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Schriftlich kommunizieren in Beruf und Alltag

Den Schreibstil verbessern — Erste Hilfe fiir
berufliche Texte

Mathias Geiger

2 5

Kaum eine andere der funktionalen komm@ iven KoWipetenzen ist von derart vielen Vorstel-
lungen gepragt, die tende her negativ D{@etzt sind: Schreiben kénne man nicht lernen, zum
Schreiben brauche mangdfa chreiben s§88e Kunst. Die vorliegende Unterrichtseinheit
schult unter Beriicksighiig acientiertepgSettings gezielt bestimmte stilistische Merkmale
anhand berufsrelevante 0 AL 7 den Lernenden konkrete Merkmale zu vermitteln,
mit denen ihre Texte qualitatiV er werden.

LearningApps -
* interaktive Lernbausteine
14 Unterrichtsstunden

. Schreiben: Vorgangsbeschreibung, Bewerbung und Memo ver-
fassen; Schreibstil verbessern; 2. Lesen: Pragmatische Texte und
Medienprodukte verstehen

Arbeitswelt; Schriftlichkeit und Mindlichkeit; Sprachregister;
Sprachsensibilitat

Medien: authentische Stellenanzeige, Karikatur

Material: LearningApps, Selbsteinschatzungsbogen
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Auf einen Blick

1./2. Stunde

Thema: Sprachbetrachtung — Wie fit ist meine Sprache?

M1 Alles gecheckt, Digger? — Registersensibilitdt und der ric
kontexte und die angemessene Sprache betrachten (GA)

M2 Wo stehe ich? — Mein Sprachgebrauch / den eige
reflektieren (EA)

3. Stunde

Thema: Sprachsensibilitat

M3 Sprachregister — Der sprachli le / Informa-
tionen sammeln (EA; PA)

M 4 Miindlichkeit und Schri enhang zwischen Inhalt
und Form erkennen (

4./5. Stunde

Thema: liche Werkze

M5 / kommunikative Situationen

rkmalen zuordnen; eigene Sprachverwendung reflek-

tieren (EA; PA)

6./7. Stunde

Thema:
M6

Sprachregister begriinden; Karikatur analysieren (EA)

Umgangssprache im Bewerbungsschreiben
Erste Hilfe fiir Bewerbungsschreiben — Umgangssprache an die Standard-
sprache anpassen / Umgangssprache umformulieren (EA)

10./11. Stunde

ema:
M8

Verfassen einer Vorgangsbeschreibung
Schritt 1: Sprachliche Probleme erkennen / eine Vorgangsbeschreibung
analysieren (EA; PA)
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Wo stehe ich? — Mein Sprachgebrauch

Finden Sie mit der Checkliste heraus, welche schreibbezogenen Aktivitaten Ihnen leichi@#¥llen

woran Sie noch arbeiten mochten.

Aufgaben

1. Denken Sie liber Ihren eigenen Sprachgebrauch nach, indem Sie den
ausfullen. Setzen Sie ein Kreuz auf der Linie zwischen ,,niedrig au
und ,stark ausgepragt” (Daumen hoch).

Meine Einschatzung zu meinem Sprach

Aspekt Sprache

lhre Einschatzun es fest

Es fallt mir schwer, meine Ge-
danken zu verschriftlichen.

Manchmal fehlen mir die
Worter, um mich auszudri-
cken.

Bei meiner Sprache achte ich
auf grammatische Fehler.

Ich verwende die gleichen
Worter, wenn ich spreche und
wenn ich schreibe.

Ich wiirde meine Texte gerne
abwechslungsreicher gestal-
ten.

Ich kenne immer die K

3 U
[
nikative Funktion eines w’ &
\ 4

Das ist mein Ziel
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M9 Schritt 2: Sprachliche Probleme losen
Die Ubersicht Gber die haufigsten stilistischen Probleme und deren Umgehung hilft Ihg¥n,
ansprechenden Text zu formulieren.
Wichtig

Bei der Beschreibung zusammenhangender Tatigkeiten treten in Texten haufig besti

tische Probleme auf.

