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Willkommen zur ersten Sitzung ,,Deutsch”!

Was Sie erwartet:

Block 1: ca. 8.05-8.40
Unser Deutschkurs: Ziele, Wiinsche, Organisatorisches

Block 2: ca. 8.45 — 10.00.(&) 9.15-9.30
»Kommunikation” als Grundlage (nicht nur) fiir das Fach
Grundlagen

Block 3: ca. 10.00—-11.00
Thema: ,Bericht”
Kennzeichen und Ubungen

11.00 - 11.15

Block 4: ca. 11.10-12.15
Thema: ,Beschreibung”
Kennzeichen und Ubung



Fortbildungslehrgang zum

Staatlich gepruften Techniker
(m/w/d)

1. Semester

Ein Ziel ist eine erfolgreiche
Klausur im 3. Semester.

Fach Deutsch/Kommunikation

Modul Fachbeschreibung



Deutsch/Kommunikation DAA-TECHNIKUM M

Prasenzstunden a 45 min in Samstagsprasenzphasen:

Planung
. Prasenzstunden
Stunden 5 17
Prif i kt: 1. Half .
rufungszeitpunkt alfte des 3. Semesters e PR
Prufungsart: Schriftliche Endprifung
Prifungsdauer: 180 min
Prufungshilfsmittel: Duden oder vergleichbares Werk der Rechtschreibung
und Zeichensetzung
(vom Prifling zur Prifung mitzubringen)
Prifungsvorbereitung: in die Prasenzphasen des 2. Semesters integriert
Semester |Module Planung
1 Modul Fachbeschreibung Materialversand
Lernmodul 1
2 Lernmodule 2 bis 4
Modul Musterklausur
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% DAA-TECHNIKUM Deutsch/Kommunikation

Lernmodul 1 Formen der berufsbezogenen schriftlichen Kommunikation
Inhalt realisieren

1 Schriftliche Kommunikation/Korrespondenz

—
1.1 Geschaftsbriefe + 0y chey_
1.2 Bewerbungen
1.2.1 Bewerbungsanschreiben 2
1.2.2 Lebenslauf « '\
1.2.3 Arbeitszeugnis bsvaei

1.3 Korrespondenz mittels elektronischer Medien

2 Berichte
2.1 Berichtsformen
2.2 Protokolle
3 Beschreibungen
3.1 Gegenstandsbeschreibungen

3.2 Vorgangsbeschreibungen
3.3 Bedienungsanleitungen

Lernmodul 2 Schriftliche und mindliche Prasentationsformen umsetzen

1 Arbeitstechniken und Mediennutzung

1.1 Informationsrecherche

1.2 Umgang mit Biichern und anderen umfangreichen Publikationen
1.3 Recherche im Internet

1.4 Informationen strukturieren

—

2 Argumentation Fyvav zzecl/yk
2.1 These
2.2 Beweis

3 Erorterungen

3.1 Die zwei Arten der Erdrterung
3.2 Ausarbeitung der Erdrterung
3.3 Dialektische Erdrterung

4 Arbeit mit Texten

4.1 Textarten

4.2 Textbearbeitung
4.2.1 Uberblicksinformationen
4.2.2 Textwiedergabe
4.2.3 Interpretation einer Textstelle
4.2.4 Stellungnahme

4 © DAA-Technikum Essen / gs-21_00_deut_fb.01



Deutsch/Kommunikation DAA-TECHNIKUM M

5 Verbale Kommunikationsformen im beruflichen Umfeld

5.1 Grundregeln der Gesprachsfuhrung und der Rhetorik
5.2 Ausgesuchte Formen des mindlichen Sprachgebrauchs
5.2.1 Gesprache und Telefonate
5.2.2 Vorstellungsgesprach
5.2.3 Diskussionen
5.3 Vortragsformen

