Schriftliche Kommunikation: 10 Arbeitsschritte

0. Grundsätzliches

Hast du dir schon überlegt, wieviel Zeit du für die einzelnen Arbeitsschritte zur Verfügung hast? 

Vorschlag:




oder:
- 10 Min. Vorbereitung


20
- 40 Min. Text und Grafik (oder Bild)
30
- 60 Min. Argumentation


60
- 10 Min. Korrektur



10
Ein Konzept schreiben?

Du hast keine Zeit, den ganzen Text vorzuschreiben.

Schreibe nur Textstellen, bei denen du unsicher bist, auf dem Konzeptpapier vor.

1. Gründliches Lesen

- Untersuche die Aufgabenstellung:
Wie lautet das Thema?







Welche Aufgaben sind zu bearbeiten?







Sind dir alle Begriffe klar? (Wörterbuch!)

- Lies den Text gründlich, markiere wichtige Informationen (Schlüsselwörter!).

- Sieh dir die Grafik genau an. Überlege, welcher Bezug zwischen Text und Grafik besteht.

2. Gliederung

Der Text soll klar gegliedert sein. Er muss also eine Einleitung, einen Hauptteil und einen Schluss haben. 

Entwirf vor dem Schreiben eine Gliederung nach folgendem Schema:

1. Einleitung zum Thema „XXX“

2. Überleitung zur Textzusammenfassung

3. wichtigste Aussagen aus dem Text

4. Überleitung zur Grafik

5. Beschreibung der Grafik

6. Überleitung zum Argumentationsteil

7. Argumentationsteil

8. persönliche Meinung / Situation in Estland (je nach Aufgabenstellung)

9. Schluss

3. Die Einleitung schreiben

Schreibe eine Einleitung von 1-2 Sätzen zu dem Thema, das in der Aufgabenstellung genannt ist, bevor du zu den wichtigsten Aussagen des Textes überleitest (= 3. Satz):

· ein aktuelles Beispiel

· die Veränderung im Vergleich zu (z.B.) 50 Jahren früher

· ...

4. Die wichtigsten Aussagen aus dem Text

Vergiss nicht, Titel und Quelle anzugeben.

Wenn du den Text am Anfang gründlich durchgearbeitet hast, fällt es dir nun nicht schwer, die 3-4 Hauptgesichtspunkte mit eigenen Worten darzustellen.

5. Die Grafik beschreiben

a) Nenne zunächst den Titel der Grafik, die Quelle und die Parameter (z.B. Zeitraum, Maßeinheit, gesellschaftliche Gruppen usw.), also das, was gemessen wird. 

b) Es gibt keine feste Regel, wie man die Beschreibung einer Grafik aufbauen soll. Wichtig ist, dass du nicht jede Zahl der Grafik wiedergibst, sondern die Informationen zusammenfasst. Überlege vor dem Schreiben:

a. Werden Entwicklungen dargestellt?

b. Werden Rangfolgen dargestellt?

c. Gibt es Extremwerte (Anfang – Ende / erste – letzte Position)?

d. Gibt es Gemeinsamkeiten zwischen den einzelnen Positionen?

e. Kann man Gruppen bilden?

6. Von (Text und) Grafik zum Argumentationsteil überleiten

Mache dir noch einmal klar, was das Thema des Textes und was das Thema der Grafik war. Von diesem Thema / diesen Themen ausgehend musst du nun eine Überleitung zum Argumentationsteil finden (Lies noch einmal die Aufgabenstellung!). 

Du kannst z.B. die Hauptinformation der Grafik noch einmal zusammenfassen:

· Wenn man die Daten der Grafik betrachtet, ...

· Die Grafik zeigt also, dass...

· Schon die Grafik deutet darauf hin, dass...

Danach kommst du auf das Thema des Argumentationsteils zu sprechen:

· ......................... Dennoch............

· ......................... Also / Folglich / Deshalb kann man ..............

· ......................... (Thema der Aufgabenstellung als Frage formuliert)..........

7. Argumentationsteil

Beachte die Aufgabenstellung. 

· Entweder die Aufgabe verlangt von dir, Argumente für oder gegen etwas zu finden (pro und contra / dialektische Aufgabe)

· oder du musst für eine gegebene Sache Argumente finden (lineare Aufgabe).

Vergiss die Beispiele nicht!

8. Persönliche Meinung / Situation in Estland
Achte auf die Aufgabenstellung.

In diesem Teil wird in der Regel deine eigene Meinung zu dem gegebenen Thema verlangt. Sie soll sich schlüssig aus den Argumenten im Argumentationsteil ergeben. 

Eventuell sollst du auf die Situation in Lettland eingehen. Auch das musst du logisch mit der Argumentation verbinden.

9. Schluss

Nun fehlen noch ein-zwei Sätze zur Abrundung, z. B. ein Ausblick auf die Zukunft.

10. Korrektur

Achte beim Durchlesen auf deine persönlichen „Spezialfehler“ und auf die Satzstellung. 
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