STAATSINSTITUT FUR SCHULQUALITAT
UND BILDUNGSFORSCHUNG
MUNCHEN

Berufssprache Deutsch fir Jugendliche in Ausbildung

Grundlegende Informationen zur Unterrichtseinheit

Beruf Kaufmann/Kauffrau fir Biaromanagement

Jahrgangsstufe | 10

Lernfeld Auftrage bearbeiten

Thema Wir verfassen eine Messeeinladung.

Kernkompetenz des Lernfeldes:

Die Schilerinnen und Schiler ,informieren sich tber die Formulierung und
normgerechte Gestaltung von Texten des [internen und] externen Schriftverkehrs.*

Curriculare Analyse:
,Geschéaftsbriefe nach DIN 5008:

e Bestandteile und technische Umsetzung einer derartigen Dokumentvorlage
nachvollziehen (Briefkopf, Rliicksendeangabe, Anschriftfeld, Informationsblock, [...],
Abstande, [...])"

Ausgewahlte Teilkompetenzen des Lernszenarios:
Die Schulerinnen und Schuler ...

a. informieren sich tUber die normgerechte Schreibweise der StralRennamen und
den Aufbau einer Messeeinladung.

b. wenden die Regeln zur Schreibung von StralRennamen an, erkennen
Rechtschreibfehler und korrigieren diese.

Zeitumfang 90 Minuten
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Lernsituation

Sie sind Auszubildende/r der Heinrich KG und derzeit in der Abteilung Verkauf eingesetzt. Sie erhalten folgende E-Mail:

Von: verkauf@heinrich-kg.de

An: azubi@heinrich-kg.de

Betreff Einladung zur Messe mit Pflege der Kundendatei
Anhang; B 7 gungenadsa 115 KE1: B Messe Ino docc (75 KE]: B Merkblatt oo 196 KE]

Liebe/r [Ihr Vorname],

im nachsten Jahr werden wir zum ersten Mal an der IT-Messe in Trier teilnehmen, bei der wir unsere innovativen PC-Mobel einem
interessierten Fachpublikum vorstellen mdchten.

Bitte verfassen Sie zu unserem Stand 15 B in Halle 2 eine Einladung, die wir per Brief an unseren dortigen Kunden versenden. Im Anhang
finden Sie dazu eine kurze Info zum Messestandort. Entscheiden Sie, welche PC-Md&bel Sie darin anpreisen mdchten, damit unser Kunde
neugierig wird und uns besucht. Uberprifen Sie bitte zudem die Anschriften aller Kunden, in letzter Zeit haben uns bereits 2 Kunden darauf
hingewiesen, dass ihre Anschrift fehlerhaft ist. Bitte zeigen Sie mir die Einladung, wenn sie fertig ist. Danke!

Herzliche Grufie

Werner Walter
Verkauf

Heinrich KG

Rahlstedter StralRe 144

22143 Hamburg

Fon 040 62745-233, Fax 040 62745-777
marx@heinrich-kg.de
www.heinrich-hamburg.de

Materialien zur Lernsituation

M 1. Umformulieren M 5: Schreibplan M 7: Messeeinladung mit Licken
M 2: Informationstext M 6: Kundenadressen (Excel, PC) M 8: Textlupe
M 3, M 4: Merkblatt (integrierte Grammatik)
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Unterrichtsverlaufsplanung

e die IT-Messe in Trier sowie

e die richtige Schreibweise der
StralRennamen.

Schritte
orientieren Besprechen Sie im Team, was von Markieren Sie die wesentlichen Neu formulieren
Ihnen verlangt wird. Informationen in der E-Mail.
Formulieren Sie die Informationen
aus der Lernsituation anders, um sie
besser zu verstehen. (M 1)
informieren Informieren Sie sich tber

Merkblatt mit integrierter Grammatik

Nutzen Sie die angegebene Internetseite
zur Recherche im Worterbuch. Erganzen
das Merkblatt. (M 2, M 3)

Merkblatt mit integrierter
Grammatik

Informieren Sie sich, welche

4 Regeln gelten, um Strallennamen
richtig zu schreiben. Ergénzen Sie
das Merkblatt, bei (1) mit je einem
eigenen Beispiel. (M 4)
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planen

Planen Sie die Messeeinladung.