Lernmodul 3 = Situationsgerecht kommunizieren

1 Bearbeitung eines literarischen Textes

2 Bearbeitung eines Textes aus Politik und Zeitgeschichte

3 Bearbeitung einer berufstypischen Situation anhand eines Fallbeispiels

Lernmodul 4 = Regeln der deutschen Sprache anwenden

1 Grof- und Kleinschreibung

1.1 Wortarten

1.2 Allgemeine Bemerkungen zur Gro3- und Kleinschreibung
1.3 Substantivistischer Gebrauch von Adjektiven und Verben
1.4 Kleinschreibung urspriinglicher Substantive

1.5 Schreibung von Zeitangaben

2 Zusammen- und Getrenntschreibung

3 Schreibregeln fiir Konsonanten

4 Zeichensetzung

4.1 Der Satz und seine Glieder

4.2 Die Satzschlusszeichen

4.3 Die leichten Satzzeichen

4.4 Die wichtigsten Kommaregeln

4.5 Besondere Falle der Kommaregeln
4.6 Die Zeichensetzung in wortlicher Rede
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Formen der berufsbezogenen schriftlichen Kommunikation realisieren

DAA-TECHNIKUM M

Formen der berufsbezogenen schriftichen Kommunikation realisieren

Inner- und auBerbetriebliche Kontakte erfolgen haufig schriftlich. Neben den inhaltli-
chen Aspekten haben Stil und auliere Form immer den Charakter einer Visitenkarte
des Autors oder des von ihm reprasentierten Unternehmens. Um hier die gewinschte
positive Wirkung zu erzielen, ist eine Korrespondenz in hoher Qualitat erforderlich.

Der Schwerpunkt von Technikerinnen und Technikern verlagert sich in ihrem berufli-
chen Werdegang zunehmend von verrichtenden zu konzeptionellen, planerischen und
organisatorischen Tatigkeiten. Um die teilweise komplexen Arbeitsergebnisse dauer-
haft und nachvollziehbar festzuhalten, bedarf es einer sachgerechten Dokumentation.

Aus diesen Grinden werden im Lernbereich 1 die Grundlagen der schriftlichen Korre-
spondenz vorgestellt. In Lernbereich 2 und 3 werden Berichte und Beschreibungen als
wesentliche Bereiche der berufsbezogenen Dokumentation erarbeitet.

Alle notwendigen Informationen und Arbeitsunterlagen sind in diesem Lernmodul ent-
halten.

Dieses Lernmodul ist im hauslichen Sttfjum zu erarbeiten.
/
Der bendtigte Zeitaufwand liegt bei ca. 18 Stunden. ‘\1/
Zusatzlich finden in den semesterbezogenen Prasenzphasen 5 Stunden Festigung

und Vertiefung fachspezifischer und facheriibergreifender Zusammenhange sowie die
Beschreibung typischer Aufgaben und Problemstellungen statt.

© DAA-Technikum Essen / gs-21_00_deut_Im1.01
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%W-TECHNIKUM Formen der berufsbezogenen schriftlichen Kommunikation realisieren

% Vou wy(Jetrvin 6

1 Schriftliche Kommunikation / Korrespondefiz ............ccccccmmmriisccssmcerensnnsssssssseenns 3

Inhaltsverzeichnis

3 Beschreibungen ... 61
3.1 Gegenstandsbeschreibungen ..........c.ooiiiiiiiiiie e 61
3.2 VorgangsbesChreibDUNGEN ............oiiiiiiiiiiii e 66
3.3 BedienungSanI ituNGEN .............coiouiiiiiiiiiii et 73

LOSUNGSANNANG ......coiiiiiiiiiiii it s 80
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Fach: Deutsch/Kommunikation

Fachbereich:  alle Fachrichtungen '

DAA-TECHNIKUM

Wivk (n Lo ypmo L1 4 V

MUSTERKLAUSUR b k@
€LY yotA\LIN

Fach: Deutsch/Kommunikation

Zeit: 180 min

Hilfsmittel: Duden oder vergleichbares Werk der Rechtschreibung und Zeichensetzung

(vom Prifling zur Priifung mitzubringen)

Diese Musterklausur ist als inhaltliches und zeitliches Training zur Vorbereitung auf die Klausur dieses
Faches zu verstehen und zu bearbeiten.

