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E-Mails

formulieren

Projekt Klassenzeitung 

Die Klasse 6a erstellt als Klassenprojekt eine eigene Zeitung. Um mehr über den Aufbau und die 
Herstellung einer Zeitung zu erfahren, wenden sie sich an die Zeitungsredakteurin Emilia Frey. Sie 
ist die Tante ihres Mitschülers Sandro. Die Klasse fragt nach einem Zeitungsabo für die Dauer des 
Klassenprojekts und ob sie die Tante an ihrem Arbeitsplatz besuchen können. 
 
1. Sowohl Sandro als auch die Klasse schreiben eine E-Mail an die Tante. Die beiden  

E-Mails sind durcheinandergeraten. Setze sie wieder richtig zusammen.  
 

Und vielleicht können wir als Klasse mal in der Redaktion vorbeikommen und uns anschauen, 
wie du so arbeitest?  
 
Betreff: Zeitungsabo 
Datum: 02. April 2017 
 
Nach Abschluss des Projektes werden wir Sie gerne über das entstandene Produkt (Klassen-
zeitung) informieren.  
 
Könntest du dies veranlassen? 
 
Ganz lieben Dank und herzliche Grüße 
Sandro 
 
Adresse: 
Schulhaus St. Leonhard 
Klasse 6a; Leo Huber, Klassenlehrer 
Davidstrasse 4, 8400 Winterthur 
 
Bestellung Zeitungsabonnement vom 01.–30.06.2017 
Datum: 02. April 2017 
 
wir sind die Klasse 6a des Schulhauses St.Leonhard in Winterthur. Vom 01.–30. Juni 2017  
führen wir ein Zeitungsprojekt durch. Wir schreiben an Sie als Zeitungsredakteurin, weil wir  
gerne für die Dauer des Projektes die Zeitung Ihres Verlages lesen würden. 
 
wie du ja weißt, führt unsere Klasse ein Zeitungsprojekt durch. Wir würden deshalb gerne  
Zeitungen für die Dauer des Projekts abonnieren. Das wäre vom 01. bis 30. Juni 2017.  
 
Wir freuen uns, von Ihnen zu hören 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Liebe Emilia, 
 
Wäre es möglich, dass Sie uns täglich einen Klassensatz Ihrer Zeitung an die unten stehende 
Adresse schicken? 
 
Klasse 5a aus Winterthur 
Sehr geehrte Frau Frey, 

 
2. Überlege, warum die Klasse andere Formulierungen benutzt als Sandro.  

Sprich darüber mit einem Partner. Woran hast du erkannt, zu welcher E-Mail die  
Textbausteine gehören? Sprich mit einem Partner darüber, warum die Klasse und Sandro 
ihre E-Mails unterschiedlich formulieren. 

Name:  
 Datum:  

 Thema:  
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Telefon-
notizen

Notizen verstehen 
1. Anne hat noch weitere Telefonate geführt. Sie hat sich auf Klebezetteln Stichworte  

gemacht, damit sie nicht wieder zu viel mitschreibt. Lies ihre Notizzettel.  
 
Zettel 1 

Zettel 2 
Zettel 3 

  
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
  

a) Werden die für die weitere Arbeit wichtigen Fragen beantwortet?  Vergleiche die Zettel, die Tabelle hilft dir dabei.  b) Tausche dich mit einem Partner über deine Ergebnisse aus.  
 

Zettel 1 
Zettel 2 Wer hat angerufen?  
 Wann war der Anruf?  
 Wer hat ihn angenommen?  
 Worum ging es?  
 Ist etwas zu tun? Was?  
 Von wem?  
 Bis wann?  
  

2. Weil das Sprechen immer schneller geht als das Schreiben, werden bei Telefonnotizen  
Standard-Abkürzungen verwendet. Wie werden die Wörter in der linken Spalte der  
Tabelle abgekürzt? Ergänze die Tabelle.  

