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Aufgabe

1. Nennen Sie die drei Teilbereiche, die bei einer Geschäftsreise infrage kommen. 

a) 

b) 

c) 

2.  Für welche Bereiche sind die Mitarbeiter(innen) des Büros verantwortlich? Geben Sie die  
entsprechenden Buchstaben gemäß Aufgabe 1 an.

3. Womit stehen Geschäftsreisen in Verbindung?

4. Durch welche Möglichkeiten lassen sich Geschäftsreisen ersetzen?

a) 

b) 

5.  Wie würden Sie Informationen über Zielorte bzw. ‑länder beschaffen?

6.  Was muss beachtet werden, wenn ein Mitarbeiter eine Geschäftsreise antritt?

7. Wie ist im Fall einer Krisensituation im Zielland zu verfahren?

8.  Worauf muss bei der Mitführung eines Personalausweises bzw. Reisepasses  
geachtet werden?



Lösungen des Arbeitsblattes „Geschäftsreisen“ – Seite 19

Aufgabe

1. Nennen Sie die drei Teilbereiche, die bei einer Geschäftsreise infrage kommen.

a) Planung

b) Durchführung

c) Auswertung

2.  Für welche Bereiche sind die Mitarbeiter(innen) des Büros verantwortlich? Geben Sie die  
entsprechenden Buchstaben gemäß Aufgabe 1 an.

a) und b)

3. Womit stehen Geschäftsreisen in Verbindung?

Geschäftsreisen stehen mit wichtigen Verhandlungen zwischen Geschäftspartnern in Verbindung.

4. Durch welche Möglichkeiten lassen sich Geschäftsreisen ersetzen?

a) durch Briefe oder Telefongespräche 

b) durch eine Videokonferenz

5.  Wie würden Sie Informationen über Zielorte bzw. ‑länder beschaffen?

durch das Internet bzw. durch die Unternehmen, die besucht werden sollen

6.  Was muss beachtet werden, wenn ein Mitarbeiter eine Geschäftsreise antritt?

Die Mitarbeiter müssen an ihrem Arbeitsplatz vertreten werden.

7. Wie ist im Fall einer Krisensituation im Zielland zu verfahren?

Die Reise muss evtl. abgesagt oder verschoben werden.

8.  Worauf muss bei der Mitführung eines Personalausweises bzw. Reisepasses  
geachtet werden?

Der Personalausweis bzw. Reisepass muss gültig sein.




