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Unterrichtseinheit

zur Kompetenz

3 Eine Anfrage schreiben
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Anfrage schreiben Lernsituation

Schifers Birowelt AG
85599 Parsdorf
Posthalterring 6 - 10

6 Bistrohocker mit engonomischer
Sitzschale und Sitzhohenverstellung
dazu 2 passende Bistrotische
Ligferungs- und Zahlungsbedingungen
anfordern

Ligferung so schnell wie mglich!

Handlungsauftrag fiir BW
1. Informiere dich Uber den Aufbau und die inhaltliche Gestaltung einer Anfrage.

2. Erstelle aufgrund der Informationen fur die Anfrage den Text zwischen Anrede und
Grul¥formel.

3. Lege deinem Chef den Text vor und hole dir ein Feedback ein. Verbessere deinen
Entwurf entsprechend.

Handlungsauftrag fur TV
4. Orientiere dich anhand deiner Unterlagen Uber die DIN-Normen.
5. Plane, welche weiteren Punkte du in die Anfrage einflgen musst.
6. Erstelle die normgerechte Anfrage am PC.

7. Kontrolliere selbststandig deine Anfrage auf Vollstandigkeit, Tippfehler und
Einhaltung der DIN-Normen.

8. Lege deinem Chef die Anfrage zur Unterschrift vor.
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Anfrage schreiben Erwartungshorizont

p—

Institutstral3e 4

81241 Miinchen
Telefon 089 2388768-0
Telefax 089 2388768-22

Miinchner Event GmbH, Institutstralle 4, 81241 Miinchen

Schifers Birowelt AG

Posthalterring 6 - 10

85599 Parsdorf

Ihr Zeichen, Thre Nachricht vom Unser Zeichen, Unsere Nachricht vom Telefon, Name Datum
hu-br 335, Heribert Huber 09-07-07

Anfrage

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir mochten unseren Aufenthaltsraum neu ausstatten. Bitte unterbreiten Sie uns daher ein
Angebot tliber

Bistrohocker mit ergonomischer Sitzschale und Sitzhdhenverstellung und
passendem Bistrotisch.

Fiigen Sie bitte auch IThre Lieferungs- und Zahlungsbedingungen bei.
Wir sind an einem sehr frithen Liefertermin interessiert.

Sollte uns Thr Angebot zusagen, konnen Sie mit einer Bestellung von sechs Stiihlen und zwei
Tischen rechnen.

Mit freundlichen Griiflen

Miinchner Event GmbH
Abteilung Einkauf

1. V. Heribert Huber
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Anfrage schreiben

Unterrichtsverlauf

Verlaufsschema fiir den BW Unterricht

Lernsituation

Eine Anfrage entwerfen

Zeitrichtwert 2 Std.

Material Lernsituation (Handlungsauftrage 4 — 8 werden im Fach Textver-
arbeitung bearbeitet)
Schulbicher

Kompetenz Die Schilerinnen und Schiler entwerfen eine Anfrage und in-

formieren sich dazu selbststandig.

Unterrichtsphasen

Lernerhandlungen

Lehrerhandlungen

Methoden/Medien

Motivation und
Ankommen

Die Schilerinnen
und Schdler entwi-
ckeln Ideen fir die
Gestaltung eines
Pausenraums.

Die Lehrkraft fordert
die Schilerinnen und
Schiler dazu auf,
uber ihren idealen
Pausenraum nachzu-
denken.

Klassengesprach

Handlungsphasen

Lernerhandlungen

Lehrerhandlungen

Methoden/Medien

Orientieren

Die Schulerinnen
und Schiler ver-
gegenwartigen sich
das Problem.

Die Lehrkraft teilt die
Lernsituation aus.

Einzel-
/Partnerarbeit/
Lernsituation

Informieren

Die Schulerinnen
und Schdler infor-
mieren sich anhand
von Schulblchern
uber den Aufbau und
den Inhalt einer
Anfrage.

Beraterin/Berater

Einzelarbeit/
Schulblcher

Planen

Die Schilerinnen
und Schiiler legen
die weitere Vorge-
hensweise fest. Sie
planen, welche kon-
kreten Gestaltungs-
punkte sie flr ihre
Anfrage bendtigen.

Die Lehrkraft steht
beratend zur Seite.

Einzel-
/Partnerarbeit

Durchfihren

Die Schilerinnen
und Schiler erstel-
len den Text der
Anfrage handschrift-
lich und kontrollieren
ihn auf Vollstandig-
keit.

Die Lehrkraft steht
beratend zur Seite.

Einzel-
/Partnerarbeit
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Anfrage schreiben

Unterrichtsverlauf

Bewerten

Die Schulerinnen
und Schuler verglei-
chen lhren Entwurf
mit einem Lésungs-
vorschlag aus dem
Ldsungsordner und
korrigieren gegebe-
nenfalls.

Die Lehrkraft steht

beratend zur Seite.

Einzel-
/Partnerarbeit
Lésungsordner

Reflektieren

Die Schdlerinnen
und Schiler schat-
zen ihre Arbeits-
weise bei der Bear-
beitung der Lern-
situation mittels
eines Reflexions-
bogens ein, z. B.
Spinnennetz.

Beobachterin/
Beobachter

Reflexionsbogen

Handlungsergebnis

Dokumentation/ Entwurf einer Anfrage

Prasentation

Hi . Diese Unterrichtseinheit Iasst sich auch im Ubungsfirmenunterricht
inweis

sinnvoll durchfiihren.
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