Prozentverteilung der Aufgaben

Aufgabe 1: 13 1. Semester

Aufgabe 2: 21 1. Semester: 5 Stunden
Aufgabe 3: 33 5 Semester 2. Semester: 17 Stunden
Aufgabe 4: 33

Summe: 100

© DAA-Technikum Essen / gs-21_00_deut_mu.01 1



Hinweis zur Aufgabe 2:

Alternativ zum Thema ,Formen der berufsbezogenen schriftlichen Kommunikation realisieren/Bericht” kann
Aufgabe 2 auch das Thema ,Formen der berufsbezogenen schriftichen Kommunikation realisieren/Vor-
gangsbeschreibung” zum Inhalt haben.

Es kann nicht zwischen den beiden Alternativen gewahlt werden! In der Prifung wird entweder die eine oder
die andere Mdglichkeit abgefragt, es ist also notwendig, sich auf beide Varianten vorzubereiten!

Fachbereich: alle Fachrichtungen '

Fach: Deutsch/Kommunikation

DAA-TECHNIKUM

Aufgabe 2 (Thema: ,Formen der berufsbezogenen schriftlichen Kommunikation realisieren”
hier: Bericht)

Schreiben Sie einen sachlich-neutralen Bericht (iber ein Ereignis! Alle wichtigen Fakten und Vorgénge sollen
darin enthalten sein!

1/

Alternativ:

Aufgabe 2 (Thema: ,Formen der berufsbezogenen schriftichen Kommunikation realisieren”
hier: Vorgangsbeschreibung)

Verfassen Sie eine Anleitung fiir das Anlegen eines Gartenteiches mit Folie!



Hinweis auf das Wesentliche aus der Deutschsitzung zum Modul 1
9.7.2022

4 Teile
1. Deutschkurs: Ziele, Wiinsche Organisatorisches
® Hauptziel ist eine erfolgreiche Klausur im 3. Semester

® In der Klausur wird gepriift:

® Regeln der deutschen Rechtschreibung anwenden (Modul 4)

® Bericht oder Beschreibung (Modul 1)

® Situationsgerecht kommunizieren (z.B. Texterarbeitung, Modul 2)

® Schriftliche und miindliche Prisentationen umsetzen (z.B. kurze

Erorterung, Modul 3)
2. Kommunikation als Grundlage (nicht nur) fiir das Fach
® Kommunikationsregeln, Modelle, Brief an unzufriedenen Kunden schreiben

3. Bericht
® Vier Kriterien, Ubungsbeispiel Unfallbericht (vgl. Prisentation)

4. Beschreibung
® Die Gegenstandsbeschreibung ist Teil, der Beginn, der Vorgangsbeschreibung,
Ubungsbeispiel: Das Schleusen (vgl. Prisentation)

Fazit

Die Vorbereitungsmaterialien sind sehr ausfiihrlich. Bei der Vor- und Nachbereitung der
Prisenzveranstaltungen sollten Sie vor allem die Ubungen machen und sich nur das
Wesentliche fiir die Priifung Relevante einpragen.

Wichtig ist es, so oft wie mdglich zu schreiben und zu lesen und den Gebrauch des Dudens zu
tiben.



Kommunikation — ein Minenfeld.
Wie kommt man unbeschadet hindurch?




[ Kommunikation - Grundmodell]
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[ Kommunikation — Grundregel Eins ]




[ Zwei Formen von Sprache ]

Geschrieben Gesprochen :  Stimme Mimik Gestik

C Cmmm RREWR 0
m el

\h




[ Zwei Formen von Sprache ]

Geschrieben Gesprochen Stimme Mimik Gestik

Y .

4
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Kommunikation - Grundmodell

spreche spreche
Spanisch




[ Kommunikation - Grundmodell ]

- " ) Empfanger

Ich
spreche
Deutsch

spreche
Spanisch



[ Kommunikation - Grundmodell]
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Schreiblbung:

Beschreiben Sie die vorherige
Folie in eigenen Worten.

