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2. Bedingungsanalyse 
 

2.1 Klasseninterne Bedingungen und Wissensstand der Zielgruppe 
 

Bedingungen IST-Stand Relevante Schlussfolgerungen 
für die Planung 

Schultyp: Kolleg für Tourismus Lehrplan 

Alter: 18 bis 25 Jahre  

Gruppengröße: 12 Lernende   

Anzahl von weiblichen und 
männlichen Lernenden: 

10 w 
2 m 

interessante Beispiele für 
beide Geschlechter 

Anzahl der Lernenden mit 
Deutschschwäche: 

1 Studierende auf Hochdeutsch sprechen 
klar und deutlich sprechen 

Besondere Stärken: Zwei Studierende haben das 
Fach an der HLW schon 
abgeschlossen. Die Klasse 
arbeitet während des 
Unterrichts zum Großteil mit 
und bringt sich im Unterricht 
ein.  

Zusatzaufgaben für die zwei 
stärksten Studierenden 
vorbereiten. Die ganze Klasse 
in den Unterricht einbringen.  
 

Besondere Schwächen*: Eine Studierende kann nur 
sehr schwer neue Inhalte 
umsetzen, braucht öfters 
Aufmerksamkeit und lässt sich 
leicht ablenken vom Handy.  
 

Arbeitsanweisungen gut und 
verständlich vorstellen. 
Für Arbeitsaufträge genügend 
Zeit geben.  
Die Studierende auf die Regeln 
(siehe Schuldordnung) 
hinweisen, wenn Sie zu sehr 
auffällt.  

Disziplin: Die SuS arbeiten während des 
Unterrichts zum Großteil mit 
und bringen sich ein.  

Versuchen die ganze Klasse in 
den Unterricht einzubinden.  

Vorkenntnisse, die für die 
Stunde relevant sind und auf 
denen aufgebaut werden 
kann: 

Die SuS haben teilweise sehr 
gute Vorkenntnisse. Sie 
können Texte eingeben, 
bearbeiten, korrigieren, 
speichern und drucken, sowie 
die Kopf- und Fußzeile 
bearbeiten. Sie haben 
Kenntnisse über die ÖNROM 
und den Aufbau eines Briefes. 

Auf die Vorkenntnisse die 
Unterrichtseinheit aufbauen. 
 

* z. B. Motivation, Konzentration, selbständiges Arbeiten, Kommunikationsverhalten, Sozialverhalten 

 

 

 

 

 

2.2 Schulische Gegebenheiten 
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Bedingungen IST-Stand Relevante Schlussfolgerungen für die 
Planung 

Unterrichtszeit: 08:00 – 08:50 Uhr  

Schulordnung: Kein Essen, Trinken und 
Telefonieren (SMS) während des 
Unterrichts. Aufzeigen ist Pflicht. 
Bei Partner- und Gruppenarbeit 
wird leise gesprochen und immer 
respektvoll. Der Unterricht beginnt 
pünktlich, wer zu spät kommt, 
muss bis zur nächsten Pause 
warten.  

Die Regeln einhalten und auf den 
respektvollen Umgang in der Klasse 
achten.  

 

Raumskizze: 
 

Bedingungen IST-Stand Relevante Schlussfolgerungen für die 
Planung 

Eigene 
Beobachtungen, die 
für die Planung 
relevant sind: 

   

Weitere 
Informationen der 
Praxislehrperson: 

Partner- oder Gruppenarbeit 
einbauen und AVIVA-Modell 
einsetzen.  
Manche SuS kommen aus der 
Praxis und wissen genau, was Sie 
wollen und in der Praxis brauchen.  

