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Das Lehr- und Arbeitsbuch ,Wegweiser Deutsch® ist ein modernes,
handlungsorientiertes Lehrwerk fiir das Fach ,,Deutsch® an baden-
wiirttembergischen beruflichen Schulen. Es ist bestimmt fiir:

m Technisch-gewerbliche und sozialpflegerische Ausbildungsberufe
» Kaufminnische Ausbildungsberufe

= Berufsfachschulen

Die Weiterentwicklungen der Berufs- und Arbeitswelt erfordern eine
kontinuierliche, qualifizierte Aus- und Fortbildung. Dies ist nur mit
guten Kenntnissen der deutschen Sprache moglich.

»Wegweiser Deutsch® vermittelt dazu ein solides Grundwissen durch
Anwendung von kooperativen Lehr- und Lernformen und differen-
zierten Aufgabenstellungen.

Deutsch ist ein lebendiges Fach. Pragmatische und literarische Texte
haben dort ebenso ihren Platz wie die immer stirker zu beriicksichti-
genden Medienprodukte. Dem wurde in diesem Lehr- und Arbeits-
buch Rechnung getragen.

Das notwendige Grundwissen wird im Text vermittelt. Dort, wo die
Aktualitdt Platz greift, werden digitale Medien integriert oder Sie
werden {iber Fragen dorthin geleitet. Dies geschieht haufig mit Hilfe
von QR-Codes.

So sieht crossmediales Lernen aus: Das eine verwirklichen, ohne das
andere zu vernachlédssigen, um die Vorteile beider Medien zu nut-
zen. Neben dem Gewinn an Aktualitit kann das Lehr- und Arbeits-
buch dadurch viel kompakter und iibersichtlicher werden.

So sind Sie, mit guten Kenntnissen ausgestattet, immer auf der Hohe
der Zeit.

»Wegweiser Deutsch“ will Sie ermutigen, sich - mit diesem Wissen
geriistet — in Thr schulisches, berufliches und personliches Umfeld
selbstbewusst einzubringen.



Hinweise fiir die Arbeit mit diesem Buch:

Im Inhaltsverzeichnis sind die zentralen Anforderungen fiir den
Deutschunterricht in Rot hervorgehoben.

Die Fragestellungen sind nach Schwierigkeitsgrad differenziert.
Hier wird gefordert, sich zu einem Thema Gedanken zu machen, die
Problematik zu hinterfragen.

Ihr Feedback ist uns wichtig

Wenn Sie mithelfen mochten, dieses Buch fiir die kommenden Auflagen
zu verbessern, schreiben Sie uns unter lektorat@europa-lehrmittel.de.
Ihre Hinweise und Verbesserungsvorschlage nehmen wir gerne auf.

Haan-Gruiten, Herbst 2018
Autoren und Verlag
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3 Frei sprechen und vor anderen prasentieren



8 Sprechen und Zuhéren

1 Zuhoren

Erklirungen, Telefonate, Anweisungen, Prisentationen — das Arbeits-
leben ist bestimmt von Situationen, in denen konzentriertes Zuhoren
und Verstehen verlangt sind.

1.1 Vortragen zuhéren und sie wiedergeben

Auf den ersten Eindruck scheint es leicht zu sein, anderen zuzuhoren.
Dabei ist es wichtig, einige Regeln und Verhaltensweisen zu beachten.
Nur so ist garantiert, dass das Wesentliche verstanden wird.

Kurze, stichwortartige Notizen wahrend des Vortrags erleichtern das
Zuhoren und bieten die Gelegenheit, Fragen zu notieren.

Die W-Fragen des Berichts helfen hier, das Wesentliche zu notieren:

© Syda Productions - fotolia.com

Was ist geschehen?

Wann? (Jahr, Tag, Datum, Uhrzeit)
Wo? (Land, Ort, Strafle)

Wer war beteiligt?

Schdilerin hdlt ein Referat

Warum ist es geschehen?
Wie ist es geschehen? (chronologische oder logische Reihenfolge)
Welche Folgen ergeben sich daraus?

Nicht immer lassen sich alle Fragen beantworten, dennoch sind sie
eine gute Stiitze fiir Notizen.

PRESSESCEHRANY
1| Ausfahrt Jiilich-Ost: Polizei erschief}t freilaufende Kuh auf der A44

Am Samstagnachmittag hat eine freilaufende Kuh auf der A44 fiir Aufre-
gung bei Autofahrern gesorgt.

Dutzende von Verkehrsteilnehmern meldeten sich am Nachmittag bei
5| den umliegenden Leitstellen der Polizei, nachdem sich das Tier von
einer Weide bei Jackerath verselbstindigt und unter anderem auch auf
die Autobahn begeben hatte.

Fahrbahn wurde teilgesperrt

Mehrfach passierte das Rind die Autobahn-Trasse, iiberlief die Mittel-
10 | leitplanke und setzte seine Flucht kilometerweit Richtung Hasselsweiler
und Mersch fort. Schliellich legte es eine Pause auf dem Griinbereich
unmittelbar an der Anschlussstelle Jilich-Ost ein.

Von dort aus betrat es erneut die Autobahn und hielt sich dann im an-
grenzenden Dickicht teilweise verborgen. Der Verkehr auf der Autobahn
15 | musste wiederholt durch die Polizei gewarnt werden. Teilweise wurde
sogar die Fahrbahn gesperrt.




Schaf und zwei Kiihe eingefangen

Obwohl der verantwortliche Tierhalter selbst vor Ort anwesend war,
ergab sich keine realistische Chance, das Tier gefahrlos einzufangen.
Wie die Polizei Diiren mitteilt, zeigte sich der Halter verantwortlich und | 20
stimmte einer Tétung des Tieres zu. SchliefSlich wurde die Kuh von Be-
amten erschossen.

Alleine im Raum Titz/Linnich musste die Polizei dreimal Einsitze
wegen freilaufender Weidetiere fahren. In den beiden anderen Fillen
konnten ein Schaf und zwei Kiihe eingefangen werden. Tierhalter werden | 25

dringend gebeten, ihre Weideanlagen zu iiberpriifen. (red)

Quelle: www.rundschau-online.de, Zugriff: 18.06.16

PRESSESCEHAY

Nach Festival-Abbruch: Bekommen ,,Rock am Ring“-Fans 1
Geld zuriick?

Nach dem wetterbedingten Abbruch von ,Rock am Ring“ kénnte die
Frage nach einer Teilriickerstattung der Ticketpreise bis Ende Juni geklart
sein. ,Die Anliegen der Fans werden mit unserer Schadensversicherung | 5
in den nichsten ein, zwei Wochen gepriift®, sagte der Frankfurter
Konzertveranstalter Marek Lieberberg der Deutschen Presse-Agentur.
~WIir streben eine faire Losung an und benétigen hierfiir die erforder-
liche Zeit.*

1300 der 92 500 Besucher des Musikfestivals, das Anfang Juni in Mendig | 10
in der Osteifel wegen Gewitters abgebrochen wurde, hitten sich bislang
gemeldet. Die wenigsten nehmen juristische Hilfe in Anspruch.

Uber den jungen Mann, der wihrend des Festivals Anfang Juni von
einem Blitz schwer verletzt wurde, sagte der Konzertveranstalter: ,Wir
haben gehort, dass er in die Reha verlegt werden soll. Dabei begleiten | 15
ihn unsere besten Wiinsche und Hoffnungen.“

71 Verletzte nach Unwetter

Bei dem Gewitter waren 71 Menschen verletzt worden. Wegen weiterer
angekiindigter Unwetter musste Lieberberg auf Weisung der Behorden
»Rock am Ring® vorzeitig abbrechen. Dariiber entbrannte eine Diskus- | 20
sion. Zu der Frage, ob das legenddre Festival auch 2017 wieder in Men-
dig iiber die Bithne gehen wird, sagte der Veranstalter: ,,Im Moment gibt
es keine Anderungen, die wir kommunizieren kénnten.“

»Rock am Ring"“ beschiftigt in anderer Hinsicht schon seit langem auch
das Landgericht Koblenz: Dort verkiindet der Vorsitzende Richter Andreas | 25
Roll am kommenden Dienstag (21. Juni) in einem Streit um die Namens-
rechte eine Entscheidung.

Im vorherigen einstweiligen Rechtsschutzverfahren hatte das Oberlandes-
gericht Koblenz Lieberberg recht gegeben. Die Sanierer des erst insol-
venten und dann verkauften Nirburgrings wollten vergeblich erreichen, | 30
dass der Veranstalter ,Rock am Ring“ auf dem Mendiger Flugplatz nicht



http://www.rundschau-online.de

10

35

www.rundschau-online.de/
aus-aller-welt

© Monkey Business — shutterstock.com

Junge Auszubildende stellen sich 5
gegenseitig vor.

Sprechen und Zuhoren

mehr ohne ihre Zustimmung organisieren oder bewerben darf, da die
Rechte am Titel beiden Seiten gehoérten. Nun verkiindet das Landgericht
auch im Hauptsacheverfahren seine Entscheidung.

Bis 2014 war ,,Rock am Ring“ an der legendaren Rennstrecke iiber die
Bithne gegangen - und 2015 im Streit mit dem Nirburgring ums Geld
ins 30 Kilometer entfernte Mendig abgewandert. (dpa)

Quelle: www.rundschau-online.de, Zugriff: 18.06.16

. Ein Schiiler liest der Klasse einen der beiden obigen Texte vor.
. Zuhorer: Notieren Sie stichwortartig den Inhalt des Vortrags.

. Fragen Sie nach, sofern Sie etwas nicht verstanden haben.

BOw N =

. Geben Sie entsprechend Threr Aufzeichnungen den Inhalt des ge-
horten Textes wieder.

5. Beurteilen Sie die Qualitdt des Vortrags nach Vollstindigkeit,
richtiger Wiedergabe, korrekter Sprache.

Weitere Ubungstexte finden Sie im nebenstehenden QR-Code.

2 Mit anderen sprechen

Das Sprechen im Beruf und im Privatleben verlangt verstindlichen,
hoflichen, angemessen miindlichen Ausdruck. Dies betrifft den ge-
schdftlichen Umgang mit Kunden, Geschiftspartnern, Kollegen und
Vorgesetzten. Bei jedem dieser Sprechanlisse wird informiert, Stellung
genommen, werden eigene Interessen vertreten oder Gedanken und
Empfindungen ausgedriickt.