Firma  
Anruf  Straße  
Terminabsprache  Herr  
Möglich  Frau  
Stunde  Oktober  
Uhr   

Mo., 21.10.2017, 10:10h  
Schönkind 
 
• Anr. Hr. Mozard  • benötigt Vorschl. für    Term.-Abspr. mit Fa. Heier • Ruft um 14:00 h wieder an  • Rückr. mgl. (01234 5667) 

9:25  
Anr. Reinigungsfa. ???  
Ob wir mit unseren  Fenstern zufrieden sind. Wollen wir wechseln?  Anruf morgen. 

Chef  
- steht im Stau bei K.  - ist in 2 Std. da 
- Termin L. auf 15     verlegen.  
- Tel. im Buch. 
 
21-10-17 

Name:   Datum:   Thema:  
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Notizzettelstil

Hinweisschilder untersuchen und entwerfen 

1. Die folgenden Hinweisschilder sind im Infinitivstil formuliert. 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
a) Markiert, woran ihr das erkennt. 
b) Warum ist der Infinitivstil hier passend? Vergleiche mit diesen  

Formulierungsvorschlägen: 
➞ Tipp: Ihr könnt zum Beispiel Farben für den Vergleich nutzen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
➞ Hilfen: Wozu dienen die Schilder? An wen sind sie adressiert? Was soll beim Leser 

bewirkt werden? 
 

 

 

 

 

 
c) Gibt es andere Formulierungen, die ihr auch passend findet? 

 

 

 

 
2. Entwirf ein eigenes Warnschild oder Hinweisschild z. B. für den Physikraum der  Schule, 

den Computerraum …  
 Formuliere im Infinitivstil. Zeichne es auf die Blattrückseite. 
 
 
 

Sie dürfen den Tatort nicht betreten. 

Den Tatort darf man nicht betreten! 

Betreten Sie den Tatort nicht! 

Benutzen Sie Schutzkleidung! 

Man muss Schutzkleidung benutzen. 

Sie müssen Schutzkleidung benutzen. 

Name:   Datum:   Thema:  
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Formulare
ausfüllen

Eine Zugfahrt planen 
 
1. Stellt euch vor, ihr plant eine Klassenfahrt nach Berlin. Ihr fahrt mit dem Zug dorthin. Auf 

dem Hinweg macht ihr einen Zwischenhalt in Wolfsburg, wo ihr das VW-Werk besichtigt. 
 Plant in Partnerarbeit die Zugfahrt. So geht ihr vor: 
 
 Ruft am Computer die Seite http://www.bahn.de/ auf. 
 Sucht für eure Klassenfahrt nach Berlin nach passenden Zügen für die Hin- und Rückfahrt.  

Findet dabei eine Route mit einem Zwischenhalt von vier Stunden in Wolfsburg, wo ihr eine 
VW-Werksbesichtigung macht.  
Druckt dabei einmal die schnellste und einmal die preisgünstigste (Option „nur Nahverkehr“) 
Verbindung heraus: 

 Verwendet folgende Daten: 
 

Abfahrtsbahnhof: _________________________ 
Zielbahnhof:   Berlin Gesundbrunnen 

Hinreise nach Berlin über Wolfsburg: 15. Januar 2018, ab 7.30h 
Rückreise von Berlin, ohne verpflichtenden Zwischenhalt: 19. Januar 2018, ab 9.00h 

 
 
2. Vergleicht eure Ergebnisse mit einem anderen Partnerteam. Dabei helfen euch folgende 

Fragen: 
Habt ihr dieselben Verbindungen gefunden? 
Unterscheiden sich die Verbindungen a) in der benötigten Zeit, b) im zu zahlenden Preis, c) im 
Streckenverlauf (Zwischenhalte), d) in den Zugarten (IC, ICE, RB, RE), e) in der Abfahrtszeit? 
 