Unterschiedliche Sozialformen 
einbauen und AVIVA-Modell 
verwenden.  
SuS fragen, was sie wissen wollen. 
Praxisnahe Beispiele erstellen. 
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3. Sachanalyse und didaktische Analyse 
 
Themenblock – Überblick: Schriftverkehr, Geschäftliche Schriftstücke 
 

1. Kaufvertrag 
2. Schriftverkehr It. ÖNORM 
3. Word-Funktionen 

 
Stundenthema: Geschäftliche Schriftstücke - Angebot 
 

• ÖNORM gerechte Schriftstücke erstellen 

• Text formatieren und korrigieren 

• Aufbau eines Briefes 

• Bestandteile eines Briefes 

• Tabelle erstellen 
 
Angebot 
 

• Bestandteile eines Angebots 
o Bezeichnung der Ware/Dienstleistung 
o Qualität 
o Angebotene Menge und Preis inklusive Rabatte 
o Fracht- und Verpackungskosten 
o Lieferzeit 
o Bedingungen hinsichtlich der Zahlung 
o Eigentumsvorbehalt, Erfüllungsort und Gerichtsstand 
o Regelungen bei mangelhafter Lieferung 

• Bedeutung eines Angebots 

• Gültigkeit 
o Freizeichnungsklauseln 

▪ Unverbindlich, ohne Gewähr, freibleibend 
▪ Lieferung vorbehalten 
▪ Preis vorbehalten, Preis freibleibend 
▪ Solange der Vorrat reicht 

• Angebot von einer juristischen Person an eine Privatperson 

• Kaufvertrag 
o Nachfrage 
o Angebot 

 

• Was ist ein Angebot? 

• Wie erkenne ich ein Angebot? 

• Wann ist ein Angebot befristet? 

• Wie sollte ein Angebot aussehen? 
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3.1 Fachliche Vorbereitung 
 

Titel Quelle 

Angebot – Was ist ein 
Angebot? 

https://www.billomat.com/lexikon/a/angebot/ 

ÖNORM A 1080 https://www.austrian-standards.at/de/themengebiete/management-
qualitaet-risiko/oenorm-a-1080 

Angebot erstellen in 7 
Schritten 

https://www.fuer-gruender.de/wissen/unternehmen-
fuehren/buchhaltung/angebot-erstellen/ 

Kaufvertrag https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/kaufvertrag-41898 

 

3.2 Inhaltsauswahl und Verknüpfungsmöglichkeiten 
 

Das Themengebiet geschäftliche Schriftstücke ist sehr umfangreich, weil es sehr viele verschiedene 

Dokumente gibt. Angebot, Rechnung, Rechnungsbestätigungen, Werkvertrag, Dienstvertrag oder 

Lieferschein zählen zu den geschäftlichen Schriftstücken. Das Themengebiet ist daher sehr komplex. 

Man muss die einzelnen Dokumente unterscheiden und analysieren können.  

Im wirtschaftlichen Bereich kommen geschäftliche Schriftstücke sehr oft vor. Im Beruf ist man des 

Öfteren mit anderen Unternehmen oder mit Privatpersonen in Kontakt. Da muss die Kommunikation 

gut funktionieren, sonst macht das Unternehmen keine Gewinne. Ein Angebot muss für einen 

Kunden oder eine Kundin anspruchsvoll und überzeugend gestaltet werden, um seine Produkte oder 

Dienstleistungen erfolgreich verkaufen zu können. Im privaten Bereich ist es ebenfalls wichtig, die 

geschäftlichen Schriftstücke unterscheiden und analysieren zu können. Man sollte in der Lage sein, 

eine Handyrechnung zu überprüfen und die Kosten von anderen Anbietern zu vergleichen. Es ist vor 

allem wichtig, dass man Angebote vergleicht, um die Vor- und Nachteile festzustellen. Zum Beispiel 

bei einem Kauf eines neuen Computers. Die Bedeutsamkeit des Themas wird ersichtlich, durch die 

Möglichkeit Geld zu sparen, indem man die Angebote erkennt und vergleicht. Wenn die Lernenden 

im privaten Bereich etwas verkaufen möchten, ist es wichtig, dass die Lernenden ein vollständiges 

Angebot erstellen können.  

