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C    Materialien zur Unterrichtsplanung und Hilfen zur 
Unterrichtsgestaltung

I.  Aufbau der Materialien für die Lehrkraft und der  
Arbeitsmaterialien für die Schülerinnen und Schüler 

1. Lehrerskript

Jedes Szenario enthält zu Beginn ein Lehrerskript (erkennbar durch blaue 
Schmuckfarbe) mit allgemeinen Informationen und methodischen Hinweisen. Die 
erste Seite des Lehrerskripts gewährt einen schnellen Überblick über die Ziele und 
Inhalte des Szenarios sowie über die nötigen Vorbereitungen (siehe Abbildung 1 
mit einem Beispiel).

Zur inhaltlichen Orientierung für die Lehrkraft dienen 
die Ankerpunkte zur politischen Bildung.

Die Schlüsselbegriffe des Lernszenarios werden 
innerhalb des Lehrerskripts definiert und dienen der 
Lehrkraft zur Orientierung.

Hinweise zu nötigen speziellen Vorbereitungen und 
dafür nötiger Utensilien. Diese Kategorie ist nicht in 
allen Lernszenarien vorhanden.

Die Lernsituation mit dem abschließenden Auftrag 
zur Erstellung eines Handlungsproduktes ist wort-
gleich auch im Schülerskript abgedruckt.

Notwendige Materialien stehen auf den folgenden 
Seiten des Lehrerskripts zur Verfügung (Bezeichnung 
mit M und Nummerierung) oder können über einen 
angegebenen Link erreicht werden. Diese Kategorie 
ist nicht in allen Lernszenarien vorhanden.

Das kommunikative Ziel des Szenarios gibt Orien-
tierung für die Lehrkraft und erleichtert Absprachen 
im Lehrerteam.

Nummer und Titel des Szenarios

Abbildung 2: Erste Seite des Lehrerskripts zu Szenario 9.2

9.2 Klassensprecherwahl

Kommunikatives 
Ziel

Eine Bewerbungsrede verfassen und halten

Ankerpunkte 
zur politischen 
Bildung

Wahlen als demokratisches Prinzip, demokratische  
Gesprächs- und Diskussionskultur

Schlüsselbegriffe Klassensprecher, Schülermitverantwortung, Wahl,  
Wahlrechtsgrundsätze

Vorbereitung Stimmzettel für die Klassensprecherwahl, Wahlurne, 
Grundgesetz

Materialien Durchsage (M 1)

Video in URL:            http://www.berufssprache-deutsch.
bayern.de/videos/bikv-51/

Hörspiel in URL:         http://www.berufssprache-deutsch.
bayern.de/hoerspiele/bik-92/

Homepage in URL:  http://www.smv.bayern.de/

Lernsituation

2. Unterrichtsstunde, im Klassenzimmer. Sie hören eine Durchsage.

„Achtung Durchsage. Der jeweils erste und zweite Klassensprecher jeder Klasse 
bitte um 10:30 Uhr in den Saal E 08 kommen. Es findet die Tagessprecherwahl 
statt. Danke.“

Mohammed ruft in die Klasse:  „Wer ist unser Klassensprecher? Wir haben doch 
noch gar keinen!“

Salsabil sagt:                             „Ich will eure Klassensprecherin werden, denn ich 
bin die Beste für euch.“

Mohammed fragt:                    „Wer sagt das? Der Beste bin doch ich!“

Sajad schlägt vor:                      „Beweist es! Das möchten wir hören! Den Besten 
wählen wir zum Klassensprecher.“ 

Die genannten Schlüsselbegriffe werden auf der letzten Seite des Lehrerskripts 
definiert. Diese Definitionen dienen in erster Linie der Lehrkraft. Die mit M be-
zeichneten Materialien sind auf den folgenden Seiten des Lehrerskripts abge-
druckt. Hierbei handelt es sich beispielsweise um Checklisten oder um Mate-
rialien, die optional für eine Vertiefung eingesetzt werden können oder die im 
Rahmen eines Differenzierungsangebotes bzw. einer arbeitsteiligen Gruppenar-

Erste Seite:  
Orientierung mit 
einen Blick

Lehrerskript  
enthält weitere 
Materialen (M) für 
die Schülerinnen 
und Schüler

http://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/videos/bikv-51/
http://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/videos/bikv-51/
http://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/hoerspiele/bik-92/
http://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/hoerspiele/bik-92/
http://www.smv.bayern.de/
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beit benötigt werden. Dem Überblick folgt die Lernsituation, die wortgleich auch 
in den Unterlagen für die Schülerinnen und Schüler abgedruckt ist. Anschließend 
ist der bewusst knapp gehaltene Unterrichtsverlaufsplan zu finden. Die Verlaufs-
planung ist bei allen Szenarien nach den Phasen der vollständigen Handlung ge-
gliedert (orientieren und informieren, planen und durchführen, präsentieren und 
dokumentieren, bewerten und reflektieren) und informiert die Lehrkraft darüber, 
welches Material in welcher Phase benötigt und welche Methode oder Lern- und 
Arbeitstechnik jeweils angewandt wird. 

Im Anschluss an diese Seiten steht jeweils das Schülerskript zur Verfügung. 

