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Kursbeschreibung

Der vorliegende Kurs , Einen Geschdftsbrief verfassen” ist eine Weiterentwicklung
des Kurses ,Lernen trotz(t) Corona: Einen berufsbezogenen pragmatischen Text ver-
fassen kénnen. Am Beispiel eines Geschdftsbriefs.” Auf der Grundlage des urspriing-
lichen Kurses wurde der Blickwinkel auf das Thema erweitert und durch zahlreiche
Ubungen und Aufgaben erginzt. Nach wie vor liegt der Fokus auf der Férderung der
Schreibkompetenz, die im Deutschunterricht der Berufsschule eine zentrale Rolle
einnimmt.

Der Deutschunterricht in der Berufsschule steht vor der Herausforderung, heteroge-
nen Lerngruppen gerecht zu werden und sie entsprechend ihrer Lernbiographien zu
fordern. Der Kurs nimmt diese Herausforderung auf, indem viele Aufgaben auf zwei
oder drei Leistungsniveaus angelegt sind. Dabei bieten die Aufgaben angepasste Hil-
festellungen und Ubungen fiir die verschiedenen Zielgruppen.

Der Moodle-Kurs ist ready-to-use, d.h. er kann von Lehrkraften direkt im Unterricht
eingesetzt werden. Dazu sind eine 1:1-Tablet-Ausstattung sowie ein Internetzugang
im Klassenzimmer erforderlich. Die Tablets sollten dabei auch auRerhalb der Schule
verwendet werden kénnen, um Inhalte zu wiederholen oder Hausaufgaben zu erle-
digen.

Durch den Einsatz des digitalen Mediums ergeben sich fiir die Schiilerinnen und Schii-
ler zahlreiche Aufgaben und Ubungsméglichkeiten, die sie weitgehend selbstindig
bearbeiten konnen. Die Lehrkraft tritt hier in die Rolle des Lernbegleiters und -bera-
ters und kann individuell steuern und férdern. Der transparente Kompetenzerwerb
(Ich-kann-Listen) und die Reflexionen des eigenen Lernstands ermdoglichen es den
Lernenden, selbst Verantwortung fiir ihren Lernfortschritt zu Gibernehmen. Dadurch
erkennen sie eigene Fihigkeiten ebenso wie Ubungsbedarf.

Die Lerneinheit knipft auf unterschiedliche Weise an die Lebenswirklichkeit der Ler-
nenden an und macht die Relevanz des Themas sichtbar. SchlielSlich gehéren Ge-
schaftsbriefe nicht nur zum beruflichen, sondern auch zum privaten Alltag junger
Menschen: Mit zunehmender Eigenstandigkeit hdufen sich Vertrage und Verpflich-
tungen — und damit auch die Notwendigkeit, mit einem Unternehmen oder einer In-
stitution schriftlich in Kontakt zu treten.
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Die Forderung der Schreibkompetenz nimmt eine wichtige Rolle im Kurs ein. Die Ler-
nenden werden dazu angeleitet, Brieftexte zu verfassen, zu bewerten und ihre
Schreibprodukte zu liberarbeiten. Interaktive Aufgaben erméglichen ein formatives
Feedback und die Kontrolle Gber den Lernfortschritt. Dabei werden verschiedene
Lernkandle angesprochen, die das Gelernte festigen sollen.

In kaufmannischen Berufsschulen kann Niveau B auch flir schwachere Lerngruppen
eingesetzt werden, da sich hier zahlreiche Anknipfungen zu den Lerninhalten der
wirtschaftsbezogenen Facher und der Textverarbeitung ergeben. Eine facheriber-
greifende Beschaftigung mit dem Thema ,Geschaftsbrief” ist wiinschenswert, stellt
jedoch keine Bedingung fir den Einsatz des Kurses dar.

In zwei Kacheln, die Lehrkréften vorbehalten sind, finden sich Ubungen, die je nach
Leistungsstand der Klasse und zeitlichen Méglichkeiten ausgewahlt werden kénnen.
Hier stehen verschiedene Schreibaufgaben sowie sprachliche Ubungen bereit.

Nach Abschluss der Lerneinheit kann eine Lernstandserhebung (z. B. in Form einer
Klassenarbeit) durchgefiihrt werden.

Bildungsplanbezug Berufsschule Deutsch

Die Lerneinheit lasst sich den Kompetenzen und Inhalten, die in folgenden Kompe-
tenzbereichen beschrieben sind, zuordnen:

Kompetenzbereich 2 Schreiben

Die Schiilerinnen und Schiiler planen, verfassen und liberarbeiten Texte zielgerichtet, situations-
und adressatenbezogen. Sie formulieren ihre Texte sprachlich differenziert und stilistisch ange-
messen. [...]

Die Schiilerinnen und Schiiler planen und entwerfen Texte. Dabei entwickeln sie situationsbezogen
einen Schreibplan, bei dem sie insbesondere Kontext, Adressat und Schreibziel berticksichtigen.
Sie nutzen Informationsquellen, wahlen Informationen zielgerichtet aus und verwenden eine dem
Schreibziel angemessene Textsorte.