Eine Verknüpfung wäre mit dem Fach Tourismusmarketing und Kundenmanagement möglich. Ein 

geschäftliches Schriftstück ist sehr kundenorientiert aufgebaut. Die Lernenden lernen wie Sie einen 

Kunden oder eine Kundin richtig ansprechen und wie man ihnen ein Angebot macht. Eine zweite 

Verknüpfung wäre mit dem Fach Betriebs- und Volkswirtschaft möglich. Beim Kaufvertrag spielt das 

Angebot eine wichtige Rolle, weil jedes Angebot prinzipiell immer verbindlich ist. Das bedeutet, wenn 

nicht ausdrücklich feststeht, dass das Angebot unverbindlich ist, dann ist das Angebot bindend. Die 

Lernenden können durch praxisnahe Beispiele die Bestandteile eines Kaufvertrags auch noch besser 

erkennen.  

 

3.3 Inhaltsreduktion 
 
Die Praxislehrperson hat für das Thema „Geschäftliche Schriftstücke – Angebot“ eine 

Unterrichtseinheit geplant. In der geplanten Unterrichtseinheit sollen die SuS lernen ein ÖNORM 

gerechtes Angebot zu erstellen. Das Angebot sollte anspruchsvoll und kundenorientiert sein. 

Aufgrund des Zeitmangels werden nur Angebote von juristischen Personen an private Personen 

bearbeitet, weil dieser Fall für die Lernenden am meisten auftritt. Mir ist es wichtig, dass die 

Lernenden erfahren, wie Sie ein Angebot erkennen und erstellen können. 

https://www.billomat.com/lexikon/a/angebot/
https://www.austrian-standards.at/de/themengebiete/management-qualitaet-risiko/oenorm-a-1080
https://www.austrian-standards.at/de/themengebiete/management-qualitaet-risiko/oenorm-a-1080
https://www.fuer-gruender.de/wissen/unternehmen-fuehren/buchhaltung/angebot-erstellen/
https://www.fuer-gruender.de/wissen/unternehmen-fuehren/buchhaltung/angebot-erstellen/
https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/kaufvertrag-41898
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3.4 Curriculare Auseinandersetzung 
 
Allgemeines Bildungsziel 

„Durch die Vermittlung der entsprechenden Fach- und Methodenkompetenz sowie dem Erwerb 

sozialer und personaler, kommunikativer und emotionale Kompetenz werden die Absolventinnen 

und Absolventen befähigt, nach Ableistung einer entsprechenden Berufspraxis, gehobene Tätigkeiten 

in der Tourismus- und Freizeitwirtschaft auszuüben und Führungspositionen in diesem 

Wirtschaftsbereich einzunehmen.“ (Bundesministerium für Bildung. II 2015/340, S. 2) 

„Durch eine ausgewogene Kompetenzentwicklung in den Bereichen, Sprache und Medien; … sollen 

die Absolventinnen und Absolventen zu kritischem und kreativem Denken und 

verantwortungsvollem Handeln befähigt werden.“ (Bundesministerium für Bildung. II 2015/340, S. 2) 

Didaktische Grundsätze 

„Der Lehrstoff ist als Rahmen zu sehen, der es ermöglicht, Neuerungen und Veränderungen in 

Wirtschaft, Gesellschaft, Kultur, Wissenschaft und Technik zu berücksichtigen und die einzelnen 

Lehrplaninhalte den schulspezifischen Zielsetzungen gemäß zu gewichten bzw. auf regionale 

Besonderheiten und auf aktuelle Gegebenheiten einzugehen.“ (Bundesministerium für Bildung. II 

2015/340, S. 8) 

• Unterrichtsqualität 

„Die Lernenden als Persönlichkeiten stehen im Mittelpunkt. Ein wertschätzender und 

fördernder Umgang ist Grundvoraussetzung für das Gelingen von Unterricht.“ 

(Bundesministerium für Bildung. II 2015/340, S. 8) 

 

• Unterrichtsplanung 

„Die Individualität der Lernenden ist in allen Unterrichtsgegenständen bei der 

Unterrichtsplanung und -gestaltung zu berücksichtigen. Es ist von den vorhandenen 

Kompetenzen der Lernenden auszugehen und sicherzustellen, dass diese ihre Verantwortung 

für den eigenen Lernprozess auch wahrnehmen können.“ (Bundesministerium für Bildung. II 

2015/340, S. 8) 

„Der Unterricht ist auf den Kompetenzerwerb auszurichten, wobei die Kompetenzen über die 

Schulstufen und Semester systematisch, vernetzend und nachhaltig aufzubauen sind. 