2.  Schülerskript

Die Arbeitsmaterialien für die Schü-
lerinnen und Schüler sind durch die 
Verwendung von grüner Schmuck-
farbe erkennbar und können als 
Geheft vervielfältigt werden. Die 
verwendeten Symbole sind selbster-
klärend. Auch in den Arbeitsmateri-
alien der Schülerinnen und Schüler 
wird auf weitere Online-Materialien 
(z. B. Hörspiele, Videos, Gramma-
tikanimationen) verlinkt. Die Links 
sind als QR-Codes in die Materialien 
eingebunden und können mit einem 
Smartphone und einer entsprechen-
den App geöffnet werden. Die On-
line-Materialien sind auch für die 
Schülerinnen und Schüler alternativ 
über www.berufssprache-deutsch.
bayern.de unter der Rubrik Medien 
zu erreichen.

Bei der Konzeption der Arbeitsmaterialien wurde auf Methodenvielfalt und die 
Vermittlung von Strategien, Arbeitstechniken sowie überfachlicher Kompeten-
zen geachtet. Neben dem Erwerb grammatikalischen Wissens ist Textverständ-
nis immanenter Bestandteil der einzelnen Szenarien. Ein weiterer Schwerpunkt 
ist die Anbahnung schriftsprachlicher Kompetenzen, dementsprechend wird von 
den Schülerinnen und Schülern vermehrt das eigenständige Verfassen von Texten 
gefordert. Der Schreibfahrplan (siehe C.IV.) soll hierzu als Lernhilfe dienen. Zur 
Berücksichtigung des unterschiedlichen Leistungsniveaus werden an geeigneten 
Stellen differenzierte Aufgabenstellungen angeboten.

Unterrichtsverlaufs-
planung

Schülermaterial  
erkennbar an  
grüner Schmuck-
farbe

QR-Codes verlinken 
auf multimediales 
Begleitmaterial

Abbildung 3: Erste Seite des Schülerkripts zu Szenario 9.2

http://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/
http://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/
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In den Arbeitsmaterialien werden häufig unterschiedlichste Quellen als Informa-
tionsgrundlage für die Schülerinnen und Schüler herangezogen (z. B. Internet-
seiten, Blogs, Podcasts, Informationsbroschüren, Ausschnitte aus Büchern). Die 
Verwendung unterschiedlichster Quellen dient dazu, das Textsortenbewusstsein 
der Schülerinnen und Schüler und die Fähigkeit zur Einschätzung verschiedener 
Quellen zu trainieren. Aus Gründen des Urheberrechts werden fiktive Quellen 
verwendet.

Um den Schülerinnen und Schülern die Orientierung in den Arbeitsmaterialien zu 
erleichtern, wurden in grauer Farbe gedruckte Überleitungstexte eingefügt. Diese 
kurzen Texte begründen die Notwendigkeit der folgenden Arbeitsschritte.

Bei der Formulierung der Unterlagen für die Schülerinnen und Schüler wurde mit 
Blick auf die Lesekompetenzen der Rezipienten grundsätzlich auf die Nennung 
beider Geschlechter verzichtet. Es sind beide Geschlechter gemeint. In ausge-
wählten Fällen werden explizit beide Geschlechter genannt. Innerhalb der Szena-
rien werden Rollen sowohl weiblichen als auch männlichen Personen zugewiesen. 

An verschiedenen Stellen der Lernszenarien wird den Schülerinnen und Schülern 
der Einsatz ihres Smartphones vorgeschlagen. Bei jeglicher Verwendung mobiler 
Endgeräte ist durch die Lehrkraft auf die Einhaltung der geltenden Regelungen 
zu achten. 

Auf die Auseinandersetzung mit grammatikalischen Phänomenen, die in jedem 
Szenario enthaltene individuelle Wörterliste, Differenzierungsangebote und be-
sondere Inhalte wird im Folgenden gesondert eingegangen.

Grammatik 

Entsprechend dem Prinzip des integrierten Grammatikunterrichts werden Struk-
turen nicht im Sinne eines isolierten Begriffswissens, sondern stets im funktio-
nalen Zusammenhang angewandt. Die Darstellung der Grammatik erfolgt auf 
den Erkenntnissen der Spracherwerbsforschung. Grammatikalische Phänomene 
werden in den Arbeitsmaterialien der Schülerinnen und Schüler stets in einem 
ähnlichen Aufbau dargestellt. Nach einfachen Erklärungen mit Basisinformatio-
nen folgt meist in Tabellenform und mit anschaulichen Beispielen eine Darstel-
lung handlungsrelevanter grammatikalischer Strukturen. Nach der sprachsen-
siblen Grammatikerklärung folgen handlungsorientierte, thematisch passende 
Übungen. Es werden sowohl grammatikalische Inhalte aus dem Materialordner 
für Berufsintegrationsvorklassen wiederholt als auch neue Grammatikphänome-
ne eingeführt.