Schreibplan

Planen Sie Aufbau und Inhalt der
Messeeinladung mit Hilfe des
Musterbriefs. (M 5)

durchfihren und
dokumentieren

Verfassen Sie nun die
Messeeinladung an den Trierer
Stammkunden. Uberpriifen und
korrigieren Sie die Schreibweise
aller Kundenadressen.

Arbeit mit Vorlagen

Verwenden Sie dazu
e eine passende Briefvorlage sowie

e die Excel-Tabelle der Kundenadressen
(M 6). Erganzen Sie bei Bedarf
1 Spalte (,Korrektur®).

Arbeit mit Vorlagen

Korrigieren Sie die Excel-Tabelle der
Kundenadressen (M 6). Erganzen
Sie bei Bedarf 1 Spalte (,Korrektur).

Erg&nzen Sie die vorliegende
Messeeinladung. (M 7)

prasentieren

Prasentieren Sie |hre Ergebnisse.

bewerten und
reflektieren

Bewerten und reflektieren Sie lhre
Ergebnisse und die lhrer
Teampartner.

Textlupe
Bearbeiten Sie M 8.

Uberarbeiten Sie Ihre Messeeinladung.
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Materialien

M1
Formulieren Sie das Lernszenario verstandlich um.

Ergéanzen Sie dazu folgende Ubersicht:

Welche Probleme

liegen vor?

Meine Auftrage:
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M 2

Worterbuch

Recherchieren Sie im Internet.

Regeln zur Schreibweise der StraRennamen:

http://www.duden.de/sprachwissen/rechtschreibregeln/strassennamen

e

IT-Messe Trier — innovativ und flihrend in der Region

Auf der IT-Messe Trier — der groRten IT-Messe in Rheinland-Pfalz — stellen lber 60 Aussteller
ihre innovativen Hard- und Softwareprodukte aus; zudem zeigen namhafte Hersteller ihre
innovativen PC-Mobel, die das Arbeiten im Bliro ergonomisch ermaoglichen. In zahlreichen
Fachvortragen werden interessierte Besucher tiber Vorteile und Nutzen der angebotenen
Produkte und Leistungen sowie Uber spezielle Themen informiert. Verschiedene Expertinnen

und Experten moderieren dariiber hinaus Diskussionsrunden im Bereich IT-Security.

Aktueller Termin
15.—-17. Marz 20xx

Messeort:
Arena Trier o
Fort-Worth-Platz 1 " -
54292 Trier ‘,—’

[ e e e

L -
oy ‘f
-
~ _——
-
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M3

Merkblatt

So schreibe ich StralRennamen richtig!

(1) Bei StraBennamen werden ...........coeeeveeceeceerereesseennene.
X> das

- Am Graben 5, In der Au 12

- An den Drei Tannen, Am Neuen Markt

(2) Strallennamen Werden .........eeeereeeerereereeeeneseesensens ,wenn 1 Wort
unverandert zu Strafle, Gasse, Weg, Platz, Allee, Ring dazukommt:

Miller + StraRRe >
Stadt + Platz >
Veilchen + Gasse >
(3) StraBennamen Werden ...........eeeeerveeenneeensneeesseeeeseessensesnes , wenn 1 Wort mit

veranderter Endung dazukommt. Er weist auch auf einen Ort hin.

Egg + StraRe >
Berlin + Platz -
Landshut + Allee >

(4) StraBennamen, die aus mehreren Namen bestehen, werden mit

........................................ geschrieben:
Konrad Adenauer + StralRe >
Dr. Grashey + StraRe >
Maria Ward + Platz >
Oskar von Miller + Ring >
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M 4

Merkblatt

So schreibe ich StralRennamen richtig!

(1) Bei StraBennamen werden grof3geschrieben:

X> das 1. Wort - Am Graben 5, ...

X> alle dazugehorigen

2>A Drei T
Adjektive/Zahlworter n den Drei Tannen,

(2) StraBennamen werden zusammengeschrieben, wenn 1 Wort unverandert
zu Strafle, Gasse, Weg, Platz, Allee, Ring dazukommt:

Muller + StraRe -
Stadt + Platz >
Veilchen + Gasse -

(3) StraBennamen werden getrennt geschrieben, wenn 1 Wort mit
veranderter Endung dazukommt. Er weist auch auf einen Ort hin.