5 Minuten
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[ eider reicht
das nicht!




[ Kommunikation — Grundregel Zwei ]

Aus dem, was wir aussenden, konstruiert
das Gegenitiber seine eigene Wirklichkeit.



Dazu jetzt ein
kleine
Geschichte ...



Die Geschichte mit dem Hammer

Ein Mann will ein Bild aufhidngen.

Den Nagel hat er, nicht aber den Hammer. Der Nachbar hat einen. Also beschlief3t
unser Mann, hiniiberzugehen und ihn auszuborgen.

Doch da kommt ithm ein Zweifel: Was, wenn der Nachbar mir den Hammer nicht
leihen will? Gestern griifite er mich nur so fliichtig. Vielleicht war er in Eile.

Aber vielleicht war die Eile nur vorgeschiitzt, und er hat etwas gegen mich. Und
was? Ich habe ihm nichts angetan; der bildet sich da etwas ein. Wenn jemand von
mir ein Werkzeug borgen wollte; ICH gébe es ihm sofort. Und warum nicht? Wie
kann man einem Mitmenschen einen so einfachen Gefallen abschlagen? Leute wie
dieser Kerl vergiften einem das Leben. Und dann bildet er sich noch ein, ich sei
auf ihn angewiesen. BloB weil er einen Hammer hat. Jetzt reicht’s mir wirklich.

Und so stiirmt er hiniiber, lautet, der Nachbar 6ffnet, doch noch bevor er ,Guten
Tag “ sagen kann, schreit ihn unser Mann an: ,,Behalten Sie sich Ihren Hammer, Sie
Riipel!

aus: Paul Watzlawick, Anleitung zum Ungliicklichsein




[ Kommunikation — Grundregel Drei ]
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Unser HOren bestimmt unsere Antworten.,




[ Kommunikation - Grundmodell]

Er fragt: "Was ist das Griine in der Suppe?"




Er fragt: "Was ist das Griine in der Suppe?"

Sie antwortet: "Wenn es dir nicht schmeckt,
kannst du ja woanders essen!"



[ Kommunikation - Grundmodell}




[ Kommunikation - Grundmodell]

"Da ist etwas Griines)'




[ Kommunikation - Grundmodell]

"Da ist etwas Griines,’

"Ich weifs
nicht, was -
es ist)




[ Kommunikation - Grundmodell]

"Da ist etwas Griines!

"Ich weifs
nicht, was -
es istV

"Du wirst es wissen!"”

.'wb 1




[ Kommunikation - Grundmodell]

@ "Da ist etwas Griines.'

=

. Aufforderun
eh weifs S?’Sag mir, was
nicht, was  [[SeIBSE CAppell O
. es 1st!
es 1St

== "Du wirst es wissen!"



[ Kommunikation - Grundmodell]

Beziehung

? nach Reinhold Miller



[ Kommunikation - Grundmodell]

@"Da ist etwas Griines.' @




[ Kommunikation - Grundmodell]

@"Da ist etwas Griines.” @
s S

. n
was es ist @

@}3 "Mir
schmeckt -

es nicht!"




[ Kommunikation - Grundmodell]

@"Da ist etwas Griines." @
"Ich weiff nicht,

was es iste @ "Sag mir, was es
o ist!"

@;} "Mir : "Lass es
chmeck: | SRR p D)
es nicht!" nichste

Mal
weg!"
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[ Kommunikation - Grundmodell]

@? "Da ist etwas Griines." @
4 . .
Ich weif3 nicht,

was es ist .

"Sag mir, was es

ist!"”

@j} "Mir "Lass es
schmeckt [S6IE8HY D)
es nicht!" nachste

weg!”

"Du bist eine
schlechte Kochin!"

@ "Du wirst es wissen!" @:)



[ Zwei Formen von Sprache ]
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Schreiblbung:

Beschreiben Sie die vorherige
Folie in eigenen Worten.

