Materialien fiir den Unterricht erstellen
Ein Leitfaden zum Umgang
mit den Materialvorlagen

Eines der didaktischen Grundprinzipien von fide ist die Orientierung an den
Bediirfnissen der Lernenden. Haufig stimmt aber das Angebot des Lehrmit-
tels nicht ganz mit diesen Bedtirfnissen tiberein oder deckt sie nur teilweise
ab. Auch die exemplarischen Unterrichtshilfen in den Musterszenarien auf
der fide-Website sind selten genau abgestimmt auf die eigene Klasse.

Die fide-Materialvorlagen im Word-Format erleichtern es den Kursleiten-
den, auf die eigene Kursgruppe zugeschnittene Unterrichtsmaterialien und
Strukturelemente im «fide-Look» zu produzieren.

Der vorliegende Leitfaden gibt Tipps zum Umgang mit diesen Materialvor-
lagen.
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Technisches und Formales

Am besten laden Sie sich den ganzen Ordner der Materialvorlagen und der
dazugehorigen Bild-Dateien vom fide-Webportal auf Ihren eigenen Compu-
ter herunter. Klicken Sie dazu auf der entsprechenden Web-Seite rechts auf
Download, und legen Sie den Ordner an einem geeigneten Ort auf lhrem Ge-
rat ab.

Bei den Materialvorlagen handelt es sich um Word-Dokumentvorlagen
(.dotx). Beim Anklicken einer dieser Vorlagen 6ffnet sich ein Word-Dokument
(Dokumenti.docx), das Sie unter einem neuen Namen abspeichern kénnen.
Die sich 6ffnenden Dokumente haben standardisierte Kopf- und Fusszeilen
und sind schon vorstrukturiert, beispielsweise mit Textfeldern oder mit ei-
nem Dialogschema.

Kopf- und Fusszeile

Wenn Sie ein neues Dokument erstellen, passen Sie am besten zuerst die
Kopf- und Fusszeile an.

Durch einen Doppelklick am oberen Rand 6ffnet sich die Kopfzeile. Er-
setzen Sie ((Handlungsfeld)) durch die Bezeichnung des Handlungsfelds, z.B.
Arbeit, und ((Szenario)) durch den Szenariotitel, z.B. Eine telefonische Tischre-
servation entgegennehmen.

In der Kopfzeile rechts finden Sie ein kleines Feld, in das Sie das Icon des
Handlungsfelds einfligen kénnen. Sie 6ffnen die Auswahl mit einem rechten
Mausklick auf das Feld, wahlen die Option Bild dndern und wahlen dann in
Ihrer Ablage das Icon fiir das Handlungsfeld.
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In der Fusszeile ersetzen Sie ((Schule)) durch den Namen lhrer Institution
und setzen bei ((Autorin)) Ihren Namen ein. Die Seitenzahl wird schon auto-
matisch eingefiigt.
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Schriften

In den Materialvorlagen wird die Schrift Arial verwendet, eine klare Standard-
schrift, die auf fast allen Computern vorhanden ist. Die Schriftgrosse ist so
gewahlt, dass sie auch fiir nicht sehr lesegewohnte Lernende leicht lesbar ist.

Es wird empfohlen, bei dieser Grundschrift zu bleiben. Verwenden Sie nur
dann eine andere Schrift, wenn es wirklich einen Grund dazu gibt, z.B. eine
gut lesbare Schreibschrift, um mit einem Beispiel zu zeigen, was die Kursteil-
nehmenden zu tun haben.

Logos und Copyrights

Das fide-Logo wird bei den Materialvorlagen bewusst nicht eingesetzt, da
diese zur freien Verfligung stehen und die entstehenden Dokumente keiner
Qualitatskontrolle unterstehen. Auch Sie werden gebeten, auf das Hineinko-
pieren des fide-Logos zu verzichten.

