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Sehr geehrte Damen und Herren,
verehrte Mitglieder und Freunde der HAB,

Mut und Kraft beweist derjenige, der 
auch in schwierigen Zeiten den Kopf 
nicht in den Sand steckt, sondern 
berufl ich nach neuen Wegen sucht. 
Daher freuen wir uns wieder einmal, 
zahlreichen Absolventen der HAB-
Lehrerlehrgänge zum erfolgreichen 
Abschluss gratulieren zu können und 
tun dies besonders gerne in diesem 
HAB EXPRESS.

Die HAB lebt durch und von ihren Mit-
gliedern: Daher ist es für ehemalige 
Teilnehmer an unseren Lehrgängen 
nur eine konsequente Fortsetzung des 
eingeschlagenen Weges, auch durch 

eine Mitgliedschaft in unserer Akademie berufl ich am Ball bleiben zu wollen. 
So erhalten Mitglieder regelmäßig und völlig automatisch die Informationen 
über Aktuelles und Ausschreibungen für interessante Weiterbildungsveran-
staltungen. Darüber hinaus wird eine Mitgliedschaft durch vergünstigte Se-
minartarife honoriert. Auch in diesem Jahr freuen wir uns über neue Mitglie-
der und deren Wirken für die HAB.

Mancher  zeichnet sich durch ein jahrzehntelanges Engagement im Sinne der 
HAB aus. Erna Pfaff, Kurt Formhals, Arnold Höfl er und Hermann Bauer wa-
ren in diesem Sinne unermüdlich tätig - das erfahren Sie ebenfalls in diesem 
HAB EXPRESS. So treffen „frische“ Mitglieder auf „gestandene“ Persönlich-
keiten; diese Begegnungen machen die HAB spannend und lebendig.

Ein Rückblick auf die Themen von HAB aktuell macht Sie sicher neugierig 
auf die HAB-Tagung im kommenden Jahr im modernen Sporthotel in Grün-
berg. Notieren Sie sich am besten schon jetzt in Ihrer Jahresplanung dieses 
Treffen am 10. und 11. September 2010.

Viel Spaß beim Lesen wünscht Ihnen

Helga Rothenberger
Vorsitzende der HAB
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Ein langjähriger Förderer der Hessischen Akademie für Bürowirtschaft feiert 85. Geburtstag 

Was uns am Unmittelbarsten beglückt, ist die Heiterkeit des Sinnes; 
denn diese gute Eigenschaft belohnt sich augenblicklich selbst.

Arthur Schopenhauer

In unserer täglichen schulischen Pra-
xis klagen wir zunehmend über den 
schwierigen Umgang mit unseren 
Schülerinnen und Schülern. Das Ver-
mitteln von Lerninhalten aus dem je-
weiligen Fachgebiet tritt in einigen 
Schulformen völlig in den Hintergrund. 
Wir haben den Eindruck, dass wir als 
Elternersatz bzw. in der Funktion des 
Sozialpädagogen an unsere Grenzen 
geraten oder sogar überfordert sind. 
Gibt es einen Weg aus diesem Dilem-
ma? Welche Strategien helfen uns, 
unseren Schülerinnen und Schülern 
zu helfen und damit letztendlich auch 
uns selbst?

Menschliches Handeln ist auf Grund-
bedürfnisse ausgerichtet. Diese glie-
dern sich nach einem Modell von Gra-
we (2004) in

� Anerkennung (Selbstwertschutz),
� Kontrolle der Situation 
   (Orientierung),
� positives Fühlen und Denken 
   (Lustgewinn) und
� Sicherheitsgefühl 
   (Bindungsfähigkeit).

Können Menschen diese Grundbedürf-
nisse nicht erfolgreich auf einem sozial 
akzeptierten Weg befriedigen, weichen 
sie häufig in sozial abweichende Ver-
haltensweisen aus. So haben sie es in 
der eigenen Hand, zumindest negati-
ve Beachtung zu bekommen. Hinter 
einem negativen Handeln steckt also 
das positive Streben nach der Erfül-
lung elementarer menschlicher Grund-
bedürfnisse. 

Erst „verstehen“ – dann verändern!

