
Herzlich willkommen! 



Zielsetzung 
Während der Teilgruppensitzung  

 

Methoden für das Schreiben im Beruf 

erhalten Sie … 

 

 einen berufsbezogenen Einblick zu Schreibhandlungsprodukten im Berufsalltag. 

 

 Anregungen für die Gestaltung von Lernsituationen mit Schreibanlässen im Beruf.  

 

 einen Überblick und einen anlassbezogenen Einblick zu sprachsensiblen 

Methoden für den Kompetenzbereich Schreiben. 

 

 Blitzlichter aus der bayernweiten Abfrage 2021/2022. 

 

 Einblick in konkrete Umsetzungsbeispiele aus verschiedenen Schulen und zu 

verschiedenen beruflichen Fachrichtungen. 

 

 Anregungen zur digitalen Schreibförderung. 



Austausch: voneinander lernen 

Ein wesentlicher Bestandteil der Teilgruppensitzung ist der abschließende 

Austausch, um voneinander zu lernen. Wir freuen uns auf den Austausch mit Ihnen 

anhand folgender Impulse:  

 

 Welche berufsbezogenen Schreibanlässe sind von Ihren Schülerinnen und 

Schülern gefordert?  

 

 Welche Probleme haben Ihre Schülerinnen und Schüler beim Schreiben im 

beruflichen Alltag?   

 

 Welche Methoden zur Schreibförderung haben sich in Ihrem Unterricht bewährt? 

  

 Meine Idee/Anregung zum Bereich Schreiben … 

 



Ablauf 

des ISB-Arbeitskreises 

zum Thema  

 

Methoden für das 

Schreiben im Beruf 

 

 

 

12 Min 10 Min 8 Min 



Digitale Abfrage  

Welche berufsbezogenen Schreibanlässe sind von Ihren Schülerinnen und Schülern 

gefordert?  



Schülersicht zum Schreiben im Beruf  

In welchen Bereichen müssen Sie in Ihrem beruflichen Alltag etwas schreiben? 

 



Lernsituation: Kraftfahrzeugtechnik 

Garantiefall 
 

Bei einem zweijährigen Fahrzeug soll auf Garantie der NOx – Sensor 

zunächst überprüft und falls erforderlich gewechselt werden. 

Der Hersteller möchte die Vorgehensweise bei der Überprüfung des Sensors 

genau dokumentiert haben.  

 

 

 

Handlungsprodukt  
 

Vorgangsbeschreibung der Tätigkeit (i. d. R. in Stichpunkten)  



Methodensammlung Schreiben  

z. B.  

 

Maurerstrategie 

 

 

Glossar 

 

 

Schreibfahrplan 

 

 

Karteikarten 

 

https://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/fileadmin/user_upload/BSD/Uploads/BSD_Berufsvorbereitung_-integration/4_Berufsvorbereitung/BSD_Methodensammlungen/BSD_Methoden_SCHREIBEN.pdf
https://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/fileadmin/user_upload/BSD/Uploads/BSD_Berufsvorbereitung_-integration/4_Berufsvorbereitung/BSD_Methodensammlungen/BSD_Methoden_SCHREIBEN.pdf


Methode Maurerstrategie 

https://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/fileadmin/user_upload/BSD/Uploads/BSD_Berufsvorbereitung_-integration/4_Berufsvorbereitung/BSD_Methodensammlungen/BSD_Methoden_SCHREIBEN.pdf


Gestufte Hilfen anhand von verschiedenen Schreibprodukten   

Vorgangsbeschreibung in 

Stichpunkten 

 

Maurerstrategie 

Vorgangsbeschreibung 

im Fließtext 

 

Schreibfahrplan 

Checkliste 

 

Blitzlichtmethode 



Digitale Abfrage 

Welche Probleme haben Ihre Schülerinnen und Schüler beim Schreiben im 

beruflichen Alltag?   



Schülersicht zum Schreiben im Beruf  

Wenn Sie im Berufsalltag etwas schreiben: Was sind für Sie die größten Hürden?  



Lernsituation Kraftfahrzeugtechnik: Umtausch eines nicht 

passenden Bauteils   

Umtausch  
 

Sie haben für einen exotischen Sportwagen einen Nockenwellensensor bei 

der Firma Sensormatik, Leerlaufstraße 9, 21614 Buxtehude, Tel.: 

0123/456789 bestellt.  

Beim Einbau stellen Sie fest, dass der Sensor nicht passt: Sie haben 

versehentlich den falschen Sensor gekauft. Jetzt möchten Sie den Sensor 

umtauschen und müssen dies der Firma mitteilen.  

Bei Ihrem Anruf erfahren Sie, dass Sie Ihre Bitte auf Umtausch schriftlich bei 

der Firma einreichen müssen. Die E-Mail soll den Umtauschgrund enthalten 

und vermitteln, dass der Sensor noch nicht benutzt wurde – nur dann 

gewährt der Händler kulanterweise den Umtausch. 

