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Schriftlich kommunizieren in Beruf und Alltag

Geschaftsbrief, Protokoll & Co. -
Berufliche Textformen wiederholen

Dr. Christine Koch-Hallas, Mannheim

ow/Digital

gestalte ich ein erfolgreiches Bewer-
Meetings in einem Protokoll
die wichtigsten Merkmale unter-
er auch ihre Rechtschreibung und
“xte erhalten Ihre Lernenden hilfreiche
nen der Geschaftskorrespondenz und durch ab-
eiben in Schule und Beruf.

Wie schreibe ich einen einwandfreien Geschaftsbrief? W
bungsschreiben? Und wie fasse ich i

zusammen? In dieser Unterrichtseinheli 0
schiedlicher beruflicher Textformen und ey :
Zeichensetzung. Fiir das Verfassen eigeners@afdflicher T

Tipps, einen Uberblick (ibe

Berufliche Textformen wiederholen; Schreibkompetenz: mit Form
d Inhalt der Geschaftskorrespondenz auseinandersetzen; Recht-
hreibung: Fehlerquellen identifizieren und die korrekte Recht-
chreibung, Zeichensetzung und Grammatik trainieren
Geschdftliche Textformen: Geschaftsbriefe, Bestellung, Mahnung,
Reklamation, Bewerbungsanschreiben und Protokoll; Grammatik,
Rechtschreibung und Zeichensetzung

Texte, Bilder

Suchrétsel als Lernerfolgskontrolle und zusatzliche Ubungen

zu Aktennotizen und geschaftlichen E-Mails auf CD 36

Extras:
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Auf einen Blick

1. Stunde

Thema:

M1

M2

Benotigt:

Einstieg in das Thema ,Geschaftsbriefe”
Form und Gestaltung — was muss ich beachterf

liche Aspekte von Geschaftsbriefen wiederhol

schied? / den Unterschied zwischen priva
pondenz kennen

2./3. Stunde

Thema:

M3

M 4

M5

M6

Benotigt:
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[ ausreichend Computer bzw. Tablets oder Smartphones mit Internet-
ugang
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Wie schreibe ich eine Mahnung? So gelingt kompetente M4
Geschéaftskorrespondenz

Eine Mahnung ist die Aufforderung eines Glaubigers an einen Schuldner, eine ausstehende Forde-
rung zu begleichen. Sie ist an keine besondere Form gebunden und kann schriftlich, miindlich o
durch schlissiges Verhalten erfolgen. Gesetzlich erforderlich ist zwar nur eine Mahnung, jedoch
entsprechen bis zu drei Mahnungen der kaufmannischen Praxis.

Aufgaben
1. Bilden Sie Vierergruppen. Beantworten Sie arbeitsteilig mithilfe des Merkkas
unten die folgenden Fragen:
— Worauf mussen Sie beim Schreiben von Mahnungen achten?
— Was ist das Ziel einer Mahnung?
— Wann tritt Verzug ein?
— Welche Zahlungsfristen und Falligkeiten sind tiblich?
2. Erstellen Siein Ihrer Gruppe einen Leitfaden zum Thema ,,
3. Bringen Sie das Mahnschreiben an Herrn Frasheri untg
de Absatze sowie die korrekte Interpunktion einfiigg
4. Uberlegen Sie, welche Anreize es fir eine kurzfristige ZJNgRg i gsweise was die
Bezahlung erleichtern konnte.
5. Erarbeiten Sie eine Situation, in der Sie als }
einen Fernseher anmahnen, und formulieren Sie'8

und der Links

nin

ahlung eines Kunden fur
entsprechenden Brief.

Merkkasten: Mahnungen

© pixelnest/iStock

auch erreicht hat. Erfolgt auch darauf keine Zahlung, folgt die
gebeten wird, umgehend den offenen Rechnungsbetrag zu be-

Ollte der Schuldner die Zahlungsfrist unbeachtet verstreichen lassen.
Schritte kdnnen bereits nach der ersten Mahnung eingeleitet werden, denn mit einer
der Schuldner bereits in Verzug. Gesetzlich erforderlich ist nur eine Mahnung.

