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Unterrichtseinheit

zur Kompetenz

3 Eine Anfrage schreiben
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Anfrage schreiben Lernsituation

Schifers Biirowelt 4G
85599 Pursdorf
Posthalterring 6 - 10

6 Bistrohocker mit ergonomischer

Sitzschale und Sitzhohenverstellung
dazu 2 passende Bistrotische
Lieferungs- und Zahlungsbedingungen
anfordern

Ligferung so schnell wie mdglich!

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

2. Erstelle aufgrund der Informationen fir die Anfrage den Text zwischen Anrede und
Grufformel.

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

Handlungsauftrag fiir TV
4. Orientiere dich anhand deiner Unterlagen Uber die DIN-Normen.
5. Plane, welche weiteren Punkte du in die Anfrage einfligen 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

‘FIHEMM

Institutstralle 4

81241 Miinchen

Telefon 089 2388768-0

Telefax 089 2388768-22
Miinchner Event GmbH, Institutstral3e 4, 81241 Miinchen

Schifers Birowelt AG

Posthalterring 6 - 10

85599 Parsdorf

Thr 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 iiber

Bistrohocker mit ergonomischer Sitzschale und Sitzhéhenverstellung und
passendem Bistrotisch.

Fiigen Sie bitte auch Thre 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 Schulerinnen und Schiler entwerfen eine Anfrage und in-

formieren sich dazu selbststandig.

Unterrichtsphasen

Lernerhandlungen

Lehrerhandlungen

Methoden/Medien

Motivation und
Ankommen

Die Schulerinnen
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 Schilerinnen
und Schdler ver-
gegenwartigen sich
das Problem.

Die Lehrkraft teilt die
Lernsituation aus.

Einzel-
[Partnerarbeit/
Lernsituation

Informieren

Die Schilerinnen
und Schdler infor-
mieren sich anhand
von Schulblichern
Uber den Aufbau und
den Inhalt einer
Anfrage.

Beraterin/Berater

Einzelarbeit/
Schulblcher

Planen

Die Schulerinnen
und Schiler legen
die weitere Vorge-
hensweise fest. Sie
planen, welche kon-
kreten Gestaltungs-
punkte sie fur ihre
Anfrage bendtigen.

Die Lehrkraft steht
beratend zur Seite.

Einzel-
/Partnerarbeit

Durchfuhren

Die Schulerinnen
und Schdler 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 Schilerinnen
und Schiiler verglei-
chen Ihren Entwurf
mit einem Ldsungs-
vorschlag aus dem
Lésungsordner und
korrigieren gegebe-
nenfalls.

Die Lehrkraft steht

beratend zur Seite.

Einzel-
/Partnerarbeit
Lésungsordner

Reflektieren

Die Schilerinnen
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/
Prasentation

Entwurf einer Anfrage

Hinweis

Diese Unterrichtseinheit lasst sich auch im Ubungsfirmenunterricht

sinnvoll durchfihren.
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Anfrage schreiben Unterrichtsverlauf

Verlaufsschema fur den TV Unterricht

Kompetenzbereich Schriftstlicke gestalten
Lernsituation Eine im Fach Betriebswirtschaft vorgefertigte Anfrage in einen
Geschaftsbrief umsetzen
Zeitrichtwert 2 Std.
Material Lernsituation (Handlungsauftradge 1 — 3 wurden im Fach Betriebs-
wirtschaft bearbeitet)
vorformulierte Anfragen aus dem BW Unterricht
Hauptkompetenz aus | Die Lernenden setzen die im Fach Betriebswirtschaft vorgefertigten
dem Lehrplan Schreiben wie Anfragen oder Angebote in Geschaftsbriefe um.
schwerpunktmaRig Sie bearbeiten die Aufgabe planvoll und strukturiert.
geforderte Unter-
kompetenz
Unterrichtsphasen Lernerhandlungen Lehrerhandlungen Methoden/Medien
Motivation und Die Schulerinnen Die Lehrkraft initiiert Auflockerungsspiel
Ankommen und Schuler fihren ein Auflockerungs-
das Spiel durch. spiel (z. B. ,wandern-
des Klatschen®, Be-
schreibung auf http://
www.spielereader.org
/spielereader.pdf).
Handlungsphasen Lernerhandlungen Lehrerhandlungen Methoden/Medien
Orientieren Die Schilerinnen Beraterin/Berater Einzel- oder
und Schler verge- Partnerarbeit/
genwartigen sich Lernsituation
das Problem. Sie vorformulierte
orientieren sich, wel- Anfrage
che Aufgaben der
Lernsituation sie im
Fach Betriebswirt-
schaft bewaltigt ha-
ben und welche sie
noch bearbeiten
mussen.
Informieren Die Schilerinnen Beraterin/Berater Einzelarbeit/
und Schuler wieder- Schulerunterlagen
holen anhand ihrer zum Thema DIN-
Unterlagen die rele- Normen
vanten DIN-Normen.
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Anfrage schreiben