Schulung von 
Textsortenbewusst-
sein

Verwendung  
mobiler Endgeräte

Integrierte  
Grammatik
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Individuelle (Fach-)Wörterliste

Die Schülerinnen und Schüler werden an passenden Stellen innerhalb des Szena-
rios aufgefordert, neue Wörter in ihre individuelle Wörterliste aufzunehmen. Das 
Lerninstrument ist bereits aus dem Materialordner für die Berufsintegrationsvor-
klassen bekannt. Nun wird die Wörterliste zunehmend selbständig fortgeführt und 
um komplexere Fachbegriffe erweitert. Dementsprechend werden auch die Tipps 
zur Recherche, zur Bildung von Wörtern etc. an das neue Vokabular angepasst. Das 
Ziel ist, dass die Schülerinnen und Schüler selbständig unbekannte (Fach-)Wörter 
notieren und recherchieren. Zudem sollen Ankersätze und Paraphrasen festgehal-
ten sowie Mindmaps und Begriffsfamilien bzw. -felder erstellt werden.

Differenzierungsmöglichkeiten 

Innerhalb der Schülermaterialien werden bei ausgewählten Arbeitsaufträgen 
Angebote zur Differenzierung gemacht. Hierbei handelt es sich entweder um 
mehrere Möglichkeiten, wie ein Arbeitsauftrag bearbeitet werden kann, oder um 
zusätzliche Tipps und Übungen, die die Schülerinnen und Schüler bei Bedarf zur 
Bearbeitung eines Arbeitsauftrages nutzen können. Ggf. wird bei den Differen-
zierungsmöglichkeiten auf zusätzliches Material (M) in den Lehrerunterlagen ver-
wiesen. Im Unterrichtsverlaufsplan ist jeweils ein Hinweis auf eine vorhandene 
Differenzierungsmöglichkeit gegeben.
Ebenso liegen alle in den Materialien abgedruckten Texte als Hördateien vor (sie-
he oben) und sind online verfügbar. Dieses Angebot kann von der Lehrkraft eben-
falls zur Differenzierung genutzt werden.

Die Arbeitsmaterialien der Schülerinnen und Schüler enthalten weitere besondere 
Inhalte, die in der Übersicht zur didaktischen Jahresplanung (siehe C.II.) jeweils 
unter dem entsprechenden Hinweis aufgeführt sind. Bei den besonderen Inhalten 
handelt es sich um Übungen zur Aussprache, die Portfolioeinträge, die Vermitt-
lung von mathematischen Inhalten und Lern- und Arbeitstechniken, Medienbil-
dung sowie Inhalte zum interkulturellen Lernen. 

Besondere Inhalte:  Aussprache 

Ein wichtiger Bestandteil des Spracherwerbsunterrichts ist das Trainieren der kor-
rekten Aussprache schwieriger Laute, Silben und Wörter. An thematisch passen-
den Stellen sind in den Schülermaterialien Hinweise, Erklärungen und Übungen 
sowie Hörspiele zu phonetischen Phänomenen enthalten.

Besondere Inhalte:  Portfolio

Das Handlungsprodukt ausgewählter Lernszenarien ist die Dokumentation im 
Portfolio. Das Portfolio dient der Dokumentation der individuellen Leistungen der 
Schülerinnen und Schüler bei ausgewählten Szenarien. Als aussagekräftiges Do-

Individuelle 
(Fach-)Wörterliste

Differenzierungs-
möglichkeiten

Besondere Inhalte

Aussprachetraining

Portfolio zur  
Dokumentation des 
Lernfortschrifts
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kument zur Selbst- und Fremdreflexion mit konkreten sprachlichen Handlungs-
produkten kann es die Leistungsbeurteilung sowie Notengebung unterstützen 
oder eine Gesprächsgrundlage für Leistungsstandgespräche sein. Im zweiten 
Beschulungsjahr werden vermehrt komplexere schriftliche Handlungsprodukte 
gefordert. Um die sprachliche und fachliche Qualität der Portfolioeinträge sicher-
stellen zu können, ist eine Rückmeldung durch die Lehrkraft in vielen Fällen un-
erlässlich. Die konkrete Umsetzung und Ausgestaltung dieser Kontrollfunktion 
hängt vom jeweiligen Portfoliobeitrag und dem Leistungsstand der Schülerinnen 
und Schüler ab und muss entsprechend individuell gehandhabt werden (siehe 
A.II.4. für Hinweise zur Lehrerrolle). Die bereitgestellten Beobachtungsbögen zur 
Selbst- und Fremdreflexion können ein Teil des Portfolios sein (siehe C.III.).

Besondere Inhalte:  Mathematik

Der Lernbereich Mathematik des Lehrplans für die Berufsintegrationsklassen wird 
integrativ umgesetzt. Es sind vereinzelt Lerneinheiten mit einem mathematischen 
Inhalt im Materialordner vorhanden. Ergänzt wird dieses Angebot durch Ma-
thematikszenarien im Onlineportal zu diesem Materialordner. Diese sind unter  
http://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/berufsintegration/mathematik ab-
rufbar.

Besondere Inhalte: Lern- und Arbeitstechniken 

Um das selbständige Arbeiten zu fördern, werden Tipps zu Lern- und Arbeitstech-
niken angeboten. Diese stammen vornehmlich aus dem Basislehrplan Deutsch. 
Die Umsetzungshilfe12 zum Deutschlehrplan enthält ausführliche Erklärungen zu 
den Strategien, Methoden und Arbeitstechniken.

