Dokument bestellen Ahnliche suchen

Arbeitsmaterialien fiir Lehrkrafte

Kreative Ideen und Konzepte inkl. fertig ausgearbeiteter Materialien und
Kopiervorlagen fiir einen lehrplangemaRen und innovativen Unterricht

Thema: Technik — Wirtschaft — Soziales, Ausgabe: 24
Titel: Das Anschriftfeld im Brief - Partnerarbeit (19 S.)

Produkthinweis zur »Kreativen‘ldeenborse Sekundarstufe«

Dieser Beitrag ist Teil einer Print-Ausgabe aus der »Kreativen l|deenboérse
Sekundarstufe« der Mediengruppe Oberfranken — Fachverlage GmbH & Co. KG*.
Den Verweis auf die jeweilige Originalquelle finden Sie in der FulSzeile des Beitrags.

P Alle Beitrage dieser Ausgabe finden Sie hier.

Seit Gber 15 Jahren entwickeln erfahrene Padagoginnen und Padagogen kreative Ideen
und Konzepte inkl. sofort einsetzbarer Unterrichtsverlaufe und Materialien fir
verschiedene Reihen der Ideenbdérse.

» Informationen zu den Print-Ausgaben finden Sie hier.
* Ausgaben bis zum Jahr 2015 erschienen bei OLZOG Verlag GmbH, Miinchen

Beitrag bestellen
P Klicken Sie auf die Schaltfliche Dokument bestellen am oberen Seitenrand.

P Alternativ finden Sie eine Volltextsuche unter www.eDidact.de/sekundarstufe.

Piktogramme

In den Beitrdgen werden — je nach Fachbereich und Thema — unterschiedliche Pikto-
gramme verwendet. Eine Ubersicht der verwendeten Piktogramme finden Sie hier.

Nutzungsbedingungen

Die Arbeitsmaterialien diirfen nur personlich fir Ihre eigenen Zwecke genutzt und
nicht an Dritte weitergegeben bzw. Dritten zugdnglich gemacht werden. Sie sind
berechtigt, flr lhren eigenen Bedarf Fotokopien in Klassensatzstarke zu ziehen bzw.
Ausdrucke zu erstellen. Jede gewerbliche Weitergabe oder Veroffentlichung der
Arbeitsmaterialien ist unzulassig.

P Die vollstandigen Nutzungsbedingungen finden Sie hier.

Haben Sie noch Fragen? Gerne hilft lhnen unser Kundenservice weiter: [
Kontaktformular | YA Mail: service@eDidact.de l
[=] Post: Mediengruppe Oberfranken — Fachverlage GmbH & Co. KG
E.-C.-Baumann-StraBe 5 | 95326 Kulmbach MEDIENGRUPPE
Tel.: +49 (0)9221 / 949-204 | (= Fax: +49 (0)9221 / 949-377 OBERFRANKEN

http://www.eDidact.de | https://www.bildung.mgo-fachverlage.de FACHVERLAGE



https://bildung.mgo-fachverlage.de
https://bildung.mgo-fachverlage.de
https://bildung.mgo-fachverlage.de
http://www.edidact.de/Hilfe/Piktogramme/index.htm
http://www.edidact.de/Nutzungsbedingungen_/index.htm
http://www.edidact.de/Kundenservice_/Kontakt_/index.htm
http://www.edidact.de
http://www.edidact.de/sekundarstufe
http://www.edidact.de/Suche/index.htm?category=102570&q=D3160224230
http://www.edidact.de/Suche/index.htm?category=102570&q=S31602
http://www.edidact.de/Suche/index.htm?category=102570&q=L31624

Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Das Anschriftfeld im Brief — Partnerarbeit 2.30

Voriiberlegungen

Kompetenzen/Lernziele:

e Die Schiiler lernen die Regeln und den typischen Ablauf der Partnerarbeit kennen.
e Sie sollen die wichtigsten Regeln zur Anordnung der Bestandteile im Anschriftfeld in Partnerarbeit erar-
beiten und selbststindig anwenden.