In der Fusszeile fligen Sie lhre Institution und Ihren Namen ein, damit klar
ist, wer flr die Inhalte des Dokuments verantwortlich zeichnet. Es ist nicht
Ublich, Arbeitsblatter und nicht veréffentlichte Unterrichtsmaterialien mit
einem Copyright (®©) zu versehen.

Wenn Sie Materialien aus anderen Quellen in Ihre Dokumente hinein ko-
pieren —z.B. Ausschnitte aus Broschiiren oder Fotos und Texte aus dem In-
ternet - stellen Sie sicher, dass diese frei von Rechten Dritter sind, oder Sie
fragen die zustdndigen Stellen um die Erlaubnis zur Verwendung im Unter-
richtskontext. Auch wenn Materialien nicht durch Urheberrechte geschiitzt
sind, gebietet es der Respekt gegentiber den Urhebern, immer die Quelle an-
zugeben.
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Festhalten der Lernziele

Im szenariobasierten Unterricht nach den fide-Prinzipien wird sehr nah am
Alltag gearbeitet, man verwendet vielleicht authentische Materialien und
folgt keinem Lehrbuch, und es werden spontan Impulse aus der aktuellen
Lebensumgebung der Lernenden aufgenommen. Fiir den Lernprozess ist an-
dererseits eine gewisse Struktur hilfreich. Das fide-System mit den 11 Hand-
lungsfeldern kann da einen Rahmen bieten: Jedes im Unterricht behandelte
Szenario wird einem Handlungsfeld zugeordnet und gewisse Unterlagen aus
dem Unterricht kénnen in einer entsprechend strukturierten Lerndokumen-
tation gesammelt werden.

Das Szenario-Deckblatt

Wird ein neues Szenario zur Bearbeitung gewahlt, legen die Lernenden in
ihrer Lerndokumentation ein neues «Kapitel» an. Das Szenario-Deckblatt
kann dabei zum Unterregister in einem nach Handlungsfeldern angelegten
Ordner werden, oder zum obersten Blatt in einem Plastik-Mappchen - je
nachdem welche Form die Lerndokumentation hat.

Schreiben Sie den Titel des Szenarios auf das Szenario-Deckblatt und set-
zen Sie oben das Icon des entsprechenden Handlungsfelds ein. Zur klareren
Identifikation kdnnen Sie das Deckblatt mit einem Bild - ein Foto oder eine
Zeichnung - illustrieren.

z
-
s
Eine telefonische
Tischreservation

entgegennehmen®

-
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Das Lernzielblatt

Bei einem neuen Szenario geht es immer zuerst darum, sich mit dem
Handlungsablauf bekannt zu machen, beispielsweise durch das Bespre-
chen von eigenen Erlebnissen oder durch das Visualisieren mit Hilfe von
Filmausschnitten, Fotos oder Zeichnungen.

In einem nachsten Schritt wird mit der Kursgruppe besprochen, wel-
che Ressourcen (Wissen um Abldufe und Zusammenhange, Wortschatz,
Sprachstrukturen...) fiir die kommunikativen Situationen wichtig sind, Gber
welche dieser Ressourcen die Lernenden bereits verfiigen und welche ih-
nen noch fehlen, und auf dieser Grundlage werden die Lernziele fiir das
Szenario gesetzt und auf dem Lernzielblatt festgehalten.

Auf der Vorlage zum Lernzielblatt adaptieren Sie die Kopf- und Fusszei-
le und setzen den Titel des Szenarios ein. Durch einen rechten Mausklick
auf das Platzhalter-Bild 6ffnet sich das Men, und Sie konnen ein Bild lhrer
Wahl einsetzen — am bestem eines, das einen zentralen Handlungsschritt
des Szenarios illustriert.

Neben dem Bild sind Textfelder, in die Sie die Handlungsschritte des
Szenarios eingeben kénnen. Sie kénnen weitere Felder einkopieren oder
Uberzahlige Felder «l6schen», indem Sie die graue Schattierung entfernen.
Als Alternative kdnnen Sie die Schritte zusammen mit der Kursgruppe de-
finieren und die Lernenden tragen diese anschliessend selber von Hand in
die grauen Felder ein.

