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Vorwort

KOFISCH - Kompetenzforderung im Schreiben (KOFISCH) — Gelingensfaktoren in der Entwicklung
und Forderung der Schreibkompetenz von jungen Erwachsenen im Ubergangssystem

Unser auf drei Jahre (01.10.2020-30.09.2023) angelegtes Verbundprojekt KOFISCH zielt auf die Férderung
der Schreibkompetenz als Textproduktionskompetenz junger Erwachsener in Maflnahmen des beruflichen
Ubergangssystems. Zielgruppe sind junge Erwachsene und Jugendliche mit prekiren Bildungsverliufen. Ziel
der MaBnahmen ist es, die Chancen der Teilnehmer*innen auf eine Ausbildungsstelle, einen weiterfithrenden
Schulbesuch oder einen Arbeitsplatz zu verbessern. Das Forschungsfeld bildet das BvB-pro/Werkstattjahr
des Verbundpartners Werkstatt im Kreis Unna.

Im Projekt fithren wir zwei Forschungszugiinge zusammen:

a. Einen sprachwissenschaftlichen/sprachdidaktischen Zugang, durchgefiihrt an der RWTH Aachen, zur
Entwicklung adressatengerechter Forderansidtze auf Basis der Analyse der (Entwicklung der)
Schreibkompetenz der Teilnehmenden und der Schreibanforderungen in der Mainahmengestaltung und zur
Entwicklung adressatengerechter Forderansitze.

b. Einen sozialwissenschaftlichen/erziehungswissenschaftlichen Zugang, durchgefiihrt vom bbb Biiro fiir
berufliche Bildungsplanung (Dortmund), zur Erkundung des Lehr-/ Lernkontexts BvB- pro/Werkstattjahr
und zur Weiterentwicklung der Mallnahme als Lernort fiir (berufsbezogenes) Schreiben.

Im Zugang a) entwickelt und evaluiert das Projekt einen Ansatz, wie die betroffenen Jugendlichen und jungen
Erwachsenen in ihrer benétigten Schreibkompetenz im beruflichen Umfeld gefoérdert werden kdnnen. Dafiir
werden Anforderungs-/Bedarfsanalysen und eine qualitative Diagnostik der vorhandenen Schreibkompetenz
der Zielgruppe vorgenommen.

MafBnahmen des Ubergangssystems stellen einen schwierigen Lehr-/Lernkontext dar (Dorschky & Hein
2012). Es griffe daher zu kurz (Zugang b), Forderangebote fiir Schreibkompetenz zu implementieren, ohne
zugleich die Voraussetzungen dafiir zu verbessern, dass die Teilnehmer*innen die MaBnahme als fiir sie
sinnvollen Lernort begreifen und die Relevanz und Sinnhaftigkeit von Schreiben als Teil beruflicher Praxis
erkennen und reflektieren konnen. Es wird deshalb im Projekt in einem ethnographischen Zugang und mit
Methoden qualitativer Sozialforschung eine umfassende Analyse des Lehr-Lern-Kontextes vorgenommen
und Anregungen fiir die Férderung von Schreibkompetenz in einer die Zielgruppe erreichenden Gestaltung
des Lernorts ,,BvB-Pro/Werkstattjahr erarbeitet.

Dieses Teilprodukt unsers KOFISCH-Projektes ist auf Wunsch und unter Mitarbeit von Anleitenden und
Sozialpddagog*innen im BvB-pro/Werkstattjahr der Werkstatt im Kreis Unna GmbH entstanden. Es stellt
einen konzeptionellen Zugang zum Schreiben und zur Schreibforderung dar, der eine typische und immer
wiederkehrende Situation im BvB-pro/Werkstattjahr aufgreift: Das Schreiben des Wochenberichts, eine
taglich wiederkehrende Schreibgelegenheit.

Das Produkt ein Beispiel anwendungsorientierter interdisziplindrer Forschung und Zusammenarbeit im
Projekt. Es ist unter der gemeinsamen Leitfrage entstanden: In welcher Weise kann Schreiben zu einer an die
handlungsleitenden Prinzipien des Werkstattalltages anschlieSenden, lebendigen Lernerfahrung werden?

Wir danken insbesondere den Anleitern Ludger Busch, Henning Harrer, Dietmar Kunerth, Gerold Thiele und
der Sozialpddagogin Barbara Schétz fiir die Einblicke in ihre Praxis und ihre Anregungen zum (besseren)
Umgang mit dem Wochenbericht.

Dortmund, Dezember 2022

Christian Efing, Amir Kayal, Rosemarie Klein
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1. Herausforderung — Begriindung - Beobachtungen

Der Wochenbericht ist ein Strukturelement im BvB-pro/Werkstattjahr. Er ist zum einen obligatorisch,
weil er zu den Nachweispflichten des Bildungsanbieters gegeniiber den Geldgebern zihlt; damit hat er
eine Protokoll- und Nachweisfunktion, macht Dritten nachvollziehbar und {iiberpriitbar, was im
Werkstattalltag vermittelt wurde. Er wird von den Anleitenden gepriift und unterschrieben.

Zum anderen dient er auch dazu, die ausgefiihrten Tatigkeiten regelméBig schriftlich festzuhalten und
sich damit auch zu vergegenwirtigen, was am Tag geleistet und gelemt wurde. Mit Hilfe des
Reflektierens, des Ordnens und des knappen Zusammenfassens kann der Wochenbericht
Lernwirksamkeit entfalten — in Bezug auf die Reflexion von Fachkompetenzen und in Bezug auf die
(Weiter-)Entwicklung kognitiver Kompetenzen und nicht zuletzt in Bezug auf die Schreibkompetenz.

Den Wochenbericht auch in der zweitgenannten Funktion zu nutzen, erachten die Anleitenden als
notwendig und sinnvoll:

,,Der Wochenbericht ist ... eine Verfestigung dessen, was [die Teilnehmenden] an dem Tag
gemacht haben...es ist ... ein Nachweis dessen, ob sie den Tagesablauf auch verstanden haben.*

., Manche [Teilnehmenden] schreiben das Ergebnis auf: ,, Kiste gebaut** aber nicht, was sie im
Detail getan haben, damit eine Kiste entsteht, ...ihnen fehlen die Worte, um die Prozesse zu
beschreiben. Das miissen sie jedoch lernen.