Dieser erste Schritt des Erkennens 
und Wahrnehmens eröffnet einen Di-
alog zwischen Pädagoge und Schüler, 
ein Verstehen mit dem Ziel, alternative 
Verhaltensmuster zu entwickeln. Da-
bei darf nicht verkannt werden, dass 
nur die Betroffenen selbst ihre Verhal-
tensmuster ändern können und klassi-
sche pädagogische Ansätze aus der 
Lehrer(-aus)bildung an ihre Grenzen 
geraten. Auch der Konflikt zwischen 

Pädagogik (Fördern und Fordern) und 
der Beratung (Mitgehen und Halten) 
muss berücksichtigt werden. Lehrer 
befinden sich also hier in einem Rol-
lenkonflikt, der nur durch klare, tempo-
räre Entscheidungen für die jeweilige 
Rollen zu einem glaubhaften Agieren 
werden können. Wesentliche Voraus-
setzung für Beratungskompetenz ist 
die Fähigkeit zur Selbstreflexion, die in 
der Lehrertätigkeit bereits eine prinzi-
pielle Rolle spielt.

Der Einstieg in den Beratungsprozess 
gliedert sich in

� anteilnehmendes Zuhören,
� Spiegeln/Dialogkonsens und
� offenes Fragen.

Der Freitag bot den Teilnehmerinnen 
und Teilnehmern von HAB aktuell die 
Möglichkeit, die ersten beiden Pha-
sen in Übungsphasen auszuprobieren 
und ihre Erfahrungen im Gespräch 
reflektieren. Klar wurde jedoch für die 
Anwesenden, dass dieser Beratungs-
ansatz nur durch Training vertieft und 
verinnerlicht werden kann. So ent-
stand schnell der Wunsch nach einer 
Fortführung dieses wichtigen Themas. 
Dieses Anliegen greift die HAB selbst-
verständlich auf und wird mit Josef 

Grubmüller in der 1. Jahreshälfte 2010 
eine Weiterbildungsveranstaltung an-
bieten. 

Ute Welkerling

Bild: Herr Grubmüller in voller Aktion

Schülerinnen und Schüler mit gestörtem Sozial- und Arbeitsverhalten - 
Verhaltensprobleme wahrnehmen und mit ihnen umgehen

Josef Grubmüller, Diplomsupervisor DGSv
Foto: Paul Eisel
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Nach einer Einführung zum Schul-
system in Österreich, in der Christine	
Kopeinigg den Stellenwert des Lehrer-	
typus „Fachlehrer“ für arbeitstech-
nische Fächer im Vergleich zum 
deutschen Kollegen und die Zu-
gangsvoraussetzungen zu diesem 
Unterrichtsfeld erläuterte, stellte sie ihr 
Unterrichtskonzept „Von der Textver-
arbeitung zu Textdesign“ vor.

Wie ist das Schulsystem in Öster-
reich aufgebaut?

Nach einer 4-jährigen Grundschulzeit 
folgt ein 2-gliedriges System weiter-
führender Schulen: der Hauptschule 
und der Schule, die zur Hochschulreife 
(Matura) führt. Nach 8 Schuljahren ent-
scheiden sich die Jugendlichen, ob sie 
an einer allgemeinbildenden höheren 
Schule  oder an einer berufsbildenden 
Schule (mittlere oder höhere berufsbil-
dende Schule) die Matura anstreben. 
In diesen berufsbildenden Schulfor-
men werden bis mindestens Klasse 12 
in unterschiedlichen Schwerpunkten 
auch berufliche Inhalte vermittelt. Für 
diese „einschlägigen Gegenstände“ 

kann man sich an einer Pädagogi-
schen Hochschule qualifizieren. Vo-
raussetzung für das Unterrichten an 
einer berufsbildenden Schule ist ein 
6-semestriges Bachelor-Studium, das 
mit dem Bachelor of Education endet; 
für den Einsatz an einer Hauptschule 
ist an der Pädagogischen Hochschule 
ein 4-semestriger Lehrgang in Infor-
mations- und Kommunikationstechno-
logie erforderlich, der die Qualifikation 	
für ein 3. Unterrichtsfach bietet. We-
sentlicher Bestandteil der Unterrichts-
inhalte war bislang die Textverarbei-
tung.

