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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Normen erleichtern die Arbeit 4.20

Voriiberlegungen

Kompetenzen/Lernziele:

® Die Schiiler sollen den Sinn von Normen und DIN-Vorschriften verstehen.
e Sje sollen die Normen und DIN-Vorschriften kennen.
e Sje sollen die Normen und DIN-Vorschriften anwenden kénnen.

Anmerkungen zum Thema (Sachanalyse):

Normen sind durch Konvention entstandene Vereinbarungen. Sie erleichtern den Geschaftsverkehr
dadurch, dass jeder bereit ist, sie anzuwenden. Sie ersparen langes Suchen und Forschen, also Zeit
—und letztlich auch Kosten.

Normierungen bestimmen unseren Alltag; vor allem aber sind sie fiir Produktion, Wirtschaft, Indus-
trie und Handel notwendig. Ohne Normierungen wiirden wirtschaftliche Ablaufe kaum funkti-
onieren.

Normierungen sind in sogenannten DIN-Vorschriften formuliert und nachlesbar. Sie werden immer
wieder Uberarbeitet und sind fiir bestimmte Geschaftsbereiche und -vorgange relevant. So gelten in
der Verwaltung die DIN 5008 und 50009 fuir die Erstellung von Geschéftsbriefen bzw. fur die Regelung
des Biiro- und Verwaltungsverkehrs, Letztere vor allem fiir den Bereich des Diktates. Hier soll
uns zunachst nur die DIN 5008 interessieren.

Waren DIN-Regelungen unverzichtbar fur die Sekretarinnen friiherer Jahre, so sind die Buros heute
schreibtechnisch durch den Einsatz von Textverarbeitungssystemen und Computern erheblich ent-
lastet. In Vorzeiten musste eine Sekretarin bzw. Schreibkraft alle Normen verinnerlicht haben, um
einen Text DIN-gerecht zu erstellen. Bei jedem neuen Geschaftsbrief wurden die Schreibmaschinen-
rander entsprechend festgelegt bzw. besondere Einstellung an der Maschine vorgenommen. Dies
galt selbst fur Vorgange innerhalb eines Textes. Die Normen wurden im Schreib- und Gestaltungs-
prozess unmittelbar durch die Schreibkraft selbst umgesetzt.

Dies erledigt heute das Textverarbeitungssystem des Rechners. In den dort vorbereiteten und
vorformulierten bzw. formatierten Formularen sind diese Normen bereits eingearbeitet. Die Schreib-
kraft ruft das Formular auf bzw. schreibt mit einem Textverarbeitungssystem und erstellt den Text
normgerecht. Dies ist eine wesentliche Erleichterung gegenuber friheren Zeiten.

Dennoch missen auch heute DIN-Vorschriften beachtet werden. Das Programm erledigt nicht alles
allein. Das Formular sichert noch nicht ab, dass der darin einzutragende Text auch entsprechend
normgerecht gestaltet wird. So beziehen sich die Vorschriften auch mehr auf die inhaltliche Ge-
staltung als auf die Erstellung eines entsprechenden Formates fiir einen besonderen Geschaftsbrief.

Normen sind nicht fiur alle Zeiten festgeschrieben, sie konnen sich andern. Geschieht dies, so ist es
wichtig, die neuen Regelungen zu kennen und zu beachten.

Die vorliegende Einheit orientiert sich an der DIN 5008. Die wesentlichen Normierungen fir den
Geschaftsbrief werden anhand dieser Norm herausgearbeitet.
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

4.20 Normen erleichtern die Arbeit

Voriiberlegungen

Didaktisch-methodische Reflexionen:

Normen sind Schiilern zuweilen sehr schwer zu vermitteln. In ihrer personlichen Entwicklung orien-
tieren sie sich oftmals an allem Moglichen, nur nicht an Normen. Deshalb miissen den Schilern Sinn
und Bedeutung von Normen verstandlich gemacht werden.

Dabei gehen wir in drei Schritten vor:
e Zunachst lernen die Schiiler die Normen kennen und erwerben das Verstandnis fiir deren Be-
deutung. Sie sehen ein, warum es Normen geben muss.
¢ In einem zweiten Schritt wird die Normierung anhand von Beispielbriefen verdeutlicht.
¢ |n einem dritten Schritt entwerfen die Schiiler selbst Geschaftsbriefe und wenden die Normen
dabei an.

Auf diese Weise lernen sie die wesentlichen“formalen Bestandteile eines Geschiftsbriefs
kennen und tben sich in der inhaltlichén Gestaltung.