Die Schiilerinnen und Schiiler verfassen Texte zielgerichtet, situations- und adressatenbezogen auf
der Grundlage ihrer Planung. Dabei formulieren sie stilistisch angemessen Texte auf der Basis ihrer
Vorarbeiten und berlicksichtigen der Textsorte angemessene Textmuster.

Die Schilerinnen und Schiiler reflektieren den Schreibprozess und tiberarbeiten ihre Texte. Dabei
prifen und Gberarbeiten sie ihre Texte in Bezug auf Inhalt, Aufbau, Adressatenbezug, sprachliche
Richtigkeit und Stil und nehmen kriterienbezogen Stellung zu eigenen und fremden Texten.

Kompetenzbereich 3 Sprache und Sprachgebrauch

Die Schiilerinnen und Schiiler untersuchen Sprache und ihren Gebrauch in miindlicher und
schriftlicher Darstellung. [...]

Die Schulerinnen und Schiiler untersuchen Sprache und ihren Gebrauch. Dabei erschlieRen sie un-
terschiedliche Kommunikationsebenen in privaten, beruflichen und gesellschaftlichen Situationen,
unterscheiden Sprachvarietaten und wenden diese situations- und adressatenorientiert an.

Die Schilerinnen und Schiler erkennen formalsprachliche Strukturen in ihrer Funktion. Dabei er-
kennen sie die Bedeutung sprachlicher Regeln, wenden an und nutzen sie zur Uberpriifung eigener
Texte.
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Bearbeitungszeit

Individuelle Lernwege zeichnen sich unter anderem durch eine unterschiedliche Be-
arbeitungsdauer von Aufgaben aus. Deshalb kdnnen die in der Dramaturgie ausge-
wiesenen Zeitangaben nur Richtwerte sein. Um die Unterrichtstaktung von 45 bzw.
90 Minuten einhalten zu kénnen, ist zu iiberlegen, ob Ubungsphasen oder individu-
elle Schreibarbeiten in die hausliche Arbeit verlagert werden. So kann die gemein-
same Unterrichtszeit fiir kooperative Arbeitsphasen, fiir den Austausch, fur Feedback
und fir individuelle Férderung genutzt werden.

Die hier vorgestellte Lerneinheit ist auf 6-7 Unterrichtsstunden angelegt. Dabei wer-
den die Aufgaben im Unterricht bearbeitet. Je nach Lerngruppe und Leistungsbereit-
schaft sind Zeitvorgaben entsprechend anzupassen. Im Lernschritt 4 sind die Zeitan-
gaben eher knapp bemessen, bei leistungsschwacheren Klassen sollten 2 Unter-
richtsstunden eingeplant werden.

Am Ende der Lernschritte ist jeweils eine Ubung zu finden. Diese Ubungen kénnen
z.B. flir schnelle Gruppen, zur eigenstandigen Wiederholung, individuellen Forderung
oder zur gemeinsamen Vertiefung im Unterricht eingesetzt werden.

Weitere Ubungen zum Verfassen von Geschiftsbriefen und zu Sprache und Stil fin-
den sich im Anschluss an die Lerneinheit und kdnnen gezielt entsprechend des Leis-
tungsstands der Lerngruppe hinzugefiigt werden.

Technische Hinweise und ggf. notwendige Anpassungen

Die Lernenden sollten abgeschlossene Aufgaben als ,erledigt” markieren. Bei einigen
Aufgaben erscheint ein Lésungsvorschlag, wenn diese Voraussetzung erfullt ist.

Ubungen aus den beiden hinteren Kacheln kénnen zur Bearbeitung in den Schiiler-
bereich verschoben werden.

Die Ablage der Schillerdokumente erfolgt im ,,Studierendenordner”, der sich auf der
Startseite des Kurses befindet.

Niveaustufe

Die Lerneinheit ist dem DQR 3 zugeordnet (DQR = Deutscher Qualifikationsrahmen).
,Der DQR unterscheidet acht Niveaus zur allgemeinen Beschreibung der Kompeten-
zen, die im deutschen Bildungssystem erworben werden.” (www.dgr.de) DQR 3 um-
fasst die 2-jahrigen dualen Ausbildungsgiange der Berufsschulen sowie Bildungs-
gange, die zur Mittleren Reife flhren.

