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Unterweisung / Unterweisungsentwurf aus dem Jahr 2005 im Fachbereich AdA Kaufmauml;nnische Berufe/
Verwaltung, Note: 2, Fachhochschule Oldenburg/Ostfriesland/Wilhelmshaven; Standort Wilhelmshaven, 0 Quellenim
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Literaturverzeichnis, Sprache: Deutsch, Abstract: Der Auszubildende befindet sich im 1. Ausbildungsjahr zum
Buuml;rokaufmann. Er soll unterwiesen werden, wie Telefonformul are fachgerecht auszufuuml;llen sind. Diesist
notwendig, da der Auszubildende zukuuml;nftig vermehrt dazu angehalten wird, Telefongesprauml;che
entgegenzunehmen und die relevanten Informationen an den Adressaten weiterzuleiten. Er besitzt bereits Kenntnisse
uuml;ber den richtigen Umgang mit Gesprauml;chspartnern am Telefon und weiszlig;, wie er sich am Telefon zu
melden hat. Er wurde uuml;ber Grundverhaltensregeln wie Freundlichkeit und deutliches Sprechen unterwiesen.Das
Thema der Unterweisung ist dem " Ausbildungsrahmenplan Buuml;rokaufmann/ Buuml;rokauffrau” zuzuordnen und
findet sich unter der Nr. 3.2 "Arbeits- und Organisationsmittel”, Buchstabe @), [...] "V ordrucke und
Vervielfauml;ltigungsgerauml;te fachgerecht handhaben. Die Arbeit enthauml;lt eine ausfuuml;hrliche Darstellung
der Lernziele, sowie einen tabellarischen Unterwei sungsentwurf. Neben der Beschreibung der Lernzielkontrolle
beinhaltet sie auszlig;erdem die Vorlage eines Telefonformulars.