2.1 Sich in unterschiedlichen Situationen
vorstellen

Der Beginn der Ausbildung ist geprigt von neuen Menschen und
neuen Situationen. Neue Ausbilder, Lehrer und Mitschiiler treten in
das berufliche Umfeld. Je nach Situation verlaufen die Begriiffung und
Vorstellung anders, werden unterschiedliche Informationen preis-
gegeben. Auch die Sprache sollte sich unterscheiden.

Vorstellungssituationen

Hallo. Ich bin Helen. Ich bin die Freundin von Annika. Wir sind mit
’'m Auto aus Waldulm da. No, ich hab’ noch kein’ Fithrerschein. Ich
hab’ grad’ erst meine Ausbildung angefangen. Kommt echt gut und
gibt voll Kohle. ...
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2 Mit anderen sprechen

Guten Tag. Mein Name ist Helen Maier. Ich bin die neue Auszubil-
dende. Herr Miiller sagte mir, dass ich mich bei Thnen melden soll. Im
letzten Praktikum habe ich schon an einer CNC-Maschine mitarbeiten
diirfen. Nein, der Arbeitsbeginn ist kein Problem. Auch in der Schule
musste ich immer um sechs Uhr aufstehen. Ich komme aus Waldulm, | 10
der Bus fahrt gegen sieben Uhr. Ein Auto habe ich nicht, ich mache
erst im nachsten Jahr den Fiihrerschein. ...

Guten Morgen. Ich heifle Helen. Ich hab’ eine Stelle bei der Firma
Ernst. Industriemechanikerin will ich lernen, weil ich gern mit Ma-
schinen etwas herstelle. Ich bin 16 Jahre alt und wohne bei meinen | 15
Eltern in Waldulm. Im letzten Jahr habe ich meinen Realschul-
abschluss an der Bert-Brecht-Schule in Baden-Baden gemacht. Meine
Hobbys sind Turnen und Zeichnen. ...

1. Analysieren Sie, in welcher Umgebung/an welchem Ort sich die
o.a. Vorstellungssituationen abspielen konnten.

2. Untersuchen Sie die jeweilige Sprachebene und erldutern Sie die
Unterschiede.

3. Erginzen Sie jeweils in Stichwortern die Vorstellungen um weitere
passende Informationen.

4. Wihlen Sie eine Vorstellungssituation aus und stellen Sie sich
Threm Nachbarn situationsgerecht im Rollenspiel vor.

5. Beurteilen Sie gegenseitig Ihre Vorstellung.

2.2 Telefonieren und Gesprache
notieren

Die Kommunikation per Telefon erfordert hohe Konzentration. Alle
gespriachsunterstiitzenden Signale einer face-to-face-Situation wie
Mimik, Gestik, Blickkontakt und Korperhaltung fallen weg. Die
Stimme kann diese Signale durch betonte Freundlichkeit, Stimm-
modulation und entsprechendes Riickmeldeverhalten ersetzen.

In einer Arztpraxis lautet das Telefon zu gewissen Zeiten Sturm. Termin-
wiinsche und -absagen, Wiederholungsrezepte, Befundnachfragen,
Akutpatienten und eingebildete Kranke verursachen Stress. Das Tele-
fon ist die akustische Visitenkarte einer Praxis, daher sollte Stress in
der Stimme vermieden werden.

m ,Praxis Doktor Leibtrost, mein Name ist Petra Huber,
guten Tag.“

m ,Griufl Gott, hier ist Prause.*

m ,Griufl Gott, Herr Prause®

© Volker Witt - fotolia.com

Arzthelferin beim Telefonieren
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Vordruck fiir Telefonnotizen

Y

N
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Tipps fiir ein gelungenes Telefonat

m  Die Arzthelferin nennt den Praxisnamen, den eigenen Namen und
grifst den Anrufer mit einer freundlichen Stimme.

m Sie wiederholt den Gegengruf3 (,Grifl Gott“) des Anrufers, falls
dieser von ihrem Gruf (,Guten Tag®) abweichen sollte. Sie spricht
den Anrufer mit seinem Namen an.

m Wihrend des Telefonierens ,lichelt” sie. Der Anrufer hort die
Freundlichkeit.

m Die Arzthelferin ibernimmt eine aktive Horerrolle. Sie zeigt ihre
Aufmerksamkeit durch Signale wie ,,mhm® oder ,,ja“ Dieses Riick-
meldeverhalten (Back-Channel-Behavior) signalisiert dem Anrufer
aufmerksames Zuhoren. Schweigen kann zu einer Verunsicherung
des Sprechers fithren.

= Sie unterbricht den Anrufer nicht und wartet eine Gesprachspause ab.

m Sie beachtet die Gefiihlslage der Patienten und beruhigt dngstliche
Patienten. Sie bleibt sachlich und gelassen bei eiligen oder aggres-
siven Patienten.

= Anschlieflend vereinbart Sie einen Termin. Dabei achtet sie auf die
Vollstindigkeit der Angaben. Sie wiederholt den vereinbarten Ter-
min vor dem Abschiedsgruf3, zum Beispiel: ,,Kommen Sie bitte am
kommenden Dienstag um 8.30 Uhr in die Sprechstunde. Bringen
Sie Thre Versicherungskarte mit.“

m  Zuletzt verabschiedet sie sich freundlich.

Telefonnotiz

Der Telefonarbeitsplatz:

m Fester Platz fur Terminkalender und Vordrucke

m Keine Klebezettel; sie 16sen sich und kleben dort, wo man sie
garantiert nicht vermutet

m  Passendes Schreibgerit

Ein Kunde/Patient ruft Sie an (Beschwerde, Terminvereinbarung,
Bestellung usw.). Uben Sie mit Hilfe der Tipps ein Telefonat als Rollen-
spiel. Achten Sie vor allem auf die Gesprichseroffnung.

2.3 Telefonat fiir ein Stellenangebot

Manche Firmen fordern in ihren Stellenangeboten dazu auf, dass sich
die Bewerber telefonisch mit der Firma in Verbindung setzen. Dieser
erste Kontakt kann unter Umstinden schon iiber die Einstellung ent-
scheiden. Vor dem Kontakttelefonat sollten drei Fragen geklart sein:
Wer bin ich? Was kann ich? Was will ich?



2 Mit anderen sprechen

Schreibzeug und Papier
zurechtlegen, eigene Fragen

Wahrend des Gesprachs eine

X . . Eigenen Namen nennen und
ruhige Gesprachsatmosphare 9

Gesprachspartner begriiSen

behalten Uberlegen
Gesprachstermin vereinbaren Mit welchen Fragen
oder eigene Unterlagen =~ <«———  Kontakttelefonat ————> muss man rechnen?
schicken Eigene Antworten liberlegen

Zustandige Sachbearbeiterin
verlangen und Anlass des
Anrufs nennen

Stellenanzeige, Zeugnis und

BEGSUe LR Lebenslauf bereitlegen

Y
TN

1. Bringen Sie die Tiétigkeiten aus dem Kontakttelefonat in die rich-
tige Reihenfolge.

2. Uben Sie in einem Rollenspiel das Telefonat mit einer Firma Ihrer
Wahl.

2.4 Ein Vorstellungsgesprach mitgestalten

In einem Bewerbungsgesprich zihlt der Eindruck, den man hinterlasst.

Bewerbungssituationen

In Bewerbungsgespriachen gibt es drei Standardsituationen:

m eine Person befragt den Bewerber

= mehrere Personen befragen den Bewerber

= mehrere Personen befragen gleichzeitig mehrere Bewerber
(Assessment-Center)

Fragen an die Bewerber

In jeder dieser Bewerbungssituationen werden Fragen aus verschie-
denen Bereichen gestellt. Es gibt Standardfragen und Fragen, die sich
Personalsachbearbeiter selbst {iberlegen. Der Bewerber sollte auf
alle Fragen ehrlich antworten. Einige personliche Fragen, die der
Sachbearbeiter nicht stellen darf, muss der Bewerber nicht beant-
worten (z.B. Schwangerschaft, Mitgliedschaft in der Gewerkschaft,
Krankheiten). Bewerbungsgespréch

© Andrey Popov - fotolia.com



14 Sprechen und Zuhéren

Berufliche Tatigkeit Beruf
|: Ubten Sie Ihren bisherigen Beruf gern aus? Was wissen Sie tiber diesen Beruf? ﬂ
Welches Verhiltnis hatten Sie zu Ihren Kollegen Was wissen Sie tiber unser Unternehmen?
und Vorgesetzten?
Gesundheit Fragen zur Bewerbung
|: Haben Sie Allergien? ’ ‘ Warum haben Sie sich gerade bei
Wie beurteilen Sie lhren derzeitigen uns beworben?
Gesundheitszustand? Fragen Warum haben Sie ein Deckblatt
9 gewahlt, das von der Norm abweicht?
anden
Personliches und Privates Bewerber
— Was sind lhre Starken und Schwéchen?
L— Stehen Sie gern morgens auf?
— Welche Fernsehsendungen interessieren Sie Wie stellen Sie sich die Zukunft vor?
besonders? Was halten Sie von einem ldngeren
— Lesen Sie Zeitung? Auslandsaufenthalt?
Freizeit Fragen zu lhrer Zukunft

Fragen an den Arbeitgeber

In einem Vorstellungsgesprich erwarten auch die Sachbearbeiter Fragen
des Bewerbers, womit dieser sein Interesse an dem Unternehmen
zeigen kann.

Fragen zum Unternehmen: Fragen zur Bewerbung:

Wie viele Mitarbeiter hat das Was erwarten Sie von mir?

Unternehmen?

Wie ist es aufgebaut? Wie ist die Arbeitszeit geregelt

(z.B. Gleitzeit)?

In welchen Landern ist das Welche innerbetrieblichen
http://betriebswirt.de/wp-content/ Unternehmen vertreten? Fortbildungsmdglichkeiten
uploads/AO-PP1-302-Checkliste- habe ich?
Arbeitgeber-Vorstellungsgesprach. ’
pdf .

= . < Uben Sie ein Bewerbungsgesprich. Beachten Sie dabei folgende

Arbeitsschritte:

1. Informieren Sie sich im Internet (s. nebenstehende QR-Codes)
tiber mogliche Fragen, die der Personalsachbearbeiter stellen
kann und die Sie selbst stellen kénnen.

2. Bilden Sie verschiedene Gruppen. Die eine Hilfte der Gruppen
bereitet sich fiir ein Bewerbungsgesprich aus der Sicht eines Be-

Bewerberfragen werbers vor, die andere Halfte aus der Sicht des Unternehmens.
https://expertum.de/blog/ 3. Wihlen Sie aus den Gruppen je einen Vertreter und spielen Sie
2017/06/09/gute-bewerberfragen- das Bewerbungsgespréch.

im-vorstellungsgespraech
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4. Variieren Sie das Bewerbungsgesprich (ein Interviewer — mehrere
Bewerber; mehrere Interviewer - ein Bewerber; mehrere Inter-
viewer — mehrere Bewerber).