Veränderte Unterrichtsinhalte

Derzeit verschieben sich jedoch die 
Schwerpunkte. Design spielt in un-
serem Leben eine immer größer 
werdende Rolle. Es gib kaum einen 
Lebensbereich, der nicht durch die 
Gestaltung – hier insbesondere durch 
Farbe und Schrift – prägnant beein-
flusst wird. Dies schlägt sich auch in 
der Gestaltung von Schriftstücken in 
unterschiedlichsten Formen im be-
trieblichen Alltag nieder. Sah der Ge-
schäftsbrief vor einigen Jahren noch 
stereotyp aus und wies kaum gestalte-
rische Merkmale auf, so tritt heute ne-

ben die Briefaussage fast gleichwertig 
das Corporate Design eines Unterneh-
mens. Dem Leser sollen wichtige In-
formationen - ansprechend aufbereitet 
� schnell erkennbar gemacht werden. 
Selbstverständlich sind auch Normen, 
z. B. bei der Anordnung einer Adresse 
im Anschriftfeld, weiterhin einzuhalten. 
Der Freiraum für grafische Elemente 
wird jedoch deutlich ausgeweitet und 
bei der Entwicklung von Layouts auch 
ausgeschöpft. Korrespondenz befin-
det sich heute im Spannungsfeld zwi-
schen Form, Farbe und Inhalt.

Nicht immer können Schülerinnen und 
Schüler jedoch von Anfang an erken-
nen, was gutes Design ausmacht. 
Hier müssen Qualitätsstandards de-
finiert und das Auge des Betrachters 
geschult werden. So ist es sinnvoll, 
in Übungseinheiten zu den Themen 
Schrift, Farbe, Linien und Hintergrund 
die Schülerinnen und Schüler zu sen-
sibilisieren, sodass Qualität erkannt 
bzw. selbst erreicht werden kann. 
Eine mögliche Auseinandersetzung 
mit dem Thema Farbe konfrontiert die 
Lernenden z. B. mit der Aufgabe, die 
Begriffe „Salat“ und „Schokolade“ in 
geeigneten Schriften bzw. Farben dar-
zustellen. Die Ergebnisse werden dis-

Bild: Teilnehmerinnen bei HAB aktuell 2009                                Foto: Paul Eisel

Foto: Paul Eisel

Von der Textverarbeitung zu Textdesign
Christine Kopeinigg
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„moodle“ ist in aller Munde. Doch was 
verbirgt sich tatsächlich dahinter. Dies 
erfuhren die Teilnehmerinnen und 
Teilnehmer aus 1. Hand am Sams-
tagmorgen in Grünberg. Florian Kraft 
und Sven Roghmans, zurzeit im Vor-
bereitungsdienst am Studienseminar 
in Darmstadt, befassen sich sowohl 
in Rahmen ihrer Ausbildung als auch 

begleitend bei der Einführung dieser 
E-Learning-Plattform an der Max-
Eyth-Schule im Haus des lebenslan-
gen Lernens in Dreieich intensiv mit 
diesem Thema.
Also, was bietet diese Plattform – ähn-
lich wie andere E-Learning-Plattfor-
men – dem Anwender als praktischen 
Nutzen: 

Zunächst können online Kurse einge-
richtet und verwaltet werden. Die Teil-
nehmer können untereinander und mit 
dem Lehrer – neudeutsch hier Teacher 
genannt – kommunizieren und Daten 
und Informationen austauschen. Auch 
ein Kontroll- und Bewertungssystem 
steht zur Verfügung. Dabei beschränkt 
sich die Nutzung von moodle nicht nur 
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moodle – 
Einführung in eine E-Learning-Plattform
Florian Kraft und Sven Roghmans

kutiert und Kriterien für eine geeignete 
Umsetzung dieser Aufgabenstellung 
definiert.

Der häufig auftretende Schülerein-
wand im Zusammenhang über die 
Qualität von Design ist die Aussage 

„Mir gefällt’s!“. Hier gilt es, deutlich zu 
machen, dass es sehr wohl ein unter-
schiedliches Geschmacksempfinden 
gibt, letztendlich aber die Ansprüche 
und Wünsche des Kunden, für den 
dieses Produkt, Schriftstück usw. ge-
staltet wird, ausschlaggebend sind. So 

können die Schüler im Rahmen ihrer 
neu entdeckten Kreativität sehr wohl 
an Qualitätsmaßstäbe herangeführt 
werden.