Besondere Inhalte: Interkulturelles Lernen 

Damit die Schülerinnen und Schüler ihre interkulturelle Kompetenz weiterentwi-
ckeln, sind in einigen Szenarien Elemente sozialen Lernens und des Umgangs mit 
Vielfalt und Differenz verwirklicht. Dies geschieht, indem Empathiefähigkeit und 
Fremdverstehen gefördert sowie Stereotypen thematisiert und reflektiert werden. 
Es finden sich auch mehrere Impulse zur Thematisierung der Herkunftskulturen 
der Schülerinnen und Schüler.

II. Didaktische Jahresplanung 

Mathematik

Lern- und  
Arbeitstechniken

Herkunftskulturen 
thematisieren

12  Abrufbar unter http://www.isb.bayern.de/download/19088/isb_sprach__und_kommunikationskompe-
tenz_interaktiv_6.pdf (Seite 51ff; zuletzt geprüft am 24.07.2018)

http://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/berufsintegration/mathematik
http://www.isb.bayern.de/download/19088/isb_sprach__und_kommunikationskompetenz_interaktiv_6.pdf
http://www.isb.bayern.de/download/19088/isb_sprach__und_kommunikationskompetenz_interaktiv_6.pdf
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Zusatzmaterialien zur Unterrichtsgestaltung
Handlungsorientierte Lern- und Diagnoseinstrumente ergänzen das vielfältige An-
gebot des Materialordners. Die Beobachtungsbögen zur Selbst- und Fremdreflexion 
sowie ein Lese- und ein Schreibfahrplan sind passend zu den Lernszenarien mit dem 
Ziel entwickelt worden, den (Sprach-)Lernprozess der Schülerinnen und Schüler zu 
begleiten.

III. Beobachtungsbögen zur Selbst- und Fremdreflexion
Beobachtungsbögen zu ausgewählten Kompetenzbereichen des Lehrplans für Be-
rufsintegrations- und Sprachintensivklassen dienen sowohl der Selbstreflexion der 
Schülerinnen und Schüler als auch der Fremdreflexion durch die Lehrkraft. Das 
handlungsorientierte Lerninstrument kann Teil des Portfolios sein, aber auch bei 
der Einschätzung der Schülerinnen und Schüler bezüglich der Leistungsausprägung 
entsprechend dem Beiblatt zur Bescheinigung des Leistungsstandes (Berufsintegra-
tionsvorklassen) bzw. zum Zwischen- und Jahreszeugnis (Berufsintegrationsklassen) 
angewendet werden. 
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Berufsbezogene Fähigkeiten und Fertigkeiten

Einschätzungsbogen für die Lehrkraft  
zum Lerngebiet 1.4 Berufsbezogene Fähigkeiten und Fertigkeiten 

Name der Schülerin/des Schülers 

Kompetenzen
Die Schülerin/der Schüler …

trifft  
vollständig  

zu

trifft   
zu

trifft  
eher nicht  

zu

trifft  
nicht  
zu

−  orientiert sich am Arbeitsplatz und  
richtet sich fachgerecht ein.

−  stellt am Arbeitsplatz abschließend die 
ursprüngliche Ordnung wieder her. 

−  erkennt die Notwendigkeit von  
Sicherheits- und Hygienevorschriften 
am Arbeitsplatz. 

−  handelt am Arbeitsplatz unter Beach-
tung der Sicherheits- und Hygienevor-
schriften verantwortungsbewusst. 

−  geht mit Ressourcen, Materialien und 
Werkzeugen ökologisch und ökono-
misch verantwortungsvoll um.

−  wählt benötigte Werkzeuge,  
Maschinen oder Geräte sachgerecht 
aus. 

−  behandelt benötigte Werkzeuge,  
Maschinen oder Geräte pfleglich. 

−  setzt benötigte Werkzeuge, Maschinen 
oder Geräte fachgerecht ein. 

−  setzt informations- und kommunikati-
onstechnische Systeme und Software 
zielgerichtet zur Bearbeitung von Auf-
gaben ein.

−  verwendet berufsspezifische Rohstoffe, 
Werkstoffe, Materialien sowie Hilfsstof-
fe sachgerecht. 

−  plant selbständig einfache berufs-
feldspezifische Tätigkeiten. 
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Kompetenzen
Die Schülerin/der Schüler …

trifft  
vollständig  

zu

trifft   
zu

trifft  
eher nicht  

zu

trifft  
nicht  
zu

−  führt nach Vorgaben einfache  
berufsfeldspezifische Tätigkeiten und 
Aufgaben aus. 

−  präsentiert Arbeitsergebnisse  
angemessen und adressatengerecht. 

−  dokumentiert Arbeitsergebnisse  
angemessen und adressatengerecht.

−  überprüft das eigene Verhalten im 
Team.

−  überprüft den Arbeitsprozess.

– überprüft das Arbeitsergebnis.

– bewertet das eigene Verhalten im Team.

– bewertet den Arbeitsprozess.

– bewertet das Arbeitsergebnis.
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Ich schätze mich selbst ein:  
So arbeite ich in der Werkstatt/im Betrieb.

