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Schriftlich kommunizieren in Beruf und Alltag

Kl gezielt in beruflicher Kommunikation
einsetzen — Texte schreiben und verbessern

Mathias Geiger

sie Schreib-, Kommunika ReTlEX onigkeit im digitalen Arbeitskontext. Den Abschluss
ider die Lernenden eine berufsbezogene E-Mail an einen Freund
wenden.

LearningApps -
a‘ interaktive Lernbausteine
—14 Unterrichtsstunden + LEK
1. Sprechen: Prasentieren tiben; 2. Schreiben: Vorgangsbeschreibung
vornehmen, Geschaftsbrief und Werbe-E-Mail verfassen, auf Be-
schwerden reagieren; 3. Lesen: Pragmatische Texte und Medien-
produkte verstehen
Thematische Bereiche: Arbeitswelt, Kommunikation, Schriftlichkeit und Miindlichkeit,

Sprachsensibilitat, Schreibprozess

Material: Selbsteinschatzungsbogen, LearningApps

© Catherine Delahaye/DigitalVision



https://www.raabe.de/lizenzbedingungen

4von 40 [1.65  Schriftlich kommunizieren in Beruf und Alltag » Kl gezielt in beruflicher Kommunikation einsetzen

Auf einen Blick

1.-3. Stunde
Thema: Kl'im Kontext — Wie wichtig ist sie fiir meinen Beruf?

M1 Wie kommt KI in meinem Beruf zum Einsatz? / di
der Klin verschiedenen Berufen recherchieren (G

M2

M3

M 4

4.-6. Stunde £
£

Thema: ]
a‘ M5 Einen §
S

M6 =
(o]

S

2

Bendtigt: <
©

beschreibung und Grammatik

Das mache ich gerne — Ausbildungsbezogene Tatigkeiten beschreiben /
e Handlung schrittweise beschreiben (EA, PA)

O Internetfdhige Endgerate

Adressatengerechtes Schreiben: Eine Werbe-E-Mail

Wussten Sie schon ...? — Eine berufliche Werbe-E-Mail erstellen / eine
Werbe-E-Mail appellativ tiberarbeiten und verfassen (EA)

Bendtigt: O Internetfdhige Endgerate
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11./12. Stunde

Thema: Tagesbericht verfassen, Stilibungen und Rechtschreibstrategien

M9 Meinen Lernfortschritt reflektieren — Einen Tatigkeitsbericht verfassen /
Rechtschreibstrategien einsetzen, einen Tatigkeitsbericht kriterien-
orientiert tiberarbeiten (EA)

Benétigt: O Internetfdhige Endgerdte

13. Stunde

Thema: Kommunikationstraining

M10 Souverdn auf schriftliche Beschwerden reagieren
uiberarbeiten und auf Beschwerden reagieren (

Benétigt: O Internetfdhige Endgerate

14. Stunde

Thema: Alltagssprache und Fachsprache

M11 Schwierige Texte mithilf Unterschiede zwischen
Fach- und Alltagsspra ur sprachlichen
Vereinfachung anwenden (E

Bendtigt: O Internetfdhige Endgerate

Lernerfolgskontrolle

M12 rufsbezogene E-Mail an einen Freund ver-

anwenden (EA)

M5und M6
bildungsbezogene Tatigkeiten beschreiben M7
Tatigkeitsbericht verfassen M9
Schriftlich auf Beschwerden reagieren M10
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Effektive Prompts formulieren — Kl gezielt steuern

@ 88 Beschwerde-E-Mail

Anfrage zur Produktlieferung

Samira Meier<s.meier@gruenesverlagshaus.de> S Antworten | “5 Allen antworten | — Weitel
An  service@printdirect.com 1

Sehr geehrte Damen und Herren,

vor zwei Wochen habe ich bei Ihnen ein Set Druckerpatronen bestellt.
nicht eingetroffen. Da ich die Patronen im Biro dringend benétige, u,
anzufertigen, ware ich lhnen fur eine kurze Riickmeldung dankbar,
ist.

wichtige Ausdrucke
mit der Lieferunggu rec

Mit freundlichen GriBen
Samira Meier

Checkliste: Was machifeinen guten Prompt

Ein Prompt ist eine schriftliche Anweisung a er Prompt ist, desto besser

ist das Ergebnis. Gute Prompts entha
1. Eine klare Aufgabe: Was soll die Kl
2. DieTextsorte: Soll ein Brief, eine E-Mail,
3. Die Zielgruppe oder den i

Kunde/Kundin, Kollege/in,
4. Die Sprachebene und den Stil: So
5. Den Umfang od

ne Prasentation entstehen?
in: Flir wen ist der Text gedacht (z. B.