5 Minuten



[ Der Ton macht die Musik }

Die Formulierung gibt mit den
Ausschlg




[ Kommunikation — Grundregel Vier ]




[ Kommunikation - Grundmodell]

@? "Da ist etwas Griines." @
4 . .
Ich weif3 nicht,

was es ist .

"Sag mir, was es

ist!"”

@j} "Mir "Lass es
schmeckt [S6IE8HY D)
es nicht!" nachste

weg!”

"Du bist eine
schlechte Kochin!"

@ "Du wirst es wissen!" @:)



[ Kommunikation - Grundmodell]

@? "Da ist etwas Griinesy'

"Ieh weif3 nicht,

..n
was es ist »

?)

"Sag mir, was es
ist!"



[ Kommunikation - Grundmodell]

@ZD "Da ist etwas Griines?

"Ieh weif3 nicht,
! "Sag mir, was es
was es ist e ist!"

@;; "Mir ,,Probiere
schmeck: |SeiBREN e
das gut!" wieder

ncue
Gewlirze
aus!*

"Du wirst es wissen!" »@) "Du bist eine gute
Kochin!"



[ Kommunikation — ein Eisberg
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[ Kommunikation - Grundmodell]

unserer Botschaft beim Gegeniiber

(? Wir konnen nicht wissen, was wir mit
° auslosen,

denn ...



[ Kommunikation — Grundregel Finf J

Ich weild erst, was ich gesagt habe, wenn
mein Gegenuber antwortet.

Achte darauf, wie und was du sagst.



{ Kommunikation - Grundmodell]

Wir konnen nicht wissen, was wir mit
unserer Botschaft beim Gegeniiber
auslosen.

Wir sind verantwortlich fur die Klarheit '
unserer Botschaft.
o



[ Chance: Ein Angebot fiir jedes Ohr ]

1. "Da ist etwas Griines in der Suppe.

"4

4. "Bitte
2. "Ich weil sag mir,
nicht, was es was es ist',
ist'

\ ¥ e A 2

3. "Ich vertraue dir, dass du es richtig machst'



[ Zwei Formen von Sprache ]
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Wenn dieser Teil
| Dann fT\USS nicht zur Verfligung
dieser Teil L.lmSO steht ...
klarer sein!




Ubung 1:

Eine (fast) alltégliche Situation:

Der Kunde, Herr Walter Wohlgemut von der Firma Hans Meier
GmbH, beschwert sich in einem bitterbésen Brief an die Firma
Hanselmann lber die Lieferverzégerung eines bestellten Gerdtes
und droht mit Stornierung des Auftrages.

Sie sind der Absender des Briefes.

Zeichnen Sie das Nachrichtenquadrat fur lhre
Nachricht und formulieren Sie fiir jede Ebene
einen Satz!

Arbeitszeit: 5 min
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Ubung 2: e 2o, A

—~7 €\ N Scein v @C\@,\
Lesen Sie nun auf S. 43 Thres Materials den
Antwortbrief des Herrn Gedankenlos.

An welchen Stellen wiirden Sie sich als Herr
Wohlgemut drgern und warum?

Markieren Sie diese Stellen.

Der Brief an Herrn
Arbeitszeit: 10 min.  Wohlgemut ist auf S. 43
ihrer Lernmaterialien.