Im unteren Teil des Blatts kdnnen die Lernenden ihre Lernziele notieren.
Nach Abschluss der Arbeit am Szenario konnen sie auf dieses Blatt zuriick-
kommen und lberpriifen, ob sie ihre Ziele erreicht haben.

Lernziele*

Sich am Telefon melden ™

Den Anrufer-oder die Anruferin begriissen™
((Schritt-3)) =

((Schritt 4))=

((Schritt 5)) =

((Schritt 6))
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Sammeln von Redemitteln

Insbesondere auf den unteren Niveaus ist der verfligbare Wortschatz fiir
das erfolgreiche Bewaltigen von kommunikativen Situationen entschei-
dend: Mit Hilfe von Schliisselwdrtern und «Chunks» (Redewendungen, die
als Ganzes gelernt werden) konnen sich unter Umstanden auch Anfange-
rinnen und Anfanger in einer anspruchsvollen Situation, z.B. im Kontakt mit
einer Amtsstelle, verstandlich machen.

Es wird empfohlen, dass sich die Lernenden die wichtigsten Redemittel fur
jedes behandelte Szenario zusammenstellen. Insbesondere wenig schreib-
gewohnte Teilnehmende brauchen dafiir am Anfang relativ viel Zeit und
Anleitung.

Die Redemittelblatter

Es stehen verschiedene Materialvorlagen zur Verfligung:

Redemittel1 schldgt eine einfache Liste vor, in der die Lernenden links ein
Wort, einen Ausdruck oder eine Redewendung auf Deutsch eintragen, und
rechts eine Ubersetzung in ihre Sprache. Zur Vorbereitung adaptieren Sie die
Kopf- und Fusszeile, geben dem Blatt einen geeigneten Titel und tragen zum
besseren Verstandnis ein Beispiel ein:

Am Telefon*

Notieren Sie nitzliche Ausdriicke fiir Telefongesprache mit Kundinnen und
Kunden. *

o
g Y

Einen Moment bitte, ich
muss kurz hachschauen, =

Bei der Vorlage Redemittel2 wird mit Bildern gearbeitet. Dieses Vorgehen
eignet sich vor allem, wenn es um Gegenstdndliches geht, beispielsweise
die Wohn- oder Arbeitsumgebung. Verschiedene Beispiele finden Sie bei
den Unterrichtshilfen auf dem fide-Webportal (z.B. im Musterszenario
«Mobel kaufen»).

Zum Einfligen der Bilder klicken Sie auf das Platzhalter-Bild und wahlen
im Mentii die Option Bild dndern. Sie kénnen das Platzhalter-Bild auch ent-
fernen, und die Lernenden fligen von Hand eine Zeichnung oder ein Symbol
in das Feld ein.
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Wenn Sie selbst keine geeigneten Fotos finden, schicken Sie die Lernenden
mit ihrem Mobiltelefon auf «Foto-Safari»: In Kleingruppen fotografieren sie
am Ort des Geschehens einen Handlungsablauf, die Szenerie oder wichtige
Gegenstiande (s. Musterszenario «Auftrage fiir den Arbeitstag entgegen-
nehmen», Aus der Praxis 1).

Bei Redemittel3, geeignet eher fiir etwas fortgeschrittene Lernende, soll-
ten die Ausdriicke nicht Gbersetzt sondern erklart werden, oder die Lernen-
den notieren dazu ein paar Anwendungsbeispiele:

Eine telefonische Tischreservation entgegennehmen~

bestatigen T
Ich wiederhole: Eine Reservation fir -Miiller, 3 Personen, heute um-19.30.9
Ich kann lhnen die Reservation per Email -bestétigen.=

« [a]

Auch zu dieser Vorlage finden Sie Beispiele bei den Unterrichtshilfen auf
dem fide-Webportal, beispielsweise in den Szenarien «Eine Wohnung su-
chen und mieten» und «Ein Abonnement kaufen».