5. Beurteilen Sie die Bewerbungsgespriche.

Weitere Fragen zum Vorstellungsgesprich finden Sie in den o.a.
QR-Codes.

Tipps fiir ein Vorstellungsgesprach

Informationen iiber den zukiinftigen Beruf und Arbeitgeber sammeln
Zeit einplanen

Die Einladung bestétigen

Die Kleidung anpassen, auf Kaugummi, Zigarette und tibertriebene
Accessoires verzichten

Sich tiber das Tagesgeschehen (Zeitung) informieren

Blickkontakt wihrend des Gesprichs halten

Gesprachspartner mit dem Namen ansprechen

Freundliches, hofliches, respektvolles, bestimmtes und motiviertes
Verhalten zeigen

Natiirlich verhalten
... und nicht vergessen: Ein Licheln wirkt Wunder

2.5 Gesprachsregeln beachten

Art. 5, Abs. 1 GG
Jeder hat das Recht, seine Meinung in Wort, Schrift und Bild frei zu

auflern und zu verbreiten und sich aus allgemein zugidnglichen Quellen
ungehindert zu unterrichten ...

Jeder sollte dieses Grundrecht gebithrend in Anspruch nehmen.
Erfolg oder Misserfolg eines Gesprichs hangen jedoch vom Verhalten
der Gesprachsteilnehmer ab. Viele Gesprichsteilnehmer von Talk-
oder Fernsehshows sind nicht mehr in der Lage, ein ,,normales” Gespréch
zu fithren. Oft missachten sie dabei grundlegende Gesprachsregeln.

Folgende Gesprachsregeln konnen zum Gelingen der Kommunikation
beitragen

= Gut zuhoren

Andere ausreden lassen

Laut und deutlich sprechen

Bei Unklarheiten nachfragen

Andere Meinungen gelten lassen

Finden Sie weitere angemessene Verhaltensweisen fiir ein sachliches EQE
Gesprach.
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In einer Diskussionsrunde von Schiilern zum Thema ,,Minner sind
die schlechteren Autofahrer treffen in dem Gesprachsausschnitt die
Meinungen von Christina, Thomas, Ingrid und Stefan aufeinander:

Christina: ... und du meinst also wirklich, dass ihr besser fahren konnt als
wir Frauen? Da lach’ ich ja nur! (Wendet sich mit verdrehenden Augen ab.)

Thomas: Natiirlich! Schliellich haben wir Ménner ja auch das Auto
erfunden! (Er lacht gemeinsam mit Stefan, mdnnliches Publikum lacht
laut mit.)

Stefan: Auflerdem ist ja allgemein bekannt, dass Frauen nichts von
Technik verstehen, oder kannst du etwa ... (Wird von Ingrid unterbrochen,
Zwischenrufe aus dem weiblichen Publikum ,,Buh!“)

Ingrid: Das ist ja wohl die Hohe! Du spinnst ja! (Ingrid schligt empdort
mit der Faust auf den Tisch.)

Stefan: (Ldsst sich durch die Unterbrechung nicht beirren und fihrt
selbstgefdllig fort) ... alle Funktionen eines Smartphones bedienen?

Thomas: (Sachlicher Tonfall) Und wissenschaftlich ist ja erwiesen, dass
Frauen kein rdumliches Vorstellungsvermogen haben. Du weif3t ja: Fiir
Kinder, Kirche, Kiiche braucht man das ja auch nicht ... (Ironisch zu
Ingrid) Ich hab’ ja erst gestern gesehen, wie perfekt du riickwérts ein-
geparkt hast. (Zustimmendes und ablehnendes Gejohle im Publikum)

Ingrid: (Halblaut) Wenn der noch einmal seinen Mund aufmacht,
knall’ ich ihm eine!

Christina: (Sachlicher Tonfall) Kommt doch mal wieder zur Sache:
Der erste Autofahrer war eine Frau! Und statistisch gesehen, bauen
Jungs in eurem Alter gerade die meisten Unfille.

Thomas: (Mit lauter Stimme und wiitendem Gesichtsausdruck) Wer’s
glaubt! Wer’s glaubt! Das liegt nur daran, weil Frauen immer so schlei-
chen und wir dann iiberholen miissen, und das an gefahrlichen Stellen.
Wenn es dann knallt, sind nur die Frauen schuld! Das steht natiirlich
in keiner Statistik! ...

Bei dieser Diskussion lduft einiges schief. Die Teilnehmer halten sich
nicht an grundlegende Gesprachsregeln.

1. Nennen Sie Fehler der Gesprachsteilnehmer.

2. Untersuchen Sie deren Argumentationsweise. Stellen Sie sachliche
Argumentationsweisen heraus und belegen Sie diese mit Beispielen.

3. Fihren Sie das Gesprich erneut entsprechend Ihrer Erkenntnisse.

2.6 Im Team arbeiten

Eine wesentliche Fachkompetenz ist die Gruppen- oder Teamarbeit.
Ein Team besteht aus mehreren Personen, die sich fiir eine begrenzte
Zeit zusammenschlieflen, um einen bestimmten Auftrag zu erledigen.
Die Gruppe ist fiir das Ergebnis allein verantwortlich.



2 Mit anderen sprechen

Schiilerdiskussion wdhrend der Gruppenarbeit

Allgemein und insbesondere in der Schule ist die Teambildung ein
schwieriger Prozess. Die Teilnehmer miissen die unterschiedlichen
Arbeitsstile, Informationsverarbeitung, Arbeitsorganisation, Ent-
scheidungsfindung usw. im Team abgleichen.

Fir eine erfolgreiche Teamarbeit sind Regeln notwendig.

Arbeitsregeln

m  Gegenseitiger Respekt der Teammitglieder

®  Meinungen und Kritik zulassen

m  Keine personlichen Angriffe

]

Auflerdem braucht jedes Team einen Teamleiter, der das Team lenkt,
jedoch nicht bestimmt.

Die Teamarbeit erfolgt in vier Phasen: Orientierungsphase — Konfron-
tationsphase — Organisationsphase — Arbeitsphase.

Orientierungsphase: Die Teammitglieder suchen ihre Rolle im Team.
Sie orientieren sich mit Blick auf die Aufgaben, Ziele und die geeigne-
ten Arbeitsmethoden.

Konfrontationsphase: Zwischen den Mitgliedern treten Konflikte
auf. Sie lehnen Methoden und Aufgaben ab. Manche Mitglieder denken,
dass sie die Aufgabe nicht 16sen kénnen.

Organisationsphase: Jetzt stimmen die Mitglieder {iberein. Sie schlieflen
Kompromisse und arbeiten zusammen. Die Atmosphére entspannt
sich und es wird offen miteinander gesprochen. Die Gruppe gibt sich
Arbeitsregeln fiir die gesamte Arbeit.

© Rawpixel - fotolia.com
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Arbeitsphase: Es kommt zu einer erfolgreichen und zielgerichteten
Arbeitsweise. Die Gruppenmitglieder helfen sich, sie sind offen fiir
Vorschldge, haben viele Ideen usw. Wéahrend der Arbeit halten sich
alle ans Thema, der Einzelne geht in der Gruppe nicht unter und alle
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30

haben stets das Ziel vor Augen.

Teamarbeit - Ein Erfahrungsbericht

»Bei dem letzten Projekt sollten wir mit Hilfe dreier Texte eine Mind-
map erstellen. Anschliefend musste sie einer von uns prasentieren.
Das Ganze fing nicht so gut an. Unser Lehrer bestimmte die Gruppen.
Ich musste mit Dominik zusammenarbeiten, den ich nicht ausstehen
kann. Die drei anderen waren OK, Wolfgang, Jirgen und Viktor.
Ich hatte aber Schwierigkeiten, die Aufgabe zu verstehen. Viktor er-
klarte sie mir, allerdings redete Dominik stindig rein. Es war auch
Kklar, dass er sich verdriicken wollte. Wolfgang tibernahm recht schnell
das Ruder, denn er ist der Hellste von uns. Allerdings meinte Jiirgen
immer, dass Wolfgang nur eine gute Note fiir sich holen wollte und
redete stindig dazwischen. Wolfgang bestimmte dann, wie wir vor-
gehen. Nicht alle von uns hatten das Fachbuch dabei - Dominik, die
Schlafmiitze, hatte es natiirlich vergessen.

Wolfgang teilte die Arbeit auf. Ich las zusammen mit Jiirgen den Text
im Fachbuch, Wolfgang und Viktor lasen die Texte, die wir vom Lehrer
erhalten hatten. Dominik begann schon mal damit, die Uberschrift auf
das Plakat zu malen. Aber natiirlich hatte er keinen Plan. Er wollte sich
graffitimdflig austoben, was logischerweise schief gehen musste.
Die Uberschrift war unlesbar und lie§ keinen Platz fiir die Mindmap.
Also noch mal anfangen. Darauf angesprochen, zog sich Dominik in
seine Schmollecke zuriick. Als wir die Mindmap konstruierten, traute
Viktor sich nicht, seine Meinung zu sagen. Dabei hatte er eigentlich
ganz gute Vorschldge. Aber Jiirgen hitte ihn mit seiner stindigen
Besserwisserei sowieso nicht zu Wort kommen lassen. Zum Gliick war
unser Lehrer immer greifbar. Wenn es ein Problem gab, rief ich ihn. Er
gab uns dann die entscheidenden Hinweise, wie wir es richtig machen
konnen. Er ermahnte uns auch stindig, dass wir in der Zeit bleiben
sollten. So schafften wir es, dass wir ohne Streit die Mindmap hin-
bekamen. Als wir prasentieren mussten, wollte Dominik wieder ran.
Aber Wolfgang meinte nur beildufig: ,Das kannst du ja sowieso nicht.”
Damit war Dominik endgiiltig beleidigt. Na ja, vielleicht klappt es ja
das nichste Mal.”

Bericht eines Schiilers

1. Erldutern Sie die Probleme der oben beschriebenen Teamarbeit.

2. Diskutieren Sie Strategien und Regeln, wie diese Konflikte zu-
gunsten einer erfolgreichen Teamarbeit gelost werden kénnen.



3 Freisprechen und vor anderen prasentieren

Frei sprechen und vor anderen
prasentieren

Freies Sprechen und Prisentieren gewinnen in der Schule und im Be-
rufsleben zunehmend an Bedeutung. Hierzu bieten sich verschiedene
Vorgehensweisen an.

