Keine Angst vor
Buchstaben

uszubildenden fillt es manchmal schwer,

schriftliche Texte wie Anleitungen, Auftré-

ge, Anschreiben oder Protokolle inhaltlich
korrekt und verstiandlich zu verfassen. Auch beim Textver-
standnis treten Schwiachen auf, die zu Missverstindnissen

und Fehlern fithren und den Lernerfolg gefahrden konnen.
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Wenn Auszubildende ihre schriftliche Ausdrucksfihigkeit nicht angemessen
entwickeln, hat dies messbare Nachteile fiir das Unternehmen: unzureichende
Arbeitsergebnisse und Gefihrdung der Ausbildungsqualitit. Die Schreibkom-
petenz bei Auszubildenden soll gefordert werden, aber wie?

Text Ingrid Ute Ehlers und Regina Schéfer

Dabei schreiben Auszubildende im privaten Bereich viel und

begeistert - E-Mails, SMS und in sozialen Netzwerken, haufig

allerdings ohne Riicksicht auf Rechtschreib- und Grammatik-
regeln. Die Erwartungen an die schriftliche Ausdrucksfahig-
keit kann im Arbeitsleben Auszubildende tiberfordern.

Die Griinde dafiir sind meist folgende:

» Auszubildende haben unklare Vorstellungen dariiber, was
die Empfanger ihrer schriftlichen Ausfithrungen inhaltlich
und formal erwarten.

» Auszubildende glauben, dass andere Personen auf Anhieb
druckreif formulieren kénnen - und werten es als ein
Zeichen von Unfahigkeit, wenn sie einen Text mehrfach
tiberarbeiten sollen.

» Auszubildende fiihlen sich an die Schule und die Kritik
an ihren Schreibergebnissen erinnert. Dies fithrt zu einer
grundsitzlichen Abwehrhaltung.

Handlungsorientiert lernen

Bei solch gravierenden Barrieren helfen Nachhilfeunter-
richt, Schulungen und Rechtschreibseminare kaum. Gefragt
sind hier Vermittlungsansitze, die nicht an den klassischen
Schulunterricht erinnern und den Auszubildenden einen
personlichen Nutzen vermitteln, die Erfolgserlebnisse
ermoglichen und Spaf$ machen. Die folgenden Ideen und
Anregungen, die die Prinzipien handlungsorientierten
Lernens nutzen, lassen sich ohne grofien Aufwand in den
Ausbildungsalltag einbauen.
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Schreibbarrieren spielerisch abbauen

Die Ubung ,,Fortsetzung folgt“ eignet sich, um Hemmungen,
etwas zu schreiben, abzubauen. Die Azubis erhalten Einstiegssat-
ze einer Geschichte, die mit dem privaten Alltag zu tun hat und
dadurch das Kopfkino anregen, wie: ,,Der Anruf erreichte Sabri-
na in der Mittagspause: Gratulation, Sie haben eine einwo6chige
Reise nach Malta gewonnen!* Da fiel ihr auf einmal ein, dass

...  oder ,,Als Mario den Brief des Mobiltarifanbieters 6ffnete,
sah er eine Handyrechnung fiir den abgelaufenen Monat {iber
378,60 Euro!“ Die Auszubildenden schreiben bis zur néchsten
Arbeitsrunde ihre Variante der Geschichte. Dort lesen alle ihre
Geschichte vor und die Teilnehmer wihlen Favoriten in unter-
schiedlichen Kategorien aus: die lustigste und die spannendste
Geschichte, die Geschichte mit dem {iberraschendsten Ende
oder die, die sich durch besondere Fantasie auszeichnet.

Keine Scheu vor Selbstverstindlichkeiten

Im Arbeitsalltag sollten formale und inhaltliche Mindest-
anforderungen allerdings angesprochen und eingefordert
werden, auch, wenn es Kriterien sind, die als selbstverstindlich
betrachtet werden. Dazu gehoren fehlerfreie Rechtschreibung
und Grammatik, Beriicksichtigung formaler Vorgaben sowie
die korrekte Nennung von Namen, Adressen, Abteilungsbe-
zeichnungen, Produkten, Daten und Fakten. Es darf keine

Grenzenlos.

Dauerldsung werden, Schriftstiicke von Auszubildenden regel-
mafiig Korrektur zu lesen und standig zu verbessern. Deswe-
gen sollten Auszubildende Richtlinien, Normen und Vergaben,
elektronische Rechtschreibung, Vorlagen und Textbeispiele
sowie betriebsinterne Informationsquellen nutzen.

