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Sven Kaiser
unterrichtet Auszubildende Biiromanagement Grundstufe

Fiir den Unterricht morgen in Lernfeld
4 Sachgiiter und Dienstleistungen
beschaffen habe ich im Rahmen der |
Lernsituation 4.3 Der stérungsfreie |
Beschaffungsprozess einen Text aus
dem Lehrbuch vorgesehen. Mal
sehen, wie das wird ...

Schauen Sie sich den ausgewahlten Text von
Sven Kaiser an und identifizieren Sie die sprachlichen
Herausforderungen des Textes!
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Anfragen werden von Kunden an Unternehmen gestellt.
Sie bitten um Angebote, wenn sie bisher noch keine kon-
kreten Informationen Gber das Waren- und Dienstleis-
tungsangebot vorliegen haben oder auf eine individuelle
Nachfrage ein Angebot haben mdéchten. Liegen den Kun-
den schon konkrete Informationen vor, geben sie ohne
weitere Angebotsnachfrage eine Bestellung auf.

Angebote sind fiir Unternehmen wichtig fur die Erschlie-
Bung von Auftragen. Je nach Waren- und Leistungsange-
bot sowie Volumen ist es Ublich Angebote vor der Auf-
tragserteilung zu erstellen.

Mit dem Erhalt einer Anfrage oder der Erstellung eines
Angebots werden i. d. R. konkrete Geschaftsbeziehungen
in Gang gesetzt, so dass grundsatzlich auf einen guten
Geschaftsstart und —verlauf zu achten ist, denn das erste
Ziel sollte immer sein, den Kunden langfristig an das
Unternehmen zu binden.
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Anfragen werden von Kunden an Unternehmen gestellt. [ nominalisierung ] (Passiv )
Sie bitten um Angebote, wenn sie bisher noch keine kon-
kreten Informationen Uber das Waren- und Dienstleis- | Kompositum ]
tungsangebot vorliegen haben oder auf eine individuelle
Nachfrage ein Angebot haben mdchten. Liegen den Kun-
den schon konkrete Informationen vor, geben sie ohne
weitere Angebotsnachfrage eine Bestellung auf.

Angebote sind fiir Unternehmen wichtig fur die Erschlie- [ Nominalisierung ]
Bung von Auftrdgen. Je nach Waren- und Leistungsange-
bot sowie Volumen ist es Ublich Angebote vor der Auf-

tragserteilung zu erstellen. [ Kompositum ]

Mit dem Erhalt einer Anfrage oder der Erstellung eines
Angebots werden i. d. R. konkrete Geschaftsbeziehungen
in Gang gesetzt, so dass grundsatzlich auf einen guten
Geschaftsstart und —verlauf zu achten ist, denn das erste
Ziel sollte immer sein, den Kunden langfristig an das
Unternehmen zu binden.

verkilrzter Nebensatz ]

[ Kompositum ]

[ Nominalisierung ]

[Akarzung ]
[Funktionsverbgefuge ]
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~Stolpersteine™ der deutschen Sprache

 Verwendung des Artikels
- Deklination

« UnregelmaBige Verbflexionen

« Trennbare Verben mit teilweise unterschiedlicher
Semantik

- Reflexive Verben

- Passivkonstruktionen (Vorgangs- und Zustandspassiv)
 Komposita

« GrofB- und Kleinschreibung

- Scharfung und Dehnung
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Sprachbildung im Unterricht

Kommunikation

Texte lesen Texte schreiben |
| gestalten

] S

$ U

Stolpersteine identifizieren

L BRIT /& iz

|

Unterstiitzungs |
Angebote |
LScaffolds"

Wortschatz-
arbeit
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Texte lesen

« Texte ,vorentlasten", z. B. Wortfeld aktivieren, Text
vorstrukturieren, grafisch aufbereiten, Worterklarungen
anbieten

- Lesestrategien anwenden, z. B. Text gliedern,
Schllsselbegriffe markieren, Textverknupfungen sichtbar
machen

« Textverstandnis sichern, z. B. richtig/falsch-Aussagen
ankreuzen, Uberschriften zuordnen Textaussagen
sortieren, Wortfelder erganzen

V'3
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Texte schreiben

« Schreibhilfen anbieten, z. B. themenorientierter
Wortschatz, Satzbausteine, Satzverknupfungen, Wortgitter,
Textgliederung

- Hilfsmittel zulassen, z. B. Worterbucher, Regeln der
Rechtschreibung

- Korrektur und Uberarbeitung einplanen, z. B. in
Partnerkorrektur, Schreibzirkel, Textlupe

V'3
"]



Studienseminar
Gottingen ll
LbS e o

Kommunikation gestalten

« Sprechhilfen anbieten, z. B. Wortlisten, Satzbausteine,
Satzverknlpfungen, Redewendungen zur Gesprachs-
eroffnung und Gesprachsabschluss

« Hilfsmittel zulassen, z. B. Worterbucher
. Korrektur und Uberarbeitung einplanen

« Sprechen im ,geschitzten Raum", z. B. in
Partnerarbeit, Kleingruppe

V'3
"]
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Schwimmen lernt man durch ...
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