6flich, sachlich, einfach oder werbend klingen?
ext sein und welche Struktur soll er haben?

Aufgaben

zu zweit, an Kl zur Vorbereitung und Erstellung beruflicher Texte ein-

verfasst.
en Sie lhren Prompt-Vorschlag mit dem der Person neben Ihnen. Welche Ge-
keiten und Unterschiede lassen sich feststellen?
Sie die Checkliste und gleichen Sie die Inhalte mit Inrem Prompt ab. Andern Sie die-
sen gegebenenfalls ab.
f) Lassen Sie den Text mithilfe des angepassten Prompts von der Kl erstellen und priifen Sie,
ob die Kl Ihre Ideen umgesetzt hat: https://raabe.click/hpeoui
Y Analysieren Sie die anhand der Checkliste die Probleme des folgenden Prompts und formulie-
ren Sie ihn um: Prompt: , Schreib etwas Uber E-Mails.”
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M5 Einen Geschaftsbrief mit Kl erstellen und liberarbeiten
@ 88 Nutzen Sie Kl in den folgenden Aufgaben als Werkzeug, mit dem Sie Texte gezielt er
Uberarbeiten.

Aufgaben
1. Ein Geschaftsbrief ist eine formalisierte Textsorte (= folgt einem besti

Seiten und zwischen den einzelnen Textteilen kdnnen Sie den
Weitere Informationen und Vorlagen dazu finden Sie hier: ht
05.11.2025]

a) Notieren Sie sich in Stichpunkten in einer Tabelle,

gegebenenfalls.

) Arbeiten Sie mit einer weiteren Person sche Formulierungen
(Phrasen), die Sie aus Geschéftsbriefen i '

2. Ordnen Sie die folgenden Teile eines
folgende Aufgabe vorher digital: h

en Reihenfolge an. Losen Sie

learningapps.orq/viey®2290038

arliber informieren, dass meine Bestellung
om 10. Mdrz 20xx bisher nicht ge-
e. Da ich die Ware dringend fiir meinen Ausbildungs-
betrieb be , bitte ich Sie um eine schnelle Klarung. Sollte die
Lieferung nicht lb der nachsten fiinf Werktage erfolgen,

i ich gezWwungen, vom Kaufvertrag zuriickzutreten.

1. Textkorper Hiermit mochte ic
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. Unterschrift

freundlichen GriRen

Druckerwelt GmbH
Kundenservice
Musterstralle 45
70173 Stuttgart

dDatum | Stuttgart, den 25. Mdrz 20xx

7. Anrede Sehr geehrte Damen und Herren,
8. Absender/in Borat Giilek

Beispielweg 12

70180 Stuttgart
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3. Uberpriifen Sie das vorgeschlagene Antwortschreiben in Form eines Geschiftsbriefes anhand
der Checkliste.
a) Nehmen Sie Korrekturen vor. Nutzen Sie dann die KI, um lhre Losung zu korrigieren:
https://raabe.click/hpeoui
b) Kontrollieren Sie das Ergebnis der KI: Welche Vorschldge mochten Sie (nicht) libernehmen?

Vorschlag einer Antwort in Form eines Geschaftsbriefes

Hallo,
ja, wir haben lhre Bestellung schon gesehen, aber irgendwie ist die Lieferung
gelaufen. Das tut uns leid, aber sowas passiert halt mal. Wahrscheinlich ko
irgendwann nachste Woche, wenn alles klappt. Ansonsten konnen Sie auc
mal neu bestellen, dann sehen wir mal weiter.
Griike

lhr Druckerteam

t das Paket
infach noch-

Checkliste fiir einen gelungenen G@ichiftsbri

Aufbau eines Geschj

Absender/in (Unternehmen/Name, Adresse)
Empfanger/in (Name, Adresse)
Ort und Datum

Betreffzeile

Anrede

Textkorper (= Hauptteil, Schilde
GrulRformel
Unterschrift

« sachlicher, ki3
keine persa

@¥er ,Vielen Dan hre Unterstiitzung”

69 RAADbits Deutsch Berufliche Schulen Dezember 2025



https://www.raabe.de/lizenzbedingungen
https://raabe.click/hpeoui