Verstdndnis fiir Zusammenhdnge
weiterentwickeln

Gelesenes richtig verstehen, einordnen und analysieren zu
kénnen ist nicht nur fiir die Auswertung fremder Texte not-
wendig, sondern auch zur Uberarbeitung eigener Formulie-
rungen. Um dies zu trainieren, erhalten Auszubildende die
Aufgabe, einen Pressebericht zu lesen und diesen schriftlich
zusammenzufassen. Das Thema soll die Auszubildenden in-
teressieren und der Sprachstil soll sie nicht iiberfordern. Ge-
eignet sind beispielsweise Testberichte iiber ein neues Auto,
eine neue App, Reiseveranstalter im Internet, Ergebnisse
von Umfragen zu Mediennutzung, Freizeitgestaltung oder
Einkaufsverhalten sowie Artikel iitber neue Trends in der
Mode, der Erndhrung oder bei Urlaubsreisen. Die Zusam-
menfassung sollte wesentlich knapper als der Zeitungsarti-
kel ausfallen. Anschliefiend diskutieren die Auszubildenden
den Inhalt. Verstdndnisfragen zeigen, was sie an ihrem Text
noch verbessern sollten.

»

& Microsoft

Die beliebtesten

MObiI. Windows-Gercdite

Lernen.

und Games. Speziell fir Lehrer, Schiiler und Schule haben wir eine Auswahl an
giinstigen Windows-Gerdten unter 500,- € zusammengestellt.

Jetzt Gerdt aussuchen unter:
www.cotec.de/grenzenlos-mobil-lernen

/iSUS PARTNER
foreducation EDUCATION IT. MADE IN GERMANY

unter 500,- €

Digitales Lernen schafft ungeahnte Méglichkeiten und vermittelt Schilern,
dass ein Notebook oder Smartphone weitaus mehr zu bieten hat als WhatsApp

WORTMANN AG

co.Jec

Medien fiir die Bildung

co.Tec GmbH | Traberhofstr. 12 | 83026 Rosenheim

www.cotec.de | Telefon 0 80 31/26 35-0 | Fax 0 80 31/26 35-29




|

» WEITERBILDUNG

Fundsticke und

Fettnapfchen

»Die Azubi-Messe offnete um 9 Uhr und die
Menschen entleerten sich in der Messehalle.*

»...1m Dateianhang finden Sie
den Beschwerdebrief und die
eingereichte Rechnung von
Herrn und Frau Muller, die
gestern eingegangen sind.“

»Hallo an alle, danke fiir den
Auftrag MfG XY*

w...wenn wir der Chefin beim
Aufriumen von Folien und Werk-
zeugen helfen, falten wir sie
zusammen oder hangen sie auf."

» «.und am zweiten Tag des Seminars
wurden wir zu unhoflichem Auftreten
geschult.“

»Das Allgemeine Gleichstel-
lungsgesetz verbietet in
unserem Betrieb nicht
gerechtfertigte Benachteili-
gungen aus Grunden des
Geschlechts, der Religion oder
einer Behinderung
(Alter oder sexuelle
Identitat) . "

» Als das Werkstiick begutachtet wurde, zeig-
te sich, dass jede Seite zwei Medaillen hat.“

+Am Tag der offenen Tur sah
man Uberall freundliche
Minen.“

Gespiir fiir inhaltliche Logik trainieren
Wichtig ist auch die Fahigkeit, Sachverhalte logisch darzu-
stellen. Dies kann den Auszubildenden spielerisch vermittelt
werden, beispielsweise mit der Ubung ,,Themenmix® Hierfiir
werden zwei Texte benétigt, die einen dhnlichen Inhalt und
Aufbau haben: Wegbeschreibung vom Ausbildungsbetrieb
zur Bushaltestelle und Wegbeschreibung von der Bushalte-
stelle zur Berufsschule oder eine Anleitung zum Reifenwech-
seln und eine Anleitung zur Reinigung des Kaffeeautomaten.
Beide Texte werden in vier bis fiinf Textabschnitte unterteilt,
auf separate Blétter kopiert und dann gemischt ausgelegt. Die
Auszubildenden sollen nun die Abschnitte in der korrekten
Reihenfolge zusammenzustellen, bis beide Texte wieder kom-
plett und richtig geordnet vorliegen.

Azubis nutzen persénliche Schreibanliisse
Gerade bei Auszubildenden hat sich die Bearbeitung privater
Texte bewahrt, um die schriftliche Ausdrucksfahigkeit zu
fordern. Denn dies motiviert die Auszubildenden zusitzlich,
weil sie erkennen: ,,Das bringt mir ganz persénlich etwas.”
Die Schriftstiicke kénnen von den Auszubildenden gemein-
sam oder abwechselnd bearbeitet werden. Im Anschluss
geben die Ausbilder zusitzliche Optimierungshinweise.

