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Vorwort

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

es fallt vielen Schulerinnen und Schulern schwer einen Vorgang oder einen Ablauf de-
tailreich zu beschreiben. Es fehlt ihnen meist das Auge fur das Detail. Eine Vorgangsbe-
schreibung hat den Vorteil, dass es keine bessere Selbstkontrolle gibt. Wenn man den
Vorgang nach der eigenen Beschreibung ,nachmacht® und ein Detail vergessen hat, so
funktioniert er nicht.

Eine Vorgangsbeschreibung scharft die Vorstellungskraft und den Detailreichtum. Jedes
einzelne Arbeitsblatt gilt als Stundenbild, da es den Inhalt einer ganzen Stunde fullt und
der Ablauf immer gleich ist.

Auch das Thema ,Wegbeschreibung“ wollten wir in diesem Werk aufgreifen. Ein Arbeits-
blatt fuhrt in die Thematik ein und die fiktiven Wegepldne ermdglichen eine detailreiche
Beschreibung.

Jedes Arbeitsblatt ist unten mit einer Niveaustufe (Sterne) versehen. Je mehr Sterne,
umso anspruchsvoller ist die Beschreibung.

Die Checklisten ermoglichen eine individuelle Selbstkontrolle und geben Ihnen ein
Feedback, da wir dort die Spalte ,da habe ich noch Schwierigkeiten® eingefihrt haben.
So koénnen Sie den individuellen Lernerfolg eines jeden einzelnen Kindes verfolgen und
gegebenenfalls férdern.

Wir winschen Ihnen einen erfolgreichen Einsatz mit unserer Kopiervorlagensammlung.

Ihr Kohl-Verlag und

Jana Blum
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u Die Vorgangsbeschreibung

Eine Vorgangsbeschreibung ist eine Anleitung, wie man etwas macht. Dabei muss man
an alles denken, damit der Ablauf auch gut funktioniert. Damit der Leser, der den Ablauf
nach deiner Beschreibung durchfihren kann, musst du sehr nachvollziehbar und genau
sein. Denn du sitzt ja nicht neben dem Leser, wenn er deine Beschreibung nachmacht.

Also noch schnell was nachbenennen, was du vergessen hast, geht nicht.

Eine Vorgangsbeschreibung nutzt man zum Ablauf von:

* Rezepten

* Bastelanleitungen

* Aufbauanleitungen

* Ablaufanleitungen

* Experimenten

* und noch vielem mehr, wo man etwas nachmachen soll.

So schreibst du eine Vorgangsbeschreibung:

« Beginne mit einer Uberschrift. Diese muss nicht ausgefallen oder fantasievoll sein.
Sie muss das wiedergeben, was zu tun ist.

Beispiel: Einen Fahrradreifen flicken

* Nun beginnt die Einleitung. Hier muss benannt werden, was man alles fur den nun
folgenden Vorgang oder Ablauf braucht.

Beispiel:

Du bendtigst:

- Schleifpapier

- einen Eimer mit Wasser
- Spezialkleber

- Flicken

* Als ndchstes formulierst du den Hauptteil. Jetzt musst du jeden Schritt, so genau,
wie nur moglich erklaren. Die Erklarung muss so genau sein, dass keine Schritte
vertauscht, vergessen oder Ubersehen werden kdnnen. Rickfragen dirfen nicht
mdglich sein. Es muss mit Garantie klappen.

Beispiel:

Du nimmst den Fahrradschlauch und umfasst ihn mit der linken Hand. Lasse nun
von der linken Hand gut 10 cm Platz und platziere dort die rechte Hand. Das Stiick,
was nun zwischen deinen Handen liegt, drickst du in den Wassereimer. Wenn

Blaschen aufsteigen, so befindet sich an dieser Stelle das Loch im Fahrradschlauch.

Wenn keine Blaschen aufsteigen, so befindet sich das Loch an einer anderen Stelle.
Rutsche nun mit den Handen wieder ein Stlck weiter den Schlauch entlang und
halte das erneute Stlick Schlauch, was zwischen den Handen liegt, unter Wasser.
Das machst du so lange, bis an einer Stelle Luftbldschen aufsteigen und du das zu
reparierende Loch gefunden hast.
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Die Vorgangsbeschreibung

Als nachstes ...