Fiir weitere Formen von Redemittelsammlungen kénnen Sie die leere
Materialvorlage verwenden. Sie kdnnen beispielsweise Bilder einfligen und
beschriften lassen oder mit «Wortigeln» arbeiten:

[Tischreservation: niitzliche Ausdriicke*

Ein Tisch fir 2 Persohen”

am Fenster?

nicht zu eng”’

das Gedeck"
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Textmodelle

Haufige Kontaktsituationen laufen oft nach einem mehr oder weniger voraus-
sehbaren Muster ab, z.B. mit Bekannten einen Termin fiir einen Ausflug verein-
baren oder am Schalter einer Behorde eine Auskunft erfragen. Solche Dialoge
kdnnen im Rahmen eines Szenarios im Unterricht erarbeitet und eingelbt
werden. Wenn die Lernenden diese Dialoge danach auch schriftlich festhalten
und in ihrer Lerndokumentation ablegen, kénnen sie darauf zurtickgreifen und
sich bei Bedarf auf eine entsprechende Situation im Alltag vorbereiten.

Dialogschemen
Fir das schriftliche Festhalten der Dialoge steht die Materialvorlage Text-

modellMuendlich zur Verfligung. Sie kdnnen das Dialogmodell mit den ge-
wiinschten Elementen zusammenstellen:

Am Telefon eine Tischreservation entgegennehmen+

H
o n =4

h24

Restaurant Sternen. T
Mdller, Griezi. T

Guten Tag. ¥
Ich mochte einen Tisch
reservieren, flr-heute Abend.
0 o
H H b
24
Gerne. ¥
o Fir drei Personen. %
E) - Und....T
o H

2} 2} e

Beispiele zum Einsatz der vorbereiteten Dialogschemen finden Sie in den
Musterszenarien «Zur Notfallaufnahmen gehen» oder «Sich mit einem
Freund verabreden».

Im Musterszenario «Sich mit einem Freund verabreden» ist im «Bericht
aus der Praxis 2» ebenfalls ein alternative Idee beschrieben: das Kreieren ei-
nes «Fotoromans». Dieses Vorgehen eignet sich beispielsweise, wenn mehr
als zwei Personen an einem Szenario beteiligt sind, wenn es sich um einen
langeren Handlungsablauf handelt, oder generell in Gruppen, die aktive und
kreative Lernformen vorziehen.
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Modelle fiir die schriftliche Kommunikation

Es gibt ebenfalls Materialvorlagen fiir schriftliche Textmodelle. Die Vorlage
TextmodellSchriftlich1 eignet sich fiir Notizen und kurze schriftliche Mit-
teilungen, z.B. im beruflichen Umfeld (s. Beispiel im Musterszenario «Einen
Arbeitsbericht erstellen»).

Kurze Notizen schreiben-

Herr Maller-:

mdchite heute Abend Tisch
auf der Terrasse (3 Pery.),
19h30."

5

14.7. (Anm)~

Die Vorlage TextmodellSchriftlich2 kann zum Festhalten von SMS zu be-
stimmten Themen eingesetzt werden (s. Beispiel im Musterszenario «Das
Kind vom Unterricht abmelden»).

Fir komplexere Textmodelle, z.B. Emails oder kurze Briefe, kénnen Sie die
neutrale Materialvorlage verwenden. Diese eignet sich auch, wenn Sie Bei-
spiele von authentischen Texten im Zusammenhang mit einem Szenario im
Unterricht einbringen wollen.

Tischreservationen lber das Internet-

Terrasse Aostausant =

w  IPwiaen  Abwnd -

-rin e

- -
da
wo o W DO FfR S SO i,
L e Komtakiiaten £
™ . ]
2 | | v 1 ]
H oBw B N B B o by ]
E. ] £ k] n et
S .._.
——
Reservieren ¥
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Lernfortschritte festhalten

In einer personlichen Lerndokumentation legen die Lernenden diejenigen Blat-
ter ab, welche sie zu einem spateren Zeitpunkt wieder konsultieren wollen, z.B.
Sammlungen von Redemitteln oder Textmodelle zu einem Szenario.