Egg + StraRe >
Berlin + Platz >
Landshut + Allee >

(4) StraBennamen, die aus mehreren Namen bestehen, werden mit
Bindestrich geschrieben:

Konrad Adenauer + Stralde

Dr. Grashey + StralRe

Maria Ward + Platz

ViV VvV

Oskar von Miller + Ring
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M5

Heinrich KG, Rahlstedter Str. 144, 22143 Hamburg
Ihr Zeichen:
lhre Nachricht vom:
Unser Zeichen:
Unsere Nachricht vom:
Name:
Telefon:
Telefax:
E-Mail:

Datum:

Einladung zu ...

Anrede
Welche Messe findet statt?
Warum nehmen wir teil?

Welche innovativen Produkte/Leistungen prasentieren wir dort? Warum lohnt sich ein
Besuch? Wecken Sie Neugier beim Kunden!

Warum laden wir Sie dazu ein (sinnvolle Anmeldefrist nennen)?
Wir freuen uns ...
Schlussformel

Unternehmen

i. A. Vorname Name

Abteilung XY

Heinrich KG Komplementérin: Telefon: 040 6724-0 Bankverbindung:

Rahlstedter Str. 144 Gerda Heinrich Fax: 040 6724-587 Hamburger Sparkasse

22143 Hamburg HRA 1101 Internet: http://www.hamburg.heinrich.de  BIC: HASPDEHHXXX

Steuer-Nr.: 27/430/0027 Amtsgericht Hamburg  E-Mail:  info@hamburg.heinrich.de IBAN: DE07200505501120239908

USt.-IdNr.: DE 686093911
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M 6: Excel-Tabelle

Kunde

Alber OHG

Anlagen Meier GmbH
Susanne Huber e. Kffr.
Norwegenshop GmbH
Beckenbauer OHG
Gebrider Ernst KG
Julius Kalt e. Kfm.

Suter GmbH & Co. KG
Schlecker GmbH

Zeh Handelsgesellschaft mbH
Gosse Handelsgesellschaft mbH
Lutter & Miller OHG
Tobias Meier e. Kfr.
Summerer AG

Meister & Kalk GbR
Lauerer OHG

Dost & Sohn OHG
Selmeier Tranporte KG
Hacker GmbH & Co. KG
Schemmel OHG

SUR GmbH & Co. KG
Studio Stadlhuber GmbH
Strahl GmbH

Durr AG

Peschke OHG

Ertl KG

Stralle

Goltz-Str. 3
Wissmannstr. 48
Rudolf-Breitscheid Str. 1
Neuenburgerstr. 13
Hinter-den-Hofen 8
Maximilian-Str. 43
Baselerstr. 3

Hessen Ring 10
Flissener Weg 4
Im-Fischtal -34
Inselstr. 543
Bei-den-Drei-Pfahlen 23
Motzstr. 1

Dach Str. 98

Riethof 38

Jadeweg 55
Sandtorstralle 12
Maxstr. 48
TurmstraBe 56
Udostr. 18

Grunewald 12
StraBe-der-Jugend 113
Bach-Str. 27
Talbecke-Str. 3
Nordplatz 3

Hafenstr. 8

PLZ Ort

94469 Deggendorf
17033 Neubrandenburg
04109 Leipzig
84367 Gumpersdorf
85053 Ingolstadt
96050 Bamberg
95447 Bayreuth
91413 Neustadt/Aisch
90419 Niirnberg
90556 Cadolzburg
94447 Plattling
90408 Nirnberg
84048 Mainburg
63047 Regensburg
02763 Zittau

44267 Dortmund
21335 Liineburg
94469 Deggendorf
47447 Moers
84453 Muhldorf/Inn
85072 Eichstatt
44879 Bochum
54290 Trier

18057 Rostock
27472 Cuxhaven
82418 Murnau
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M7

Heinrich KG, Rahlstedter Str. 144, 22143 Hamburg

Ihr Zeichen:

Ihre Nachricht vom:
Unser Zeichen:
Unsere Nachricht vom:

Name:
Telefon:
Telefax:
E-Mail: @heinrich-hamburg.de
Datum:
der Region Trier 20
Lieber Kunde und Partner,
eine Messe, die verbindet: Auch im nachsten Jahr findet die der Region statt —
der gréf3ten IT-Messe in Rheinland-Pfalz. Vom bis zum treffen sich dort

Handler, Zulieferer, Einkaufer und Experten der IT-Branche.

