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LEKTION UND THEMA FERTIGKEITEN SITUATIONSBEZOGENE AUFGABEN

і Geschäftskontakte
knüpfen
(Seite 8)

•  Gespräche m it Geschäftsleuten
• Telefonate im Geschäftsbereich

Eine E-M ail schre iben, in der 
eine te le fon ische  D iskussion 
zusam m engefasst w ird

2 Präsentation des Hotels  
und der Dienstleistungen
(Seite 11)

•  S tru k tu r eines Hotels
• Geschichte des Hotels und seine 

aktue llen Angebote

K urzpräsentation  über ein Hotel und die 
H o te ld ienstle is tungen  vorbereiten

3 G eschäftsbriefe und 
E-M ails  schreiben
(Seite 14)

•  Bausteine und Techniken fü r  die 
G eschäftskorrespondenz

•  Wie eine E-M ail geschrieben w ird

Eine E-M ail als A n tw o rt verfassen

4 Anfrage und Angebot
(Seite 17)

•  Anfrage fo rm u lie ren , Prozesse im 
Geschäftsbereich

•  A ngebo t vorlegen

Fragen eines Gastes a u f einem 
A n ru fbean tw orte r beantworten

5 Preisbildung und 
Verhandlung
(Seite 20)

•  Pre isb ildung eines Produktes
•  T ipps z u r e rfo lgre ichen 

Verhandlung

Eine E-M ail schre iben, in der bestim m te 
besprochene Punkte bes tä tig t werden

6 Hotelwebseiten
(Seite 23)

•  S truk tu r von Hotelwebseiten
•  Was m acht Webseiten a ttrak tiv

Eine kurze V ideopräsentation  über das 
Hotel vorbere iten

7 Kooperationsvertrag
(Seite 26)

•  M it Beschwerden umgehen
• M it Beschwerden in einem 

Restaurant oder am 
H otelem pfang umgehen

Einen V e rtragsen tw urf verfassen

8 Besprechungen
(Seite 29)

•  V orbere itung  e iner Besprechung
• V ideokonferenz

Eine Besprechung oder eine 
V ideokon fe renz Vorspielen

9 Rechnung und 
Beschwerde
(Seite 32)

•  Bausteine der Rechnung
• Beschwerde und Beantwortung

Eine Beschwerde beantworten

10 Ausstellung und Messe
(Seite 35)

•  Bedeutung der A usste llung und 
Messe im  Tourism us

•  V orbere itung  fü r  eine Messe

Ein Konzept fü r  ein Telefongespräch 
vo rbere iten  und einen potenzie llen 
Kunden anrufen