3.1 Ergebnisse mithilfe eines Plakats
prasentieren

Die Prisentation mit einem Plakat gelingt, wenn bestimmte Regeln
befolgt werden.

Walter Winkelmann, Fotografie eines Plakats , Tipps zur Visualisierung”

Y
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1. Gestalten Sie ein Plakat zu dem Thema: ,,Probleme und Strategien
fiir eine erfolgreiche Teamarbeit®. Gliedern Sie nach folgenden
Gesichtspunkten:

a. Welche Probleme treten bei Teamarbeit auf?
b. Was sollte eine erfolgreiche Teamarbeit leisten
c. Wie kann ein Team erfolgreich arbeiten? (Regeln)
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2. Verwenden Sie bei der Gestaltung des Plakats die ,,Tipps zur
Visualisierung® von Walter Winkelmann.

3. Prisentieren Sie Ihre Ergebnisse mithilfe des Plakats vor der
Klasse.

3.2 Ergebnisse einer Erarbeitung vortragen

© Monkey Business - fotolia.com

1. Beschreiben Sie den Eindruck, den die Redner auf Sie machen.
2. Beurteilen Sie die Kérperhaltung der beiden Personen.

Zusammenfassung wichtiger Informationen
aus einem kurzen Text

Als Einstieg kann die Zusammenfassung der wichtigsten Informationen
aus einem Zeitungs- oder Onlineartikel dienen.

[PRESSESCHAY

Verkehrstote

Wiesbaden - Die Zahl der Verkehrstoten in Deutschland ist 2014 im
Vergleich zum Vorjahr um 0,9 Prozent auf 3368 gestiegen. Das sind
29 Verkehrstote mehr als 2013. Damit lag die Zahl aber immer noch auf
dem zweitniedrigsten Stand seit 1950, wie das Statistische Bundesamt
(Destatis) in Wiesbaden am Mittwoch mitteilte. Die Zahl der Verletzten
stieg um vier Prozent auf rund 389 000.

Trotz stindig wachsenden Verkehrs sank die Zahl der Verkehrstoten
jahrzehntelang. Im Jahr 2013 hatte sie mit 3339 den niedrigsten Stand
seit Beginn der Erhebung. Das schwirzeste Jahr in der Statistik war 1970
mit mehr als 21 000 Verkehrstoten in Ost und West.

Insgesamt nahm die Zahl der Verungliickten im Jahr 2014 gegentiber
dem Vorjahr um 3,9 Prozent zu. Wesentlich dafiir waren laut den Statis-
tikern von Destatis die Witterungsbedingungen: Insbesondere die relativ
milden Wintermonate und ein sehr warmer, trockener Friihling haben
zu mehr Getoteten und Verletzten gefiihrt. Bei giinstigen Witterungs-
bedingungen werde mehr und haufig schneller gefahren, so die Statistiker.

© A. Simon
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Zudem seien mehr ungeschiitzte Verkehrsteilnehmer wie Fuflgédnger
und Zweiradfahrer unterwegs. Dadurch steige die Schwere der Unfille.

Beim Deutschen Verkehrssicherheitsrat (DVR) sieht man in den Witte-
rungsbedingungen nur einen Teil der Ursache. Vor allem miisste noch
mehr auf besonders gefihrdete Verkehrsteilnehmer eingegangen wer-
den, so Christian Kellner, Hauptgeschiftsfithrer des DVR. Die Zahlen
der Monate Januar bis November zeigten, dass rund ein Fiinftel aller Ge-
toteten im Straflenverkehr auf Motorriadern, Rollern und E-Bikes unter-
wegs war. Die Zahl der Verkehrstoten auf Zweirddern sei in diesem Zeit-
raum im Vergleich zum Vorjahr teilweise im zweistelligen Prozentbereich
gestiegen, so beispielsweise bei Fahrradfahrern um zwo6lf Prozent. Des-
wegen miisse sich die Verkehrssicherheitsarbeit weiterhin verstarkt auf
diese Gruppen konzentrieren.

Gleichzeitig sprach sich der DVR weiter fiir mehr Sicherheitstechnik —
gerade auch in motorisierten Zweirddern - und den Umbau geféhrlicher
Landstraflen aus. Gerade durch Baumunfille seien rund 20 Prozent der
Verkehrstoten zu verzeichnen; dabei wiissten Experten langst, wie Land-
stralen sicherer gemacht werden konnten.

Auch die Deutsche Verkehrswacht (DVW) sieht bei Landstraflen er-
hohte Gefahr. Hannelore Herlan vom DVW sagt: ,Leitplanken konnen
Unfille zwar nicht verhindert, aber so abmildern, dass sie in aller Regel
nicht tédlich enden.

Zudem fordert der DVW mehr Aufklirung und Verkehrserziehung gerade
von jiingeren Verkehrsteilnehmern. Herlan appelliert an alle Verkehrsteil-
nehmer, bestehende Regeln einzuhalten. ,,Es muss wieder mehr Riicksicht
genommen werden. Wer etwa bei Gelb noch einmal Gas gibt, statt zu brem-
sen, handelt wenig verantwortungsvoll, so Herlan. Auch sollte an Unfall-
schwerpunkten wieder verstarkt kontrolliert werden — das habe nichts mit
»Abzocke® zu tun, sondern erhéhe nachgewiesen die Verkehrssicherheit.

Bundesverkehrsminister Alexander Dobrindt (CSU) sagte: ,,Unser An-
sporn muss es sein, deutsche Straflen noch sicherer zu machen.“ Dazu
sollten auch Aufklirungskampagnen wie ,,Runter vom Gas® beitragen.
Fiir die Verkehrssicherheitsarbeit des Ministeriums stiinden 2015 rund
13 Millionen Euro bereit, 1,5 Millionen mehr als 2014. Die Bundesregie-
rung hat sich selbst das Ziel gesetzt, die Zahl der Verkehrstoten bis 2020
um rund 40 Prozent im Vergleich zu 2010 zu senken.

Quelle: www.spiegel.de, Zugriff: 22.06.2016

PRESSESCEHAY

Kinder am Bildschirm

Gleich nach dem Friihstiick verzieht sich der 14-Jahrige in sein Zimmer.
Er ist noch im Schlafanzug, setzt sich vor den Computer und wird die-
sen Platz in den néchsten fiinf Stunden nicht verlassen. Drauflen ist es
schon am Vormittag 28 Grad warm, Bolzplatz und Schwimmbad sind
nicht weit. Der Junge sitzt vor seinem Computer und spielt Minecraft.
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© tverdohlib - fotolia.com

Friih Gbt sich ...


http://www.dvr.de/
http://www.spiegel.de/thema/strassenverkehr/
http://www.deutsche-verkehrswacht.de/
http://www.spiegel.de/thema/alexander_dobrindt/
http://www.spiegel.de
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Das ist zumindest das Spiel, das seine Eltern kennen. Was er sonst noch
am PC treibt? Keine Ahnung. ,,Das ist doch nicht normal, der ist siichtig®,
sagt die Mutter. ,,Er trifft keine Freunde, verabredet sich nicht, er geht
nicht schwimmen, ist nicht im Sportverein. Nichts.“ Der Vater schweigt
eine Weile, dann sagt er: ,Das ist eine Phase, das geht vorbei.“

Wie soll man das Verhalten des Jugendlichen einordnen? Ist er in be-
drohlichem Mafle abhingig oder testet er Grenzen aus, gewinnt an Auto-
nomie, folgt also ganz normalen Entwicklungsschritten? Viele Eltern
verzweifeln an der Ausdauer und Einseitigkeit, mit der ihre Kinder den
PC bearbeiten. Miissten sie nicht lingst einschreiten und eine Bera-
tungsstelle aufsuchen? , Die Isolation ist das Entscheidende, wenn es um
Kriterien der Sucht geht®, sagt Klaus Wolfling, der am Universitits-
klinikum Mainz die Ambulanz fiir Spielsucht leitet ... Der Altersgipfel
fiir die exzessive Zockerei liegt bei 20 bis 25 Jahren - ,,das ist eine kriti-
sche Phase, wenn die Jungs ,Hotel Mama‘ verlassen und mit Studium
oder Ausbildung beginnen®, sagt Wolfling. Nimmt das Spiel vor dem
Computer zu viel Raum ein, drohen manchmal die Exmatrikulation, der
Verlust aller personlichen Kontakte oder hohe Schulden. Die jugend-
lichen Zoglinge, mit denen besorgte Eltern in die Mainzer Ambulanz
kommen, verbringen im Mittel zwei bis drei Stunden taglich vor dem
Computer, sonntags auch mal vier bis fiinf. ,,Das ist meist nicht bedroh-
lich und keine Sucht, wenn das Sozialverhalten weiterhin intakt ist", sagt
Wélfling. Uberhaupt ginge es darum, wie weit Kontakte in der Familie
und zu Freunden aufrechterhalten werden. ,Waren die Kinder ein halbes
Jahr nicht im Schwimmbad oder kommen nicht mehr zu gemeinsamen
Mahlzeiten, wiirde ich mir Gedanken machen®, sagt Wolfling. ,,Totale
Vereinsamung oder Geldausgaben fiir Zukédufe innerhalb der Spielewelt
sind auch ein Alarmzeichen.“ Manche Jugendliche hitten Schulden in
vierstelliger Hohe, weil sie unbedingt ein weiteres Level oder spezielle
Items fiir ihre Spiele wollten. Siichtige klagen iiber Entzugssymptome,
die denen bei korperlicher Abhéngigkeit verbliiffend dhneln und mit
Zittern, Schwitzen, Unruhe und Schlaflosigkeit einhergehen. Typisch
ist die negative Stimmung, die Reizbarkeit — und die irrige Selbstein-
schiatzung, jederzeit aufhoren zu konnen. ,Unter Jugendlichen und
jungen Erwachsenen geht der illegale Substanzkonsum zuriick, aber
die Verhaltenssiichte nehmen zu® sagt Woélfling. Spiele am Computer
generell zu verteufeln, erfasst den Kern des Problems nicht, auch wenn
Zivilisationsskeptiker mit Warnungen vor der digitalen Verblédung viele
Anhinger haben ... ,,Letztlich sind alle Spiele vor dem Bildschirm ja sehr
einsam’, sagt der Psychosomatik-Arzt. ,Wir sind nun mal soziale Wesen,
die sich in Gemeinschaft wohler fithlen.“ Mediziner und Psychologen
empfehlen, feste Zeiten von zwei, drei Stunden als Obergrenze zu be-
stimmen, und die diirfen auch nicht verhandelt werden. ,,Man sollte
Kindern zudem klarmachen, welches Risikopotenzial die Spielerei
hat und dass man aber auch versteht, wie attraktiv die Spiele sind
sagt Wolfling ...