Die personliche Lerndokumentation dient auch als Grundlage, um den eige-
nen Lernprozess verfolgen und ab und zu eine Standortbestimmung durchfiih-
ren zu kénnen. Dazu bieten die fide-Materialvorlagen verschiedene Modelle fiir
Selbstbeurteilungen, Feedbacks und Beurteilungen der Lehrperson an.

Checklisten und Beurteilungsblitter

Die Vorlage BeurteilungTeilnehmende1 eignet sich fiir das Herstellen einer
Checkliste. Die Kriterien der Checkliste kdnnen entweder von der Kursleitung
bereits vorgegeben oder im Kurs selber besprochen und von den Teilnehmen-
den von Hand in die Liste eingetragen werden:

Selbstbeurteilung”

Das kann ich ...«

Anrufer am Telefon begriissen

Anrufer bitten, Hochdeutsch zu sprechen

Ein Beispiel fiir den Einsatz einer solchen Checkliste finden Sie im Mustersze-
nario «Sich bei einer Stellenvermittlungsagentur anmelden».

Beim kollegialen Feedback der Kurskolleginnen und Kurskollegen oder der
Kursleitung sollte auch das Betonen der positiven Aspekte Platz haben - wie
auf der Vorlage BeurteilungTeilnehmende2 vorgesehen:

Wie war das? + gut ~ nicht so guts

Kunden am Telefon hiflich begriissen

Nach dem Namen fragen (buchstabieren)

Weitere Angaben erfragen
Die Reservationsangaben wiederholen
Das Gespréach héflich abschliessen

Das war super: -

Zum Einsatz von Feedbacks durch die Kurskolleginnen und Kurskollegen fin-
den Sie ein Beispiel im Musterszenario «Den Dienst abtauschen».
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Eine weitere Grundlage fir Selbst-, Peer- und Fremdbeurteilungen im Unter-
richt sind Listen von Deskriptoren, welche die Verstandlichkeit und/oder die
sprachliche Qualitat bei der Bewadltigung einer Kommunikationssituation
bezeichnen. In der Regel wird dabei die Leistung, welche den Lernzielen ent-
spricht, auf der einen Seite aufgefiihrt, und auf der anderen wird eine Leistung
beschrieben, mit welcher das erwartete Niveau noch nicht erreicht wurde
(s. Beispiel im Szenario «Zu einer Beratungsstelle gehen». Fiir solche Zwecke
kann die Vorlage BeurteilungTeilnehmende3 eingesetzt werden.

Feedback~
lch habe den Namen des Restaurants Ich habe den Namen des Restau--
und der Angesteliten gut tand . rants und/oder der Angestellten
- nicht deutlich verstanden. «
Die Begriissung war nett und héflich. Die Begrissung war ... "

Das Lernergebnisblatt

Beim Abschluss der Arbeit an einem Szenario sollte Riickblick gehalten und Zeit
eingerdumt werden, um die Lernergebnisse festzustellen. Diese kdnnen auf
dem analog zum Lernzielblatt gestalteten Lernergebnisblatt festgehalten wer-
den - und auf diese Weise schliesst sich der Kreis der Arbeit an einem Szenario.

Lernergebnisse

Sich am Telefon melden=

Den Anrufer oder die Anruferin begrissen=
Die Reservation notieren =

Bei Unklarheiten nachfragen=

Die Reservation wiederholen=

Den Anrufer oder die Anruferin verabschiedenH

=4

T

i
Das kann ich ... - mit Hilfe ~+  ohne Hilfe7
.o

- > -
- o

Weitere Anregungen und Beispiele zum Zusammenstellen einer Lerndoku-
mentation finden Sie im entsprechenden Leitfaden.
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