B EAF PROBLEM — LOSUNG - ZUM MITNEHMEN

Vom Stichpunkt zum Angebotsentwurf

Eine Leistung beschreiben, ohne fehlende Angaben zu erfinden.

VORHER DANACH
Gesprachsnotizen werden zu einem Text mit Zwei Textentwirfe sind benannt. Fehlendes Material,
erfundenem Umfang und ungeklartem Termin. Preis und Termin bleiben gezielt zu klaren.

So gehst du vor

01 Notizen sortieren

Lege drei Spalten an: gesichert, offen, nicht enthalten.
Notiere bei Zusagen die Quelle. Beschranke dich auf ein
konkretes Angebot.

02  Vier Satze schreiben
Fir wen und welche Aufgabe? Was wird geliefert? Was ist
nicht enthalten? Welche Angabe fehlt vor dem vollstandigen
Angebot?

03  Formulierung priifen
Bei KlI-Hilfe nur geklarte Angaben vorgeben. Jede Zahl,
jeden Termin und jedes ,du erhaltst® mit den Notizen
vergleichen. Erganzungen nicht ungepruift ibernehmen.

04 Gezielt nachfragen

Fehlendes Material anfordern. Preis und Termin erst nach
Klarung bestéatigen. Gultige Fassung mit Datum speichern
und vor Versand erneut lesen.

ANBIETERINFORMATION - SOFTWARE

CamoCopy

Eigene Angaben ordnen und daraus Textentwirfe formulieren lassen.

So sieht es ausgefiillt aus

Gesichert

Café Morgenrot: Start- und Speisekartenseite
textlich Uberarbeiten, eine Korrekturrunde.

Entwurf

Zwei Textentwtrfe in einem Dokument. Gestaltung,
Technik und Fotos sind nicht enthalten.

Ruckfrage

Aktuelle Texte und Mentangaben senden; danach
Preis und mdéglichen Liefertermin bestatigen.

Dein kurzer Selbstcheck

[ Jede Zusage belegt?
[0 Offene Angaben als Riickfrage formuliert?

[0 Umfang und nachster Schritt ohne Zusatzwissen
verstandlich?

O[sIC

Begrenzter Einstieg, Guthabenpakete oder Abo. Aktuelle Preise und Nutzungsgrenzen beim Anbieter ﬂ

prifen.

QR-Code und Link 6ffnen die Angebotsseite. Aktuelle Konditionen findest du beim Anbieter.

https://www.camocopy.com/
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