Wir nehmen an dieser Uberregionalen teil und laden Sie ein, uns an unserem
Stand — zentral, im Herzen des Geschehens gelegen — zu
Dort kdnnen Sie sich als Fachbesucher von den Qualitaten unserer Uberzeugen. Von

unseren flexibel verstellbaren Drucker-Rollcontainern zum Beispiel — mit patentiertem
doppelten Verschluss-System. Oder den Varianten unserer Computer-Arbeitsstationen mit
Ausziehbdden und Schubladen. Selbstverstandlich bietet unser Stand zusatzlich auch
Informationen zum gesamten

Als langjahriger erhalten Sie von uns Eintrittskarten gratis — bitte fillen Sie
dazu das beiliegende aus. Senden Sie dies bis

an uns zuriick, damit wir lhnen die rechtzeitig zuschicken kénnen.

i A

Abt. Verkauf

Heinrich KG Komplementarin: Telefon: 040 6724-0 Bankverbindung:

Rahlstedter Str. 144 Gerda Heinrich Fax: 040 6724-587 Hamburger Sparkasse

22143 Hamburg HRA 1101 Internet:  http://www.hamburg.heinrich.de  BIC: HASPDEHHXXX

Steuer-Nr.: 27/430/0027 Amtsgericht Hamburg  E-Mail:  inffo@hamburg.heinrich.de IBAN: DE07200505501120239908

USt.-IdNr.: DE 686093911
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M8
Textlupe

(1) Bilden Sie ein 3er-Team mit neuen Partnern.
(2) Geben Sie einem lhrer Partner Ihre Messeeinladung. Sie erhalten ebenso eine.

(3) Notieren Sie lhre Eindriicke in den folgenden 3 Spalten. Verwenden Sie
zusatzlich die Notenstufen 1 — 6, um die Qualitat zu verdeutlichen.

(4) Wenn Sie fertig sind oder wenn Ihnen nichts mehr einfallt, geben Sie diese
Textlupe und die dazugehdrige Messeeinladung dem anderen Teampartner
weiter.

(5) Gehen Sie nun bei der Messeeinladung des 2. Partners genauso vor.
(6) Geben Sie die Textlupe an den Verfasser der Messeeinladung zurtck.

Textlupe fur

Das fallt mir auf! Meine Tipps!
Das hat mir gut gefallen! | Hier habe ich noch Fragen! : pps:
. : Meine Vorschlage!
Das stort mich!
# 1. Partner: (Name) Note:
# 2. Partner: (Name) Note:
Mein Fazit:

ISB — Berufssprache Deutsch Seite 12 von 16



Losungshinweise

zuM1
Welche Probleme | WIr nehmen an einer Messe teil.
l ? :
Sl Kunden haben sich beschwert.
Ich verfasse eine Messeeinladung.
Meine Auftrage: Ich Gberprufe die Kundenanschriften.
Ich prasentiere die Ergebnisse.
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ZzZuM 3, M4

Merkblatt

So schreibe ich StralRennamen richtig!

(1) Bei StraBennamen werden groRgeschrieben:

X> das 1. Wort - Am Graben 5, In der Au 12

[X> alle dazugehorigen

Adjektive/Zahlwérter - An den Drei Tannen, Am Neuen Markt

(2) StraBRennamen werden zusammengeschrieben, wenn 1 Wort unverandert
zu Strafle, Gasse, Weg, Platz, Allee, Ring dazukommt:

Miiller + StraRe - MillerstralRe
Stadt + Platz - Stadtplatz
Veilchen + Gasse - Veilchengasse

(3) StraBennamen werden getrennt geschrieben, wenn 1 Wort mit
veranderter Endung dazukommt. Er weist auch auf einen Ort hin.

Egg + StraRe -> Egger StraRe
Berlin + Platz - Berliner Platz
Landshut + Allee - Landshuter Allee

(4) StraBennamen, die aus mehreren Namen bestehen, werden mit
Bindestrich geschrieben:

Konrad Adenauer + StrafRe - Konrad-Adenauer-StraRe

Dr. Grashey + StralRe - Dr.-Grashey-StraRRe
Maria Ward + Platz - Maria-Ward-Platz
Oskar von Miller + Ring - Oskar-von-Miller-Ring
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zZuM6und M7

Heinrich KG, Rahlstedter Str. 144, 22143 Hamburg
Ihr Zeichen:
lhre Nachricht vom:
Unser Zeichen: MM

Strahl GmbH Unsere Nachricht vom:
BachstralRe 27
54290 Trier Name: Frau Mustermann

Telefon: 040 62745-0
Telefax: 040 62745-87
E-Mail: mustermann@heinrich-hamburg.de

Datum: 5.1.20xX

IT-Messe der Region Trier 20...

