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Private Geschaftsbriefe korrigiere
Ubungen zu Rechtschreibun
Zeichensetzung und Sti
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Sei es bei einem s - -
cinen Verein oder den Das Wichtigste auf einen Blick
Dauer: 6 Stunden + Klausur
I erreichen. Kompetenzen:
— private Geschaftsbriefe formal korrekt
eschaftsbrief auf- gestalten
iederholen die - Betreffzeilen sicher formulieren
die far - angemessene Anrede- und GruBformeln
ind — belsplelswelse verwenden
Schrelbung des Pronomens ,sie/ - das Anredepronomen ,Sie” mit all seinen
ahren, wie man Zahlen - z. B. Formen richtig schreiben
nnummer oder Uhrzeit — kor- - Zahlenangaben korrekt schreiben
riber hinaus beurteilen die - die wichtigsten Kommaregeln wiederholen
Jugendlicheri¥ welche Betreffzeilen sowie und anwenden
Anrede- und GruBformeln angemessen - einen privaten Geschéftsbrief selbst verfassen
sind, und lernen, wie man einen privaten - private Geschéaftsbriefe korrigieren
Geschaftsbrief hoflich und freundlich formu- lhr Plus: zweiTippkarten und eine Checkliste
liert.
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Materialibersicht

1./2. Stunde Wie ist ein privater Geschaftsbrief aufgebaut?

M1 (Ab) Uberhéhte Rechnung? — Kevin beschwert sich bei seinem Mobilfunkanbigte
M2 (Tp) Fehler in einem privaten Geschéaftsbrief finden —Tippkarte

M3 (Ab) Wie ist ein privater Geschaftsbrief aufgebaut? — Die DIN 5008

3./4.Stunde Ubungen zu Rechtschreibung, Zeichensetzung und Stil
M4 (Ab) Kurz und biindig — die Betreffzeile richtig formulieren
M5 (Ab) Hallo und tschiiss?-Tipps zu Anrede und Gru3formel
M6 (Ab) .Sie” oder ,sie”? — Das Anredepronomen

M7 (Ab) Datum, Uhrzeit, Wahrungsangaben — wie schreibe ich sie
M8 (Ab) .Das” oder ,dass”? — Die Ersatzprobe hilft!
M9 (Ab) Hier fehlt doch was ... - Kommas in Geschaftsbriefe

ig?

M10 (Tp) Die wichtigsten Kommaregeln -Tippkarte
M 11 (Ab) Punkt, Punkt, Komma, Strich? — Binde- u i ightig setzen

5./6. Stunde Private Geschaftsbriefe korrigieren

M 12 (Lk) Rund umsThema , private Geschaftsb
M 13 (Ab) Privater Geschaftsbrief — find i
M 14 (Ab) Brief gelungen? — Eine Ch

Lernerfolgskontrolle
M 15 (Lk) Private Geschaftsbri

Bedeutung der Abkiirzungen

Ab = Arbeitsblatt; Lk = Lernerfolgs olle;Tp =Ti

Minimalplan

Sie haben nur drei Unter
ein:

1. Stunde: . i Geschéaftsbriefs M3
M4-M 7
s fehlerhaften privaten Geschaftsbriefs M1/M 13, M 14

tunden zur Verfligung? Dann setzen Sie die folgenden Materialien

Sie finden alle Materialien im veranderbaren Word-Format auf der CD RAAbits Deutsch
erufliche Schulen (CD 20). Bei Bedarf konnen Sie die Materialien am Computer gezielt
@ ararbeiten, um sie auf lhre Lerngruppe abzustimmen.
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M1 Uberhéhte Rechnung? -
Kevin beschwert sich bei seinem Mobilfunkanbiet

Kevin erhélt einen Brief von seinem Mobilfunkanbieter: Eine Rech-
nung tiber 388,45 Euro soll er innerhalb der ndchsten zwei Wochen
begleichen. Kevin féllt aus allen Wolken — so viel hat er doch gar
nicht telefoniert!

Fir Telefonate im Inland hat Kevin eine All-Net-Flat fir 29,95 Euro
monatlich und im Ausland hat er nicht angerufen. An Sonderruf-
nummern kann er sich auch nicht erinnern und SMS sind in seinem
Tarif inklusive.

Aufgeregt und verargert ruft er gleich am nachsten Tag bei seinem
Mobilfunkanbieter an. Aber der unfreundliche Mitarbeiter im Call-
center erklart ihm nur, die Rechnung sei mit Sicherheit korrekt —
Kevin kdnne ja die Rufnummerniibersicht tGberprifen, da wi
feststellen, dass er flir 388,45 Euro telefoniert habe.

mernlbersicht findet sich eine 0900-Sonderrufnum
in Hohe von 358,50 Euro verursacht hat. Dort hat
angerufen! Witend will Kevin gleich wieder zum Tel

r, die Kosten
vin ab i

Ronald rat ihm aber, ruhig zu bleiben und be

Zentrale zu schreiben. Kevin ist geschockt, als er seine

Handyrechnung sieht

Kevin setzt sich an seinen Computer u

Kevin Libauer

kevin.libauer@kmail.de

VoiceCall GmbH
Rottenburger Stral3e
19057 Schwerin
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Zum Glick zeigt Kevin seinem Freund Ronald den Brief,
bevor er ihn abschickt. Ronald ist entsetzt und meint:

,Das kannst du so nicht abschicken! Das ist total unfreund-
lich. AuRerdem muss man bei Geschaftsbriefen bestimmte
Regeln einhalten — das hast du nicht gemacht. Und ein
Rechtschreibfehler ist auch drin

Kevin antwortet: ,Aber das ist doch egal, ich bin doch
Kunde bei denen und will das Geld nicht bezahlen - die sol-
len gefalligst freundlich zu mir sein!”

