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Ausbildung und Beruf

Geschaftliche Kommunikation — Schriftliches
im beruflichen Kontext liben

Nach einer Idee von Dr. Christine Koch-Hallas

© Simon D. Warren/ThelmageBank/Getty Images

In dieser Unterrichtsreihe kann lhre Kla§e Ve e Arten geschaftlicher Kommunikation wie-
derholen. Fir leistungsstarke Klassen ei ch zur Einflihrung des Themas. Die
Lernenden erstellen Checklisten und LeitfaSQo#fir Geschaftsbriefe, Mahnungen, Reklamationen,
Bewerbungsanschreiben upg erschiedene Ubungen gewinnen sie Sicherheit fiir
den beruflichen Alltag.

LearningApps -
a interaktive Lernbausteine
chtsstunden + LEK
Berufliche Textformen wiederholen; Schreibkompetenz: mit Form
d Inhalt der Geschaftskorrespondenz auseinandersetzen; kor-
kte Rechtschreibung, Zeichensetzung und Grammatik trainieren
eschdftliche Textformen: Geschaftsbriefe, Bestellung, Mahnung,
Reklamation, Bewerbungsanschreiben und Protokoll
Texte, Bilder, Suchratsel als Lernerfolgskontrolle und zusatzliche
Ubungen zu Aktennotizen und geschiftlichen E-Mails
Suchratsel als Lernerfolgskontrolle und zusatzliche Ubungen zu Ak-
tennotizen und geschaftlichen E-Mails

KOMPETENZPROFIL

Dauer:
Kompet,
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Auf einen Blick
1. Stunde Einstieg in das Thema , Geschaftsbriefe”

2./3. Stunde

4./5. Stunde

M1 Form und Gestaltung — Was muss ich beachten?
M2 Geschaftsbrief — Privat oder nicht?

Kompetenzen: Die Lernenden wiederholen formale und inhaltlic
briefen und kennen den Unterschied zwisch
Korrespondenz.

Benatigt: Projektionsmoglichkeit, Folienkopie bzw.

Unterschiedliche Geschaftsbriefe korrekt ver

M3 Wie schreibe ich eine
korrespondenz

M 4 Die Reklamation eine

M5 i .. —Ei olgreiches Anschreiben ver-

Kompetenzen: ichtigst¥€n Bestandteile und Ziele einer Mah-
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werbungsschrei

Benotigt: icbend Endgerdte nternetzugang

Wissenswertes zum ThéRa ,,Protokoll”

M6 ~Wer sch heute das Protokoll?” — Sinn und Zweck von Protokollen
M7 i Protalioll verfassen — Niitzliche Tipps fiir die perfekte Mitschrift
M8 B hreiben Sie das noch einmal!” — Fehler im Protokoll finden

Die Schilerinnen und Schiler vervollstandigen einen Liickentext zum Thema
d arbeiten die Kernaufgaben eines Protokolls heraus. Sie erstellen eine
Checkliste fiir ein Besprechungsprotokoll und korrigieren Fehler in einem
Protokoll.

Projektionsmoglichkeit, Folienkopie bzw. Word-Fassung von M 6-M 8

Zusatzmaterial auf CD

1 Aktennotiz
IM 2 Geschaftliche E-Mail
IM 3 LEK — Buchstabensalat und LearningApp
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Form und Gestaltung — Was muss ich beachten? M1

Als Geschaftsbrief wird die Korrespondenz unter Geschaftskontakten bezeichnet. Er ist ein wichtiges
Kommunikationsmittel zwischen Geschdftsleuten, aber auch zwischen Geschaftsleuten und Privat-
personen. Fir die geschaftliche Korrespondenz regelt die DIN 5008 die Struktur und das Design.

Aufgaben

1. Sammeln und notieren Sie zu zweit unterschiedliche For-
men von Geschaftsbriefen.

2. Kategorisieren Sie die Bestandteile von Geschdftsbriefen
in der Tabelle unten nach formalen (f) und inhaltlichen (i)
Aspekten. Notieren Sie hierfiir entweder ein f oder ein i in
der rechten Spalte der Tabelle.

3. Briefe an Kundinnen und Kunden verdienen besondere
Achtsamkeit: Sie sollten immer Vorteile fiir sie herausstel-
len und positiv klingen. Formulieren Sie die beiden folgen-
den Satze um:

a) Kundenorientiert formulieren: ,Wir bieten lhne
b) Positiv formulieren: ,Leider kdnnen

Formale und inhaltliche Aspekte eines Geschaftsbri

Bestandteil Beispiele Formal
oder
inhaltlich?

a) Grulformel — ,Mit freundlichen GriiBen”, ,, liche GriiRe”, ,Viele GriiRe”, ,Beste GriiRe”

b) Seitenrander — Seitenrand g :2,5am

— Linker Seiten nrand: mind. 1,5 cm
¢) Schrift und - \ )
Zeilenabstand | — Zeilenabstand ein%@ili§; bei seh@kurzen Briefen auch 1,5 Zeilen
j art ist bei der DIN 5008 nicht vorgeschrieben.

d) Textbereich

e) Unterschrift 5 n mit Vor- und Nachnamen unterschreiben

te und ste Seite enthadlt den Schriftzug beziehungsweise das Logo des Unterneh-
z Seite ens und gesetzlich vorgeschriebene Geschaftsangaben.
— Diese werden auf den folgenden Seiten nicht erneut verzeichnet.
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M5 ~Hiermit bewerbe ich mich um ...” — Ein erfolgreiches
Anschreiben verfassen

Ein Bewerbungsanschreibens bezweckt primadr, bei der Empfangerin oder dem Em
zu wecken und einen moglichen Einsatz lhrer Arbeitskraft anzuregen.