Entsprechende Wiederholungs- und Übungsphasen sind zur Sicherung des 

Unterrichtsertrages vorzusehen.“ (Bundesministerium für Bildung. II 2015/340, S. 8) 

„In die Unterrichtsgestaltung sind situative Aufgabenstellungen einzubauen, die der 

beruflichen Realität entnommen und methodisch aufbereitet werden.“ (Bundesministerium 

für Bildung. II 2015/340, S. 9) 

„Wesentlich sind die Vermittlung von Fachwissen sowie die Förderung der Entwicklung von 

Werthaltungen und Schlüsselkompetenzen. Die Vermittlung des Lehrstoffes und die 

Persönlichkeitsentwicklung sind untrennbare Komponenten des Unterrichts.“ 

(Bundesministerium für Bildung. II 2015/340, S. 9) 

Auf den Erwerb von Präsentations- und Medienkompetenz ist besonderes Augenmerk zu 

legen. Der Einsatz von Informations- und Kommunikationstechnologien ist in allen 

Unterrichtsgegenständen anzustreben. (Bundesministerium für Bildung. II 2015/340, S. 9) 
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Unterrichtsprinzipien 

Die Schule hat Bildungs- und Erziehungsaufgaben, die nicht einzelnen Unterrichtsgegenständen 

zugeordnet sind. Diese sind als Unterrichtsprinzipien im Unterricht sämtlicher 

Unterrichtsgegenstände zu berücksichtigen. (Bundesministerium für Bildung. II 2015/340, S. 8) 

Bildungs- und Lehraufgabe 

„Die Studierenden können, die Richtlinien der relevanten ÖNORM anwenden, Schriftstücke 

erstellen“ (Bundesministerium für Bildung. II 2015/340, S. 34) 

Lehrstoff 

„Textverarbeitung: Richtlinien und Normen. Geschäftliche Schriftstücke.“ (Bundesministerium für 

Bildung. II 2015/340, S. 34) 

Stundenziel 

Die Lernenden können ein Angebot, laut ÖNORM A 1080 und den rechtlichen Vorgaben laut 

Handelsgesetzbuch, erkennen, erstellen und verstehen die Bedeutung.  

 

3.5 Fachliche und persönliche Eingangsvoraussetzungen 
 
Die persönliche Eingangsvoraussetzung der Lernenden sollte sein, dass sie eine gewisse 

Selbstdisziplin aufweisen, um dem Unterricht folgen zu können. Sie müssen soziale Kompetenzen 

haben, um in einer Partner- oder Gruppenarbeit produktiv mitarbeiten zu können. Die Lernenden 

haben ein Vorwissen über die Programmoberfläche und das Arbeiten in Word. Die Lernenden 

kennen den Aufbau eines Briefes und können die ÖNORM teilweise richtig einsetzen.  
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4. Kompetenzen 
 

4.1 Zu erwartende Lernergebnisse/Fachkompetenzen (Deskriptoren) 
 

Fachkompetenzen Handlungsniveau Zahl 

Die Lernenden wenden die ÖNORM gerecht an.  B F1 

Die Lernenden erkennen ein Angebot. A F2 

Die Lernenden beschreiben ein Angebot. A F3 

Die Lernenden erstellen ein Angebot mithilfe einer Nachfrage und 
einer Vorlage.  

C F4 

Die Lernenden zählen die Merkmale eines Angebots auf.  B F5 

Die Lernenden setzen das Angebot in Verbindung mit dem 
Kaufvertrag zusammen.  