.. wenn einer [ Teilnehmender] sagt, ,ich weif3 gar nicht, was ich heute gemacht habe’, ... dann
versuche ich mit ihnen gemeinsam den Tag Schritt fiir Schritt nachzuvollziehen, indem ich sie
fordere, nachzudenken. *

Die Anleitenden und Sozialpddagog*innen haben deutlich gemacht, dass das Fiihren des
Wochenberichts durchaus voraussetzungsvoll ist, auch was die schriftsprachlichen Kompetenzen
angeht. Die geforderte Knappheit und Prazision der Dokumentation, der Partizipialstil, kann mit der
Bearbeitung des Wochenberichtes gelernt und eingeiibt werden. Damit wird er zu einem wichtigen
Lernelement in Bezug auf korrektes Dokumentieren, eine Kompetenz mit hoher Berufs- und
Arbeitsrelevanz: das Schreiben eines Wochenberichtes zu fordern bereitet vor auf die Berichtspflicht in
Betriebspraktika und Ausbildung sowie auf Dokumentationen im Arbeitsalltag — die von hoher
Bedeutung in verschiedenen Berufsbereichen sind (vgl. z.B. Efing 2013).

Es gibt unterschiedliche Gepflogenheiten, wie der Wochenbericht geflihrt wird — sowohl in Bezug auf
die zeitlichen Rituale als auch in Bezug auf die Realisierung dieser Textsorte. In den von uns
beobachteten Praxen im Werkstattjahr wird der Wochenbericht einmal in der Woche oder tiglich
geflihrt, dazwischen liegt eine Bandbreite, die vom produktionsorientierten Alltag beeinflusst ist.
Idealiter — so die Einschétzung der Anleitenden in unserem Praxisfeld — erhielten die Teilnehmenden
téglich kurz vor Feierabend 15-30 Minuten Zeit, um zu reflektieren und dann im Wochenbericht zu
dokumentieren, was sie an diesem Tag geleistet/gelernt haben.

Auch der Zugang zum Wochenbericht erfolgt nach verschiedene Praxen: Der Bogen ist z.B. einem nach
Namen sortierten Gruppen-Aktenordner in einem Unterweisungsraum zu entnehmen und dort wieder
einzuheften; alternativ fithren die Teilnehmenden eine Sammelmappe, die an einem zentralen Ort
autbewabhrt ist.

Das Fiihren des Wochenberichts gehort nicht zu den Lieblingstitigkeiten von Teilnehmenden. Die
Notwendigkeit wird akzeptiert, es wird aber 6fter auch als Pflichtiibung mit wenig Motivation erledigt.
Aufgrund der Berufsrelevanz des Wochenberichts will dieses Konzept beispielhaft aufzeigen, wie er als
Lernangebot fiir die Entwicklung von Schreib-, Fach- und kognitiven Kompetenzen genutzt werden
kann.
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2. Verkniipfung von Wochenbericht mit Schreibforderung
2.1 Worum geht es?

Weil das Fiihren des Wochenberichts eine konstante Schreib- und Reflexionsaufgabe darstellt, sollte
diese Schreibtitigkeit so gestaltet sein, dass

e der Sinn und Nutzen erfahrbar wird; Anleitende erkléren, warum der Wochenbericht wichtig ist
und wozu er dient; es geht also darum, dass den Teilnehmenden die Berufs- und Arbeitsrelevanz
des Wochenberichtes klar wird

e der Wochenbericht ein selbstverstindlicher Bestandteil des Arbeits- und Lerntages ist; dabei
geht es um eine klare organisationale Einbettung wie RegelméBigkeit, Zeiteinteilung,
Aufbewahrung, Wahrnehmung und Kontrolle durch Anleitende

e cs flir den Wochenbericht ein Standardformular gibt, das von allen genutzt wird

e cin Best-practice-Beispiel zeigt, welche Realisierungsform fiir die Textsorte Wochenbericht die
Geeignete, weil Konventionelle ist.

2.2 Was konnen die Teilnehmenden lernen?

Die Teilnehmenden lernen die Anwendung eines sprachlichen Stils, der sich durch Kiirze und Prégnanz
auszeichnet. Sie lernen zugleich, wie Ablédufe, die im Arbeitsprozess komplex sind, reflektiert werden
konnen und wie sie auf hoherer Abstraktionsebene dennoch abbildbar werden.

Mit dem Partizipial-Schreibstil erwerben sie eine wichtige berufs- und arbeitsrelevante
schriftsprachliche Handlungskompetenz, die sie kontinuierlich iiben und gut verfestigen kdnnen.

Mit der gedanklichen und sprachlichen Vorbereitung der Dokumentationen im Wochenbericht festigen
die Teilnehmenden

e fiir die Entwicklung fachlicher Kompetenzen relevantes fachliches Wissen (Begriffe, Arbeits-
mittel und -ablaufe)

e kognitive Kompetenzen wie die Reflexion und die Féhigkeiten, Arbeitsergebnisse als
Prozessergebnisse zu formulieren und logische Reihenfolgen einzuhalten.

2.3 Wie konnen Anleitende das begleiten und fordern?

e Wochenbericht von Anfang an gut in die Strukturen des Werkstattalltags
einbetten

Der Wochenbericht muss von Beginn des Werkstattjahres an ein selbstverstidndlicher Bestandteil des
Werkstattalltags sein. Er wird als Teil der Tagesstruktur eingefiihrt. Dazu gehort, dass die
Teilnehmenden erfahren, dass es Zeiten, Orte, eine Standardvorlage und Ablagemoglichkeiten fiir den
Wochenbericht gibt. Dazu gehort auch, dass prozessbegriindete Abweichungen — z.B. ein Kundentermin
oder eine liber die Arbeitszeit hinausgehende Projekttitigkeit — kommuniziert werden, jedoch zugleich
gesichert ist, dass und wann die tigliche Dokumentation zeitnah nachgeholt wird.

Es hat sich in unseren Praxen bewdhrt, den Wochenbericht vor Feierabend oder — wenn dies
nicht méglich ist — gleich am Morgen des Folgetages zu schreiben.

e Den Wochenbericht gut einfiihren

Anleitende sollten den Wochenbericht als Strukturelement des Werkstattjahres explizit einfiihren. Zur
Einfiihrung gehdren die zuvor genannten organisationalen Regelungen und das Zeigen und Erldutern
der zu nutzenden Vorlage. Maligeblich ist es, gute Begriindungen zu geben oder mit den Teilnehmenden
zu erarbeiten:
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Warum und wozu schreiben wir den Wochenbericht?
Was lernt man dabei/dadurch?

Wofiir ist er niitzlich?

Woflir braucht man ihn zukiinftig?