Quelle: www.sueddeutsche.de, Zugriff: 22.06.2016



http://www.sueddeutsche.de/thema/PC
http://www.sueddeutsche.de/thema/Schlaflosigkeit
http://www.sueddeutsche.de

3 Freisprechen und vor anderen prasentieren

1. Lesen Sie einen der beiden obigen Texte. ::Q::

2. Vermerken Sie zentrale Informationen in Stichworten auf einem
Blatt und versuchen Sie, diese sinnvoll zu strukturieren.

3. Tragen Sie die gesammelten Informationen in einer freien Rede
der Klasse vor.

4. Die Zuhorer beobachten dabei den Redner. Notieren Sie auf
Kértchen, was Thnen an der Vortragsweise, an der Stimme, an der
Sprache, an dem Gesichtsausdruck, an der Koérperhaltung und
den Korperbewegungen gefallt.

5. Geben Sie dem Vortragenden jeweils ein Feedback. ] ]
a. Was hat gut funktioniert?
b. Welche Dinge kénnte man noch verbessern?
c. Wurde der Inhalt verstindlich dargestellt?

Aspekte zur Korpersprache finden Sie unter dem nebenstehenden ||
QR-Code.

http://tinyurl.com/gttusjc

3.3 Ein Produkt vorstellen

In der Berufswelt muss man immer wieder Produkte préasentieren.
Vor allem in Kundengesprichen wird verlangt, die Vorziige der eige-
nen Produkte darzustellen. So kann man zum wirtschaftlichen Erfolg
eines Unternehmens beitragen und die eigene Anstellung sichern. Es
gibt dartiber hinaus Berufe auf Provisionsbasis: Wer mehr verkautft,
verdient mehr.

Drei Schritte zur Produktvorstellung

Um ein Produkt angemessen zu prisentieren, muss man sich zunichst
drei Fragen stellen:

m  Welche Merkmale hat das Produkt?

®m  Was macht das Produkt besser als vergleichbare Konkurrenzpro-
dukte?

= Wie kann man diese Vorziige dem Zuhorer glaubhaft vermitteln?

Weitere Tipps zur Produktvorstellung

® Produkt im Original zeigen und benennen
m Zweck des Produkts erkliren
®  Gewicht, Material, Oberflache und Funktion erlautern

m  Auf Einzelheiten hinweisen und deren Funktion im Gesamtzusam-
menhang erldutern

m Wihrend des Vortrags auf die entsprechenden Stellen des Gegen-
standes deuten und flexible Teile bewegen
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Begriifung einer Besuchergruppe
im Betrieb

N
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1. Recherchieren Sie mit Hilfe des Internets die Leistungsdaten
Thres Smartphones.

2. Notieren Sie die Vorteile Ihres Smartphones gegeniiber vergleich-
baren Produkten.

3. Stellen Sie Thr Smartphone der Klasse vor und erldutern Sie dessen
Vorziige.

4. Die Klasse darf dem vortragenden Schiiler Fragen zu dem Pro-
dukt stellen.

5. Die Klasse gibt dem Vortragenden ein Feedback. Hitte man das
Smartphone aufgrund der Vorstellung gekauft oder nicht? Be-
griinden Sie Thre Entscheidung.

3.4 Eine Besuchergruppe begriif3en

Zur Ausbildung gehort auch der Besuch von anderen Ausbildungs-
betrieben. Dort begriifit ein Mitarbeiter der Firma die Besucher, stellt
sich und den Betrieb vor, zeigt ihnen die Produktionsstitten und
Produkte. Er reprisentiert die Firma. Die Begriiffung und Fithrung
hinterlassen einen bestimmten Eindruck auf die Besucher. Die Be-
sichtigung beginnt mit einer kurzen Anlassrede, der BegriifSiung. Der
Fiinfsatz erleichtert die Gestaltung der Rede.

Formulierung einer Anlassrede

Eine Anlassrede kann in unterschiedlichen Situationen notwendig
sein.

Mogliche Anldsse sind Geburtstag, Trauerfeier, Jubildum oder die Be-
griflung von Besuchern in einem Ausbildungsbetrieb.

Merkmale einer guten Rede

= Einfach und verstandlich formulieren
= Sinnvoll ordnen

m  Kurze, treffende Aussagen

= Langatmigkeit vermeiden

= Anschauliche Gestaltung

Der Funfsatz hilft, eine Rede zeitlich zu ordnen.




3 Freisprechen und vor anderen prasentieren

Eine Anlassrede nach dem Fiinfsatz

»Hallo zusammen, ich begriifie euch herzlich in unserer Firma. Mein
Name ist Nico Meyer. Ich bin hier der Vertreter der Auszubildenden.
Thr habt es geschafft. Die Priifungen in der Hauptschule sind jetzt
Vergangenheit. ,Zum Gliick!, mégen viele von euch denken. Erfreu-
licherweise hatten die meisten von euch schon vor den Priifungen die
Zusage von unserem Betrieb erhalten, dass ihr einen Ausbildungsplatz
als Werkzeugmechaniker bekommt. Heute ist der erste Ausbildungs-
tag. Ihr seid sicher aufgeregt und erwartet mit Spannung, was nun
auf euch zukommt. Ich kann euch versprechen: Thr habt eine gute
Berufswahl getroffen. Unsere Firma steht wirtschaftlich gut da und
wir haben ein sehr gutes Betriebsklima. Jeder ist hier sehr hilfsbereit.
Auflerdem ist der Beruf des Werkzeugmechanikers sehr interessant
und abwechslungsreich. Sicher wird es in der Zukunft nicht immer
nur leicht sein. Moglicherweise werdet ihr Probleme mit dem Lern-
stoff, den Lehrern oder auch unseren Ausbildern haben. Aber die
meisten Probleme kann man l9sen, entweder im Gesprach mit den
Ausbildern oder auch mit der Hilfe von mir, eurem Ausbildungs-
vertreter. Ich mochte jetzt auf euren Anfang mit euch anstoflen und
wiinsche euch allen einen guten Start!“

1. Lesen Sie die Rede. Benennen Sie den Anlass der Rede.
2. Unterteilen Sie die Rede in die fiinf Schritte des Fiinfsatzes.

3. Probieren Sie es vor der Klasse aus: Begriifien Sie mit einer kurzen
Anlassrede eine Besuchergruppe in Threm Betrieb.

4. Halten Sie zu einem selbstgewéhlten Anlass eine Rede vor Ihrer
Klasse.

Der Flinfsatz

Y
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2 Texte auf Grundlage der Planung verfassen
3 Schreibprozesse tiberdenken und Texte liberarbeiten



1 Texte planen und entwerfen

1 Texte planen und entwerfen

Um Texte zu schreiben, die ihr Ziel erreichen, die Situation treffen und
an den richtigen Adressaten gelangen, muss man sich vorher Gedanken
machen. Dabei stehen zwei Fragen im Vordergrund: Soll ein Text nur die
Informationen oder auch die Meinung des Schreibenden wiedergeben?
In welcher Reihenfolge werden die Informationen sinnvoll angeordnet?

1.1 Schriftlich berichten

Berichte zdhlen wie Protokolle zu den informierenden Sachtexten.
Thre Hauptaufgabe besteht darin, Informationen objektiv an Leser
weiterzugeben. Dabei miissen die Informationen geordnet und schliissig
dargestellt werden, damit sie der Leser schnell verstehen kann. Berufs-
schiiler fithren zum Beispiel ein Berichtsheft, in dem sie iiber ihre be-
triebliche und schulische Té4tigkeit berichten. Aus einem Praktikums-
bericht erfahren Lehrer etwas tiber Kenntnisse und Erfahrungen der
Praktikanten. Weitere Berichtsarten sind der Geschéftsbericht oder
der Zeitungsbericht.

Berichte sind die wichtigste Informationsquelle, die wir in Zeitungen,
Online-Magazinen, im Fernsehen und Radio finden. Sie unterscheiden
sich in der Art, wie sie gestaltet werden. Allerdings haben sie eines
gemeinsam. Sie beantworten alle W-Fragen und geben damit ein um-
fassendes Bild von dem Inhalt, iber den berichtet wird:

Die W-Fragen

Wer war beteiligt?

Was geschah?

Wann geschah es (Datum, Uhrzeit)?

Wo geschah es (Ort, Straflenname)?

Wie geschah es (Darstellung der Umstinde)?
Warum geschah es (Ursache)?

Welche Folgen ergaben oder ergeben sich?

PRESSESCEHAY

Agyptisches Militir zu Flug MS804:
Triimmer von EgyptAir-Maschine gefunden

Stand: 20.05.2016 12:16 Uhr

Das agyptische Militir meldet den Fund von Triimmern des vermissten
EgyptAir-Flugzeuges im Mittelmeer etwa 290 Kilometer vor Alexandria.
Auch personliche Gegenstinde von Passagieren seien entdeckt worden.

Einen Tag nach dem Absturz der EgyptAir-Maschine auf dem Weg von

Paris nach Kairo sind dgyptischen Militdrangaben zufolge erste Triimmer
im Mittelmeer gefunden worden. Die Marine habe die Teile 290 Kilometer

Wer?
Das agyptische Militar ...

Was?
... meldet den Fund von
Trimmern ...

Wann?
Einen Tag nach dem Absturz ...

Wo?
... auf dem Weg von Paris nach
Kairo ... im Mittelmeer gefunden
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Wie?

Schiffe der 4gyptischen Marine
sind derzeit auf der Suche
nach dem Wrack und dem
Flugschreiber des Airbus A320

Warum?
... der aus bislang ungeklarter
Ursache abstiirzte.

20

25

Schreiben

noérdlich von Alexandria ausgemacht, teilte das Militdr mit. Es seien
auch personliche Gegenstinde der Passagiere gesichtet worden. Laut
dem griechischen Verteidigungsminister Panos Kammenos wurden
auch Leichenteile, zwei Sitze und ein Koffer entdeckt.

Zuvor hatte es widerspriichliche Meldungen iiber Funde im Absturzge-
biet siidddstlich der griechischen Insel Karpathos gegeben: So entdeckten
griechische Suchmannschaften am Donnerstag im mutmafllichen Ab-
sturzgebiet Gegenstande, die zundchst Flug MS804 zugeordnet wurden.
Nachdem die Fluggesellschaft EgyptAir dies zunichst bestitigte, demen-
tierten die Fluglinie und die griechische Luftsicherheitsbehérde spiter,
dass es sich um Teile der Ungliicksmaschine handelte.