B F6 

Die Lernenden erstellen selbständig ein Angebot. E F7 

Die Lernenden benennen die Bestandteile eines Geschäftsbriefes. B F9 

 

Ergebnissicherung der Fachkompetenzen 

Die Kompetenzen werden während des Unterrichts von der Lehrperson mündlich abgefragt, dadurch 

werden die Kompetenzen gesichert. Mit verschiedenen Übungen, in denen die Lernenden 

selbständig oder im Team arbeiten müssen, haben sie die Möglichkeit ihre Kompetenzen 

einzusetzen. Die Ergebnissicherung findet am Ende der Stunde statt, wenn die Lösungen gemeinsam 

im Plenum besprochen werden. Die einzelnen Ergebnisse von den Lernenden werden der Lehrperson 

zugesendet.  

 

4.2 Methodische Reflexion und Entscheidungen 
 

Lehrer-Schüler-Gespräch 

Die Methode ist sehr praktisch, um das Vorwissen der Lernenden herauszufinden und sie zu 

aktivieren. Mit dieser Methode ist es möglich, auf einer persönlichen Ebene mit den Lernenden in 

Kontakt zu treten. Auch für eine schnelle Ergebnissicherung am Ende der Stunde empfiehlt sich diese 

Methode.  

Einstiegsübung 

Mit dieser Methode werden die Lernenden aktvieren. Die Lernenden müssen ihre Vorkenntnissen 

der letzten Einheit anwenden.  

Lehrervortrag 

Mit dem Lehrervortrag wird neuer Lehrstoff an die Lernenden vermittelt. Die Methode wird bei der 

Erklärung und beim Vorzeigen eines Angebots eingesetzt.  

Partnerarbeit 

Bei der Partnerarbeit werden die sozialen und personalen Kompetenzen sehr gut gefördert. Dabei 

können die Lernenden Erfahrungen über die Arbeit im Team sammeln.  
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4.3 Zu erwartende Lernergebnisse/Soziale und personale Kompetenzen 

(Deskriptoren) 
 

Soziale Kompetenzen 

(nach Bundesministerium für Unterricht, Kunst und Kultur, 2011, S. 16 
– 21) 

Handlungsniveaus Zahl 

Lernende verhalten sich wertschätzend und achtsam gegenüber anderen 

Menschen.  

C S1 

Lernende bieten anderen Personen angemessene Unterstützung.  C S2 

Lernende drücken sich klar und deutlich aus. C S3 

Lernende bringen sich in Zusammenarbeiten ein und unterstützen sich 

gegenseitig.  

C S4 

Lernende respektieren andere Menschen und ihre Einstellungen und 

Verhaltensweisen unabhängig von ihrer eigenen Meinung.  

C S5 

 

Personale Kompetenzen 

(nach Bundesministerium für Unterricht, Kunst und Kultur, 2011, S. 16 
– 21) 

Handlungsniveaus Zahl 

Lernende erledigen Aufgaben/Arbeiten eigenständig.  C P1 

Lernende erbringen Leistungsbereitschaft und Durchhaltevermögen, um 

Aufgaben ergebnisorientiert zu Ende zu bringen.  

C P2 

Lernende setzen ihre Kompetenzen bei neuen Aufgaben und 

Problemstellungen ein. 

C P3 

Lernende erledigen Arbeiten sorgfältig und verlässlich. C P4 
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5. Unterrichtsverlauf 
     

 

Unterrichtsphase Lehrstoff/Inhalt Kompetenzen Sozialform Methode 
Medien/ 
Beilagen 

Zeit 

Direkte 
Vorbereitung 

• Einladung zum Zoom-Meeting senden 

• Unterrichtsmaterialien hochladen und öffnen 
     

Ankommen und 
einstimmen 

 

• Lernende begrüßen 

• Thema des Unterrichts Angebot 

• Ablauf vorstellen 
 

 Plenum Lehrervortrag Präsentation 2 Min.  

Vorwissen 
aktivieren 

Übung 

• Übung kurz erklären 

• Über die Klassenliste nacheinander zweier 
Teams bilden.  

• Lernende in Breakout-Rooms verteilen 

• Lernende haben die Aufgabe in Partnerarbeit, 
die Bestandteile eines Geschäftsbriefes zu 
benennen. 

