Arbeitsblatt zum Thema  KOMMUNIKATION  

( Füllen Sie zunächst den Lückentext aus und suchen Sie dann die Wörter im Wortsalat!

1. Bei wichtigen persönlichen Gesprächen und Telefonaten wird zwecks Dokumentation eine ....................................... angefertigt und abgelegt.

2. Wird mündlich kommuniziert unterscheidet man die ....................... und die .......................... Verständigung.

3. Bei der Einrichtung eines Festnetzes ermöglicht ein ..............-Anschluss einen schnelleren Verbindungsaufbau und eine bessere Sprachqualität.

4. Beim  ........................ werden Schriftstücke elektronisch über das Telefonnetz versendet.

5. Die Abkürzungen für Firmenzusatzdaten, die in einem Geschäftsbrief angegeben werden müssen, lauten z.B.: für Umsatzsteuer-Identifikationsnummer ................, für Bankleitzeitzahl ............, für Datenverarbeitungsregister .................. .

6. ................................................ sollen das Verfassen von Geschäftsbriefen erleichtern: Hierbei werden einfach fehlende Textstellen ergänzt und bestimmte Daten abgeändert.

7. Werden mittels E-Mail Dateien (Word-Dokumente, Musikdateien etc.) versendet, bezeichnet man diese Anhänge als ................................. .
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Lösung:

1. Bei wichtigen persönlichen Gesprächen und Telefonaten wird zwecks Dokumentation eine ....................................... angefertigt und abgelegt.

2. Wird mündlich kommuniziert unterscheidet man die ....................... und die .......................... Verständigung.

3. Bei der Einrichtung eines Festnetzes ermöglicht ein ..............-Anschluss einen schnelleren Verbindungsaufbau und eine bessere Sprachqualität.

4. Beim  ........................ werden Schriftstücke elektronisch über das Telefonnetz versendet.

5. Die Abkürzungen für Firmenzusatzdaten, die in einem Geschäftsbrief angegeben werden müssen, lauten z.B.: für Umsatzsteuer-Identifikationsnummer ................, für Bankleitzeitzahl ............, für Datenverarbeitungsregister .................. .

6. ................................................ sollen das Verfassen von Geschäftsbriefen erleichtern: Hierbei werden einfach fehlende Textstellen ergänzt und bestimmte Daten abgeändert.

7. Werden mittels E-Mail Dateien (Word-Dokumente, Musikdateien etc.) versendet, bezeichnet man diese Anhänge als ................................. .
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