Vier besonders storende Aspekte sind:

« stdndige Wortwiederholungen und/oder inhaltliche Wiederholy

+ einestorende Satzlange

- fehlende Strukturelemente, die den Beginn und das Ende a
markieren

igen bzw. die Schrittfol

« keine Variation zwischen den Modi Aktiv und Passiv

In 4 Schritten zu eine

stilistisches Problem (mit Beispiel aus M 8) mit Beispielen

standige Wortwiederholungen und/oder
haltliche Wiederholungen (z. B. Apfel) inzelne Wiederholung zu

eine stérende Satzldnge (zu
und)
fehlende Strukturelemente, die den
das Ende anzeigen bzw. die Schrittfolge

eilen Sie einen sehr langen Satz in mehre-
ine Satze auf.

© RAABE 2023

mogliche Vorbereitungen hervorheben
machen Sie den Ablauf deutlich: zuerst, im

ren Anschluss etc.
das Ende zeigen: abschliefend, zum
Schluss

keine Variation zwischen odi Aktlv und | « Variieren Sie, um den Text abwechslungs-

reicher zu gestalten.
« Bsp.: Nehmen Sie die Butter. Die Butter
wird nun in Wirfel geschnitten.

ie die Tabelle mit dem Text aus M 8 noch einmal und markieren Sie, wo Sie die ge-

kte im Text finden.

e die Vorgangsbeschreibung um.

: ten Sie, dass die genannten stilistischen Merkmale beruicksichtigt sind.

b) Tauschen Sie Ihren fertigen Text mit der Person neben lhnen aus. Markieren Sie alle mog-
lichen Stellen, die noch nicht den stilistischen Anforderungen entsprechen.

¢) Tauschen Sie lhren Text zuriick und priifen Sie, ob Sie die Hinweise in Ihren Text einarbeiten
konnen.
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M Schritt 4: Ubung macht den Meister! - Grammatik- und
% I Stiliubungen
Jetzt geht’s ans Uben!
Y W N

Bearbeiten Sie die Ubungen digital. Sie kénnen sich mithilfe der SOS-Links we
den Themenbereichen anzeigen lassen.

Ubung 1: https://learningapps.org/view31075373

Problem: Wiederholungen
Der Kunde steigt aus seinem Auto aus. Der Kun- | Der K
de lauft zur Eingangstir. Der Kunde klingelt an | zur
der Eingangstiir. Die Eingangstiir ist fir den
Kunden verschlossen. Der Mitarbeiter kommt.

ist verschlossen. Der Kunde kling
gangstir. Der Mitarbeiter kommt.

Losung: Temporaladverbien

Der Kung enden Treib- Zuerst wahlt der Kunde den entsprechenden
h. Der Kun- | Treibstoff aus und 6ffnet dann den Tankdeckel.
den Schlauch | Er schaltet anschlieRend sein Mobiltelefon aus,
altet sein Mobiltele- | bevor er den Schlauch in den Tank einflihrt.

Losung: Aktiv und Passiv abwechseln
Bteigt aus seinem Auto aus. Der Kun- | Der Kunde steigt aus seinem Auto aus und lduft
de lauft um das Auto herum. Der Kunde 6ffnet | um es herum. Der Tankdeckel wird von ihm ge-
den Tankdeckel. Der Kunde sucht sich den ent- | 6ffnet und dann der entsprechende Treibstoff
sprechenden Treibstoff aus. Der Kunde nimmt | ausgewahlt. Der Kunde nimmt den Schlauch
en Schlauch. Er fiihrt den Schlauch in den Tank | und fiihrt diesen in den Tank hinein.

hinein.

SOS-Link: https://www.youtube.com/watch?v=7I8POTRghlk [letzter Zugriff: 12.07.2023]
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https://learningapps.org/view31075373
https://www.youtube.com/watch?v=vaLIHu4J89Y
https://learningapps.org/view31075432
https://www.youtube.com/watch?v=baXpxRF3OAQ
https://www.youtube.com/watch?v=s6G3FEFdR98
https://learningapps.org/view31075643
https://www.youtube.com/watch?v=7l8POTRqhIk
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