So arbeite ich in der Werkstatt/ 
im Betrieb.

Ich richte meinen Arbeitsplatz passend ein.

Ich räume meinen Arbeitsplatz nach  
Beendigung der Arbeit wieder auf. 

Ich kenne die Sicherheits- und  
Hygienevorschriften am Arbeitsplatz. 

Ich halte mich an die Sicherheits- und  
Hygienevorschriften am Arbeitsplatz.

Ich gehe verantwortungsvoll mit Materialien 
und Werkzeugen um.

Ich wähle die Werkzeuge, Maschinen oder  
Geräte für die Arbeit selbst aus. 

Ich verwende geeignete Werkzeuge, Maschinen 
oder Geräte.

Ich gehe mit Werkzeugen, Maschinen oder  
Geräten verantwortungsvoll um. 

Ich verwende passende Hilfsmittel und  
Materialien zur Bearbeitung der Aufgabe.

Ich plane meine Tätigkeiten. 

Ich arbeite selbständig, nachdem ich  
Informationen bekommen habe.
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Diskurs- und Kritikfähigkeit

Einschätzungsbogen für die Lehrkraft  
zum Lerngebiet 3.2 Diskurs- und Kritikfähigkeit 

Name der Schülerin/des Schülers 

Kompetenzen
Die Schülerin/der Schüler …

trifft  
vollständig  

zu

trifft   
zu

trifft  
eher nicht  

zu

trifft  
nicht  
zu

−  formuliert Kritik auf wertschätzende 
und konstruktive Weise.

−  deutet verbales Feedback zur eigenen 
Arbeit oder zur eigenen Person  
angemessen.

−  deutet nonverbales Feedback zur  
eigenen Arbeit oder zur eigenen Person 
angemessen.

−  überprüft ggf. das eigene Verständnis 
durch Rückfragen.

−  reflektiert das eigene Verhalten  
aufgrund von Rückmeldungen anderer.

−  interpretiert Fehler als Lerngelegen- 
heiten.

−  interpretiert konstruktive Kritik als 
grundlegenden Bestandteil des  
Lernens.

−  holt sich selbständig und in zeitlich an-
gemessenen Abständen Rückmeldung 
über Handlungsprodukte ein.

−  holt sich selbständig und in zeitlich an-
gemessenen Abständen Rückmeldung 
über das eigene Verhalten ein.

−  analysiert das eigene Handeln  
selbstkritisch und passt es ggf. an.
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Ich schätze mich selbst ein:  
So gebe ich Feedback. So nehme ich Feedback an.

So gebe ich Feedback.  
So nehme ich Feedback an.

Ich beachte die Feedback-Regeln. 

Ich frage nach, wenn ich das Feedback nicht 
verstehe.

Feedback und Tipps helfen mir, mich weiterzu-
entwickeln.

Ich prüfe, was ich aus dem erhaltenen Feedback 
lernen kann. 

Ich frage nach, ob mein Handlungsprodukt in 
Ordnung ist.

Ich frage nach, ob mein Verhalten in Ordnung 
ist.

Ich denke über mein eigenes Handeln nach.



Beobachtungsbögen

45

Soziales Handeln und Kommunizieren

Einschätzungsbogen für die Lehrkraft  
zum Lerngebiet 3.4 Soziales Handeln und Kommunizieren 

Name der Schülerin/des Schülers 

Kompetenzen
Die Schülerin/der Schüler …

trifft  
vollständig  

zu

trifft   
zu

trifft  
eher nicht  

zu

trifft  
nicht  
zu

–  arbeitet in Gruppen zielgerichtet  
zusammen.

−  arbeitet in Gruppen wertschätzend 
zusammen.

−  bringt eigene Vorschläge und Ideen an 
passenden Stellen ein.

−  übernimmt Verantwortung.

−  zeigt Hilfsbereitschaft.

−  ordnet individuelle Vorlieben,  
Haltungen und Bedürfnisse  
gemeinsamen Arbeitszielen unter.

−  beachtet die Gleichberechtigung aller 
Mitglieder einer Gruppe.



Kommunizieren und handeln II

Beobachtungsbögen

46

  
Ich schätze mich selbst ein:  
So klappt die Arbeit im Team. 

So klappt die Arbeit im Team. 

Wir haben als Gruppe ein gemeinsames Ziel. 

Ich akzeptiere die Meinungen, Gedanken und 
Ideen meiner Mitschüler.

Ich äußere meine Gedanken und Ideen. 

Ich versuche die Ideen meiner Mitschüler  
weiterzuentwickeln.

Ich übernehme gerne Verantwortung.

Ich helfe gerne. 

Es ist für mich in Ordnung, meine eigenen  
Ideen zurückzustellen, um ein besseres  
Gruppenergebnis zu erzielen.