 

Handlungsprodukt    

  

Verfassen einer E-Mail  



Gestufte Hilfen anhand von verschiedenen Schreibprodukten   

Umtausch per E-Mail 

 

Glossar: Textmuster-Training 

telefonische Rücksprache 

zum Umtausch 

 

mündliche Vorentlastung  

z. B. durch Scaffolding 

   
Notizen für den Umtausch 

 

Plotten mit der 

Karteikartenmethode  



Methode Schreibfahrplan  

Der Schreibfahrplan ist als „Baukasten“ mit verschiedenen Methoden, Strategien 

und Arbeitstechniken zur Förderung der Schreibkompetenz zu verstehen. 

https://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/fileadmin/user_upload/BSD/Uploads/BSD_Berufsausbildung/1_berufsuebergreifend/Materialien_Unterrichtsplanung_und_-gestaltung/FK_Schreibfahrplan_EndV.pdf
https://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/fileadmin/user_upload/BSD/Uploads/BSD_Berufsausbildung/1_berufsuebergreifend/Materialien_Unterrichtsplanung_und_-gestaltung/FK_Schreibfahrplan_EndV.pdf


Was bietet das Portal Berufssprache Deutsch zum Thema 

Schreiben an? 

Schreibfahrplan 

Methoden-

sammlung 

Buddy Book 

https://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/fileadmin/user_upload/BSD/Uploads/BSD_Berufsausbildung/1_berufsuebergreifend/Materialien_Unterrichtsplanung_und_-gestaltung/FK_Schreibfahrplan_EndV.pdf
https://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/fileadmin/user_upload/BSD/Uploads/BSD_Berufsvorbereitung_-integration/4_Berufsvorbereitung/BSD_Methodensammlungen/BSD_Methoden_SCHREIBEN.pdf
https://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/fileadmin/user_upload/BSD/Uploads/BSD_Berufsausbildung/1_berufsuebergreifend/FK_BuddyBook_Schreiben_EndV.pdf
https://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/sprachbildung-in-der-praxis/methoden-strategien-und-arbeitstechniken/


Graf-iz-Methode 

 

digitales Schreiben 

 

 

Modellieren nach 

APLS 

 

 

Fresch-Methode 

 

Schreiben 

Blitzlichter aus der bayernweiten Abfrage 2021/2022 

Diese und weitere Abfrageergebnisse finden Sie auf dem Themenportal Berufssprache Deutsch: 

https://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/schulkonzept/bayernueberblick-voneinander-lernen/  
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https://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/fileadmin/user_upload/BSD/Uploads/BSD_Berufsvorbereitung_-integration/4_Berufsvorbereitung/BSD_Methodensammlungen/BSD_Methoden_SCHREIBEN.pdf


Digitales Schreiben 



von der 

Alltagssprache 
gestufte Hilfen 

zur 

Fachsprache 

Progression: Die Schülerinnen und Schüler der höheren Jahrgangsstufen erstellen einen eigenen 

Arbeitsablauf von einer aktuellen Baustelle.  

Digitales Schreiben 



Ablauf der Unterrichtssequenz (1. Teil)  
 

Die Schülerinnen und Schüler…  

 

(1) … informieren sich mit Hilfe eines Erklärvideos über das 

Thema  Einen Raum streichen. 

 

(2) … geben die Arbeitsschritte aus dem Gedächtnis in 

eigenen Worten wieder. 

 

(3) und (4) … listen die benötigten Werkzeuge und 

Arbeitsmaterialien sowie deren Funktion auf. 

 

(5) … verbinden einzelne Fachwörter zu fachsprachlichen 

Strukturen (verlinktes Padlet mit 1. Vorübung). 

 

(6) … ordnen Temporaladverbien einer zeitlichen 

Reihenfolge zu (verlinktes Padlet mit 2. Vorübung). 

 

(7) … informieren sich über das Vorgangspassiv und 

wenden dieses an (verlinktes Padlet mit 3. Vorübung). 

 

Digitales Schreiben: 1. Teil der Unterrichtssequenz 



Ablauf der Unterrichtssequenz (2. Teil)  
 

Die Schülerinnen und Schüler… 

 

ab (8): …formulieren kooperativ die Arbeitsschritte mit Verwendung des Passivs, der fachsprachlichen Strukturen und der 

Temporaladverbien. Sie verbessern ihre Formulierungen gegenseitig in Korrekturschlaufen. 

 

(9) … übertragen den Arbeitsplan in ihren Ordner. 

 

(10) ... erstellen eine Mindmap (verlinktes Padlet) mit den fachsprachlichen Strukturen (Wiederholung der fachsprachlichen 

Strukturen). 

