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Allgemeine Didaktik
Renato Forlin / Rolf Engler 

Checkliste für schriftliche Aufträge
	0
	Alle Materialien bereitstellen
evtl. Arbeitsplätze einrichten



	1
	Einfachheit

Kurze, einfache Sätze formulieren

Wortwahl der Stufe anpassen

Fachbegriffe, Schlüsselwörter erklären

Inhaltliche Korrektheit zeigen



	2
	Gliederung

· klare äussere Gliederung erstellen (Layout)

· klare innere Gliederung erstellen (neuer Gedanke – neuer Satz)

· sinnvolle Reihenfolge beachten



	3
	Präzision

· auszuführende Tätigkeiten genau erklären (Handlungsverben verwenden)

· Quantität und Qualitätskriterien des verlangten Resultats beschreiben

· Vollständigkeit der Information überprüfen (was, wie, wo, warum, welches Ergebnis…)



	4
	Struktur im Ablauf der Auftragserteilung

· Aufmerksamkeit verlangen, evtl. warten

· 'Auftragscharakter' mit Stimme betonen

· Auftragserteilung 'en bloc' ohne ständige Ergänzungen geben

· Zeitvorgabe machen

· Verständnissicherung und –Kontrolle durchführen

· Startzeichen geben