 

F1, F9, S1, S2, 
S4, S5, P1 – P4 

Partnerarbeit Rätsel Übung 5 Min. 

Auswerten 
Antworten abfragen und schrittweise die Lösung 
vorzeigen. Lehrperson teilt den Bildschirm über Zoom. 

F1, F9, S1, S3, 
S5 

Plenum L-S-G Übung 3 Min 

Informieren 

Lehrer-Schüler-Gespräch 

• Kaufvertrag 
o Wie entsteht ein Kaufvertrag? 
o Was sind die Schritte eines Kaufvertrags? 

• Angebot 
o Was sind die Bestandteile eines 

Angebots? 
o Welche Arten von Angeboten gibt es?  

F3, F5, F6, S1 – 
S5, P1, P2, P4 

Plenum 
L-S-G, 
Merkblatt 

Präsentation, 
Merkblatt 

10 Min. 
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o Wann zählt ein Angebot als verbindlich 
oder befristet? 

 
Lernende sollen das Merkblatt durchlesen 

• Aufbau eines Geschäftsbriefes 

• Angebot im Kaufvertrag 

• Arten von Angeboten 

• Bestandteile eines Angebots 

• Gültigkeit: verlangt/unverlangt, 
verbindlich/unverbindlich, 
befristet/unbefristet 

 

Verarbeiten 

Arbeitsblatt 

• Fragen beantworten (A1) 

• Anfrage durchlesen (A2) 

• Angebot erstellen über freies Zimmer (A2) 

• Angebote unterscheiden (A3) 
 

F1 – F7, S1, S2, 
S4, S5, P1 – P4 

Partnerarbeit Arbeitsblatt 
Arbeitsblatt 
Teil 1 u. Teil 2 

20 Min. 

Weichenstellung Arbeitsblatt als Hausaufgabe fertig machen. 
F1 – F7, P1 – 
P4 

Einzelarbeit Hausübung 
Arbeitsblatt 
Teil 1 u. Teil 2 

 

Auswerten 

Lehrer-Schüler-Gespräch 

• Die zwei Fragen auf dem Arbeitsblatt abfragen 
(A1) 

• Ein Lernender soll sein Angebot vorzeigen und 
die Bestandteile und deren Positionen 
nennen. (A2) 

• Die Arten der vier Angebote besprechen (A3) 

• Wie fandet Ihr die Übung?  

• Habt Ihr schon mal davor ein Angebot 
verfasst? 

• Waren die Beispiele praxisorientiert, aus 
eurer Sicht? 

F1 – F7, S1, S3, 
S5 

Plenum L-S-G 
Arbeitsblatt 
Teil 1 u. Teil 2 

10 Min. 
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Didaktische 
Reserve 

Zusatzaufgabe 

• Angebot erstellen über Tee-Sorten mit 
Vorlage (Z1) 

• Angebot erstellen über Fruchtsäfte ohne 
Vorlage 

 
Feedback zur Unterrichtsstunde 

• https://bit.ly/2TS90di 
 
Informieren 

• In der nächsten Stunde wird die 
Reservierungsbestätigung vorgestellt. 
 

F1, F4, F7, S1, 
S2, P1 – P4 

Einzelarbeit, 
Plenum 

Zusatzaufgabe, 
Feedback 

Zusatzaufgabe, 
Feedback  

 

https://bit.ly/2TS90di
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6. Beilagen 

6.1 Präsentation 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 1  2 
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6.2 Übung 
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6.3 Merkblatt 
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6.4 Arbeitsblatt Teil 1 - Angabe 



22 
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6.5 Arbeitsblatt Teil 1 - Lösung 
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6.6 Arbeitsblatt Teil 2 – Angabe 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



25 
 

1. Angebot 
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2. Angebot 
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3. Angebot 
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4. Angebot  
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6.7 Arbeitsblatt Teil 2 – Lösung 
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6.8 Zusatzaufgabe – Angabe 
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6.9 Zusatzaufgabe – Lösung 
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6.10  Feedback 
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