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Schriftlich kommunizieren in Beruf und Alltag

Geschaftsbrief, Protokoll & Co. -
Berufliche Textformen wiederholen

Dr. Christine Koch-Hallas, Mannheim

: ein erfolgreiches Bewer-
bungsschreiben? Und wie fasse ich die wichtigsten F etings in einem Protokoll
zusammen? In dieser Unterrichtseinheit w Chliler die wichtigsten Merkmale unter-
schiedlicher beruflicher Textformen und 2t auch ihre Rechtschreibung und

xte erhalten |hre Lernenden hilfreiche

y Unterrichtsstunden + LEK
Berufliche Textformen wiederholen; Schreibkompetenz: mit Form
und Inhalt der Geschaftskorrespondenz auseinandersetzen; Recht-
schreibung: Fehlerquellen identifizieren und die korrekte Recht-
schreibung, Zeichensetzung und Grammatik trainieren
Thematische Bereiche:  Geschaftliche Textformen: Geschaftsbriefe, Bestellung, Mahnung,
Reklamation, Bewerbungsanschreiben und Protokoll; Grammatik,
Rechtschreibung und Zeichensetzung
Material: Texte, Bilder
Extras: Suchratsel als Lernerfolgskontrolle und zusétzliche Ubungen
zu Aktennotizen und geschaftlichen E-Mails auf CD 34
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Auf einen Blick

1. Stunde

Thema: Einstieg in das Thema , Geschaftsbriefe”

M1 Form und Gestaltung — was muss ich beachten? / formale und inhalt-
liche Aspekte von Geschaftsbriefen wiederholen

M2 Geschaftsbrief und privater Geschaftsbrief — worin liegt der U
schied? / den Unterschied zwischen privater und geschaftliche
pondenz kennen

Bendtigt: [0 Overheadprojektor bzw. Whiteboard; ggf. zwei Folienstifte
[J Folienkopie bzw. Word-Fassung von M 1-M 2

2./3. Stunde

Thema:

M3

M &

korrespo
erarbeiten
M5

M&

ausreichend Computer bzw. Tablets oder Smartphones mit Internet-
zugang
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Wie schreibe ich eine Mahnung? So gelingt kompetente
Geschaftskorrespondenz

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

Aufgaben

1. Bilden Sie Vierergruppen. Beantworten Sie arbeitsteilig mithilfe des Merkkastens und der Lin
unten die folgenden Fragen:

Worauf milssen Sie beim Schreiben von Mahnungen achten?

Was ist das Ziel einer Mahnung?

Wann tritt Verzug ein?

Welche Zahlungsfristen und Falligkeiten sind Gblich?

2. Erstellen Sie in Ihrer Gruppe einen Leitfaden zum Therma ,Mahnungen

3. Bringen 5ie das Mahnschreiben an Herrn Frasheri unten in die richti
de Absatze sowie die korrekte Interpunktion einfiigen.

4. Uberlegen Sie, welche Anreize es fir eine kurzfristige Zahlun i ise was die
Bezahlung erleichtern kinnte.

5. Erarbeiten Sie eine Situation, in der Sie als Mitarbeiter
einen Fernseher anmahnen, und formulieren Sie i

Merkkasten: Mahnungen
Ein Auftrag ist abgeschlossen und die
stellt. Das Problem ist, dass der Kunde

derung an den Schuldner enthdlt, seine Vertragspflichten zu erfillen. Der
inschréiben verschickt werden, denn nur so L3sst sich nachweisen, dass
en auch erreicht hat. Erfolgt auch darauf keine Zahlung, folgt die
. in der darum gebeten wird, umgehend den offenen Rechnungsbetrag zu be-
ritten und letzten Mahnung kann mit der Einleitung gerichtlicher Mahnver-
fahren gedroht werden, sollte der Schuldner die Zahlungsfrist unbeachtet verstreichen lassen,
luristische Schritte kénnen bereits nach der ersten Mahnung eingeleitet werden, denn mit einer
Mahnung ist der Schuldner bereits in Verzug. Gesetzlich erforderlich ist nur eine Mahnung.

Hilfreiche Links:
https dkarrierebibel dedmahnung-schreiben/
wed |Q . .
4 /] m - iben
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~Hiermit bewerbe ich mich um ...” — ein erfolgreiches
Anschreiben verfassen

Das primdre Ziel eines Bewerbungsanschreibens ist es, den Personaler dazu zu bringen, sich fir Sie
als Bewerber zu interessieren und Ober einen méglichen Einsatz Ihrer Arbeitskraft nachzudenken,

Aufgaben

1. Lesen Sie das Bewerbungsschreiben von Maya Schweizer.

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

3. Geben Sie Maya Schweizer Tipps fiir Ihr Bewerbungsschreiben, damit sie zu einem Vorstellungs-
gesprach eingeladen wird.

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

Merkkasten: Bewerbungsschreiben -

Briefkapf

— Formulierungen wie ,zu Hianden", ,Betreff” oder
<den” vor der Datumsangabe sind veraltet und
sollten vermieden werden.

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

- Ansprechpartner immer in der Anrede
nehmen

Einleitung

— Interesse erkldren und zeigen, warurm
— Neugierde wecken

Hauptteil

— Begrindung, weshalbTeg@de Sie i schriebene Stelle die bestmigliche Besetzung
sind
— Qualifikati . darlegen und am besten mit Beispielen belegen

— Zeigen, da nehmen befasst haben, und erkldren, warum das Unter-

neh Gibt es Leitlinien? Worauf legt das Unternehmen wert? Was

— Ziel ist es, dass Sie zu einem persénlichen Gesprach eingeladen werden. Bestimmte
Formulierungen haben dabei nichts zu suchen. Dazu gehdrt auch der Konjunktiv: ,Uber eine
Einladung zu einem persinlich Gesprich wiirde ich mich sehr freuen” Besser: ,Uber die
Einladung zu einem persanlich Gesprach freue ich mich sehr”

— GruBformel und Unterschrift nicht vergessen
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