Bearbeitet werden kann etwa:

» Kiindigung des Handyvertrages, wenn dieser zu teuer wird

» Reklamation eines fehlerhaften Artikels, der bei einem
Online-Héandler gekauft wurde

» Besprechung einer neuen TV-Serie auf einer Online-
Plattform

» Beitrag {iber Sport in einem Blog

» Bewertung eines Lokals oder eines Geschiftes in sozialen
Netzwerken

» Spendenaufruf fiir eine gemeinniitzige Organisation

Schreiben fiir den ,,Ernstfall“

Die schriftliche Ausdrucksfahigkeit von Auszubildenden
kann schrittweise weiter an die Anforderungen im Beruf
angepasst werden. Dazu ist es wichtig, dass Auszubildende
ausreichend Gelegenheit erhalten, Schriftstiicke zu formulie-
ren, die tatséchlich genutzt werden und dass ihnen fiir deren
Bearbeitung genug Zeit zur Verfiigung steht.

Die wichtigsten Schreibanlisse im Betriebsalltag

» Eine Anfrage eines Kunden beantworten

» Ein Teammeeting protokollieren

» Beim Lieferanten eine fehlerhafte Lieferung reklamieren

» Eine Anleitung zum Austausch eines Ersatzteils erstellen

» Eine Einladung zum ,verkaufsoffenen Sonntag“ formulieren

» Die wichtigsten Tipps zum Postversand mit den aktuellen
Richtlinien in einem Infoblatt zusammenfassen

» Eine Werbe-E-Mail fiir Kunden formulieren

» Einen Bericht {iber die Lerninhalte eines bestimmten
Berufsschulfachs schreiben
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» Die Bitte um Terminverschiebung einer Teamsitzung
als E-Mail héflich formulieren

» Die miindlichen Erlduterungen zur Parkvorschrift in
eine allgemein verstdndliche Richtlinie ,,umwandeln®

Eine Sammlung von anonymisierten Schreibunfillen aus
dem beruflichen Alltag, die als Negativbeispiele dienen,
kann zusitzlich motivieren. Es eignen sich Geschafts-
briefe mit ruppigen und unangemessenen Formulie-
rungen, Sitzungsprotokolle, in denen wichtige Infor-
mationen fehlen sowie Arbeitsanleitungen, in denen
wesentliche Schritte nicht enthalten sind.

Schreibkompetenz = weniger

Stress in der Ausbildung

Ansatzpunkte, um Auszubildende zu iiberzeugen, sind
beispielsweise, dass sie von den Kunden respektiert
werden méchten und weniger Lernstress in der Berufs-
schule haben wollen. Die geschilderten Methoden helfen
dabei - allerdings nur dann, wenn die Ausbildungsver-
antwortlichen selbst einen Perspektivwechsel vollziehen.
Wichtig ist, bei den Auszubildenden die Lust am Schrei-
ben zu wecken und ihnen ausreichend Ubungsmaglich-
keiten zu verschaffen. Denn so einfach, wie Mark Twain
es formulierte, ist es leider nicht: ,,Schreiben ist leicht,

man muss nur die falschen Worter weglassen.” u

Finf Argumente fiir Azubis

”? Wer bei Unterweisungen und Lehrge-
sprachen mitschreibt, kann sich den
Stoff leichter merken und muss weni-
ger lernen.
Wer Arbeitsanleitungen, Auftrige
und Gesprachsinhalte notiert, macht
weniger Fehler bei der Arbeit und

bekommt weniger Arger.

Wer Uber ein gut entwickeltes Text-
verstandnis verfugt, braucht nicht
S0 oft nachzufragen und kann selbst-
standiger arbeiten.

Wer sich schriftlich angemessen aus-
drucken und ergebnisorientiert for-
mulieren kann, wirkt professionell
und kompetent und punktet bei Vorge-
setzten und Kunden.

Schriftliche Informationstbermitt-
lung ist beweisbar. Das schiitzt wvor
falschen Behauptungen und Missver-
standnissen.

Lehrer wissen
selbst am besten,
was Lehrer
brauchen.
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Mathematik

selbstorganisiert erlernen

Die Unterlagen beinhalten fur die Abiturpriifung
grundlegende Themen aus dem Bereich der Mathematik fiir
Grund- und Leistungskurs und kénnen in der gymnasialen
Oberstufe sowie an Fachoberschulen und Einrichtungen, in
denen die Allgemeine Hochschulreife erworben werden kann,
eingesetzt werden.
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