* Hast du den Vorgang ganz genau beschrieben, dann formuliere einen Schluss. Hier
kannst du den Lesern noch Tipps oder Ratschldge geben.

Beispiel:
Es ware ratsam, den Fahrradreifen immer wieder mal aufzupumpen und zu
kontrollieren, ob er Luft verliert.

MERK,
So gestaltest du die Vorgangsbeschreibung

« Jede Vorgangsbeschreibung formuliert man im Prdsens.

» Wahle eine gute Anredeform (Du-Form, Sie-Form, Man-Form, Imperativ
[Befehlsformy])

Beispiel:
Du nimmst den Becher zur Hand. (Du-Form)
Nehmen Sie den Becher zur Hand. (Sie-Form)
Man nehme den Becher und ... (Man-Form)
Nimm den Becher und ... (Imperativ [Befehlsform])
* Du musst die Satze abwechslungsreich miteinander verbinden. Das heif3t, dass

nicht jeder Satz gleich anfangen darf oder langweilig wirkt. Die Satzanfdnge
sollten demnach andere sein.

* Verwende Adjektive, treffende Verben, aber auch Fachbegriffe.

Beispiel:
Nimm die spitzen Stangen (= Adjektive)

Das Schleifpapier sollte bereitliegen. (= Fachbegriffe)

* Du musst die Reihenfolge genau einhalten. Damit man das besser nachmachen
kann, solltest du Absatze verwenden (eine Reihe frei lassen), wenn ein Schritt ab-
geschlossen ist.
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Das Notizblatt

Damit es dir leichter fdllt eine Vorgangsbeschreibung zu formulieren, kannst du dieses
Notizblatt verwenden.

Schaue dir die Bilder genau an und notiere in jedem Abschnitt was du ganz genau auf
den Bildern siehst. Du darfst auch kurze Stichwort oder Stichwortsatze formulieren.

Manchmal sind weniger Bilder vorhanden, als hier Kastchen vorgedruckt. In diesem Fall
fullst du nur so viele Kdstchen aus, wie auch Bilder vorhanden sind.

Uberschrift:

Du bendtigst:
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Checkliste ,,Vorgangsbeschreibung*

da brauche ich

Anforderung ja nein noch Hilfe

Du hast eine passende Uberschrift gewdhlt.

In der Einleitung hast du benannt, was man be-
notigt.

Nimm nun so viele verschiedene Farben, wie
Bilder auf dem Arbeitsblatt sind, zur Hand. Jedes
Bild bekommt eine Farbe. Kreuze nun die folgende
Anforderung an, ob du das auch fur das jeweilige
Bild umgesetzt hast:

Im Hauptteil muss man nun deiner genauen An-
leitung folgenden konnen.

Du hast genau beschrieben, was auf dem Bild ge-
tan wird, indem du beschrieben hast:

» Was gemacht wird.
* Wie es gemacht wird.
* Warum es gemacht wird.

Zum Schluss hast du dem Leser noch einen Tipp
oder einen Ratschlag mitgegeben. Du kannst ihm
oder ihr auch viel Erfolg bei der Durchfuhrung win-
schen.

Sprachliche Gestaltung

da brauche ich

Anforderung ja nein noch Hilfe

Deine Vorgangsbeschreibung wurde im Prasens
verfasst.

Es wurde eine gute Anredeform gewdhlt (Du-
Form, Sie-Form, Man-Form, Imperativ)

Die Satze wurden abwechslungsreich miteinan-
der verbunden und wirken nicht langweilig.

Du verwendest anschauliche Adjektive, treffen-
de Verben und Fachbegriffe.

Die Reihenfolge wurde nicht vertauscht.

Nach jedem Anleitungsschritt machst du einen Ab-
satz.
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Welche Farben verbergen sich in einem Filzstift?

Glas mit Wasser

Pipette

Filzstift Filterpapier
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