Ute Welkerling
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auf eine Region, sondern es wird welt-
weit von derzeit etwa 13,1 Millionen 
Teilnehmern in rund 1,3 Millionen Kur-
sen genutzt. Eine breite Akzeptanz ist 
also erkennbar.
Voraussetzung für die Nutzung ist, 
dass jedem Teilnehmer ein Rechner 
mit Internetzugang und eine E-Mail-
Adresse zur Verfügung stehen. Die-
se Grundlagen ermöglichen es dem 
Teacher, seine Kurse über die vom Ad-
ministrator bereitgestellte Serverkapa-
zität anzulegen und individuell zu ge-
stalten. Dabei geht die Entwicklung hin 
zu schuleigenen, individuell designten 
Plattformen mit Logo usw. Häufig wird 
der Zugang zu moodle in diesem  Fall 
über die Schulhomepage verlinkt. Ist 
ein Kurs erst einmal angelegt und sind 
die Nutzer registriert, kann die Arbeit 
starten. Dateien (eigene Arbeitsblät-
ter, Filmbeiträge usw.) können un-
problematisch hochgeladen und von 
den Kursteilnehmern geöffnet und 
bearbeitet werden. In Foren und Chat-

rooms können die Arbeitsergebnisse 
diskutiert und anderen zur Verfügung 
gestellt werden. Selbstverständlich 
können diese Arbeitsaufträge termi-
niert und mit der Bitte um Rücksen-
dung versehen werden, sodass dem 
Kursleiter eine Kontaktaufnahme und 
Einsicht von Arbeitsergebnissen auch 
außerhalb der Unterrichtszeit möglich 
ist. In der Max-Eyth-Schule, die durch-
gängig mit Active-Boards ausgestattet 
ist, können die entwickelten Tafelbil-
der in pdf-Dateien konvertiert und den 
Schülerinnen und Schülern per mood-
le zur Verfügung gestellt werden. So-
mit entstehen keine Unterrichtslücken, 
z. B. durch Krankheit oder andere Ab-
wesenheitszeiten.

Ist das nun die wunderbare, neue 
Welt des Unterrichtens? Grundsätz-
lich lässt sich moodle nach Aussage 
der Referenten in allen Unterrichts-
fächern nutzen. Eine Umfrage unter 
den beteiligten Nutzern (Lehrkräfte 

und Schülerinnen und Schüler) an der 
Max-Eyth-Schule ergab, dass Lernzu-
wächse in den Bereichen Fachwissen 
und der Fachdidaktik beobachtet wur-
den. Alle Tagungsteilnehmer/-innen 
äußerten sich positiv zu einem Kom-
petenzzuwachs im Umgang mit mo-
dernen Lernmitteln, bemängeln aber 
gleichzeitig eine Mehrbelastung durch 
dieses Werkzeug (Anbieten von Prä-
senzzeiten außerhalb des Unterrichts, 
Gestalten von Lernmaterialien, die in 
moodle eingestellt werden können 
usw.). 

Ein Fazit könnte sein: moodle sollte 
nicht zum Selbstzweck in das Unter-
richtsgeschehen eingebaut werden, 
holt aber viele unserer Schülerinnen 
und Schüler auf einer Ebene in einer 
virtuellen Welt ab, in der sie sich sicher 
und zu hause fühlen.