Unterrichtsverlauf

Planen

Die Schilerinnen
und Schiiler legen
die weitere Vorge-
hensweise fest. Sie
planen, welche
weiteren
Gestaltungspunkte
sie flr eine
normgerechte
Anfrage bendtigen.

Die Lehrkraft steht
beratend zur Seite.

Einzel-/
Partnerarbeit

Durchfiihren

Die Schilerinnen
und Schiler erstel-
len am PC die
Anfrage nach DIN
5008.

Die Schiulerinnen
und Schiiler kontrol-
lieren selbststandig
ihre Anfrage auf
Tippfehler, Einhal-
tung der DIN-
Normen und
Vollstandigkeit.

Die Lehrkraft steht
beratend zur Seite.

Einzel-/
Partnerarbeit

Bewerten

Die Schulerinnen
und Schuler legen
ihre Anfrage zur
Unterschrift vor, er-
halten ein Feedback
und verbessern ge-
gebenenfalls ihre
Anfrage.

Die Lehrkraft korrigiert
die erstellte Anfrage
und gibt sie gegebe-
nenfalls zur Verbes-
serung zurlck. Kor-
rekt erstellte Anfragen
unterschreibt die
Lehrkraft.

Einzel-/
Partnerarbeit

Reflektieren

Die Schilerinnen
und Schiler schat-
zen ihre Arbeits-
weise bei der Bear-
beitung der Lern-
situation mittels
eines Reflexions-
bogens ein.

Beobachterin/
Beobachter

Reflexionsbogen

Handlungsergebnis

Dokumentation/
Prasentation

eine normgerechte Anfrage
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Anfrage schreiben Reflexion

Bewertungsbogen
Zielscheibe

Der folgende Bewertungsbogen dient der Einschatzung deiner Arbeitsweise bei der Bearbeitung
der Lernsituation.

Markiere dazu bitte in jedem der acht Kreissegmente den fir dich passenden Treffer mit einem
Kreuz.

Dabei steht 1 fir ,trifft voll zu®“ und 6 fir ,trifft Gberhaupt nicht zu“.

Ich bin mit meiner Ich beginne ziigig und
Arbeitsweise wahrend der konzentriert mit der

Situationsbearbeitung Bearbeitung der Situation.
zufrieden.

Ich beschaffe mir
die

noétigen
Informations-
materialien
selbststandig
und informiere
mich
zielorientiert.

Ich bin mit dem
Ergebnis meiner
Arbeit zufrieden.
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Ich Uiberlege L Vor der
genau, ob ich Situations-
die geplanten A bearbeitung
Arbeitsschritte tiberlege
in der g ich mir
vorgegebenen mogliche
Zeit auch Arbeitswege
schaffe. f7 und wahle den
sinnvollsten
IQ aus.
9

Ich bearbeite die
Situation ohne lange
Pausen ziigig.

Ich bitte gezielt um
Hilfestellung.

Beantworten Sie bitte folgende Frage

Welche drei konkreten MalRnahmen willst du ergreifen, damit sich deine Arbeitsweise noch
verbessert?

1.
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