Inhalt

Inhalt

1 Miteinander kommunizieren
Wie ich mir das vorstelle

vl

Was Erzdhlen mit mir zu tun hat 7

///Maxtin, 20 Wie man eine Erzdhlung aufbaut und anschaulich gestaltet 8

nein onpg Wie man die Zeitform richtig wahlt 12

joh bin Tisch Wie man aus verschiedenen Perspektiven erzahlt 14

vor alten . Was ich kann und noch besser kdnnen méchte 18

Rampen. /// Musteraufsatz: Eine Erzdhlung schreiben 19

Muster und Ubungen: Zeitformen von Verben 21

Muster und Ubungen: Direkte und indirekte Rede 23

Was Berichten mit mir zu tun hat 25

Wie man die W-Fragen beantwortet 26

o Wie man einen Bericht sprachlich gestaltet 28

Teh mache Was ich kann und noch besser kdnnen mdchte 30

e e Musteraufsatz: Einen Zeitungsbericht verfassen 31

KFe Mechatroni- Musteraufsatz: Einen Praktikumsbericht schreiben 32
schon immer

Was Beschreiben mit mir zu tun hat 33

Wie man Vorgange beschreibt 34

Wie man eine Beschreibung sprachlich gestaltet 36

Was ich kann und noch besser kdnnen mochte 38

Muster und Ubungen: Aktiv/Passiv 39

5 Sich informieren

Was Informieren mit mir zu tun hat M1
Wie man Worterbiicher benutzt 42
Wie man verlassliche Informationen findet 44
Wie man Informationen schriftlich festhalt 46
Was ich kann und noch besser konnen mochte 50

6 Inhalte verstehen und wiedergeben

Was Texte mit mir zu tun haben 51
Wie man Woérter und Satze besser versteht 52
Wie man einen Text strukturiert 56
Wie man einen Sachtext schriftlich wiedergibt 58
Wie man Schaubilder interpretiert 60
Was ich kann und noch besser konnen mochte 62
Musteraufsatz: Eine Inhaltsangabe schreiben 63

7 Argumentieren und Stellung nehmen

Was Argumentieren mit mir zu tun hat 65
Wie man argumentiert 66
Wie man ausfiihrlich Stellung nimmt 68
Was ich kann und noch besser kdnnen mochte 72
Musteraufsatz: Schriftlich Stellung nehmen 73
Musteraufsatz: Erortern und Stellung nehmen 74

w



Inhalt

///Marta, 23

Als Restaurant-
fachfrau muss
ich viel laufen
und tragen.
Aber ich lerne
viele inter-
essante Leute
kennen. ///

/// Carlos, 21

Ich liebe
Musik. Ich
hatte Glick
und konnte
eine Aus-
bildung zum
Instrumenten-
bauer be-
ginnen. ///

/// Judith, 24

Schon meine Oma
war Schneide-
rin. Ich kann
mir die tollsten
Sachen selber
nahen. ///

8 Prasentieren

Was Prasentieren mit mir zu tun hat 75
Wie man Informationen visuell darstellt 76
Wie man Folien und Plakate gestaltet 78
Wie man eine Prasentation plant und durchfiihrt 80
Was ich kann und noch besser kbnnen méchte — = 82

9 Geschaiftliche Schreiben verfassen

Was das Briefe-Schreiben mit mir zu tun hat 83
Wie man geschéftliche Schreiben aufbaut 84
Wie man hoflich schreibt 86
Was ich kann und noch besser kbnnen mochte 88
Musteraufsatz: Einen Geschéaftsbriefverfassen = 89
10 Sich bewerben

Was Bewerben mit mir zu tun hat 1
Wie man Stellenanzeigen auswertet 92
Wie man das Bewerbungsanschreiben in eine angemessene

Form bringt 94
Wie man das Bewerbungsanschreiben inhaltlich und sprachlich

gestaltet 9%
Wie man einen Lebenslauf schreibt 98
Wie man sich auf ein Vorstellungsgesprach vorbereitet =~ 100
Was ich kann und noch besser konnen mochte 102

11 Gesprache fiithren

Was das Fiihren von Gesprachen mit mirzutunhat __ = 103
Wie man hoflich telefoniert 104
Wie man partnerschaftlich kommuniziert 106
Wie man Kommunikationsstérungenvermeidet - 108
Was ich kann und noch besser kdnnen machte 110

o
o

12 Sich mit Literatur beschaftigen

Was Literatur mit mir zu tun hat 111
Wie man sich iiber erzdhlende Texte informiert und diese interpretiert — 112
Wie man dramatische Texte interpretiert 118
Wie man Gedichte und Songs interpretiert 120
Was ich kann und noch besser kbnnen méochte —— 124

13 Mit Medien umgehen

Was Medien mit mir zu tun haben 125
Medien als Informationsquelle 126
Medien als Mittel der Kommunikation und Selbstdarstellung 128
Medien zur Unterhaltung 130
Was ich kann und noch besser kbnnen mochte 132

Was Werbung mit mir zu tun hat 133
Wie man die Gestaltung und Wirkung von Werbung untersucht 134
Was ich kann und noch besser kbnnenméchte = 136