Elementar ist auch, dass die Anleitenden auf die sprachliche Form resp. Besonderheit aufmerksam
machen und den Teilnehmenden die schriftsprachlichen Anforderungen wie z.B. den Partizipialstil
und den Fachwortschatz explizieren und begriinden. Die Teilnehmenden sollen hier verstehen, dass
Form und Funktion zusammenhéngen: Der Partizipialstil ohne Subjekt [ich, wir 0.4.] zum Beispiel
garantiert Objektivitdt / Neutralitét, Fachworter gewédhrleisten Prizision / Konkretion. (Im Kasten dazu
ein Ausschnitt aus einem Werkstattjahr-Wochenbericht des Bereichs Garten- und Landschaftsbau
(GaLa), der trotz kleiner Rechtschreibfehler ein gutes Beispiel darstellt).

FR W/ v % A(a < /zﬁ Zom tf/@céz’(/’ 4e2m1-/ﬂ‘
{n:/e o ﬂ;@/‘ 1 /(df[":/aar/(n éé’('v’zo V@"/ﬁ\//’ :'//70/

L~ Enta
/EC/V am A/c&m/a C— rondict- L/‘fif

e Konzentrierte Arbeitssituation ermoglichen

Der Wochenbericht soll den Teilnehmenden und den Anleitenden zeigen, was die zentralen
Arbeitsschritte und -ergebnisse eines Tages waren. Dafiir braucht es einen Ort, an dem die
Teilnehmenden sich konzentrieren kénnen, und eine Zeit, die moglichst nicht mehr durch andere
Anforderungen oder Ablenkungen vom Nachdenken und Aufschreiben abhélt. Die fiir den
Wochenbericht notwendigen Arbeitsmittel (Vorlage, Stift) sollten bereitliegen.

e Beispiel fiir Dokumentation im Partizipialstil visualisieren

Modellhaft sollten die Anleitenden in gemeinsamer Reflexion einen Wochen- bzw. Tagebericht
als Beispiel guter Praxis an der Tafel /Flipchart/am White Board festhalten und dabei den
angezielten Partizipialstil demonstrieren und erldutern.

e Mehrschrittiges Vorgehen praktizieren

Gerade fiir Teilnehmende, die sich mit der Schriftsprache schwertun, hat es sich bewihrt, nicht
sofort die Eintragung in die Wochenberichtvorlage machen zu lassen, sondern schrittweise
vorzugehen, um die Komplexitit und den Schwierigkeitsgrad zu minimieren. Die Anleitenden
bitten dafiir die Teilnehmenden, erst einmal einen Entwurf auf Schmierpapier zu machen.
Diesen Entwurf steuern die Anleitenden wie folgt: zundchst sollen die fachlichen Inhalte
notiert, im Folgeschritt der Fachwortschatz dazu gesichert und dann im Partizipialstil formuliert
werden.

e Priasenz der Anleitenden

In den Anfangswochen sollten Anleitende immer wieder Prisenz zeigen, um Fragen oder
Motivationseinbriiche frithzeitig aufgreifen zu koénnen und ggf. Ziele und Begriindungen zu
wiederholen.
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e Gute und weniger gute Formulierungen des Wochenberichtes erarbeiten

Mit der Demonstration von guten und weniger guten Beispielen fiir eine
Wochenberichtsdokumentation konnen Anleitende die Teilnehmenden fiir die Anwendung des
Partizipialstils sensibilisieren, fiir Kiirze und Prignanz. (ein Ubungsbeispiel siche
Schreibforderkonzept)

e Feedback zum Wochenbericht geben

Es macht Sinn, dass Anleitende von Zeit zu Zeit die Wochenberichtseintragungen der
Teilnehmenden kommentieren und verbessern. Die Priifung kann sich auf folgende Aspekte
beziehen:

Inhaltliche und fachliche Vollstindigkeit, Prizision und Korrektheit
Fachwortschatz

Rechtschreibung

Grammatik

o Korrekter Textsortenstil

O O O O

Wichtig dabei ist es, das Feedback im miindlichen Gespriach vorzunehmen in Verbindung mit
Begriindungen und Verbesserungsvorschligen (die auch gemeinsam erarbeitet werden
konnen).

e Attraktiven und konzentrierten reflexiven Einstieg wihlen

In der Anfangszeit des Werkstattjahres, aber auch im weiteren Verlauf, sollte der
Wochenbericht durch die Anleitenden mit einer Tagesreflexion eingeleitet werden. Das
ermoglicht es den Teilnehmenden, sich nachdenkend und erzéhlend zu vergewissern und
auszutauschen, was sie am Tag getan haben und wie der Tag einzuschdtzen ist. In solchen
Einstiegen kann der Blick der Teilnehmenden auf die Komplexitit von Arbeitsprozessen
geschérft werden und damit konnen kognitive Kompetenzen weiterentwickelt werden.

Hier bewihrt es sich, etwas mehr Zeit einzuplanen, um den Wochenbericht abwechslungsreich
anzubahnen, z.B. durch folgende Methoden:

o 10-15miniitiger gemeinsamer miindlicher Austausch {iber den Tag
o Feedback des Anleiters zum Tag an jede und jeden.

¢ Einstiegsreflexionen abwechslungsreich gestalten

Durch die Wahl der Impulsfragen konnen Anleitende die Erinnerungen an den Tag oder aber
auch das, was sie aus Lerngriinden besprechen wollen, anregen. Wichtig dabei ist die
Fokussierung auf die Reflexion kollektiver und/oder individueller Erfahrungen, z.B.:

Arbeitserfolge/Leistungen transparent machen:

o Was ist heute super gelaufen? Was haben wir gemeinsam gut hinbekommen?
o Woran lag das?
o Wer hatte welchen Anteil daran?

Lernen durch Arbeiten sichtbar machen:

Was habe ich heute gemacht?

Was habe ich heute Neues erfahren?
Was kann ich seit heute besser?
Woran lag das?

Wer hatte welchen Anteil daran?

O O O O O
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Kritische Ereignisse besprechen:

o Was war heute nicht so gut? Was ist wenig ertragreich gelaufen?
o Wo haben wir nicht optimal zusammengearbeitet?
o Woran lag das?

o Wie konnen wir das zukiinftig vermeiden?

Komplexitit eines Arbeitsprozesses sichtbar machen:

Was war das Ergebnis unserer Arbeit heute?

Wie haben wir uns vorbereitet? Was gehorte zur Vorbereitung?

Was waren die notwendigen Arbeitsschritte?

Wie sind wir genau vorgegangen, Schritt fiir Schritt?

