Schriftlich kommunizieren in Beruf und Alltag

Prifungsthema: Schreibaufgaben —
Facetten des Schreibens im Berufsalltag

Dr. Petra Schappert, Stuttgart
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Schreibaufgaben in der Berufsschule unterscheiden sigh von denjenigen der anderen Schularten. Sie sind
praxisorientiert und berufsbezogén.

In dieser Unterrichtseinheit setzén sich/die,Lernenden mit fiir den Berufsalltag relevanten Textsorten
auseinander. Anhand verschiedener Schreibaufgaben — E-Mails, Zeitschriftenartikel und Website-Texte —
und unterschiedlichef Beurtellingsmethtden arbeiten sie an ihrer eigenen Schreibkompetenz.

KOMPETENZPROFIL

Dauer: &=10 Unterrichtsstunden + LEK

Kompetenzen: 1. Berufsbezogenes Schreiben: E-Mails, Zeitschriftenartikel und Texte
fiir eine Website verfassen; 2. Sprachreflexion: unterschiedliche
Textsorten analysieren und Kriterien festlegen, adressatengerecht
schreiben; 3, Grammatik & Rechtschreibung

Thematische Bereiche: Interkulturelle Kommunikation, duale Ausbildung, schulischer Teil
der Ausbildung und Prifungsvorbereitung, Ausbildungsfahigkeit

Materialien: oncoo, Placemat, Gruppenpuzzle, Mustertexte, Checkliste, Learning

App/Quiz, Wortigellldeenstern, Textlupe, eduPodfkollaboratives Schrei-
ben, Kriterienkatalog
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Auf einen Blick

1./2. Stunde

Thema: Schreiben im Privatleben und im Beruf

M1 Warum schreibt man Texte? — Eine Abfrage / Vorwissen durch eine Abfrage sam

M2 Schreiben im Beruf — eine Placemat [ Besonderheiten beruflichen Schrei
arbeiten

M3 So kann das nicht bleiben - Analyse einer E-Mail / unangemes

gen erkennen

Benttigt:  [d Smartphone/Tablet/PC

3./4. Stunde
Thema: An Beispieltexten lernen

M & An Beispieltexten lernen - ein
puzzle vertraut machen

I s it der Methode Gruppen-

M5 E-Mails schreiben — Experten ingn Mustertext fir eine E-Mail lesen

M & Artikel fiir ein Magazin eiben — Expertengruppe 2 / einen Mustertext fiir

M7 reiben — Expertengruppe 3 / einen Mustertext fiir eine

Checkliste fir das Verfassen von Website-Texten erarbeiten

Einen E-Mail-Text verfassen

8 Interkulturelle Kommunikation — eine E-Mail an eine Referentin verfassen /
einen E-Mail-Text formulieren

Interkulturelle Kemmunikation — eine E-Mail an eine Referentin verfassen
{mit Textbausteinen) / einen E-Mail-Text mit bereits vorhandenen Textbausteinen
formulieren

M 10 Schreibt man das s0? — Ein Quiz / Rechtschreibfehler in einer E-Mail finden und
verbessern

Bendtigt:  [J SmartphoneTablet/PC
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E-Mails schreiben — Expertengruppe 1

Interkulturelle Kommunikation am Arbeitsplatz, kennen Sie das?

Situati uf hrei .
Sie haben an einer betriebsinternen Fortbildung zum Thema |, Interkulturelle Kommunikation” teilge-
nommen, die lhnen sehr gut gefallen hat. Sie wollen sich bei der Referentin, Frau Klinger, bedanken
und haben auch noch einige Fragen zum Umgang mit Konflikten, zu Missverstandnissen und zu Mag-
lichkeiten der Weiterarbeit im Betrieb, Auch mdchten Sie bei dieser Gelegenheit von lhren ef
Erfahrungen berichten. Jemand hat einen Text verfasst:

Sehr geehrte Frau Klinger,

men habe, Mich interessiert das Thema so sehr, dass ich gern
wirde. Kdnnen Sie mir weitere Seminare empfehlen oder Li
Insbesonders interessiert mich, wie man im Betrieb Mi
nicht mehr maglich ist, Konflikte maglichst gut 16s

meinen Kollegen einige unterschiedliche Ku nsere Geschaftsfihrung vie-
len Gefliichteten eine Perspektive geboten. ein wenig Hilfestellung, wie sich

vielleicht auch noch einmal
Ich wiirde mich sehr freuen,

Aufgaben

1. Lesen Sie die Situation und Aufgabenbeschreibung aufmerksam durch und unterstreichen Sie die
Schlisselbegriffe.

2. Lesen Sie den Mustertext durch. Diskutieren Sie, wie die Anforderungen an einen E-Mail-Text um-
gesetzt wurden.

3. Erstellen Sie eine Checkliste flir das Verfassen eines E-Mail-Textes,
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Interkulturelle Kommunikation — eine E-Mail an eine M9
Referentin verfassen (mit Textbausteinen)

Sehr geehrte Frau Marques,

ich schreibe lhnen, weil ich

. von der ich brigens begeistert war, Sie haben das Thema spannend vermit-

telt. Was mich nun noch interessieren wiirde, ist

Auch wir

mich interessieren, wie man

Bieten Sie noch

in die Materie ein-

steigen kann? Oder kiinnen Sie

Ich bin Auszubildendelr in

Mit freundlic
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Die duale Ausbildung — einen Erfahrungsbericht schreiben

Berichten Sie Interessierten, was es mit der dualen Ausbildung auf sich hat,

Situation und Autgabenbeschreibung:

Sie sind Auszubildendelr in einem internationalen Konzern. Fir die Website, auf die alle Niederlas-
sungen und Schwesterfirmen aller Lander Zugriff haben, soll ein Bereich fiir Auszubildende gestaltet
werden.

Man hat Sie gebeten, einen Text zu verfassen, in dem Sie den Auszubildenden in den anderen Lapdemn
das duale System in Deutschland vorstellen und dber Ihre Erfahrungen mit diesem System bErichten.
An anderer Stelle auf der Website wurde das duale System schon ausfilhrlich vorgestell, sodass Sie
dieses nur knapp umreien missen.

Verfassen Sie diesen Text nun mit lhren Mitschilerinnen und Mitschiilern kodperativ.

midupﬂl Mt pungs e SRS = Kontsikl

EduPad ist ein
kollaborativer Texteditor.
Bearbeiten Sie mit
mehreren Personen
gleichzeitig ein
Textdokument und sehen
Sie dabei in Echtzeit, weF
welchen Text bearbeitet.
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1. Lesen Sie die Situation und Aufgabenstellung durch und markieren Sie die Schlisselbegriffe.

2. Tippen Sie den Link in Ihr SmartphoneTablet/PC ein und machen Sie sich mit der Funktionsweise
des eduPad vertraut: hitps:Yedupad ch/p/3B7hIEXAD]

3. Siewerden in einer Gruppe mit mehreren Schillerinnen und Schiilern arbeiten, Erarbeiten Sie im edu-
Pad zundchst eine inhaltliche Gliederung Ihres Textes, bevor Sie diesen dann kooperativ verfassen.
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