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Eine private Geschafts-E-Mail verfassen
Klassenfahrt nach Venedig

Situation

Die Abschlussklasse 3 LL (Fachkraft fiir Lagerlogistik) an der Heinbach-
Schule in Giitersloh hat ausfiihrlich iiber das Ziel ihrer Abschlussfahrt
diskutiert. Die Mehrheit hat sich dafiir entschieden, die Fahrt nach Vene-
dig zu unternehmen.

Mit einer geschéftlichen E-Mail an das Reisebiiro Meinig mit der E-Mail-
Adresse info@meinig-reisen.de soll sich der Klassensprecher Franco
Sangieri tiber die verschiedenen Gesichtspunkte informieren, die beztig-
lich Reisetermin, Reisedauer, Unterbringung und Verpflegung und die
Anzahl der Mitreisenden geklart werden miissen. Dabei ist von den Schii-
lerinnen und Schiilern vereinbart worden, dass die Kosten fiir die ge-
samte Abschlussfahrt 480,00 Euro nicht tibersteigen diirfen.

Arbeitsanregungen:
Verfassen Sie die private Geschafts-E-Mail an das Reisebiiro.

e Arbeiten Sie dazu die Informationen aus der Situationsbeschreibung heraus, die Sie
fiir Ihr digitales Schreiben bendtigen.

e Ergdnzen Sie die im Text nicht gemachten Angaben durch eigene erfundene, aber
plausible Gesichtspunkte.

e Entwerfen Sie den E-Mail-Text.

e Gestalten Sie die E-Mail ggf. mit Hilfe des beigefligten PDF-Dokumentes oder mit
dem entsprechenden PDF-Formular.
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Die Situationsbeschreibung auswerten

Arbeitsanregungen

Markieren Sie die Gesichtspunkte in der Situationsbeschreibung, die fiir die Abfassung der ge-
forderten privaten Geschafts-E-Mail nétig sind. Schreiben Sie diese dann heraus und ordnen
Sie diese in der tabellarischen Ubersicht den entsprechenden Teilen der privaten Geschéfts-E-
Mail zu. Ergéinzen Sie fehlende notwendige Angaben.

Im Text enthalten Eigene plausible Ergdnzungen

E-Mail-Datum

Absender

Empfanger

Kopie (CC) an

Blindkopie (BCC)

Betreff

E-Mail-Text

Dateianhang (At-
tachment)

Autor: Gert Egle/www.teachsam.de - Dieses Werk ist lizenziert unter einer
Creative Commons Namensnennung - Weitergabe unter gleichen Bedingungen 4.0 International Lizenz.,
CC-BY- SA - OER Logo © 2012 Jonathas Mello, used under a Creative Commons license BY-ND



http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/

teachSam-OER 2020 S

Resources

Von: [ ]

[An'. ]|

(ec: ]|

(Bec: ||

Betreff: |

Anlagen:

Autor: Gert Egle/www.teachsam.de - Dieses Werk ist lizenziert unter einer
BY SA

Creative Commons Namensnennung - Weitergabe unter gleichen Bedingungen 4.0 International Lizenz.,
CC-BY- SA - OER Logo © 2012 Jonathas Mello, used under a Creative Commons license BY-ND


http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/