3. Fiel euch die Arbeit mit der Suchmaske der Bahn leicht oder schwer? Kreuzt an: 
  

Leicht   

Mittel    

Schwer   

 
Notiert konkrete Schwierigkeiten oder Fragen und ggf. die Lösungen, die ihr gefunden 
habt: Das fiel mir schwer/war mir unklar: …  

 

 

 

 

 
4. Zusatzfrage:  

Habt ihr einen Unterschied zwischen dem Ausfüllen des Online-Formulars für den Zug und des 
gedruckten Überweisungsträgers festgestellt? Fandet ihr es leichter, angenehmer oder schwie-
riger, ein Formular online am Computer auszufüllen? 

 

 

 

 

 

Name:  

 Datum:  
 Thema:  
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Plakate

entwerfen

Ein Plakat planen 
Ihr entwerft ein Plakat, das auf eure Aktion „Ein Buch für die Schule“ aufmerksam machen soll.  

 

1. Schaut euch die Plakatbeispiele (Materialblatt) an, die im Rahmen ähnlicher Projekte ent-

standen sind. Entscheidet zunächst spontan: Welches Plakat gefällt euch besser? Be-

gründet eure Wahl.  

2. Auf Plakaten finden sich Text- und Bildelemente. Ein erstes Textelement ist die Schlag-

zeile „Eine Stadt liest ein Buch“. Eine Schlagzeile dient als Blickfang und soll die zentrale 

Botschaft des Plakats übermitteln.  Schaut euch gemeinsam die Schlagzeile an: Wo ist sie auf dem Plakat platziert? Beschreibt 

Schriftart und -größe. Welche Wirkung hat die Schlagzeile auf euch?  

Auf welche Weise könnte man die Schlagzeile noch gestalten?  

Notiert in Stichworten (jeder für sich), was eine gute Schlagzeile ausmacht.  

 

 

 

 

 
 

Beschreibt, wie auf das Buch verwiesen wird: Wo und wie ist das Buch auf dem Plakat  

platziert? Was erfährt der Betrachter über das Buch?  
Notiert euch dann in Stichworten (jeder für sich), welche Gestaltungsmöglichkeiten es gibt und 

welche ihr für euer Plakat nutzen möchtet.  
 

 

 

 

 

 
Worauf zielt das Plakat ab? Unterscheiden sich die beiden Plakate hinsichtlich ihrer Ziel-

setzung? Wenn ja, welche Zielsetzung soll euer Plakat haben?  

Notiert euch anschließend in Stichworten die wichtigsten Ziele, die ihr mit dem Plakat  

verbindet.  
 

 

 

 

 

 

 

 

Name:  
 Datum:   Thema:  
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Klassenfahrt

Pläne für die Klassenfahrt 
 
Die Klasse 10a macht in zwei Wochen eine Klassenfahrt nach Berlin. In der Pause schmieden 

einige Schüler Pläne, was sie dort machen können. 

 
 
 
 
 

Wir gehen in eine Disco und 
machen richtig Party.  
Ich habe gesehen, dass um 
3 Uhr noch ein Bus zum  
Hostel fährt. Dann haben wir 
trotzdem noch ein paar 
Stunden Schlaf, bevor wir 
uns alle um 8 Uhr beim 
Frühstück treffen. (Maren) 

Och ne, Shisha-Bars 
finde ich nicht so inte-
ressant, ich kaufe mir 
lieber eine Schachtel 
Zigaretten. Das ist 
billiger. (Fatih) In Berlin gibt´s übrigens 

ganz viele Shisha-Bars. 
Das müssen wir unbe-
dingt ausprobieren. 
(Tobi) 

Wie wär´s mit einem 
Film? Der Film, der mich 
interessiert, läuft immer 
von 20 Uhr bis 21.45 
Uhr in den Kinos. Auch 
in Berlin! (Jenny) 
 
[Der Film ist ab 12 Jah-
ren freigegeben. 