Niveau 3
beschreibt Kompetenzen, die zur selbstdndigen Erfullung fachlicher Anforderungen in einem
noch tiberschaubaren und zum Teil offen strukturierten Lernbereich oder beruflichen Tatig-

keitsfeld benotigt werden.https://www.dgr.de/dqr/de/der-dgr/dgr-niveaus/dgr-niveaus_node.html
[12.06.2024]
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--.._
Zentrum fir Schulqualitdt und Lehrerbildung .'_
Fach
Dramaturgie
Deutsch
Abkiirzungen: i = individuell, koop = kooperativ, P = Plenum
Sozial- Lern- Inhalt und Methode Material/ Verlin- Dauer
form phase kung
Lernprojekt: Einen Geschaftsbrief schreiben
°® i Anf o P Info-Paket zur 45 min
- nfrage schreiben: Reinigung der Blroraume Bearbeitung .
Lernthema: Eine Checkliste zum Schreiben eines Geschiftsbriefs erstellen
o i/ P —
Einstieg:
A g _ _ interaktive .
1. Fehlersuche im Brieftext Ubung 5 min.
o:i:o 2. Plenum: Fehler in der Briefgestaltung
[}
Hinweise zum Er-
stellen eine
Checkliste; Hilfe
Arbeitsauftrag: ’ .
020 koop roeitsauttrag A: vorgegebene 25 min.
af"a Checkliste erstellen (niveaudifferenziert) Systematik und
Form: Hilfe B:
Kriterien
..i.. p Ergebnisprasentation 10 min.
oq0 Feedback
PY i flexion: bei Moodle-Aktivitat 5 min
P Reflexion: Teamarbeit - .
Lernschritt 1: Den Aufbau des Geschaftsbriefs untersuchen
o Einstieg: private und berufliche Beispiele zum - 8 n
L > koo eigene Notizen 5 min.
affa P | Thema Brief g
Aufgabe 1
z i/ private vs. geschaftliche Briefe Lernvideo, inter- 10 min
® o koop | | ernkontrolle (niveaudifferenziert) aktive Ubung '
a a eigene Beispiele zuordnen (niveaudifferenziert)
°® i Aufgabe 2 |pterakt|ve 10 min.
A Bausteine des Geschaftsbriefs (niveaudifferenziert) | Ubung
. Aufgabe 3 Moodle-Aktivitat
i oder . . .
z& koop | 2Zusatzliche Bausteine bei Geschaftsbriefen von Un- Buch, interaktive | 10 min.
ternehmen Ubung
Ubung
Brief zusammensetzen
P i flai Moodle-Aktivitat 5 min
A ezl Feedback )
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Sozial-

form

Lern-
phase

Inhalt und Methode

Lernschritt 2: Die Form des Geschéftsbriefs untersuchen

Material/Verlin-
kung

Y . T i_|_1teraktive .
P i Einstieg: Wiederholung Aufbau Tl 2 min.
Aufgabe 1 .
o . g . ) ) _ interaktive 15 min.
PN I formaler Aufbau des Geschaftsbriefs (niveaudiffe- x
) Ubungen
renziert)
Aufgabe 2 i
... e g < Ar!ae|tsblatt 10 min.
affa Verschriftlichung des formalen Aufbaus Briefgestaltung
Aufgabe 3 i -
o0 e g . Arbeitsblatt Feh 10 min.
A A fehlerhaften Aufbau beschreiben leranalyse
Ubung
Brief neu schreiben
z i Reflexion Teamarbeit Audiorekorder 5 min.
Lernschritt 3: Inhalte von Geschéftsbriefen erfassen
e% K Einstieg: Beurteilung eines nicht formgerechten .
0...0 9% | Geschaftsbriefs > min.
e
Aufgabe 1
A i oder verschiedene Arten von Geschaftsbriefen unter-
o scheiden und benennen (niveaudifferenziert) Audio, Hilfe (A) 10 min.
PP Selbstkontrolle (Losungen nach Abschluss der Auf-
Py gabe)
Aufgabe 2 Video, interak-
A i Video zum Aufbau des Brieftexts tive Ubung 10 min.
Lernkontrolle
) Aufgabe 3
® 0 JCRE; Brieftext formulieren (niveaudifferenziert) Textseiten 15 min.
- A koop
Peerkontrolle
Ubung Hilfen zur Erstel-
E-Mail schreiben lung der E-Mail
® . . pdf: Lernriick- .
P-4 i Reflexion blick 5 min.
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Sozial- Lern- Inhalt und Methode Material/Verlin- Dauer
form phase kung
Lernschritt 4: Einen Brieftext Giberarbeiten
Y . TS Moodle-Aktivitat .
P-4 i Einstieg: E-Mail bewerten e 5 min.
Aufgabe 1 interaktive
[ i Rechtschreibfehler finden Ubungen, . ... | 10 min.
A .. Moodle-Aktivitat
Ubungen (niveaudifferenziert) Sl
interaktive
PP Aufgabe 2 Ubungen, .
koo o oo, | 10 min.
—_— P Sprache und Stil (niveaudifferenziert) Moodle-Aktivitat
Buch
Aufgabe 3
za koop | E-Mail neu schreiben 20 min.
Peerfeedback
Ubung pdf: Bewertungs-
Brief bewerten und Gberarbeiten raster
pdf: Selbstein-
A i Reflexion Lernstand schitzung mit 5 min.
Feedback