Aufgaben
1. Lesen Sie den Merkkasten und das Bewerbungsschreiben von Maya
2. Geben Sie Maya Schweizer Tipps fiir Ihr Bewerbungsschreiben, d i i stellungs-
gesprach eingeladen wird.
3. Formulieren Sie ein eigenes Bewerbungsschreiben unter Beriifisichtigung der Aspekte i
kasten und der DIN 5008.

Merkkasten: Bewerbungsschreiben

Briefkopf
[J Formulierungen wie ,zu Handen”, ,Betreff oder ,den” vor der sangabe sind veraltet
und sollten vermieden werden.

L1 Seridse E-Mail-Adresse verwenden,
[ Ansprechpartner/in immer in der

zuordnen kann

ibernehmen

Einleitung
L1 Einen moglichst individu

die Personalabteilung tausend
L1 Interesse erkldren und zeigen, waru
[J Neugierde wecke

LHiermit bewerbe ich mich um...” liest
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telle und das Unternehmen zu Ihnen passen

Hauptteil
[J Begriindung, weshalb g@e#e Sie fiir die Stelle die bestmdgliche Besetzung sind
U ) darlegen und am besten mit Beispielen belegen

es, dass Sie zu einem personlichen Gesprdch eingeladen werden. Vermeiden Sie den
Konjunktlv Statt ,Uber eine Einladung zu einem persénlich Gesprach wirde ich mich sehr
freuen.” besser schreiben: ,Uber die Einladung zu einem persénlich Gesprach freue ich mich
sehr”

GruRformel und Unterschrift nicht vergessen
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,Bitte schreiben Sie das noch einmal!” — Fehler im Protokoll M8

finden

Ein Protokoll sollte sachlich, neutral, fehlerlos und Gbersichtlich erstellt werden.

Aufgaben
1. Markieren Sie die Fehler, die sich in das Protokoll eingeschlichen haben, in Bezug auf nde
Aspekte: a) Rechtschreibung und Zeichensetzung, b) Inhalt, ¢) Form
2. Schreiben Sie das korrigierte Protokoll. Ersetzen Sie das Wort ,sagen” durch an treffen
Verben.

Protokoll

Thema der Besprechung: Monatliches Meeting
Datum/Zeit: 13.09.2021

Beginn: 10:00 Uhr, Ende: 11:30 Uhr

Anwesende: Alexander Beckenbauer, Karel Stepanek, Carla Wulf Yang
Entschuldigt: Heiko Schulze, Sophie Theiss
Leitung der Besprechung: Alexander Beckenbauer

Protokollfiihrung: Carla Wulf
Tagesordnung:

— 1. Vorstellung der aktuellen Projekte
— 2. Handynutzung am Arbeitsplatz

— 3. Sonstiges

1. Vorstellung der aktuellen Projekte

Herr Beckenb
engerate zur Verfiigung stellt. Frau Yang

yeste den solle. Ich finde ja dass das uber-
och nichtTabschlieBend verhandelt. Dies wird bis
um_solle sich Herr Stepanek zeitnah kimmern.

Zu dem aktuellen Projekt ,Blumen , dass dass Projekt gut voran
gehe. Es fehle nur noch die Kldrung we
sagt, das auch eine Vogeltrenke auf der
flissig ist. Die Kosten flir das Projekt sind a

zum 31. Mdrz gekldrt. He abauer sagt,

2. Handynutzung a

ahrend der Arbeitszeit in der Tasche bleiben miissten. Sie be-

Frau Yang sagt, dass die ¥
i volle Arbeitszeit gewinne wenn nicht dauernd privat telefo-

Bielefeld, 13.09.2021
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Sie wollen mehr fiir Ilhr Fach?
Bekommen Sie: Ganz einfach zum Download
im RAABE Webshop.

RAABE

Unser Gratis-Material
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@ Uber 4.000 Unterrichtseinheiten - Sichere Zahlung per Rechnung,
sofort zum Download verfiigbar PayPal & Kreditkarte
@ Exklusive Vorteile fiir Abonnent*innen @ Kauferschutz mit Trusted Shops

* 20% Rabatt auf alle Materialien
fur Ihr bereits abonniertes Fach

* 10% Rabatt auf weitere Grundwerke

Jetzt entdecken:

www.raabe.de