Hilfreiche Links:

A https://karrierebibel.de/mahnung-schreiben/
-Suchd
https://www.buhl.de/meinbuero/mahnung-schreiben/
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Die Reklamation eines Smartphones — finden Sie
die Fehler?

Eine Reklamation ist die Beanstandung schadhafter Ware durch den Kaufer, der somit sein gesetz;
lich verbrieftes Recht auf Gewahrleistung wahrnimmt. Abzugrenzen ist der Begriff vom Widerru
recht und der Garantie.

Aufgaben

1. Lesen Sie den Text im Merkkasten unten. Priifen Sie anschlieBend, ob die Bea
Johannsens den Anforderungen eines erfolgreichen Reklamationsschreibens
Sie Ihre Entscheidung.

2. Erldutern Sie, mit welchem Rechtschreibregeln Johann Johannsen
das verbesserte Reklamationsschreiben auf.

3. Formulieren Sie anschlieRend fir Herrn Johannsen ein erfol
tionsschreiben.

andung Johann
illt. Begriinden

Merkkasten: Reklamationen
Eine erfolgreiche Reklamation setzt einen Sachman ifunkt der Pro-

are befialten mochte. Verweigert der Handler
oder Reparatur, sollte ihn der Kaufer schriftlich

ie darauf, sachlich zu bleiben. Am meisten erreichen Sie,
enn Sie Ich-Botschaften senden und den Grund fiir lhre Be-
chwerde objektiv schildern.
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LHiermit bewerbe ich mich um ...” — ein erfolgreiches
Anschreiben verfassen

Das primdre Ziel eines Bewerbungsanschreibens ist es, den Personaler dazu zu bringen, sich fir Si
als Bewerber zu interessieren und Uber einen moglichen Einsatz Ihrer Arbeitskraft nachzudenke

Aufgaben

1. Lesen Sie das Bewerbungsschreiben von Maya Schweizer.

2. Der Bewerberin sind einige Rechtschreib- und Grammatikfehler in ihrem Ans
fen. Schreiben Sie die Bewerbung fehlerfrei auf.

3. Geben Sie Maya Schweizer Tipps fiir Ihr Bewerbungsschreiben, damit sj
gesprach eingeladen wird.

4. Formulieren Sie ein eigenes Bewerbungsschreiben unter Berticksichtigun
kasten und der DIN 5008.

Merkkasten: Bewerbungsschreiben

Briefkopf

— Formulierungen wie ,zu Handen”, ,Betreff” od
.den” vor der Datumsangabe sind veraltet und
sollten vermieden werden.

— E-Mail-Adressen verwenden, durch die
eindeutig zuordnen kann — keine Nicknamen

— Ansprechpartner immer in der Anrede uber-
nehmen

Einleitung

— Interesse erkldren und zeigen, war
— Neugierde wecken

Hauptteil

— Begriindung, wes \ r di ; riebene Stelle die bestmdgliche Besetzung
sind
— Qualifikationen G . gen und am besten mit Beispielen belegen

ternehmen befasst haben, und erkldren, warum das Unter-

‘ e zu einem personlichen Gesprach eingeladen werden. Bestimmte
ierungen haben dabei nichts zu suchen. Dazu gehért auch der Konjunktiv: ,Uber eine
zu einem personlich Gesprach wiirde ich mich sehr freuen.” Besser: ,Uber die
einem personlich Gesprach freue ich mich sehr”
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Der RAABE Webshop:
Schnell, iibersichtlich, sicher!
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Innovative Unterrichts-
materialien & Praxishilfen
fur Lehrer & Schulleiter
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Ich suche ...

Wir bieten lhnen:

rIQ Schnelle und intuitive Produktsuche @ Ubersichtliches Kundenkonto

I ' Komfortable Nutzung tiber E@] Hohere Sicherheit durch
E —

Computer, Tablet und Smartphone SSL-Verschlusselung

Mehr unter: www.raabe.de
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