Ute Welkerling

Wilhelm Höf, Obertshausen
Sybille Meusch, Frankfurt am Main
Marten Ebelt, Frankfurt am Main
Bettina Schelling, Darmstadt

Giuseppe Campisi, Rüsselsheim
Laima Nader, Griesheim
Peter Gramlich, Bensheim

Als neue Mitglieder der HAB werden herzlich begrüßt:

Sybille Meusch, Frankfurt
Marten Ebelt, Frankfurt
Bettina Schelling, Darmstadt
Giuseppe Campisi, Rüsselsheim
Laima Nader, Griesheim
Peter Gramlich, Bensheim

Als neue Mitglieder der HAB werden herzlich begrüßt:
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Viele Verfasser betrachten ihre Ge-
schäftsbriefe unkritisch und mit 
Wohlgefallen. Fabriziert doch der La-
serdrucker technisch perfekte, gut 
aussehende Briefe. Aber das schöne 
Gesicht moderner Briefe ist tückisch: 
Es täuscht allzu oft über Schwächen 
und Mängel hinweg. Sie betreffen 
vornehmlich den Textaufbau und den 
sprachlichen Ausdruck. Dann hat der 
Empfänger Mühe, auf Anhieb zu ver-
stehen, was der Briefschreiber eigent-
lich meint.

Briefe sind Visitenkarten – ob her-
kömmliche Post oder E-Mail. Aber den 
Absender empfehlen und die Sympa-
thie des Empfängers gewinnen, dass 
kann nur der gute Brief. 

Aus dieser Situation ist der Ratgeber 
„Ein guter Brief gewinnt“ entstanden. 
In jedem Fall aber wird er entschei-
dend  dazu beitragen, Ihnen das Rüst-
zeug für sprachlich gute und darum 
wirksame Briefe zu vermitteln.

Haben Sie Probleme mit den Satz-
zeichen? Setzen Sie die Satzzeichen 
– insbesondere die Kommas – schon 
immer „nach Gefühl“?   Nutzen Sie 
die Chance, rasch und sicher mit den 
Satzzeichen vertraut zu werden – da-
mit auch die Briefe Ihres Hauses Ihr 
gutes Ansehen kundtun. 

Alle, die Verantwortung für Korres-
pondenz tragen, brauchen gründliche 
Kenntnisse der Satzzeichenregeln. 
Der Ratgeber „Satzzeichen sicher 
setzen“ vermittelt Ihnen die unverän-
derten sowie die neuen Regeln in ein-
prägsamer Form anhand von Übun-
gen und Beispielen.

Für Sie gelesen
Auf diese zwei Neuerscheinungen haben Sie sicher schon lange gewartet:

„Satzzeichen sicher setzen“
Ihr Ratgeber zur korrekten Interpunktion mit 115 Übungssätzen, 
3 Fließtexten einschließlich Lösungen

„Ein guter Brief gewinnt“
Ihr Ratgeber für zielwirksames Korrespondieren mit 60 Übungsaufgaben 
einschließlich Lösungen

Gerade von Ihnen verlangt die moder-
ne Informations- und Kommunikations-
technik diese Schlüsselqualifikationen:

•	 Sie müssen Briefe und E-Mails ver-
fassen können, die zum Lesen an-
regen und

•	 die vom Empfänger sofort verstan-
den werden.

Wo aber wird die Kunst, zielwirksam zu 
korrespondieren, gelehrt? In unseren 
Schulen aller Gattungen wohl kaum, 
vielmehr auf dem freien Bildungsweg.

In dem Ratgeber „Der gute Brief ge-
winnt“ finden Sie alles Grundlegende 
über Wortwahl, Satzbau, Textstruktur, 
Rhythmus und Klang.

Zum Thema „Zielwirksam korrespondieren“

Ihre Briefe und E-Mails sollen über-
zeugen: durch guten Stil, einwandfreie 
Orthografie und korrekte Interpunkti-
on. Falsch gesetzte Satzzeichen sind 
weit mehr als kleine Schönheitsfeh-
ler. Denn sie mindern Ihr Ansehen als 
kompetenter Korrespondenzpartner.

Im Ratgeber „Satzzeichen sicher 
setzen“ finden Sie alle wichtigen 
Interpunktionsregeln: die bei der 
Rechtschreibreform unverändert ge-
bliebenen und natürlich auch die 
neuen. Dazu viele Beispiele aus der 
Wirtschafts- und Verwaltungssprache, 
Aufgaben und Lösungen.

Zum Thema „Satzzeichen“

Zu beziehen über: 
Klaus-Wilfried Schwichtenberg, 
Am Hasenpfad 10,
64291 Darmstadt
Telefon: 06150 81478,
E-Mail: kschwichtenberg@gmx.de
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