Auch franzésische Ermittler beteiligt

Schiffe der dgyptischen Marine sind derzeit auf der Suche nach dem
Wrack und dem Flugschreiber des Airbus A320, der aus bislang unge-
klarter Ursache abstiirzte. Zudem trafen drei franzosische Ermittler und
ein Technikexperte von Airbus in Kairo ein, um bei der Aufkldrung des
Absturzes zu helfen.

Quelle: www.tagesschau.de/ausland/ms804-egyptair-105.html, Zugriff: 21.06.2016

\:ahrerﬂucht

Am Ortsausgang

h
Taubner nac
n
WO\:E‘;UQ genbesuch @4
emdeem Weg nach Hause

Bei einem Bericht stehen die wichtigsten W-Informationen ((Wer?',
Was?‘, Wo?, Wann?‘) am Anfang. Im Hauptteil wird das Wie?* ausge-
fithrt und das Warum?‘ dargestellt, soweit es bekannt ist. Am Ende
sollten die Folgen dargestellt werden.

Die Sprache des Berichts

ist sachlich, objektiv, unpersonlich,

vermeidet Gefiihlsduf3erungen,

verwendet die Vergangenheitsform (Préteritum),
wandelt die direkte Rede in indirekte Rede um.

Am Berichtsende werden Orts- und Zeitangabe der Abfassung des
Berichts (Freiburg, 5. Mai ...) genannt und durch die Unterschrift des
Verfassers (z. B. Unfallzeuge) erginzt.

Textpuzzle zu W-Fragen

Es regnet
Erfolgreicher Geschéfts-
abschluss mit einer Flasche
i h den
Gin gefeiert Der Blick durc

Ruickspiegel lasst nichts
erkennen
Die Starke des Aufpralls
bringt das Auto fast Die Gestalt einer Fray
zum Umkippen

,Gott sei Dank, nichts ...

Kurz nach sieben Uhr nichts passiert!” Rechter Kotfliige!



http://www.tagesschau.de/ausland/ms804-egyptair-105.html

1 Texte planen und entwerfen

1. Ordnen Sie die obigen Informationen des Textpuzzles den ::Q::
W-Fragen zu.

2. Schreiben Sie einen Zeitungsbericht, in dem Sie die Informationen
sinnvoll anordnen und alle W-Fragen beantworten.

Heinz Piontek: Mit einem schwarzen Wagen 1

Als die Gestalt einer Frau, vom Licht der Scheinwerfer aus dem
Dunkeln gefischt, plotzlich vor dem rechten Kotfliigel seines Wagens
auftauchte, riss Taubner das Steuer herum und bremste gleichzeitig.
Das Auto hiipfte und legte sich auf die Seite wie ein gerammtes Boot. | 5
Einen Augenblick spater kippte es in die Normallage zuriick, die
vier Reifen rutschten noch ein Stiick iiber den Asphalt. Taubner hing
verkrampft iiber dem Steuer, blind fiir Sekundenzehntel, etwas Unge-
heures erwartend. Jetzt stand der Wagen.
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Der Fahrer warf sich herum und sah durch das Tirglas, durch die | 10
Scheibe iiber dem Riicksitz hinaus in die verregnete Strafle. Der
Schreck hatte ihm den leichten Schleier der Trunkenheit von den

Augen gerissen.

. . . . . © animaflora - fotolia,
Gott sei Dank, dachte der Mann, nichts ... nichts passiert! Es konnte ja Fanimatiors iotolacom

gar nichts passieren, ich hab noch im letzten Moment richtig reagiert. | 15
Absolut richtig. Er startete iiberstiirzt. Der Wagen schoss mit einem
Sprung vor, durchjagte mehrere Kurven, die Vorstadt blieb zuriick,
immer dichter wurde der Verkehr.

Es war kurz nach sieben Uhr. Um sieben hatte er daheim sein wollen.

Bei seinem letzten Kunden war er aufgehalten worden, aber es hatte | 20
sich gelohnt. Noch nie war Taubners Umsatz so hoch gewesen wie an
diesem Tag. Nach dem Abschluss hatte sein Partner eine Flasche Gin

auf den Tisch gestellt ... o _ _
Fahrerflucht ist kein Kavaliersdelikt.

R

1. Vergleichen Sie in Stichpunkten den Text ,,Mit einem schwarzen
Wagen“ mit Threm Unfallbericht.

2. Nennen Sie die Unterschiede und die Parallelen zu Threm Unfall-
bericht.

1.2 Quellen zitieren

Wenn man in einem Bericht Informationen wiedergibt, muss man
kenntlich machen, woher sie stammen. Im nebenstehenden QR-Code
finden Sie die rechtlichen Grundlagen dazu.

In Quellenangaben wird angegeben, aus welchem Buch, welcher Zeitung
oder von welcher Internetseite Informationen verwendet werden.

Das kann direkt an der Stelle geschehen, an der die Informationen
stehen. Die Quellenangabe wird dann in Klammern gesetzt:

(Quelle: Titel des Buchs oder Zeitschrift, Verfasser, Datumsangabe, www.gesetze-im-internet.de/
Seitenzahl) urhg/__63.html
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Schreiben

Bei Internet-Seiten kann man auch den entsprechenden Link in
Klammern gesetzt in den Text kopieren und den Abruftag angeben.

(Quelle: www.tagesschau.de/ausland/ms804-egyptair-105.html, Zugriff:
21.06.2016)

Wenn man wiedergibt, was jemand miindlich oder schriftlich gesagt
hat, dann ist das ein Zitat. Das Gesagte wird wortlich und in direkter
Rede wiedergegeben. Wenn es zu lang ist, wird es in indirekter Rede
zusammengefasst.

Beispiel:

»In keinem Fall mochte ich das Grundgesetz dndern, sagte die Bundes-
kanzlerin am 3.5. 2016, in ihrer Rede im Bundestag (Quelle: Schmidt,
Hugo, ,Rede der Bundeskanzlerin® in: Siiddeutsche Zeitung, 25.04.2016).
Oder: Die Bundeskanzlerin stellte in ihrer Rede am 3.5.2016 dar, dass sie
in keinem Fall das Grundgesetz dndern wolle (Quelle: Schmidt, Hugo,
»Rede der Bundeskanzlerin® in: Siddeutsche Zeitung, 25.04.2016).

1.3 Online-Kommentar und Leserbrief planen

Der Online-Kommentar

Online-Kommentare sind eine Art digitaler Leserbrief. Es gibt sie in-
zwischen bei vielen Online-Plattformen und -Zeitungen. Diese Online-
Kommentare unterscheiden sich aber von Leserbriefen.

Wihrend es online moglich ist, anonym zu bleiben, indem man
unter einem Avatar-Namen schreibt, werden anonyme Leserbriefe in
Zeitungen nicht veréffentlicht.

Online-Kommentare werden meist schnell und ohne Nachdenken aus
einer spontanen Reaktion auf das Gelesene geschrieben. Daher sind
sie oft sprachlich nicht ausgearbeitet, benutzen Abkiirzungen und
umgangssprachliche Wendungen, geben Informationen fehlerhaft
wieder. Manchmal sind sie daher schwer verstandlich.

Der Leserbrief

Der Leserbrief gehort wie der Kommentar zu den meinungsbetonten
Sachtexten, in denen der Schreibende seine Meinung zu einem Ge-
schehen oder einem Bericht darstellt. Sie sind ein wichtiges Mittel der
demokratischen Meinungsbildung: Der Leser kann seine Meinung zur
gesellschaftlichen und politischen Lage 6ffentlich machen.

Die Zeitungsredaktionen behalten sich héufig vor, die Leserbriefe nur
gekiirzt wiederzugeben. Sprachlich ist das Niveau der Leserbriefe
hoher als das der Online-Kommentare. Man sollte sich vor Abfassung
des Leserbriefes genau iiberlegen, was man mitzuteilen hat und das
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2 Texte auf Grundlage der Planung verfassen

dann in angemessener Form wiedergeben. Schlechte Leserbriefe kon-
nen schnell den Ruf des Verfassers beschadigen. Bei Leserbriefen in
Regionalzeitungen gilt es zu bedenken, dass auch der direkte Nachbar
zu den Lesern gehoren konnte.

Texte auf Grundlage der Planung
verfassen

Verniinftige Planungen sollten jeder Texterstellung vorausgehen.
Dies gilt auch fiir andere Lebensbereiche: Eine durchdachte Planung
ist hdufig die Voraussetzung fiir das Gelingen von Vorhaben.

2.1 Online-Kommentare verfassen
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Text aus einer Online-Zeitung

PRESSESCRAY

Polizei in Karlsruhe: Kriminelle Fliichtlinge im Visier 1

Von red/dpa 23. Mai 2016 - 14:40 Uhr

Die Karlsruher Polizei geht verstirkt gegen kriminelle Zuwanderer vor -
und meldet erste Erfolge: Man habe bereits einige T4ter verhaften konnen.
Jetzt soll sich das hirtere Vorgehen unter den Asylbewerbern rumsprechen. | 5

Karlsruhe - Mit einem eigens eingerichteten Ermittlerteam hat das Polizei-
prasidium Karlsruhe erste Erfolge gegen mehrfach kriminelle Fliicht-
linge erzielt. 21 Intensivtiter seien in Haft gekommen, seitdem die Gruppe
»Mehrfachtiter Zuwanderung“ im Mirz ihre Arbeit aufgenommen
hat, sagte der Leiter der Kriminalpolizeidirektion, Karl-Heinz Ruff, am | 10
Montag. 9 der 21 Verdéchtigen kamen nach Antrigen der Ermittlungs-
gruppe in Haft, die tibrigen 12 auf Initiative anderer Polizeidienststellen,
die der neuen Linie folgen ...