Warum haben wir X vor Y gemacht?

Was wire passiert, wenn wir... (z.B. unlogische Reihenfolge, Arbeitsschutzbestimmung 0.4.)?

O O O O 0 O

Nach diesen Reflexionen haben die Teilnehmenden prisent(er), was an diesem Tag gelaufen
ist. Ein wichtiger Schritt ist nun der, den Ubergang von der miindlichen Narration mit ihren
Wertungen und individuellen Einschidtzungen zum sachlich-deskriptiven und niichtern-
dokumentierenden Schreibstil im Wochenbericht zu gestalten. Um die Teilnehmenden vom
miindlichen Erzdhlen in den fiir den Wochenbericht erforderlichen knappen und prizisen
Schreibstil zu leiten, sollten die Anleitenden diesen Wechsel der Anforderung deutlich
hervorheben. Es hat sich dabei bewéhrt, kleine Warnhinweise zu geben: ,, Ihr wisst ja, in den
Wochenbericht gehéren keine Wertungen!

e Arbeitsplan machen und beim Wochenbericht nutzen

Eine gute Arbeitsplanung kann auch eine gute Vorbereitung fiir die Reflexion des Tages und
das Verfassen der Eintragungen in den Wochenbericht sein. In Betrieben und in der
betrieblichen Ausbildung ist es géngig, zum Einstieg in ein Arbeitsprojekt schriftlich einen
stichwortartigen Arbeitsplan anzulegen, der im Infinitivstil verfasst wird. Fertigen die
Teilnehmenden, begleitet durch die Anleitenden, solche Arbeitspléne selbst an, konnen diese
am Ende des Tages zum Schreiben des Wochenberichts hinzugezogen werden.

e Schreibentwicklung sichtbar machen

Bewihrt hat sich auch, die Teilnehmenden, nachdem sie einige Male Eintragungen in den
Wochenbericht gemacht haben, aufzufordern, einen Wochenberichtseintrag aus der
Anfangszeit neben einen aktuell erstellten zu legen. Die Teilnehmenden und ggf. auch der
Anleiter kann dann priifen, ob und wie anders die Eintragungen sich entwickelt haben.
Fortschritte in der Nutzung des kurzen und prignanten Schreibstils im Wochenbericht werden
so sichtbar.

e Selbsteinschitzung der Teilnehmenden integrieren

Auch mit dem folgenden Reflexionsangebot konnen die Teilnehmenden eine
Selbsteinschitzung ihrer Eintragungen in den Wochenbericht vornehmen und damit ihre
Progression selbst verfolgen. Die Selbsteinschitzung kann erginzend zu den
Kompetenzbilanzierungen, die im BvB-pro/Werkstattjahr genutzt werden, eingesetzt werden
und Teil der Feedbackgespriache mit den Anleitenden und Sozialpddagog*innen sein.
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Selbsteinschatzung: Meine Entwicklungen beim Wochenbericht

Name: Datum:

Bitte mache ein Hékchen V' bei allem, worauf Du geachtet hast, und einen Strich —, wenn Du
etwas nicht beachtet hast.

1.

2.

5.

Inhalt:
Ich habe an jedem Tag die wichtigsten Tdtigkeiten aufgeschrieben und dabei folgende
Fragen/Punkte beantwortet/bearbeitet:

In der Werkstatt:

Was haben wir gemacht?

Wie haben wir das gemacht?
Warum haben wir das gemacht?
Was habe ich daraus gelernt?

Im Unterricht:

Was haben wir gelernt?

Welches Thema wurde behandelt?
Welche Aufgaben haben wir bearbeitet?

Sprachrichtigkeit:
Ich habe auf die sprachliche Korrektheit meines Textes geachtet:

Ich habe auf die Rechtschreibung geachtet.
Ich habe auf die Grammatik geachtet.

Sprachangemessenheit und Textsortennormen:
Mein Schreibstil entspricht der Textsorte ,Wochenbericht’:

Meine Satze sind kurz und prazise im Partizipialstil verfasst.
Meine Satze haben kein Subjekt [ich, wir 0.4.].
Ich habe Fachworter verwendet.

Textsortennormen:
Ich habe auf die Formalien geachtet:

Ich habe meinen Namen geschrieben.
Ich habe die Kalenderwoche und unsere Lerngruppe (oben) erganzt.
Ich habe das Datum und meine Unterschrift (unten) erganzt.

Prozess:
Ich habe meinen Text noch einmal gelesen und alles (iberpriift.

Ich nehme mir vor, in den nachsten Wochen....
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3. Fordereinheiten zum Wochenbericht

3.1 Fordereinheit Wochenbericht fiir Hotel/Gastronomie (HoGa)

Ubung 1:

Lies Dir zuniichst den Infokasten durch.

Infokasten

In einem Wochenbericht beschreibst Du kurz und knapp Deine
Tatigkeiten der gesamten Woche. So erhélt Dein/e Anleiter/in eine
wochentliche Ubersicht iiber Deine Arbeiten.

Auch fiir Dich ist der Wochenbericht eine grof3e Hilfe. Du kannst
sehen, welche Aufgaben Du absolviert und neu gelernt hast.

Der Aufbau eines Wochenberichts ist immer gleich. Orientiere Dich an der folgenden

Checkliste, wenn Du Deinen Wochenbericht schreibst und iiberpriifst.

11
Checkliste Erledigt

1. Der Wochenbericht beinhaltet oben Deinen Namen,
unten das Datum und Deine Unterschrift.

2. Der Wochenbericht ist nummeriert und die
Kalenderwoche ist eingetragen.

3. Auch den Werkbereich habe ich aufgeschrieben.

4. Jeder Tag ist von mir ausgefiillt und meine Tétigkeiten
sind beschrieben.

5. Ich habe mich kurz und knapp gehalten und meine
Eintrage auf das Wichtigste beschrinkt.
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Ubung 2:

Ordne die Uberschriften den nummerierten Stellen des Wochenberichts zu.