— ,oa

e +o/ua (o eve L,
Sehr geehrter Herr Wohlgemut, /
Ihr Schreiben vom 12.10.20xx haben wir mit heutiger Post erhalten. In Threm Brief
schreiben Sie, dass Sie auf die Lieferung des Gerdtes K 23 mit der Bestellnummer
4216 schon seit mehr als 4 Wochen warten und nun einen Riicktritt vom Auftrag ins
Auge fassen, da wir Thnen diesen Termin als Liefertermin avisiert hatten. Das Gerat
haben Sie mit schriftlicher Bestellung vom 04. Mirz 20xx bei uns in Auftrag gegeben.j
Fiir die Lieferverzogerung konnen wir selbst nichts, da unser Lieferant fiir die Kleinteile
fiir dieses Gerdt, die Firma Langsam GmbH & Co. KG in Musterleben, uns diese Teile
bis heute auch noch nicht geliefert hat. Diese Teile bendtigen wir aber, um das Gerét
zusammenbauen zu konnen und ohne diese Teile funktioniert das Gerét nicht richtig.
Wir haben die Firma Langsam unsererseits schon mehrmals angerufen und die Lieferung
der Kleinteile angemahnt, sodass Sie, sehr geehrter Herr Wohlgemut, so schnell wie
moglich das bestellte Gerdt bekommen. Die Firma Langsam hat uns ihrerseits als Liefertermin
den 20.10.20xx genannt. Wir werden uns sogleich nach Erhalt der Teile an
die Arbeit machen und das Gerit fiir Sie fertig stellen. Wir denken, dass Sie dann
spétestens am Ende des Monats das Gerét erhalten. Wir mochten Sie bitten, sich bis
dahin noch etwas zu gedulden und verbleiben mit vorziiglicher Hochachtung



Sehr geehrter Herr Wohlgemut,

{Thr Schreiben vom 12.10.20xx haben wir mit heutiger Post erhalten. In Threm Brief
schreiben Sie, dass Sie auf die Lieferung des Gerdtes K 23 mit der Bestellnummer
4216 schon seit mehr als 4 Wochen warten und nun einen Riicktritt vom Auftrag ins
Auge fassen, da wir Thnen diesen Termin als Liefertermin avisiert hatten. Das Gerat
haben Sie mit schriftlicher Bestellung vom 04. Mirz 20xx bei uns in Auftrag gegeben:]
Fiir die Lieferverzogerung kdnnen wir selbst nichts, da unser Lieferant fiir die Kleinteile
fiir dieses Gerit, die Firma Langsam GmbH & Co. KG in Musterleben, uns diese Teile
bis heute auch noch nicht geliefert hat. Diese Teile bendtigen wir aber, um das Gerét
zusammenbauen zu koénnen und ohne diese Teile funktioniert das Gerét nicht richtig.
Wir haben die Firma Langsam unsererseits schon mehrmals angerufen und die Lieferung
der Kleinteile angemahnt, sodass Sie, sehr geehrter Herr Wohlgemut, so schnell wie
moglich das bestellte Gerdt bekommen. Die Firma Langsam hat uns ihrerseits als Liefertermin
den 20.10.20xx genannt. Wir werden uns sogleich nach Erhalt der Teile an
die Arbeit machen und das Gerit fiir Sie fertig stellen. Wir denken, dass Sie dann
spétestens am Ende des Monats das Gerét erhalten. Wir mochten Sie bitten, sich bis
dahin noch etwas zu gedulden und verbleiben mit vorziiglicher Hochachtung



Ubung3: L(;_SUM ~J L (S (OQ_UOQ,/
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Sie wollen mit Threr Antwort erreichen, dass Herr o et then.

Wohlgemut Thnen als zufriedener Kunde erhalten
bleibt.

Formulieren Sie nun eine Antwort auf Herrn
Wohlgemuts Brief, indem Sie mit diesem Ziel auf
alle 4 Seiten seiner Nachricht eingehen.

Arbeitszeit: 15 min.



Losungsvorschlag:




Losungsvorschlag:

Sehr geehrter Herr Wohlgemut,
vielen Dank fiir Thr Schreiben vom 12.6., das wir mit
heutiger Post erhalten haben.




Losungsvorschlag:

Sehr geehrter Herr Wohlgemut,
vielen Dank fiir Thr Schreiben vom 12.6., das wir mit
heutiger Post erhalten haben.

Wir bedauern sehr, dass die Lieferung des von Thnen
bestellten Geréts noch nicht erfolgen konnte und bitten
um Entschuldigung fiir die dadurch entstandenen
Unannehmlichkeiten.