Lieber Kunde und Partner,

eine Messe, die verbindet: Auch im nachsten Jahr findet die IT-Messe der Region Trier statt
— der grof3ten IT-Messe in Rheinland-Pfalz. Vom 15. bis zum 17. Mérz treffen sich dort
Handler, Zulieferer, Einkaufer und Experten der IT-Branche.

Wir nehmen an dieser tGiberregionalen Messe teil und laden Sie herzlich ein, uns an unserem
Stand 15 B in Halle 2 — zentral, im Herzen des Geschehens gelegen — zu besuchen.

Dort kbnnen Sie sich als Fachbesucher von den Qualitaten unserer innovativen PC-Mdbel
Uberzeugen. Von unseren flexibel verstellbaren Drucker-Rollcontainern zum Beispiel — mit
patentiertem doppelten Verschluss-System. Oder den Varianten unserer Computer-Arbeits-
stationen mit Ausziehbdden und Schubladen. Selbstverstandlich bietet unser Stand
zusatzlich auch Informationen zum gesamten Produktportfolio.

Als langjahriger Stammkunde erhalten Sie von uns 2 Eintrittskarten gratis — bitte fiillen Sie
dazu das beiliegende Ticketformular aus. Senden Sie dies bis

Freitag, 21.2.20xx
an uns zuruck, damit wir Ihnen die Eintrittskarten rechtzeitig zuschicken kénnen.
Wir freuen uns auf lhren Besuch.
Mit freundlichen Grif3en

Heinrich KG

i. A. Monika Mustermann
Abt. Verkauf

Heinrich KG Komplementérin: Telefon: 040 6724-0 Bankverbindung:

Rahlstedter Str. 144 Gerda Heinrich Fax: 040 6724-587 Hamburger Sparkasse

22143 Hamburg HRA 1101 Internet: http://www.hamburg.heinrich.de  BIC: HASPDEHHXXX

Steuer-Nr.: 27/430/0027 Amtsgericht Hamburg  E-Mail:  info@hamburg.heinrich.de IBAN: DE07200505501120239908

USt.-IdNr.: DE 686093911
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zu M 6: Excel-Tabelle

Kunde

Alber OHG

Anlagen Meier GmbH
Susanne Huber e. Kffr.
Norwegenshop GmbH
Beckenbauer OHG
Gebrider Ernst KG
Julius Kalt e. Kfm.

Suter GmbH & Co. KG
Schlecker GmbH

Zeh Handelsgesellschaft mbH
Gosse Handelsgesellschaft mbH
Lutter & Miller OHG
Tobias Meier e. Kfr.
Summerer AG

Meister & Kalk GbR
Lauerer OHG

Dost & Sohn OHG
Selmeier Tranporte KG
Hacker GmbH & Co. KG
Schemmel OHG

SUR GmbH & Co. KG
Studio Stadlhuber GmbH
Strahl GmbH

Durr AG

Peschke OHG

Ertl KG

Stralle

Goltzstr. 3
Wissmannstr. 48
Rudolf-Breitscheid-Str. 1
Neuenburger Str. 13
Hinter den Hofen 8
Maximilianstr. 43
Baseler Str. 3
Hessenring 10
Flissener Weg 4

Im Fischtal 34
Inselstr. 543

Bei den Drei Pfahlen 23
Motzstr. 1

Dachstr. 98

Riethof 38

Jadeweg 55
Sandtorstralle 12
Maxstr. 48
TurmstraBe 56
Udostr. 18

Grunewald 12

StralBe der Jugend 113
Bachstr. 27
Talbeckestr. 3
Nordplatz 3

Hafenstr. 8

PLZ Ort

94469 Deggendorf
17033 Neubrandenburg
04109 Leipzig
84367 Gumpersdorf
85053 Ingolstadt
96050 Bamberg
95447 Bayreuth
91413 Neustadt/Aisch
90419 Niirnberg
90556 Cadolzburg
94447 Plattling
90408 Nirnberg
84048 Mainburg
63047 Regensburg
02763 Zittau

44267 Dortmund
21335 Liineburg
94469 Deggendorf
47447 Moers
84453 Muhldorf/Inn
85072 Eichstatt
44879 Bochum
54290 Trier

18057 Rostock
27472 Cuxhaven
82418 Murnau
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