Ich achte darauf, dass alle Gruppenmitglieder 
ihre Meinung äußern können.
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IV. Lese- und Schreibfahrplan 
Sowohl der Lese- als auch der Schreibfahrplan leitet die Schülerinnen und Schüler 
kleinschrittig zum autonomen Lesen bzw. Schreiben an. Gesteuert durch Impulse vor, 
während und nach dem Lesen oder Schreiben, setzen sich die Schülerinnen und Schü-
ler intensiv mit (Fach-)Texten auseinander bzw. verfassen eigene Texte. Die angebo-
tenen Lese- und Schreibstrategien bilden eine erste Grundlage zur Überwindung der 
nächsten Hürde, einfache Fachtexte zu verstehen bzw. selbständig (formelle) Texte zu 
verfassen. Der Schreibfahrplan fokussiert vor allem informierende und argumentative 
Textsorten. Das Ziel ist die Anbahnung schriftsprachlicher Textkompetenz in berufli-
chen Kommunikationssituationen. Beide Lerninstrumente stehen im Ordner als Ko-
piervorlage und auf dem Themenportal www.berufssprache-deutsch.bayern.de zum 
Download zur Verfügung.

http://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/
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 Mein Lesefahrplan 

1  Lesefahrplan: Vor dem Lesen

 Diesen Text nutze ich zur Beantwortung der Aufgabe.  
 

 Kreuzen Sie an. Ich lese diesen Text, weil …

	 		ich mich über  informieren möchte. 

	 		ich über das Thema  berichten möchte.

	 	der Text Anweisungen enthält. 

	 		ich  überprüfen möchte. 

	 	  

Der Text ist ein/eine …

  Markieren Sie. Der Text ist ein/eine …

  Kurznachricht, Zeitungsartikel, Brief, E-Mail, Dialog,  
Anleitung, Informationsflyer, Werbeprospekt, Fachtext, Plakat, Lernsituation, 
App, Homepage, Umfrage …

Hat der Text eine Überschrift?

 Notieren Sie die Überschrift.
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Was fällt Ihnen zur Überschrift ein?  
 

 Notieren Sie.

Sind im Text Bilder? 
 

  Wenn ja, dann: Besprechen Sie sich zu zweit: Wie passen die Bilder zur 
Überschrift? 

Überschrift:
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2  Lesefahrplan: Während des Lesens

  Ich kreuze mein Leseziel an.

 Ich bearbeite die Aufgaben.

Leseziel:  
informieren     

Leseziel:  
berichten         

Leseziel:  
Anleitung        

Leseziel:  
überprüfen      

… wenn ich mich 
mit dem Text  
informieren 
möchte.

… wenn ich über 
das Thema …  
berichten möchte.

… wenn der Text  
Anleitungen  
enthält.

… wenn ich  
etwas überprüfen 
möchte.

Ich lese den Text 
Satz für Satz durch.

Ich lese den Text 
Satz für Satz durch.

Ich lese den Text 
Satz für Satz durch. 

Ich lese den Text 
Satz für Satz durch.
Ich markiere Auf-
zählungszeichen 
und Temporal- 
adverbien.

Ich markiere im Text 
die Stellen mit einer 
Farbe, die inhaltlich 
zusammengehören.

Ich kläre  
unbekannte  
Wörter.

Ich kläre  
unbekannte  
Wörter.

Ich kläre  
unbekannte  
Wörter.

Ich kläre  
unbekannte  
Wörter.

Ich markiere im  
Text die Stellen mit 
einer Farbe, die zu 
den W-Fragen  
Informationen 
geben.  

Ich lese den Text 
noch einmal durch. 
Ich notiere am Rand 
des Textes 
die Reihenfolge  
der Schritte 
(1., 2., 3., …).

Ich markiere im Text 
neue Informationen 
zum Thema.

Ich lese den Text 
noch einmal durch. 
Ich notiere am  
Textrand die 
Informationen in 
Stichworten.

Ich lese den Text 
noch einmal durch. 
Ich notiere die Infor-
mationen auf einem 
Notizblatt.

Ich vergleiche 
die Schritte mit 
meinem  
Lernpartner.

Ich lese den Text 
noch einmal durch. 
Ich notiere neue 
Informationen in 
Stichpunkten.

Ich bespreche  
meine Notizen  
mit meinem  
Lernpartner.

Ich bespreche die 
Informationen  
mit meinem  
Lernpartner.

Ich notiere die 
Schritte auf einem 
Notizblatt.

Ich bespreche  
mit meinem  
Lernpartner die  
Unterschiede  
zwischen den  
alten und neuen 
Informationen.

Das ist die Lösung zur Aufgabe.  

  Ich lese die zur Lösung notwendigen Textstellen noch einmal durch.   

 Ich bespreche mich mit meinem Lernpartner.

 Ich präsentiere meine Ergebnisse und kontrolliere sie.  
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3  Lesefahrplan: Nach dem Lesen

Ich übertrage die Informationen aus dem Text.

Leseziel:  
informieren     

Leseziel:  
berichten         

Leseziel:  
Anleitung        

Leseziel:  
überprüfen      

… wenn ich mich 
mit dem Text  
informieren  
möchte.

… wenn ich über 
das Thema …  
berichten möchte.

… wenn der Text  
Anleitungen  
enthält.

… wenn ich  
etwas überprüfen 
möchte.

Ich übertrage die 
Informationen  
des Textes in ein  
Schaubild (z. B. 
Grafik, Mindmap, 
Mini-Poster,  
Spickzettel).