Digitales Schreiben: 2. Teil der Unterrichtssequenz 



Digitales Schreiben: Schülerbeispiel 



Ein Projekt schriftlich planen 

Ausbildungsberuf:  

Kaufmann/-frau im Büromanagement 

12. Jahrgangsstufe  

Handlungsprodukt 

Projektskizze erstellen 



Herr Baier, Geschäftsführer der BA Marketing & Druck KG, hat sich mit der Prokuristin Frau Ebner darauf geeinigt, im 

Unternehmen künftig nur noch „nachhaltige Veranstaltungen“ durchzuführen. Hierzu schreibt Herr Baier in einer 

Rundmail an alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter:  

Mögliche Lernsituation 

An: Alle MitarbeiterInnen 

Betreff: Nachhaltige Veranstaltungsplanung für unser Unternehmen 

Anlagen: Nachhaltigkeitsdreieck 

  

Hallo zusammen, 

 

oberstes Ziel einer zeitgemäßen Organisation von Veranstaltungen ist die nachhaltige Nutzung der zur Verfügung 

stehenden Mittel. Das bedeutet, dass außer den ökonomischen auch ökologische und soziale Aspekte in die 

Entscheidungen mit einzubeziehen sind. 

In den nächsten Wochen wird ein Team aus 6 Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen ökologische und soziale Grundlagen ableiten und 

entwickeln, welche anschließend verantwortungsvoll bei künftigen Veranstaltungen der BA Marketing & Druck KG beachtet, 

umgesetzt und somit Teil unserer nachhaltigen Unternehmenskultur werden! 

Frau Ebner und ich denken hier zum Beispiel an die Bereiche Bewirtung, Energieverbrauch, Veranstaltungsort oder 

Gastgeschenke. Ich bin mir sicher, dass dem Team hier noch weitere Bereiche einfallen werden! Bei unserer nächsten 

Veranstaltung „Aktuelle Entwicklungen in der Werbung“ soll das Konzept bereits umgesetzt werden! 

Ich bedanke mich schon jetzt beim Projektteam „Nachhaltigkeit bei Veranstaltungen“ und bin gespannt auf die Projektmappe. 

Herzliche Grüße 

Ihr Anton Baier 

Geschäftsführer 

BA Marketing & Druck KG 



Blick in den Lehrplan 

Auswahl an Kompetenzerwartungen zum 

Kompetenzbereich Schreiben  

+ Beispiel für eine methodische Umsetzung 

 
 Ideenfindung für Projektziele: Brainwriting (6-3-5-

Methode) 

 

 Projektziele formulieren: SMART 

 

 Projektstrukturplan: ggf. als gestufte Hilfe in Form 

eines vorstrukturierten Projektstrukturplans 

 

 Dokumentation von Arbeitsergebnissen: mit Hilfe eines 

Textverarbeitungsprogramms oder einer geeigneten 

App 

 

 schriftliche Reflexion: Feedbackbrief 



Vorstrukturierte Projektskizze 

  



Projektname/ 

vorläufiger Arbeitstitel des Projektes  

Wie heißt das Projekt?  

(z. B. Um welche Veranstaltung geht es?) 

Auftraggeber Für wen arbeitet ihr an diesem Projekt? 

(z. B. Name und Position in der Firma) 

Ansprechpartner Wer ist der Gruppensprecher? 

(Wer vertritt die Gruppe nach Außen?) 

Projektteam Wie heißen die Mitglieder des Teams? 

(Vorname/Nachname) 

Projektanlass Nachhaltige Veranstaltungen in der BA Marketing & Druck KG  

Projektbeschreibung Darstellung der Ausgangssituation 

(Wie ist die Situation zu Beginn des Projekts?) 

Projektbeschreibung 

(W-Fragen: u. a. Was ist das Thema des Projekts genau? Welchen Hintergrund 

hat das Projekt?) 

Projektziel  Welchen Nutzen soll das Ergebnis des Projekts für die Firma haben? 

Welche Ziele will man erreichen? 

Umsetzung und Durchführung Wie gehen Sie dabei konkret vor? 

(Welche Schritte müssen Sie machen?  

Welche Bereiche/Personen sind betroffen? 

Wie gehen Sie genau vor?)  

Laufzeit Start, Zeitraum 

(Wann werden Sie damit beginnen?  

Wie lange wird das Projekt dauern?) 

… … 

Sprachsensible Projektskizze mit Leitfragen 



Austausch: voneinander lernen 

 Welche berufsbezogenen Schreibanlässe sind von Ihren Schülerinnen und 

Schülern gefordert?  

 

 Welche Probleme haben Ihre Schülerinnen und Schüler beim Schreiben im 

beruflichen Alltag?   

 

 Welche Methoden zur Schreibförderung haben sich in Ihrem Unterricht bewährt? 

  

 Meine Idee/Anregung zum Bereich Schreiben … 

 

 



Themenportal Berufssprache Deutsch 

 

https://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/sprachbildung-in-der-

praxis/methoden-strategien-und-arbeitstechniken/  

 

 

 

 

https://www.berufssprache-deutsch.bayern.de/klassen-zur-berufsausbildung/kfz-

mechatronikerin-kfz-mechatroniker/  

 

 

 

 

Linkliste zu den verwendeten Materialien 
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Herzlichen Dank  
 

für Ihren pädagogischen Einsatz und Ihr Engagement bei der 

berufssprachlichen Bildung und Förderung junger Menschen!  