»~Genau, das ist der Punkt, Kevin’y meint Ronald, ,,wenn du
freundlich behandelt werden willst, dann solltest du auch
freundlich schreiben — selbst wenn du Widerspruch gegen
die Gebulhren einlegst. Und wenn du dein Ziel erreichen
willst, musst du in einem Geschaftsbrief bestimmte Regeln
beachten — sonst wirst du nicht ernst genommen.” .Das kannst d§

© Katja Rau

Folgende Fehler hat Kevin in seinem privaten Geschaftsbrief gem

...............................................................................................................................

..........................................................................................................................

.............................................................................................................................................
....................................................................................................................
...................................................................................................................................................
........................................................................................................................................

...............................................................................................................................

..................................................................................................................................

Aufgaben
1.

Versetzen der Firma VoiceCall, der diesen Brief erhalt. Wie wiirden Sie
reagiere dass Ke sein Ziel mit diesem Brief erreichen wird?

seinem Brief gemacht? Welche Regeln hat er nicht beachtet? Markieren
en Sie sich dazu oben Notizen. Tauschen Sie sich mit einem Partner

==
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M4 Kurz und bundig -
die Betreffzeile richtig formulieren

In der Betreffzeile fassen Sie kurz den Inhalt des Briefes zusammen — so weild der,EmpWinger au
einen Blick, worum es geht. Beachten Sie dabei die folgenden Tipps und Hinweise

Die Betreffzeile — das Wichtigste auf einen Blick

O Den Ausdruck , Betreff” verwendet man nicht mehr — das ist veraltet.
O Halten Sie den Betreff so kurz wie moglich (1 bis 2 Zeilen).

O Die Betreffzeile wird stichwortartig und im Nominalstil (= siehe Igfokasten) verfasst.

O Falls vorhanden, wird in der Betreffzeile immer ein Aktenzeichen, e Kundennu er oder eine

Vertragsnummer angegeben.
O Es steht kein Punkt am Ende der Betreffzeile; ein Ausrufe- setzt werden.
O Fettdruck oder eine farbige Hervorhebung sind méglich.
O Die Anrede folgt mit zwei Zeilen Abstand zur Betreff

O Bleiben Sie hoflich, auch wenn es um eine unanggiiehme Angelegenh

Infokasten — Nominalstil

Unter Nominalstil versteht man eine Ausdr
verwendet. Typisch dabei ist, dass die Substanti
sind. Verben oder Adjektive, die normalerweise kle
einem Substantiv (Nomen) werden u

ise, die besondegs viele Substantive (Nomen)
aufig au en oder Adjektiven abgeleitet
schrieben werden, kdnnen namlich zu
eschrieben. Man spricht in diesem

Beispiel flir Nominalisierung: Der Schiiler w ich, ... =» Die Weigerung des Schiilers, ...

= Beim Lesen des Briefes ...

Aufgaben

1. Lesen Sie sich das A rch. Erldutern Sie, welcher Zweck mit der Betreffzeile

verfolgt wird.

2. Fassen Sie kur, eim Formulieren der Betreffzeile beachten sollte.

3. Beurteilen Sie die den Betreffzeilen: Sind sie angemessen? Wenn nein,

=

korrigiere e sie und en Sie eine passende Betreffzeile.
a) einen Brief geschrieben
b) Mg 1, Kunden-Nr. 130667

kverbindung kiindigen!
echatroniker(in), Ihre Stellenanzeige vom 30.10.2015

alten eine Mahnung fiir lnre Handyrechnung, kdnnen aber momentan den vollen Betrag
leichen.

kiindigt Ihnen den Dispositionskredit. Sie beschweren sich.

c¢) Sie mochten ein defektes Geréat einsenden.

d) lhrVermieter will die Miete erhéhen und Sie akzeptieren das nicht.

e) lhre Haftpflichtversicherung mdéchte den Schaden nicht begleichen. Sie beschweren sich.
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@ Uber 4.000 Unterrichtseinheiten - Sichere Zahlung per Rechnung,
sofort zum Download verfiigbar PayPal & Kreditkarte
@ Exklusive Vorteile fiir Abonnent*innen @ Kauferschutz mit Trusted Shops

* 20% Rabatt auf alle Materialien
fur Ihr bereits abonniertes Fach

* 10% Rabatt auf weitere Grundwerke

Jetzt entdecken:

www.raabe.de