Deine Unterschrift ‘ 4
‘\\\ . und Patum \ Dein Name > A Kalenderw oche
— A{}Sgeﬁihrte —
Angabe des Tatigkeiten
| R WNummer des " {jpterschrift des/der
\p/\\ochenber ichtg { Anleiters/ Anleiterin o
— ~ ) ///

e S

WOCHENBERICHT

L I
Nr. Name

Werkbereich: Woche vom: bis:
T A fiihrte Arbeiten, Unterricht usw.
ag usgefiihrte Arbeiten, Un! L 4
MO
DI
Mi 5
DO

FR

Datum/Unterschrift Teilnehmer/in Datum/Unterschrift Ausbilder/in
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Ubung 3: (Vom Perfekt zum Partizipialstil)

Infokasten

Mit Partizipialsitzen konnen wir lange Sitze kiirzen und die
Aufmerksamkeit auf die ausgefiihrte Handlung lenken. Der
Partizipialstil eignet sich fiir Texte wie den Wochenbericht, die
kurz und knapp, aber gleichzeitig pridzise und informativ
geschrieben werden sollen.

a) Vervollstindige die Sitze, indem Du das Partizip II von den vorgegebenen Verben
einsetzt.

Beispiel: Ich habe das Rezept fiir Frikadellen __aufgeschrieben__ (aufschreiben).

1. Ich habe das gelieferte Gemiise (kontrolliert).

2. Ich habe mir vom Schneidebrett bis zu den Zutaten alles griftbereit

(zurechtlegen) und die Salate und Desserts (vorbereiten).
3. Wir haben fiir Bolognese Zwiebeln und Hackfleisch (anbraten),
Tomatenmarke (hinzufiigen) und das Ganze mit Zucker
(aromatisieren).

4. Nach dem Kochen habe ich den Boden und die Arbeitsflichen

(desinfizieren).
5. Fiir die Friichteteller habe ich Orangen (filetieren). Dazu habe ich die
Orangen (schélen) und gleichméBige Stiicke Fruchtfleisch
(herausschneiden).
6. Ich habe die Topfe in die Splilmaschine (stellen) und sie
(anschalten).

b) Schreibe die Sitze aus Aufgabenteil a in Form eines Wochenbericht-Eintrages:

Beispiel: Ich habe das Rezept fiir Frikadellen aufgeschrieben. > — Rezept fiir

Frikadellen aufgeschrieben.
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Ubung 4:

Kreuze in den nachfolgenden Aufgaben aus den drei Varianten jeweils den passenden
Stil fiir Wochenbericht an.

1.

a) Heute haben wir einen Kirschkuchen gebacken.

b) Zutaten (Kirschen, Puddingpulver, Zucker, Mehl, Salz, Butter und Backpulver)
eingekauft und Kirschkuchen gebacken.

c) Zuerst haben wir Zutaten gekauft und dann den Kirschkuchen gebacken.

2.

a) Ich habe Tische fiir ein Event mit Tellern, Besteck und Blumen gedeckt.

b) Tisch fiir ein Event gedeckt.

c) Ich habe ein Event vorbereitet.

3.

a) Ich habe meine Arbeitskleidung angezogen. Dann habe ich das Friihstiicksbiiffet
aufgebaut und die Wiirstchen heill gemacht.

b) Arbeitskleidung, Friihstiicksbiiffet und Wiirstchen

c) Friihstiicksbuffet aufgebaut und Wiirstchen heifl gemacht.

4.

a) Kostenvoranschlag fiir die Veranstaltung am 5.10. im Rathaus erstellt.

b) Wir haben die Preise der Zutaten und die Personalkosten fiir das Catering fiir das Event
im Rathaus kalkuliert.

c¢) Wir haben eine Tabelle fiir den Kostenvoranschlag fiir das Event am 5.10 bekommen
und die Preise der Zutaten eingetragen.

5.

a) Geschirr in die Kiiche gebracht.

b) Wir haben das Geschirr von gestern in die Kiiche gebracht und gespiilt.

c¢) Geschirr vom Vortag gespiilt.
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Ubung 5:

Schau Dir den folgenden Text! an. Dieser ist sehr ausgeschmiickt und erz:ihlt nicht nur
das Wichtigste iiber den Alltag aus der Kiiche. Deine Aufgabe ist es, die wichtigsten
Informationen zu unterstreichen und einen Eintrag in einem passenden Stil fiir den
untenstehenden Tag fiir den Wochenbericht zu verfassen.

11:00 — 12:00 Uhr: Heute hatten wir im Qualifizierungszentrum in Unna ein Event. Bevor
die Giste gekommen sind, haben wir alle nétigen Vorbereitungen getroffen. Ich habe den
Boden geputzt, Getrinkelieferungen in das Kiihlhaus gerdumt und die Sitzplitze dekoriert.
Ich habe auch Kerzen angeziindet und Tische mit Besteck und Speisekarte gedeckt.

12:00 — 14:00 Uhr: Meine Hauptaufgabe war der Service. Bevor ich mit der Bewirtung der
Giéste begann, habe ich meine Arbeitskleidung angezogen. Nachdem die Giéste Platz
genommen haben, habe ich ihre Bestellungen aufgenommen. Die Bestellungen habe ich an
die Kiiche weitergegeben. Die fertigen Gerichte habe ich den Gésten an den Platz gebracht.

14:00 — 15:30 Uhr: Ich habe meinen Kolleginnen und Kollegen in der Kiiche geholfen. Ich
habe Speisen zubereitet. Ein Gast hat Flammkuchen bestellt. Dazu habe ich Brotteig mit
Zwiebeln, Speck und Kése belegt.

15:30 — 17:00 Uhr: Danach bin ich an die Theke gegangen und habe Getranke ausgeschenkt.
Meine Kolleginnen und Kollegen haben die Getrdnkebestellungen der Géste aufgenommen
und ich habe die Getrénke serviert.

17:00 — 18:00 Uhr: Nach dem Event habe ich die Leitungen der Getrdnkemaschinen
gesdubert. Dazu habe ich sie von den Féssern und dem Zapthahn abgeschraubt und sie an
Schlduche angeschlossen. Dann habe ich Wasser durch sie laufen lassen.

18:00 — 19:00 Uhr: Zum Schluss habe ich aufgerdumt und geputzt. Ich habe den Abfall
entsorgt. Ich habe auch das Besteck poliert, die Theke saubergemacht und die Getrénke fiir
den nichsten Tag nachgefiillt.

Tag Ausgefiihrte Aktivitiiten, Unterricht usw.

Mo.

! Quelle (verindert): Tagesablauf Fachkraft - Gastronomie - planet-beruf.de (Zugriff am 07.12.2022)
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Ubung 6: (Einen Wochenbericht schreiben)

Schreibe nun selbst einen Wochenbericht. Uberlege noch einmal genau: Was waren

heute Deine wichtigsten Aufgaben und Arbeitsabléiufe? Was hast Du gelernt? Mach

Dir dabei Notizen und verwende diese beim Verfassen Deines Wochenberichts!

Hinweise:

1.
2.

