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Ihre Ausbildungsleiterin bittet Sie, einen Brief an einen Kunden zur Post zu 
bringen. An was sollten Sie beim Transport des Briefes denken? 

Sie schicken eine E-Mail mit aktuellen Informationen an mehrere Kundin-
nen und Kunden. Was ist beim Versenden der E-Mail zu beachten? 

Ein Blick auf die Uhr zeigt Ihnen: Es ist Feierabend! Was gilt es beim Verlas-
sen des Büros zu beachten? 

Transport eines Briefes

Versenden von E-Mails

Verlassen des Büros

Verlust von Unterlagen

Nach einem Kundenbesuch gehen Sie gemeinsam mit Ihrem Kollegen einen 
Kaffee trinken. Zurück in der Firma bemerken Sie, dass Sie die Unterlagen, 
die auch personenbezogene Daten des Kunden beinhalten, im Café verges-
sen haben müssen. Wie verhalten Sie sich? 

Diskutieren Sie gemeinsam, 
wie Sie sich in den folgenden 
Situationen richtig verhalten 
können und notieren Sie die 
Antworten.
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