Bei schönem Wetter 
können wir uns mit  
einem Bierchen ans 
Spreeufer setzen und 
chillen. (Svenja) 

Name:  
 Datum:   Thema:  
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Üben und

wiederholen

Ein Berichtsheft aus der Ausbildung 
 

3

Erklären – so geht’s

DeutschU N T E R R I C H T S P R A X I S  F Ü R  D I E  K L A S S E N 5  B I S 10

52Idee: Jan Henning Maxin

Vor dem Erklären
1.   Sei Experte für dein Thema, denn nur, wenn du es selbst verstehst, kannst du 

es auch gut erklären!2.  Wem erklärst du etwas in welcher Situation?  

Wie musst du das sprachlich berücksichtigen?  

Hat die Person möglicherweise schon Vorwissen zu deinem Thema?

Überlege dir zum Thema: 
Was soll die Person nach der Erklärung Neues können oder wissen?

Welche Informationen sind wichtig, welche sind überflüssig?

Teile dein Erklär-Thema in Teil-Themen auf.

Kannst oder musst du beim Erklären etwas zeichnen, zeigen oder vormachen?

Verwende zur Veranschaulichung Beispiele aus dem Alltag.

3.  Notiere für dich Stichpunkte mit den wichtigsten Schritten oder Kern-Begriffen 

deiner Erklärung.

Beim Erklären
	Sichere dir die Aufmerksamkeit deines Gegenübers.

	Verwende einen Einleitungssatz: „Ich werde dir erklären, wie …“

„Das Ziel soll sein, dass du am Ende der Erklärung verstehst, was …“

	Erkläre nun dein Thema.
	Frage zwischendurch nach, ob dein Zuhörer folgen kann oder Fragen hat.

	Achte auch auf Zuhörersignale (Sprache & Mimik).

Wenn du Unklarheiten beim Zuhörer bemerkst oder er Fragen hat:  

	Ergründe, wo das Verstehensproblem liegt.

	Erklärungen wiederholenSicherstellen, dass die Erklärung verstanden wurde: 

	Vormachen lassen, Kernbereiche mit eigenen Worten wiederholen lassen, 

Kontrollfragen stellen
	Teilbereiche noch einmal erklären

D52-Plakat-1-590x820.indd   1

18.09.2017   10:52:48
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• freundlich wirken

• Augenkontakt halten

Gespräche führen

Überlege vor dem Gespräch: Wie muss ich in dieser Situation mit dieser Person reden?

Deutsch
U N T E R R I C H T S P R A X I S  F Ü R  D I E  K L A S S E N 5  B I S 10

52

Idee: Jan Henning Maxin 

• ruhige Haltung

• aufrecht stehen/sitzen

Körper

• freundlich wirken

• Augenkontakt halten

Mimik

• langsam sprechen

• keine Füllwörter (Äh …)

• Pausen

• Betonung

• klare Aussprache

• passende Wortwahl und 

Satzbildung

Sprache

• nicht abschweifen

• Fachbegriffe richtig verwenden

• Meinung/Argumente  

 nachvollziehbar formulieren

Thema

• motiviert

• freundlich/respektvoll und offen

• auf Zuhörersignale reagieren 

 (fragender Blick, Nachfragen)

Sozialverhalten

• unterstützt das Gesagte

• Hände ruhig halten und 

nicht den Mund verdecken

Gestik

Gespräche 

führen

D52-Plakat-2-820x590.indd   1

18.09.2017   10:53:02
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E-Mails

formulieren
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Notizzettelstil

Viel zu tun 

Svenja hat heute einiges zu tun. Um nichts zu vergessen, hat sie sich alles aufgeschrieben: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Merle hat das gleiche getan. Hier siehst du ihre Notizen: 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vergleiche Svenjas und Merles Formulierungen. 

Welchen Schreibstil findest du passender? 

Positioniere dich auf der Meinungslinie rechts. Begründe. 
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 Datum:  
 Thema:  
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Notizzettelstil

Alltagstexte 
Infinitivketten als Schreibstil kommen nicht nur auf Notizzetteln oder To-do-Listen vor.  

Betrachtet die Beispiele. Arbeitet mit den Leitfragen auf AB 4: 
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