Anmerkungen zum Thema (Sachanalyse):

Partnerarbeit als Sozialform

In einigen Bundeslandern wird inzwis€hen-die Abschlusspriifung der praktischen Wahlpflichtfacher —
oftmals facheriibergreifend mit einémtanderen Unterrichtsfach wie z.B. Arbeit-Wirtschaft-Technik — als
Projektpriifung durchgefiihrty In allen Schularten nimmt die Bedeutung offener Lehrverfahren
und Lernformen, insbesondere die der Projektarbeit, sehr stark zu. Bei der Projektarbeit miissen
die Schiilerinnen und Schiiler eine’Aufgabe mit einem Partner oder in der Gruppe selbststandig bear-
beiten.

Ohne notwendige Regeln fir den Ablauf und die Zusammenarbeit enden die Sozialformen Partner-
oder Gruppenarbeit leicht im Chaos. Das erwartete Ergebnis stellt sich dann nicht ein — Schiler und
Lehrkréfte sind unzufrieden.

Definition: Sozialformen regeln die Beziehungsstruktur des Unterrichts. Sie haben eine aufRere,

raumlich-personal-differenzierende und eine innere, die Kommunikations- und Interaktionsstruktur

regelnde Seite. (nach Hilbert Meyer)

¢ AulRere Seite: Hierzu zihlt die durch die Lehrkraft — und oft auch durch die Raumgestaltung — fest-
gelegte Sitzordnung. (z.B. zur Lehrkraft ausgerichtet, Gruppentische, im Kreis angeordnet, ...)

¢ Innere Seite: Die innere, durch Interpretation zu erschlieBende Seite meint die Kommunikations-
und Interaktionsstruktur im Unterricht. Sie kann z.B. monologisch, dialogisch oder dialogisch-
kooperativ sein und wird insbesondere durch DifferenzierungsmafRnahmen und die Sitzordnung

gepragt.

Sozialformen beschreiben also, in welcher Form im Unterricht kommuniziert und interagiert wird. Da
sowohl Partnerarbeit als auch Gruppenarbeit (Gruppenunterricht) haufig in offenen Lehrverfahren
und Lernformen — wie z.B. in der Projektarbeit — Verwendung finden, soll die schrittweise Heran-
fiihrung der Schiler und die praktische Anwendung im Unterricht aufgezeigt werden.

Partnerarbeit, themengleich

Formen der Partnerarbeit
Lern-/ Arbeitsgegenstand

A
a) Themengleiche Partnerarbeit . 'c\% P _‘
A B
Definition: organisierend,

Eine Sozialform des Lernens, bei der die Aufgabenstellung, oo ! petene
z.B. eine Situationsaufgabe oder die Erarbeitung von Grund-

und Handlungswissen, in gleicher Weise den verschiedenen = = > A —
Lernpartnerschaften gestellt wird. Die Lernpartnerschaften 1 A 3 4
l6sen die Aufgabe in zielgerichtetem Zusammenwirken Ve e
(kooperierend).

(Bild 1 aus: http://www.arndt-sowi.de/
bilder/Partner themengleich[1].gif)
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

2.30 Das Anschriftfeld im Brief — Partnerarbeit

Voriiberlegungen

Merkmale: Partnerarb eit, themenverschieden
e Vorstufe zur Gruppenarbeit
¢ haufigste und einfachste Form der Zusammenarbeit 5

¥ Lern-/ Arbeitsgegenstand

A‘B
4 )
N e

b) Themenverschiedene Partnerarbeit

arganisierend,
helfend

Definition: A * Ak

Eine Sozialform des Lernens, bei der die Aufgabenstellung,

z.B. eine Situationsaufgabe oder die Erarbeitung von Grund= N N

wissen, Handlungswissen und Handlungsschemata, in Ab, < A Azb) < A
. . . . 1 2 3 4