Vergiss nicht, den Kopfteil auszufiillen.
Vergiss nicht, einzelne Wochentage (auch die Schultage)
auszufiillen.

. Schreib nur die wichtigsten Tatigkeiten, die ausgefiihrt hast, und

die wichtigsten Lerninhalte, die Du neu gelernt hast, auf.
Verwende den Partizipialstil und schreibe kurz und prazise.
Vergiss nicht, die Ful3zeile auszufiillen.
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3.2 Fordereinheit Wochenbericht Holz/Metall (HoMe)

Ubung 1:

Lies Dir zuniichst den Infokasten durch.

Infokasten

In einem Wochenbericht beschreibst Du kurz und knapp Deine
Tatigkeiten der gesamten Woche. So erhélt Dein/e Anleiter/in eine
wochentliche Ubersicht iiber Deine Arbeiten.

Auch fiir Dich ist der Wochenbericht eine grof3e Hilfe. Du kannst
sehen, welche Aufgaben Du absolviert und neu gelernt hast.

Der Aufbau eines Wochenberichts ist immer gleich. Orientiere Dich an der folgenden

Checkliste, wenn Du Deinen Wochenbericht schreibst und iiberpriifst.

Checkliste Erledigt

17 1. Der Wochenbericht beinhaltet oben Deinen Namen,

unten das Datum und Deine Unterschrift.

2. Der Wochenbericht ist nummeriert und die
Kalenderwoche ist eingetragen.

3. Auch den Werkbereich habe ich aufgeschrieben.

4. Jeder Tag ist von mir ausgefiillt und meine Tétigkeiten
sind beschrieben.

5. Ich habe mich kurz und knapp gehalten und meine
Eintrage auf das Wichtigste beschrinkt.
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Ubung 2:

KOFISCH

Ordne die Uberschriften den nummerierten Stellen des Wochenberichts zu.

WOCHENBERICHT

1 \
Nr. Name:

Deine Unterschrift i
\ i \ Dein Name A Kaj enderWoche
&- Ays gefiihrte
Angabe des asgeflbr
\ — L Nummer = Unterschrift des/ dc?r
OChenbeerhtS : Anleiters/ Anleiterin

/3

Werkbereich: Woche vom: bis:
Tag Ausgefiihrte Arbeiten, Unterricht usw.
MO
DI
Mi
DO

FR

/7

Datum/Unterschrift Teilnehmer/in

Datum/Unterschrift Ausbilder/in
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Ubung 3: (Vom Perfekt zum Partizipialstil)

Infokasten

Mit Partizipialsitzen konnen wir lange Sitze kiirzen und die
Aufmerksamkeit auf die ausgefiihrte Handlung lenken. Der
Partizipialstil eignet sich fiir Texte wie den Wochenbericht, die
kurz und knapp, aber gleichzeitig pridzise und informativ
geschrieben werden sollen.

a) Vervollstindige die Sitze, indem Du das Partizip II von den vorgegebenen Verben

einsetzt.

Beispiel: Ich habe die Bauteile eines Fahrrads _ zusammengeschraubt _

(zusammenschrauben).

1. Den ganzen Tag haben wir Reparatur- und Wartungsarbeiten
(durchfiihren).

2. Unter Aufsicht unseres Anleiters habe ich heute zum ersten Mal Programme fiir CNC-
Steuerungen (entwickeln).

3. Gestern haben wir einen Stuhl (entwerfen).

4. Nachdem wir den Auftrag (bestétigen) haben, haben wir die Kosten
fiir die Produktentwicklung (kalkulieren).

5. Am Montag haben wir den Fahrradrahmen (schweillen).

6. Zuerst haben wir den Draht (umformen). Dann haben wir ihn auf den
fertigen Spulen (aufrollen) und fiir den Transport
(vorbereiten).

b) Schreibe die Sitze aus Aufgabenteil a in Form eines Wochenbericht-Eintrages:

Beispiel: Ich habe die Bauteile eines Fahrrads zusammengeschraubt. - — Bauteile

eines Fahrrads zusammengeschraubt.
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Ubung 4:

Kreuze in den folgenden Aufgaben aus den drei Varianten jeweils den passenden Stil
fiir Wochenbericht an.

1.

a) Vor der Arbeit hat unser Anleiter uns auf die Sicherheitsvorschriften aufmerksam
gemacht.

b) Unser Anleiter hat uns darauf hingewiesen, welche Sicherheitsvorschriften wir einhalten
mussen.

c) Sicherheitsvorschriften kennengelernt.

2.

a) Wir haben die Aufgabe bekommen, die Qualitdt und Funktionstiichtigkeit der
Endprodukte zu tiberpriifen.

b) Qualitéit und Funktionstiichtigkeit der Endprodukte {iberpriift.

c¢) Wir haben tiiberpriift, ob die Endprodukte funktionieren.

3.

a) Habe kennengelernt, wie eine Sige und andere Werkzeuge funktionieren.

b) verschiedene Werkzeuge (Bohrer, Schraubstock und Japan-Sége) und ihre Funktion
kennengelernt.

c) Unser Anleiter hat uns gezeigt, wie ein Bohrer, ein Schraubstock und eine Japan-Sége
funktionieren.

4.

a) Gemeinsam mit anderen Lernenden haben wir die Eigenschaften der Metalle und
Werkstoffe gepriift.

b) Eigenschaften der Metalle und Werkstoffe (Eisen, Stahl, Kupfer und Aluminium)
gepriift.

c¢) Wir haben iiber die Eigenschaften der Metalle und Werkstoffe wie Eisen und Kupfer
gesprochen.

5.

a) Den Transport an Kunden vorbereitet.

b) Ich war fiir die Vorbereitung des Transports an Kunden zustindig.

c) Mit Sorgfiltigkeit habe ich den Transport an Kunden vorbereitet.
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Ubung 5:

Schau Dir den folgenden Text! an. Dieser ist sehr ausgeschmiickt und erz:ihlt nicht nur
das Wichtigste iiber den Alltag aus der Werkstatt. Deine Aufgabe ist es, die wichtigsten
Informationen zu unterstreichen und einen Eintrag in einem passenden Stil in den

untenstehenden Tag fiir den Wochenbericht zu verfassen.

7:30 — 7:50 Uhr: Ich habe heute zuerst meine Sicherheitsschuhe angezogen. Wir stellen
derzeit Késten aus Metall her, die als Unterkonstruktion fiir Lichtreklameanlagen dienen. Ich
habe die technische Aufzeichnung gesehen und die Mal3e der Teile liberpriift.