Hier bietet sich facheriibergreifende Zusammenarbeit mit dem Fach Deutsch an.

Die einzelnen Unterrichtsschritte im Uberblick:

1. Schritt: Warum wir Normen brauchen
2. Schritt: Normen erkennen und verstehen: der Geschaftsbrief
3. Schritt: Normen anwenden
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Normen erleichtern die Arbeit

Unterrichtsplanung

1. Schritt: Warum wir Normen brauchen
Kompetenzen/Lernziele:

e Die Schiiler sollen die Notwendigkeit von Normen erkennen.

e Sie sollen Normen beschreiben.

e Sie sollen Normen begrtinden kénnen.

Einstieg:

Die Schiiler werden mit einem fiktiven Zeitungsausschnitt konfrontiert — Schlagzeile:
»FIFA schafft FuBballregeln ab” (siehe M 1)./ES erfolgt eine erste Diskussion in der Klas-
se.

Bearbeitung:

Es werden Gruppen gebildet. Die Schiiler erhalten das Arbeitsblatt M 1 und besprechen
in ihren Gruppen die Arbeitsauftrage. Anschliefend tragen die Gruppen ihre Ergeb-
nisse vor und beantworten die Fragen vor der Klasse.

An der Tafel werden Aspekte zu Arbeitsauftrag 5 notiert.

Tafelanschrift:

Warum Regeln im Sport unverzichtbar sind

Jeder weild, was er darf und was er unterlassen muss.
Klare Regeln fiihren zu klaren Entscheidungen.
Ubertretungen lassen sich nur an Regeln festmachen.
Regeln gelten tiberall; alle, die spielen, kennen die Regeln.
Regeln geben formal vor, wie ein Spiel zu spielen ist.
Ohne Regeln gibt es keinen geordneten Spielablauf.

Impuls: Auch in anderen gesellschaftlichen Bereichen gibt es Regeln.

Die Schiiler tragen verschiedene gesellschaftliche Bereiche zusammen. Die Lehrkraft
notiert diese an der Seitentafel.

Tafelanschrift:
Regeln in anderen gesellschaftlichen Bereichen
e Verkehr: Verkehrsregeln e Wirtschaft: Handelsbestimmungen
® Arbeitswelt: Sicherheitsregeln ~  Geschdftsleben: Geschdftsbedingungen
® Zusammenleben: Gesetze e Schriftverkehr: ~ Rechtschreibregeln
* Industrie: Normen fiir die ® USW.
Produktion
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

4.20 Normen erleichtern die Arbeit
Unterrichtsplanung
Zu jedem Bereich sollen die Schiiler eine kurze Begriindung fiir den Sinn der Regelun-
gen und Normen geben. Sie sollen sich auch dazu duBern, was geschehen wiirde,

wenn man diese Regelungen abschaffen wiirde.

Tafelanschrift:

Regelungen und Normen sind wichtig

e Sie regeln unser Zusammenleben.
e Sie gelten fiir bestimmte Bereiche.

Vertiefung:

@ Impuls: Auch im Geséhéftsverkehr gibt es Regeln und Normen!

Die Schiler sammeln Beispiele und erklaren kurz, wie die Regelungen und Normen
dort wirken, z.B.

Zahlungsverkehr — Garantiebedingungen — Kaufvertrage — Geschaftsbriefe —
amtliche Schreiben - allgemeine Vertrage

Didaktisch-methodischer Kommentar:

Deshalb sollte auf diesen Unterrichtsschritt ausreichend Zeit verwendet werden. |e
Uberzeugender den Schiilern der Sinn von Normen bewusst gemacht werden kann,
desto eher werden sie bereit sein, auf Normen zu achten.

@ Schiiler sehen den Sinn von Normen nicht immer ein. Sie verlangen Begriindungen.

2. Schritt: Normen erkennen und verstehen:
der Geschiftsbrief

Kompetenzen/Lernziele:

e Die Schiiler sollen anhand des Geschdftsbriefs Normen kennenlernen.
e Sie sollen die Gestaltungsmerkmale von Geschdftsbriefen kennen.
o Sie sollen verschiedene Schreiben entwerfen.

Einstieg:

Die Lehrkraft prasentiert den kurzen Text , Ein seltsamer Geschdftsbrief” (siehe M 2) auf
Folie oder als Arbeitsblatt. Die Schiiler nehmen dazu Stellung.

In Gruppen bearbeiten die Schiler dann den Arbeitsauftrag und stellen eine Liste von
Auffalligkeiten zusammen, z.B.:
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