Ich übertrage die 
Informationen des 
Textes auf einen 
Zeitstrahl.

Ich übertrage die 
Informationen des 
Textes in ein  
Ablaufdiagramm.

Ich übertrage die 
Informationen 
des Textes in eine 
Tabelle.

Diese Leseschritte haben mir heute besonders geholfen. 

 Ich markiere auf meinem Lesefahrplan. 
 

  Das hat heute gut geklappt! 
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 Mein Schreibfahrplan 

1  Schreibfahrplan: Vor dem Schreiben

Ich schreibe diesen Text für … 

 Notieren Sie, von wem der Text gelesen wird. (Adressat?) 

  Dieser Text wird von  gelesen.

 Kreuzen Sie an. 

  Ich schreibe diesen Text für … 

  		jemanden, der über den Sachverhalt Bescheid weiß. 
 
Tipp: Sie können Fachbegriffe verwenden. 

  	 jemanden, der über den Sachverhalt nicht Bescheid weiß. 
 
Tipp:  Verwenden Sie keine oder einfache Fachbegriffe. Erklären Sie  

Fachbegriffe in einem Nebensatz.

  		jemanden, von dem ich nicht weiß, ob er über den Sachverhalt Bescheid 
weiß. 
 
Tipp:  Prüfen Sie, ob und welche Fachbegriffe verwendet werden 

können. 

Ich schreibe diesen Text, weil …

 Ergänzen Sie. 

  Ich schreibe diesen Text, …

   weil ich (wem?)  

(was?)  möchte. 

  Tipp:  Achten Sie auf das Verb, das aussagt, was Sie tun möchten. Klären Sie   
die Bedeutung der Verben in der Klasse. Ergänzen Sie neue Verben in   
Ihrer Wörterliste. 

  Beispiele:  berichten, erklären, dokumentieren, begründen, beschreiben,  
zusammenfassen, informieren
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Welche Textsorte schreiben Sie?

  Markieren Sie. Ich schreibe ein/eine/einen …

   Kurznachricht, Zeitungsartikel, Brief, E-Mail, Leserbrief,  
Inhaltszusammenfassung, Stellenanzeige, Beschwerde, Fachtext, Anleitung, 
Angebot, Anfrage, Einladung, Plan, Checkliste, Protokoll, Kündigung,  
Mahnung, Stellungnahme, Argumentation, Blogbeitrag, Beitrag in einem Chat 

  Tipp:  Informieren Sie sich, ob und welche Vorgaben es für die Textsorte gibt.   
Die Vorgaben sind manchmal auch in der Aufgabenstellung enthalten. 

Welche Wörter brauche ich für meinen Text?

  Notieren Sie alle Wörter und Ausdrücke, die Sie zum Verfassen Ihres 
Textes brauchen.

  Tipp:  Gehen Sie die Lerneinheit noch einmal durch. 
  
Gibt es einen Text, den Sie als Muster verwenden können? 
 
Sammeln Sie Wörter und Ausdrücke, die zu den Inhalten des Textes  
passen. 
 
Welche (Fach-)Begriffe muss ich zu diesem Thema verwenden?

  Verwenden Sie für Ihre Notizen ein leeres liniertes Blatt.
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2  Schreibfahrplan: Während des Schreibens

Wie formuliere ich meinen Text?

 Wählen Sie die für Ihren Text geeignete Spalte.

 Notieren Sie zu jedem Schritt Ihre Inhalte auf einem eigenen Blatt.

… wenn ich über etwas  
informieren möchte.               

… wenn ich jemanden  
überzeugen möchte.              

Beispiele: 

Fachtext, Erläuterung,  
Inhaltszusammenfassung,  
Anleitung, Protokoll,  
Dokumentation 

Beispiele: 

Leserbrief, Stellungnahme,  
Blogbeitrag, Diskussion,  
Argumentation

Sprache:  
Wie schreibe ich meinen Text?

sachlich-neutral 

Sprache:  
Wie schreibe ich meinen Text?

argumentativ 

Aufbau: Wie gehe ich beim 
Schreiben vor?

Verwenden Sie die vorgegebene  
Situation und W-Fragen als  
Grundlage.

Aufbau: Wie gehe ich beim 
Schreiben vor?

Verwenden Sie Behauptung,  
Begründung und Beispiel zum  
Aufbau.

Ei
n

le
it

u
n

g

Empfänger (Adressat) 

Gibt es einen Adressaten für Ihren 
Text? Kennen Sie den Namen? 

Begrüßungsformel? Anrede?

Sehr geehrte …/Sehr geehrter …/ 
 Meine Damen und Herren … 

Empfänger (Adressat) 

Gibt es einen Adressaten für Ihren 
Text? Kennen Sie den Namen? 

Begrüßungsformel? Anrede?

Sehr geehrte …/Sehr geehrter …/Meine 
Damen und Herren … 

Thema/Anlass für den Text 
(Situation) 

Worum geht es?

Das Thema ist … 
Es geht um … 
Ihre Anfrage war, …
Dies möchte ich …
Ich dokumentiere hier …
Ich fasse den Inhalt von …  
zusammen.  
Es handelt von …

Thema/Anlass für den Text 
(Situation) 

Worum geht es?