7:50 — 9:45 Uhr: Ich habe mit der Schlagschere, einer groflen Schneidemaschine, die
Grundbodenplatten fiir Auftrige zugeschnitten. Ich habe im Auftragsformular nachgeschaut,
auf welche Mafle ich die Platten zuschneiden muss. Danach habe ich die Maschine
eingestellt.

9:45 — 11:40 Uhr: Ich habe die Metallteile fiir die Rahmen bearbeitet. Ich habe sie zuerst mit
Folie beklebt. Dazu habe ich die Rahmenteile nacheinander auf die Foliermaschine gelegt.
11:40 — 13:10 Uhr: Ich habe die Rahmenteile mit der Doppelgehrungssige
zurechtgeschnitten. Die Sdge hat zwei Sdgeblitter, so dass beide Seiten des Rahmenteils
gleichzeitig gekiirzt werden. Da die Maschine laut ist und Metallspéne fliegen, habe ich mit
Gehorschutz und Schutzbrille gearbeitet.

13:10 —15:10 Uhr: Nachdem ich alle Teile zugeschnitten habe, habe ich die Késten von Hand
zusammengebaut. Ich habe das Werkzeug, das ich brauchte, geholt und mir die technischen
Unterlagen und Metallteile fiir den ersten Auftrag zurechtgelegt. Anhand der Zeichnung habe
ich gesehen, wie die Konstruktion montiert werden muss. Dann habe ich die Teile
zusammengesteckt und sie verschraubt. Dafiir habe ich eine Ratsche verwendet.

15:10 — 16:00 Uhr: Nachdem ich alles verschraubt habe, habe ich die Rahmen vernietet.
Dabei habe ich die Niete mit einer Nietpistole zusammengepresst, so dass eine unldsbare
Verbindung entstand. Dann habe ich die Ecken der Késten entgraten. Die fertigen
Konstruktionen habe ich mit einem Tuch gereinigt und mit Folie umwickelt, auf eine
Holzgestelle gestapelt und mit Folie umwickelt, damit sie beim Transportieren nicht

verrutschen.

! Quelle (veréndert): Tagesablauf Fachkraft - Metalltechnik - Konstruktionstechnik - planet-beruf.de (Zugriff am
07.12.2022)
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Tag Ausgefiihrte Aktivitiiten, Unterricht usw.
Mo.
Tag Ausgefiihrte Aktivitiiten, Unterricht usw.
Mo.
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Ubung 6: (Einen Wochenbericht schreiben)

Schreibe nun selbst einen Wochenbericht. Uberlege noch einmal genau: Was waren
heute Deine wichtigsten Aufgaben und Arbeitsabliufe? Was hast Du gelernt? Mach

Dir dabei Notizen und verwende diese beim Verfassen Deines Wochenberichts!

Hinweise:
1. Vergiss nicht, den Kopfteil auszufiillen.
2. Vergiss nicht, einzelne Wochentage (auch die Schultage)
auszufiillen.
3. Schreib nur die wichtigsten Tatigkeiten, die ausgefiihrt hast,
und die wichtigsten Lerninhalte, die Du neu gelernt hast, auf.
4. Verwende den Partizipialstil und schreibe kurz und prazise.
Vergiss nicht, die FuBBzeile auszufiillen.

=

Sprach- und
Kommunikations-

W -

iz2
an?(m

wissenschaft

I;I BURO FUR BERUFLICHE BILDUNGSPLANUNG
uf - Zukunft Klein & Zisenis GhR

ag



Wochenbericht (GaLa) KOFISCH
\f‘
3.3 Fordereinheit Wochenbericht fiir Garten- und Landschaftsbau (GaLa)

Ubung 1:

Lies Dir zuniichst den Infokasten durch.

Infokasten

In einem Wochenbericht beschreibst Du kurz und knapp Deine
Tatigkeiten der gesamten Woche. So erhélt Dein/e Anleiter/in eine
wochentliche Ubersicht iiber Deine Arbeiten.

Auch fiir Dich ist der Wochenbericht eine grof3e Hilfe. Du kannst
sehen, welche Aufgaben Du absolviert und neu gelernt hast.

Der Aufbau eines Wochenberichts ist immer gleich. Orientiere Dich an der folgenden
Checkliste, wenn Du Deinen Wochenbericht schreibst und iiberpriifst.

Checkliste Erledigt

1. Der Wochenbericht beinhaltet oben Deinen Namen, unten
24 das Datum und Deine Unterschrift.

2. Der Wochenbericht ist nummeriert und die
Kalenderwoche ist eingetragen.

3. Auch den Werkbereich habe ich aufgeschrieben.

4. Jeder Tag ist von mir ausgefiillt und meine Téatigkeiten
sind beschrieben.

5. Ich habe mich kurz und knapp gehalten und meine
Eintrage auf das Wichtigste beschrinkt.
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Ubung 2:

Ordne die Uberschriften den nummerierten Stellen des Wochenberichts zu.

Ordne die Uberschriften den nummerierten Stellen des Wochenberichts zu.

Deine Unterschrift
\ - | K
und Datu Dein Name 1 4 IenderWOChe
Aus geﬁjhr te
Angabe des Aeageflin
erks ‘ Num
- ‘ OChen;)er qes Unterschrift des/ d@r
N \ Anleiters/ Anleiterin
Werkstatt im Kreis Unna GmbH Umwelt-Werkstatt GmbH Werkhof Projekt GmbH

WOCHENBERICHT

L 3
Nr.: Name:

Werkbereich: Woche vom: bis:
Tag Ausgefiihrte Arbeiten, Unterricht usw.
— 4
25 Mo

DI

I /5

DO

FR

Datum/Unterschrift Teilnehmer/in Datum/Unterschrift Ausbilder/in
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Ubung 3: (Vom Perfekt zum Partizipialstil)

Infokasten

Mit Partizipialsdtzen konnen wir lange Sitze kiirzen und die
Aufmerksamkeit auf die ausgefiihrte Handlung lenken. Der
Partizipialstil eignet sich fiir Texte wie den Wochenbericht, die
kurz und knapp, aber gleichzeitig prizise und informativ
geschrieben werden sollen.

a) Vervollstindige die Sitze, indem Du das Partizip II von den vorgegebenen Verben

einsetzt.

Beispiel: Ich habe heute den Rasen __gemdht _ (mihen).

1.
2.
3.

Als Erstes haben wir die Baustelle (vorbereiten).

Heute Morgen habe ich zuerst die Wurzeln (roden).