Quelle: http://www.stuttgarter-zeitung.de, Zugriff: 25.05.2016

Online-Kommentar

Helmut Muster vor 18 Stunden 1

Artikel kommentieren

1 Kommentar: Kommentar schreiben

Na sowas: Darf man sowas mit ,mehrfach kriminelle Auslinder® wirklich
schreiben? Da wire ein Journalist vor wenigen Monaten doch voll gegen | 5
die PC Wand gelaufen. Und dann noch die relative Aussage ,Nur ein
kleiner Teil der Fliichtlinge macht Probleme®. OK, und wie viele Deutsche
machen Probleme? Kann man das mal in absoluten Zahlen oder in %
ausdriicken. Auch im Vergleich zu dem Anteil der jeweiligen Bevolke-
rungsgruppe in Deutschland? Nur Mut STNZ, das interessiert die Leser. | 10


http://www.stuttgarter-zeitung.de/thema/Karlsruhe
http://www.stuttgarter-zeitung.de/thema/fl%c3%bcchtlinge
http://www.stuttgarter-zeitung.de/thema/fl%c3%bcchtlinge
http://www.stuttgarter-zeitung.de

Kompetenzbereich 2

https://www.bmjv.de/SharedDocs/

Artikel/DE/2021/0401_
Gesetzespaket_gegen_
Hass_und_Hetze.html

© L. Klauser - fotolia.com

Da der Kommentierende fiir seine Aussagen nur schwer zur Rechen-
schaft gezogen werden kann, sind diese oft radikaler und riicksichts-
loser gegen andere Menschen und deren Vorstellungen. Dienen die
Kommentare nur dazu, andere Menschen zu beschimpfen, spricht
man von ,Hasskommentaren. Das Bundesministerium fiir Justiz und
Verbraucherschutz hat eine Initiative dagegen veranlasst.

(siehe nebenstehenden QR-Code).

1. Fassen Sie den Inhalt des Textes aus dem nebenstehenden QR-Code
mit eigenen Worten zusammen.

2. Suchen Sie in der Online-Ausgabe der Tageszeitung Ihrer Region
einen Artikel aus.

3. Bilden Sie mehrere Gruppen, die unterschiedliche Meinungen
vertreten. Schreiben Sie Kommentare zu dem Zeitungsartikel.

4. Melden Sie sich mit einer E-Mail-Adresse und einer Gruppen-
bezeichnung an. Stellen Sie die Nachricht online.

5. Diskutieren Sie die Ergebnisse und die Reaktionen anderer Kom-
mentatoren.

2.2 Leserbriefe verfassen

Leserbriefe stehen in der Zeitung an einer bestimmten Stelle. Sie sind
meist durch Titel wie , Leserbriefe®, ,,Freie Aussprache oder ,Briefe
an die Redaktion“ gekennzeichnet.

Nun macht es mehr Miihe, einen Brief zu verfassen und diesen an die
Zeitung zu schicken, als einen kurzen Kommentar online zu verfas-
sen. Wenn man einen Leserbrief schreibt, zeigt man, dass einem das
Anliegen sehr wichtig ist. Leserbriefe sind daher oft inhaltlich und
sprachlich ausgearbeitet.

Auch steht der Verfasser zu seiner Meinung und vertritt sie 6ffentlich,
ibernimmt Verantwortung fiir seine Worte, spricht also ohne Maske.

Funktionen des Leserbriefs

Ziele des Leserbriefs sind

® Die eigene Meinung wiedergeben
(einen Zustand Kkritisieren, einen Sachverhalt betonen,
eine Anschuldigung zuriickweisen)
= Informieren
(Tatsachen oder Beteiligte nennen, Zusatzinformationen geben)

m  Appellieren
(zu einem Verhalten auffordern, Losungsvorschlidge machen)
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Eine eindeutige Zuordnung des Leserbriefs zu nur einer Funktion ist
nicht immer méglich.

Am Schluss des Leserbriefs erscheinen der Name des Einsenders,
manchmal die Ortsangabe mit Postleitzahl und zuweilen der Beruf.
Anonyme Leserbriefe werden nicht veréffentlicht.

Themen des Leserbriefs

Die Verfasser der Leserbriefe reagieren auf die unterschiedlichsten
Themen

Frither in der Zeitung erschienene Artikel oder Leserbriefe
In anderen Presseorganen erschienene Artikel oder Auflerungen

Ereignisse oder Sachverhalte von allgemeinem o6ffentlichem Inter-
esse

Aufbau und Sprache

Der Leserbrief

Hat eine einpriigsame passende Uberschrift

Nennt in der Betreffzeile den Zeitungsartikel (Angabe von Datum,
Titel und Verfasser)

Beginnt ohne Anrede

Fithrt zum Thema in der Einleitung hin, indem er auf den Artikel
hinweist und seine These oder Meinung formuliert

Begriindet die These mit ein oder zwei Argumenten und ergénzt
sie mit Beispielen

Schlief3t mit Folgerungen, Forderungen und/oder kritischen Be-
merkungen

Wird mit Name und Herkunftsort des Verfassers/der Verfasserin
des Leserbriefes unterschrieben

Vermeidet Abschweifungen und Schachtelsatze, verwendet eher
kurze Sitze (Verstandlichkeit)

Benutzt eine sachliche oder kimpferische Sprache, je nach Absicht

Ist insgesamt eher kurz (erhoht Wahrscheinlichkeit des ungekiirz-
ten Abdrucks)

Verwendet meist das Prasens (Gegenwart)

Sofern Sie einen lingeren Brief schreiben, ist es sinnvoll, die Argu-
mente nach ihrer Uberzeugungskraft zu steigern, wobei das schlag-
kraftigste Argument am Ende stehen sollte.

Sie konnen aber auch ganz auf die Veranschaulichung verzichten oder
den Brief in einer reinen Thesenform schreiben. Letztlich hiangen
Form und Aufbau von Ihrer Schreibstrategie ab.

o~
<
=
[
S
[}
g1
N
c
[}
-t
7}
Q
§
X



Kompetenzbereich 2

34

Titel, Erscheinungs-
datum und Erscheinungs-
rubrik des urspriing-
lichen Berichts

Uberschrift

Verfassermeinung

Argument und Beispiel

Forderung

Name, Wohnort des
Verfassers

i,
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© niroworld - fotolia.com

Schreiben

PRESSESCEHAY

Leserbrief zu dem Bericht ,,Zeugungsangst der Médnner* 1

von D. Dettling in Frida 4

Zeugungsangst der Minner: Interessant, dieser Artikel! Irgendwie ist
alles so ein bisschen zutreffend. Aber auch dieser Autor beriicksichtigt

nicht, dass es in Deutschland ein fiir einen Mann katastrophales Familien- | 5

unrecht gibt. Eine Ehe einzugehen und Kinder zu haben, bedeutet fiir
den Mann eine 50 %ige Chance auf Zerstorung seiner Familie, der Bin-
dung zu seinen Kindern und auf wirtschaftlichen Ruin. Solange Frauen
nach Belieben die Ehe und Familie zerstoren diirfen und den Vitern

die Kinder vorenthalten diirfen und dafiir auch noch mit lebenslangem | 10

Unterhalt belohnt werden, muss man jedem Mann raten, nie in Deutsch-
land mit einer Frau Kinder zu haben!

Wenn die Deutschen wieder mehr Kinder haben wollen, muss zuerst
und vor allem das Familienunrecht gedndert werden! Die Ehe muss allen

(also den Vitern, den Miittern und den Kindern) wieder den Schutz | 15

bieten, der mit der Ehe eigentlich beabsichtigt war und der mit der
Eherechtsreform 1977 zu Lasten der Viter und Kinder zerstort wurde!
Erst dann konnen Manner ihren Zeugungsstreik wieder aufgeben!

Rolf Dudeck, Gieflen

Quelle: Leserbrief aus dem Online-Magazin ,,Frida“, zu dem Artikel:
http://frida-magazin.de/html/zeugungsangst.html, Zugriff: 30.11.2016

Der Leserbrief-Check

Warum will ich schreiben?

Habe ich den Bezug zu dem betreffenden Artikel hergestellt?
Wer sind meine Leser?

Wie schreibe ich (Strategie), damit ich mein Ziel erreiche?
Was wird mir vielleicht entgegnet?

Habe ich jemanden in meinem Brief beleidigt?

Ist mein Brief verstandlich?

Habe ich eine Uberschrift?

Ist mein Text auch nicht zu lang?

Finden sich noch Fehler im Text?

Habe ich den Brief unterschrieben?

Habe ich meine Adresse angegeben?

. Beschreiben Sie das inhaltliche Ziel von Dudecks Leserbrief und

seine Funktion.

. Finden Sie zu diesem Leserbrief eine andere Uberschrift.

. Antworten Sie auf den Artikel von Herrn Dudeck mit einem eigenen

Leserbrief.


http://frida-magazin.de/html/zeugungsangst.html
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2.3 Private Geschaftsbriefe verfassen

Wenn man an Behorden oder Firmen schreibt, verfasst man private
Geschiftsbriefe. Die Briefe unterscheiden sich in Form, Stil und Inhalt
vom personlichen Brief, den man beispielsweise an einen Freund
schickt. Die Regeln der DIN 5008 helfen dabei, einen Geschiftsbrief for-
mal richtig zu erstellen. Daneben bieten Textverarbeitungsprogramme
Vorlagen fiir die individuelle Gestaltung von Geschiftsbriefen an,
welche die Arbeit erleichtern und dem Schreiben eine personliche
Note geben. Das korrekte Verfassen eines privaten Geschéftsbriefs hat
einen nicht unerheblichen Einfluss auf den Erfolg der darin formu-
lierten Anliegen.

Angemessene Formulierung des Inhalts
eines privaten Geschaftsbriefs

o~
<
=
[
S
[}
g1
N
c
[}
-t
7}
Q
§
X

Beim Verfassen eines privaten Geschaftsbriefs ist es wichtig, das
eigene Anliegen sachlich und hoflich vorzutragen. Dabei gilt es zudem
verschiedene Punkte zu beachten.

Die korrekte Anrede: 1

Wenn einem der Name des Empfingers bekannt ist, schreibt man z. B.
»Sehr geehrter Herr Miiller®.

Sollte man nicht genau wissen, wer den privaten Geschiftsbrief erhilt,
so ist die Anrede ,,Sehr geehrte Damen und Herren® zu verwenden. 5

Die Anrede endet stets mit einem Komma, das erste Wort des Brieftextes,
sofern es sich nicht um ein Nomen handelt, wird kleingeschrieben.

Die Grofschreibung bestimmter Pronomen:

Anredepronomen der Héflichkeitsform (z.B. ,,Sie“) und die dazu-
gehorigen Possessivpronomen (z.B. ,Ihren’, ,Ihr“) werden grof3- | 10
geschrieben.

Verwendung der korrekten Grufiformel am Ende des Briefes:

Ein privater Geschiftsbrief endet stets mit der Grufiformel ,,Mit
freundlichen Griifien. Andere Varianten oder Abkiirzungen wie ,, MfG*
koénnten beim Empfinger negativ aufgenommen werden. 15

Handschriftliche Unterschrift bei nicht digitalen Schreiben:

Sollte keine digitale Versandart (z.B. E-Mail) vorliegen, so muss der pri-
vate Geschiftsbrief am Ende handschriftlich unterschrieben werden.