Das Thema ist … 
Es geht um die Frage, ob …
Es wird diskutiert, ob …
Ich möchte zu … Stellung nehmen. 
Mein Beitrag handelt von … 



Schreibfahrplan

55

H
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l

Zielsetzung des Textes 

Was ist mein Ziel?

Das Ziel ist … 
Es soll … 
Ich versuche … 

Analyse 

Was muss der Leser unbedingt 
wissen?

Was will ich dem Leser außerdem 
sagen?

Ich erläutere die Fakten. 
Es ist so, dass …
Dabei ist zu berücksichtigen, …
Diese Inhalte gehören zum Thema …

Was passierte zuerst, was anschlie-
ßend und was am Schluss? 

Der erste Schritt …/Zuerst …/Dann …/ 
Anschließend …/  
Daraufhin …/Währenddessen …/  
Als Nächstes …/Im Anschluss …/Zum 
Schluss …  

Behauptung

Die Behauptung enthält meine 
Meinung.

Ich bin dafür …/Ich bin dagegen … 
Ich denke, dass … 
Ich bin der Meinung … 
Ich bin der Ansicht … 
Meiner Meinung nach … 
Meine Meinung dazu ist, … 

Begründung (Erläuterung)

Ich erkläre, warum ich für oder 
gegen etwas bin.

…, weil …
…, da … 
…, damit …
Aus diesem Grund … 
…, deshalb …

Beispiel/Beleg

Behauptung und Begründung wer-
den veranschaulicht und konkreter.

Ein Beispiel hierfür ist … 
…, wenn … 
Sichtbar ist dies zum Beispiel  
anhand … 
Deutlich wird dies …
Beispielsweise …
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Sc
h

lu
ss

Lösung 

Ich formuliere mein Ergebnis. 

Ich schlage vor, dass …
Diese Aspekte sind zentral …
Es ist festzuhalten, inwiefern…

Ich fasse die Ergebnisse knapp  
zusammen.

Zusammenfassend lässt sich sagen, … 
Ich fasse zusammen: … 
Die wichtigsten Punkte sind …

Ich nenne Ideen für die Zukunft.

Dies bedeutet für die Zukunft … 
Mein Wunsch ist, … 
Ich verbinde damit die Chance/  
das Risiko, … 

Position

Ich fasse die Ergebnisse knapp  
zusammen.

Ich fasse meine Position zusammen … 
Die wichtigsten Punkte sind für mich …

Ich formuliere meinen Zielsatz  
(Antwort auf die Frage). 

Ich bin der Meinung, dass … 
Zu diesem Thema positioniere ich mich  
so: … 
Deshalb bin ich dafür/dagegen, dass …

Adressat (Empfänger)

Gibt es einen Adressaten für Ihren 
Text? Verwenden Sie eine  
Abschiedsformel. Beachten Sie  
dabei die Textform. 

Beispiel für Briefe: 

Mit freundlichen Grüßen

Adressat (Empfänger)

Gibt es einen Adressaten für Ihren 
Text? Verwenden Sie eine  
Abschiedsformel. Beachten Sie  
dabei die Textform. 

Beispiel für Briefe: 

Mit freundlichen Grüßen
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Mein Schreibgerüst: So gliedere ich meinen Text. 

Tipp:  Alle Texte bestehen aus einer Einleitung, einem Hauptteil und einem Schluss. 

   Planen Sie Ihren Text mit Einleitung, Hauptteil und Schluss in  
Stichpunkten.

Tipp:  Verwenden Sie Ihre gesammelten Wörter und die Ergebnisse aus der Planung 
der Inhalte. 

Einleitung (Thema, Situation, Adressat)

Hauptteil (abhängig von der Textform: informierend oder argumentativ)

Schluss (Ergebnis, Lösung, Position)
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  Besprechen Sie sich zu zweit. Ergänzen bzw. streichen Sie Inhalte.  
Prüfen Sie die verwendete (Fach-)Sprache. 

Das ist mein Text. 

 Schreiben Sie Ihren Text mit Einleitung, Hauptteil und Schluss.

  Verwenden Sie für Ihren Text ein leeres liniertes Blatt.
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3  Schreibfahrplan: Nach dem Schreiben

Ich prüfe meinen Text. 

Enthält mein Text alle wichtigen Informationen? 

Ist mein Text formal korrekt? 

Sind meine Sätze sachlogisch?

Finde ich noch Rechtschreib-, Satzzeichen- oder Grammatikfehler? 

 Ich lese meinen Text Satz für Satz langsam und laut durch. 

 Ich präsentiere meinen Text.

Ich erhalte Feedback zu meinem Text. Ich gebe Feedback zu einem Text. 
 

 Korrigieren Sie den Text Ihres Lernpartners.
 

 Geben Sie konstruktives Feedback. 
 

 Kreuzen Sie an. 

Das ist mein Tipp für dich.

Aufbau 

Inhalt 

Sprache
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Meine Schreibziele 

Für meinen nächsten Text nehme ich mir diese zwei Ziele vor … 

 Notieren Sie.

 

 

 

 

So erreiche ich meine Ziele … 

 Notieren Sie.

 

 

 

 