Gestern Nachmittag haben wir Be- und Entwisserungsarbeiten

(durchfiihren). Wir haben Entwésserungsrohre und Bewiésserungssysteme

(verlegen).
Den ganzen Tag habe ich die Pflanzen (pflegen). Ich habe Bdume und
Straucher (setzen) und (schneiden).
. Zusammen mit den anderen Azubis haben wir Wege (pflastern) und
Flachdécher (herstellen).

Heute Morgen haben wir in einer Schule Wasserldufe und Ziaune

(anlegen).

b) Schreibe die Sitze aus Aufgabenteil a in Form eines Wochenbericht-Eintrages:

Beispiel: Ich habe heute den Rasen gemiiht. > — Rasen gemiiht.



27

Wochenbericht (GaLa) \K/OQSCH

Ubung 4:

Kreuze in den folgenden Aufgaben aus den drei Varianten jeweils den passenden Stil
fiir Wochenbericht an.

1.

a) Ich habe mit unserem neuen Kunden gesprochen und ihm per Mail den Auftrag fiir die
Gartenpflege bestdtigt.

b) Ich traf heute unseren neuen Kunden, Herrn Miiller. Wir haben die Einzelheiten seines
Auftrags besprochen. Spater habe ich ihm eine Mail geschrieben, in der ich den Auftrag
bestitigt habe.

¢) Kundengesprich gefiihrt und Auftrag (Gartenpflege) bestétigt.

2.

a) Rasen des Sportplatzes in Unna gemiht.

b) Wir haben heute den Rasen des Sportplatzes in Unna gemiht.

c) Wir haben heute wieder unter Aufsicht unseres Anleiters den Rasen des Sportplatzes
gemdht.

3.

a) Habe kennengelernt, wie Werkzeuge fiir GaLa funktionieren.

b) verschiedene Werkzeuge (Kettensidge, Planetenschleifer, Dumper und Riittelplatte) und
ihre Funktion kennengelernt.

c) Unser Anleiter hat uns gezeigt, wie eine Kettensdge, eine Planetenschleifer usw.
funktionieren.

4.

a) Wir haben den Boden bis zu einer bestimmten Tiefe ausgehoben.

b) Boden 40 cm tief ausgehoben.

c¢) Wir haben von unserer Anleiterin die Anweisung bekommen, den Boden auszuheben.
5.

a) Ich habe Beton im Bauloch verteilt und Steine einzeln eingesetzt.

b) Beton im Bauloch verteilt und Steine eingesetzt.

c¢) Nachdem ich im Bauloch gleichméfig Beton gemischt und verteilt habe, habe ich die

ausgewdhlten Steine einzeln eingesetzt.
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Ubung 5:

Schau Dir den folgenden Text! an. Dieser ist sehr ausgeschmiickt und erz:ihlt nicht nur
das Wichtigste iiber den Alltag aus der Baustelle. Deine Aufgabe ist es, die wichtigsten
Informationen zu unterstreichen und einen Eintrag in einem passenden Stil in den

untenstehenden Tag fiir den Wochenbericht zu verfassen.

7:30 — 8:15 Uhr: Bevor wir zur Baustelle gefahren sind, haben wir uns alle in der Werkstatt
getroffen und die anfallenden Arbeiten besprochen. Danach haben wir die Fahrzeuge mit
allem, was wir heute brauchten, beladen. Wir sind gemeinsam zu der trockengelegten
Schleuse eines alten Kanals gefahren. Vor Ort haben wir die Baustellenfahrzeuge tliberpriift.
Wir haben sie auf Beschiddigungen kontrolliert

8:15—10:15 Uhr: Wir haben an der Auffahrt weitergearbeitet. Wir haben mit einem Dumper,
der wie eine grofle Schubkarre funktioniert, weitere Schichten aus verschiedenartigem
Schotter auf dem Unterbau verteilt. Danach haben wir das Material mit einer Schaufel grob
verteilt und anschliefend mit einem Rechen glattgezogen, so dass eine ebene Oberfliche
entstanden ist.

10:15 — 13:15 Uhr: Mein nichster Arbeitsplatz war die Briicke. Ich habe eine vorgegebene
Anzahl von Steinen auf beiden Seiten des Weges eingesetzt. Ich habe mit der Schaufel den
Unterbau fiir die Einzeilersteine ausgehoben und mit einer Richtschnur abgespannt. Damit
habe ich die einzelnen Steine in einer schnurgeraden Linie gesetzt und alle befanden sich auf
gleicher Hohe.

13:15 — 14:00 Uhr: Um die Boschung der Auffahrt zu befestigen, habe ich Straucher
gepflanzt. Mit der Schaufel habe ich Pflanzlocher ausgekoffert. Danach habe ich
Waurzelballen in die Pflanzlocher gesetzt. Ich habe die Locher mit der ausgehobenen Erde
aufgefiillt und sie ringsherum festgetreten.

14:00 — 15:00 Uhr: Nachdem wir den Unterbau aus Schotter hergestellt haben und ihn mit
der Riittelplatte auf die passende Hohe abgeriittelt haben, haben wir Pflastersteine verlegt.
15:00 — 16:00 Uhr: Am Ende des Arbeitstages haben wir die Baustelle saubergemacht.
Gemeinsam haben wir unser Werkzeug gesdubert und in einen Container gerdumt. Danach
haben wir die Baustellenfahrzeuge und Maschinen durchgecheckt, gereinigt und mit Ol

geschmiert.

' Quelle (veriindert): Tagesablauf Gértner/in - Garten- und Landschaftsbau - planet-beruf.de (Zugriff am
07.12.2022)




Wochenbericht (GaLa) \K/OI_iSCH

Tag Ausgefiihrte Aktivitiiten, Unterricht usw.

I"Jbung 6: (Einen Wochenbericht schreiben)
Schreibe nun selbst einen Wochenbericht. Uberlege noch einmal genau: Was waren
heute Deine wichtigsten Aufgaben und Arbeitsabliufe? Was hast Du gelernt? Mach

Dir dabei Notizen und verwende diese beim Verfassen Deines Wochenberichts!
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Hinweise:

1. Vergiss nicht, den Kopfteil auszufiillen.

2. Vergiss nicht, einzelne Wochentage (auch die Schultage)
auszufiillen.

3. Schreib nur die wichtigsten Tatigkeiten, die ausgefiihrt hast,
und die wichtigsten Lerninhalte, die Du neu gelernt hast, auf.

4. Verwende den Partizipialstil und schreibe kurz und prézise.

5. Vergiss nicht, die Ful3zeile auszufiillen.
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