Teile gegliedert wird, die dann von den Lernpartner- T Kooperdion

schaften themenverschieden bearbeitet werden -

(Bild 2 aus: http://www.arndt-sowi.de/

Merkmale: bilder/Partner themenverschieden[2].gif)
¢ Vorstufe zur Gruppenarbeit

e einfache Form der Zusammenarbeit

Das Anschriftfeld im Brief

Fir alle maschinell erstellten Texte gelten Schreib- und Gestaltungsregeln, die fach- und branchen-
spezifisch geringfugig variieren konnen. Die DIN 5008 ,Schreib- und Gestaltungsregeln fur die
Textverarbeitung”, 1966 herausgegeben (und erarbeitet) vom Deutschen Institut fiir Normung e.V.,
ist fir Deutschland maRRgebend. Die Einteilung des Anschriftfeldes ist demnach auch in den Schreib-
und Gestaltungsregelungen der DIN 5008 festgelegt.

Die Begriffe

Der Bereich fiir das Brieffenster heillt ,,Anschriftfeld”. Dieses Feld wird unterteilt in die ,,Zusatz- und
Vermerkzone” bzw. Zusatz- und Vermerkzone mit Riicksendeangabe” und die ,,Anschrift-
zone”. Inhalt des Anschriftfeldes ist die Aufschrift (alle 9 bzw. 11 Zeilen). Bestandteile der Aufschrift
sind Zusatze und Vermerke (3 Zeilen) oder Zusatze, Vermerke und Riicksendeangabe (5 Zeilen) sowie
die Anschrift (6 Zeilen).

Anschriftfeld ohne Riicksendeangabe

Uber dem neunzeiligen Anschriftfeld befindet sich im Geschéaftsbrief ein 5 mm hohes Feld fiir
eine Riicksendeangabe. Das Anschriftfeld besteht in dieser Form aus 9 Zeilen. Diese Zeilen
sind 40 mm hoch. Fir die Angaben im Anschriftfeld wird die gleiche Schriftart und -groRe wie fiir
den Ubrigen Geschaftsbrief verwendet.

Die Riicksendeangabe in dem entsprechenden Feld ist in einer Schriftgroe von 8 Punkt
zu schreiben. Sie hat also eine kleinere Schrift als die Gbrigen Angaben im Anschriftfeld. In Ausnah-
mefallen verwendet man die 6-Punkt-Schrift als MindestschriftgroRe. Wenn fur die Anschrift mehr
als drei Zeilen in der Zusatz- und Vermerkzone und mehr als sechs Zeilen in der Anschriftzone benétigt
werden, darf auch der Platz der jeweils anderen Zone genutzt werden. Sollte der Platz nicht ausreichen,
ist die SchriftgroRe zu reduzieren. 8 Punkt sind jedoch nicht zu unterschreiten. Bei kleineren Schrift-
groRen als 10 Punkt helfen serifenlose Schriften, z.B. Arial oder Verdana, die Lesbarkeit zu erhalten.
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Das Anschriftfeld im Brief — Partnerarbeit 2.30

Voriiberlegungen

Male in Millimeter
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Die ,Zusatz- und Vermerkzone” mit (integrierter) Riicksendeangabe

Das Feld ist 45 mm hoch. Ricksendeangabe und Zusatz- und Vermerkzone sind zu einer Zone zu-
sammengefligt. Das Anschriftfeld besteht aus 11 Zeilen. Die Riicksendeangaben werden wie
die Ubrigen Zusatze und Vermerke behandelt, z.B. ,Nicht nachsenden”, Einschreiben” oder elektro-
nische Frankiervermerke. In der Zusatz- und Vermerkzone mit Riicksendeangabe ist eine
kleinere SchriftgroBe zu verwenden. Die Postanschrift des Absenders darf auch in der
Zusatz- und Vermerkzone mit Riicksendeangabe stehen. Sie steht dann ohne Leerzeile tber
dem Zusatz, dem Vermerk, der Ricksendeangabe oder tber der Anschriftzone.
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Schreiben im Anschriftfeld
Der Verzicht auf Leerzeilen

Im gesamten Anschriftfeld werden keine Leerzeilen geschrieben, also weder zur Trennung
der Zusatze und Vermerke von der Anschrift, noch innerhalb der Anschrift vor dem Ortsnamen.

Die Hervorhebungen
Es gibt keine Hervorhebungen im Anschriftfeld.
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