© Dave Vaughan

Der Aufbau eines privaten Geschéftsbriefs

Der Aufbau eines privaten Geschiftsbriefs erfolgt nach klar festgeleg-
ten Regeln. Wenn man einen privaten Geschéftsbrief verfasst, sollte
man daher folgenden Aufbau beachten:
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Schreiben
Name des Absenders (Vor- und Nachname) Ort, Datum
Strafle und Hausnummer
Postleitzahl und Ort

Telefonnummer oder E-Mail-Adresse

Name der Firma

evtl. Ansprechpartner/in
Strafle und Hausnummer
Postleitzahl und Ort

Betreffzeile (fett gedruckt)
Anrede (z.B. Sehr geehrte Damen und Herren),

Brieftext

Mit freundlichen Griiflen
handschriftliche Unterschrift

evtl. Anlagenvermerk

Herr Lorenz hat am 23.12.2015 bei einem Versandhandel ein Smart-
phone gekauft. Am 5.1. des neuen Jahres stellt er fest, dass das Display
nicht mehr funktioniert. Auf seiner Garantiekarte liest er, dass er eine
gesetzliche Garantie von zwei Jahren hat, wenn er noch den Kassen-
beleg besitzt. Er kennt seine Rechte

m  Zuerst die Reparatur (Nachbesserung) oder Ersatzlieferung

m  Nach zweimaliger Reparatur:
- Wandlung (Riicktritt vom Vertrag)
- Minderung (Preisnachlass)

® Forderung von Schadensersatz (wenn ein Schaden entstanden ist
und der Verkaufer seine Pflichten verletzt hat)

Herr Lorenz formuliert einen privaten Geschéftsbrief und fordert die
Reparatur seines Smartphones.




2 Texte auf Grundlage der Planung verfassen

Handy-Mobile GmbH
Gewerbestr. 5
84703 Stadtlohn

© BillionPhotos - fotolia.com

Liebe Damen und Herren!

So geht das nicht!! Sie haben mir vor Weihnachten das Handy ge-
schickt: Und jetzt ist es kaputt. Nichts mehr zu sehen auf dem Display.
Wenn Sie glauben, dass Sie das mit mir machen kénnen, haben Sie
sich geschnitten. Ich lass mir doch nicht von Ihrem Saftladen irgendei-
nen Mist andrehen!! Immer wollt ihr euren Schund an den kleinen
Mann loswerden, wo ihr glaubt, mit dem konnt ihr es machen. Ich will
so schnell wie moglich das Teil repariert haben, sonst kann ich hier
nicht mehr telefonieren. Seht zu, dass was geht, sonst bekommt ihr
noch anderes von mir zu héren!!

Andreas Lorenxz

1. Beurteilen Sie, warum sich Herr Lorenz fiir einen privaten Ge-
schiftsbrief entschieden hat und nicht fiir einen Anruf bei der
betreffenden Firma.

2. Untersuchen Sie den vorliegenden privaten Geschiftsbrief und
benennen Sie vorhandene Mangel.

3. Formulieren Sie den Geschiftsbrief um, sodass er den Anspriichen
an einen privaten Geschiftsbrief gentigt.

4. Sie werden als Mitarbeiter Thres Betriebs gebeten, die Organisa-
tion der diesjahrigen Weihnachtsfeier zu organisieren. Formulie-
ren Sie eine Anfrage in Form eines privaten Geschiftsbriefs an
den Landgasthof ,,Zum Lowen", in dem die Feier stattfinden soll.
Beachten Sie hierbei die Anzahl der teilnehmenden Personen, die
Veranstaltungszeit und die Planung der Versorgung der Géste mit
Speisen und Getranken.
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Schreiben

Schreibprozesse liberdenken und
Texte Uberarbeiten

Ebenso wichtig wie die o. a. Planung sind das stetige Uberdenken und
Uberarbeiten von Schreibprozessen. Hiufig bemerkt man schon
wihrend des Schreibprozesses, dass man die Planung umstellen muss.
Nach der Fertigstellung von Texten kommt es zuweilen vor, dass das
eine oder andere gedndert werden muss.

3.1 Kompetent prasentieren

Ubung:

Eine Prasentation entwerfen, zielgerichtet,
adressatenbezogen, situationsgerecht verfassen und
liberarbeiten

Jede erfolgreiche Prisentation verlangt die vorher besprochenen Arbeits-
schritte. Der Vortragende muss sich zunichst iiber sein Ziel Gedanken
machen, das er mit der Prisentation verfolgt: Will er informieren,
iiberzeugen oder appellieren?

Im néchsten Schritt folgt die Planung der situations- und adressaten-
bezogenen Prisentationsform: Plakat, Folie, Gegenstand oder Fithrung,
PowerPoint-Prasentation.

Zuletzt miissen die Texte geplant, verfasst und {iberarbeitet werden.

Prasentationsform planen

Unabhingig von den Zielen kann eine Prisentation miindlich, schrift-
lich, mit Bildern oder interaktiv gestaltet werden. Meistens werden
diese Grundtypen gemischt, denn je mehr Sinne beim Lernen betei-
ligt sind, umso mehr Inhalte bleiben im Gedachtnis:

= miindlicher Vortrag: nur etwa 10 %
m visuell (bildhaft): 40 %
® miindlich und visuell: bis zu 50 %

® mindlich und visuell und handeln (interaktiv): bis zu 90 %

Einfllisse auf die Prasentation berlicksichtigen
Der Erfolg der Prasentation hangt davon ab,
1. wie der Présentierende auftritt,

2. wie er auf das Publikum eingeht und welche Erwartungen das Pu-
blikum hat und

3. wie verstandlich und anschaulich die Prisentation ist.




3 Schreibprozesse tiberdenken und Texte iiberarbeiten

Publikum Sprecher Art des Vortrags

Grof3e des Publikums — ® Gestik, Mimik, Prasentations-
Alter, Zusammen- Kérperhaltung medium

setzung ® Vorbereitung ® Veranschaulichung
H Interesse u Personlichkeit u Zeitliche Dauer
® Fachpublikum/Laien  ® Fachwissen u Abwechslung
m ® Auswahl des Inhalts

1. Schlagen Sie in einem Lexikon oder im Internet den Begriff Préisen-
tation nach und erldutern Sie ihn schriftlich mit Thren eigenen
Worten.

2. Skizzieren Sie die Ziele, die mit den folgenden Prisentationen
verfolgt werden: Bewerbung bei einem Unternehmen — Gemiisestand
auf dem Markt - Tag der offenen Tiir in einer Firma/Schule - Buch-
messe Frankfurt — Prisentation in einer Abschlusspriifung — Werbe-
plakat ,Frisuren“ beim Frisor - PowerPoint-Prdisentation anldsslich
des 70. Geburtstags der GrofSmutter - Betriebsfiihrung

3. Ordnen Sie in einer Tabelle die folgenden Préisentationen den vier
Grundtypen (miindlich, schriftlich, bildhaft oder interaktiv) zu:
Festansprache - Flugblatt - Schaubild - Folie - Rede - Referat -
Film - Vortrag — Facharbeit - Diagramm — Computerprdsentation.

Vor- und Nachteile der einzelnen
Prasentationsmaterialien

Das Ziel der Prisentation, die personlichen Vorlieben des Vortragenden
fiir ein bestimmtes Prasentationsmaterial und die dufleren Gegeben-
heiten wie Raumgrofle, vorhandene technische Mittel usw. beeinflussen
die Auswahl des Prasentationsmaterials. Die Materialien unterstiitzen
und veranschaulichen den Vortrag, sie sind kein Selbstzweck.

Prasentationsmaterialien sinnvoll einsetzen

Anschauungsmaterial (Werkstiicke, Produkte, Modelle usw.) belebt
eine Présentation. Es stellt einen Bezug zum Thema her.

Video- und Tonaufzeichnungen zeigen Zusammenhange oder geben
einen Eindruck der Realitit wieder. Sie ersetzen nicht den Vortrag,
sondern ergianzen ihn.

Folien konnen den Vortrag gut veranschaulichen. Beim Einsatz von
Folien gelten die gleichen Grundsitze wie bei der PowerPoint-Présen-
tation.

© kasto-, Dean-, Popov - fotolia.com
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Einleitung

= Anlass

® Thema, Ziel

m Referent(-en) vorstellen

® Inhaltstiberblick geben
:\ I //_
= v -

Schreiben

PowerPoint-Prisentation gestattet u.a. die Einbindung von Ton-,
Bild- und Filmelementen. Sie kann auch automatisch ablaufen (Gefahr:
Einsatz zu vieler ,,Spielereien®, Langeweile bei zu langer Dauer).

Bilder erweitern das Verstdndnis und tragen zur Kldrung bei.

Ein Handzettel (Flyer, Thesenpapier) fiir das Publikum sichert den
Uberblick wihrend der Priasentation. Er beinhaltet das Thema und
die wichtigsten Thesen der Prasentation.

1. Nennen Sie weitere Prisentationsmaterialien. Uberlegen Sie sich
die Vor- und Nachteile der Présentationsmaterialien.

2. Wihlen Sie im Internet ein Schaubild aus und présentieren Sie es
vor der Klasse.

Aufbau einer Prasentation

Hauptteil Schluss

u Stoff sinnvoll gliedern B Zusammenfassung der
u Leitfragen wichtigsten Aussagen

m Prasentationsabschnitte = Fragen klaren

u Abwechselnde Prasentationstechnik u Ausblick geben

u Visualisieren ® Zum Handeln auffordern,
= Nur das Wesentliche darbieten appellieren

u Stichworte = Dank

1. Stellen Sie Thren Betrieb oder eine Abteilung Thres Betriebs vor.
Skizzieren Sie dafiir einen Prisentationsaufbau.

2. Verfassen Sie hierfiir eine Stichwortkarte.

Eine Prasentation vorbereiten

Eine Prasentation muss auch in technischer Hinsicht vorbereitet werden.
Dazu sollte man

sich tiber die Moglichkeiten zum Veranschaulichen informieren
das Prisentationsmaterial vor der Présentation ausprobieren
priifen, ob alle Abbildungen von jedem Platz erkennbar sind

sich vergewissern, dass die Bildelemente zum Thema der Présenta-
tion passen

die Materialien abwechseln

einpragsame Begriffe, Formulierungen oder Stichworte, eindeutige
Symbole und anschauliche Darstellungsformen verwenden
verstandlich und zeitlich begrenzt vortragen

die Présentation iibersichtlich und einheitlich gestalten

den Vortrag tiben

einen Stichwortzettel benutzen, wichtige Stichworter unterstreichen,
Pausen markieren, Visualisierungsmaterial notieren