Bis zum endgiiltigen Liefertermin, den wir Thnen
verbindlich zum .... zusagen, bieten wir Thnen ein
kostenfrei ein Alternativgerét zur Nutzung an, das wir
heute per Kurier an Sie abgeschickt haben.




Losungsvorschlag:

Sehr geehrter Herr Wohlgemut,
vielen Dank fiir Ihr Schreiben vom 12.6., das wir mit
heutiger Post erhalten haben.

Wir bedauern sehr, dass die Lieferung des von Thnen
bestellten Gerits noch nicht erfolgen konnte und bitten
um Entschuldigung fiir die dadurch entstandenen
Unannehmlichkeiten.

Bis zum endgiiltigen Liefertermin, den wir Thnen
verbindlich zum .... zusagen, bieten wir Ihnen gier
kostenfrei ein Alternativgerdt zur Nutzung an, das wir
heute per Kurier an Sie abgeschickt haben.

Zusétzlich erhalten Sie einen Nachlass von 5% auf den
Kaufpreis des bestellten Gerites.

Wir hoffen, dass wir IThnen damit helfen konnten und
wiirden uns freuen, Sie auch weiterhin als Kunden
behalten zu diirfen.




%W-TECHNIKUM Formen der berufsbezogenen schriftlichen Kommunikation realisieren

Lésungen Lésungsanhang

1 Schriftliche Korrespondenz
Aufgabe 1

Im Brieftext ist das Datum, das in die Bezugszeile gehdrt, erwahnt; der Betreff taucht
nicht auf. Die Formulierungen sind umstandlich und der Schreiber kommt nicht richtig
,Zur Sache”. Die Punkte Einleitung und Grund (Entschuldigung/Reaktion auf Verar-
gerung), das Anliegen (Kundeninformation) und die einzelnen Griinde (Zulieferer)
sind einerseits kaum, andererseits zu ausfihrlich (Schuldverschiebung) beschrieben.
Den Kunden interessiert die Schwierigkeit der Firma Hanselmann mit ihnrem Zulieferer
nicht. Er will endlich sein Gerat K 23. Stil und Wortwahl sind schwammig und zum
Schluss unverschamt (Kunde soll sich gedulden!). Der versierte Korrespondent einer
Firma halt sich an die Faustregeln:

Kompetenz zeigen

Verantwortung Gibernehmen
Kundenwunsch erfassen

Lésungen erarbeiten und vorschlagen

Der Brief konnte so aussehen:

Hanselmann Maschinenbau KG

Hans Meier GmbH

Herrn Walter Wohlgemut
Musterstralle 12

12345 Musterhausen

lhre Nachricht vom  |hr Zeichen  Unser Zeichen Es schreibt lhnen Durchwahl Datum

12.06.20xx Me/Wo KD/rr Rolf Richtig -123 13.06.20xx

Lieferverzdgerung Gerat K 23, Ihre Bestellung vom 04. Marz 20xx

Sehr geehrter Herr Wohlgemut,

das Recht eines jeden Kunden ist, bestellte Ware so schnell wie mdglich zu erhalten.
Wir verstehen lhre Verargerung. Wie Sie aus vorangegangenen Bestellungen wissen,
haben wir immer termingerecht geliefert. Nun ist aber leider der Fall eingetreten, dass
einer unserer sonst sehr zuverldssigen Lieferanten fur Kleinteile des K 23 nicht gelie-
fert hat und wir die Endmontage noch nicht vornehmen konnten. Wir haben nun eine
Lieferzusage zum 20.06.20xx. Das Gerat geht Ihnen dann sofort am 22.06.20xx zu.
Wir bedauern auf3erordentlich die Verzogerung bei diesem Auftrag und bitten Sie um
Verstandnis und Entschuldigung. Wir garantieren Ihnen in Zukunft die gewohnt plnkt-
liche Lieferung.

Mit freundlichen GriiRen

Hanselmann
Maschinenbau KG

i.V. Rolf Richtig
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