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Private Geschéaftsbriefe schreiben m

Schon wieder Arger im Urlaub! -
Private Geschaftsbriefe
angemessen formuliere

Ich will mich beschweren!
Die ganze Nacht Licht und Larm
von der Strandbar in meinem

Von Andrea Ruppel,

Welche Angaben
enthalten? Wie ié

DIN 500
q die Schiler,

verschiedenen
ngebote, Bestel-
sowie Mangelru-
n sie fehlerhafte
ben so, worauf sie
inhaltlich und formal achten

Dazu jede Menge Ungeziefer,
es zieht, laute Nachbarn und
durch die Decke tropft’s!

©2009 streifenfabrik.de

Das Wichtigste auf einen Blick

Dauer:

Ziele:

Ihr Plus:

6 Stunden

— Private Geschaftsbriefe formal
richtig aufbauen

— adressatengerecht und stilistisch
sicher formulieren

— verschiedene Schreibanlasse
kennenlernen

— das Anredepronomen und die
Stral3ennamen richtig schreiben

— anhand vieler Ausdrucks- und
Stilibungen sachlich formulieren

Partnerpuzzle als Methode des
wechselseitigen Lehrens und Lernens,
Suchratsel als Lernkontrolle und
Klausur mit zwei verschiedenen
Schreibanlassen

RAAbits Deutsch e Berufliche Schulen
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Fachliche Hinweise

Private Geschéftsbriefe muss jeder gelegentlich verfassen
Private Geschaftsbriefe gehdren zu unserem Alltag: Firmen und Behorden schreiben an u

Wirtschaftsleben vorzubereiten. Ebenso ist der private Geschaftsbrief in einigen Bun
der Standardaufgaben der Berufsschulabschlussprifung im Fach Deutsch.

Damit die Schiilerinnen und Schiiler mit ihren zuklinftigen Briefen ihre Ziele e
gewisse Formulierungsstandards akzeptieren, beherrschen und anwenden ko
Beispiel kaufmannische Briefe nach den Regelungen der DIN 5008 verfasst
Geschaftsbriefe sollten sich an dieser Norm orientieren.

Was bedeutet DIN 5008?

Die Schilerinnen und Schiiler kennen den Begriff DIN (= Deutsche Ind i Schul-
alltag beispielsweise durch genormte PapiergroRen DIN A4 oder
.~Schreib- und Gestaltungsregeln fiir Textverarbeitung”. Sie w
und legt fest, wie ein kaufmannischer Geschaftsbrief im Berei d Verwaltung
auszusehen hat. Somit werden Geschaftsbriefe zweckmaRi 2011 ist eine Neuauflage
der DIN 5008 erschienen, in welcher die DIN 676 integri . Di 6_enthalt die Gestal-
tungsregeln flir den Vordruck von Geschéaftsbriefen.

Wie ist ein privater Geschdéftsbrief aufgebaut?

ie einzelnen Bestandteile
reffzeile, Anrede, Brieftext,
nordnung. Bei der Gestaltung
und Datum besteht ein groBerer
ie Schiilerinnen und Schiiler den

Zu einem privaten Geschaftsbrief in Anlehnung
wie Absenderadresse, Empfangeradresse/Adressat,
GruRformel, Unterschrift und Anlagen in weitgehend v
des Briefkopfes mit den Anschriften und ki
Spielraum, der in diesem Beitrag aber ni
Grundaufbau beherrschen sollen.

teile setzt sich der eigentliche Brieftext wie
g, Hauptteil und Schluss zusammen.

Neben dem formalen Aufbau der einzelnen Briefbe
im klassischen Deutschaufsatz aus chnitten Ein

Wie formuliert man die Betreffzeile?

angabe des Briefes und wird im Nominalstil
Satz formuliert werden. Anhand des Betreffs verschafft
as Anliegen des Schreibers und kann den Brief
schneller bearbeiten og@¥r an di€ andi on weiterleiten.

Die Betreffzeile ist eine kurze, stichwo
verfasst. Sie sollte niemals_ig.einem gan

eschaftsbrief, um beim Adressaten etwas zu erreichen. Deshalb muss
pfangers anpassen. Private Geschaftsbriefe, die an Behdrden oder

thodische Hinweise

Die Unterrichtsrethe zeigt den Schiilerinnen und Schiilern — ausgehend von einem fehlerhaften Brief
und konkreten Beispielen aus ihrem Alltag — die Notwendigkeit, auch in Zeiten des Internets private
Geschéftsbriefe schreiben zu kénnen. Sie verfassen Ubungsbriefe zu Themen, die aus ihrer Erfah-
rungswelt stammen: Die Lernenden beschweren sich zum Beispiel Gber ein mangelhaftes Produkt
oder schreiben eine Klindigung.

RAADbits Deutsch e Berufliche Schulen
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Stundenverlauf

1./2. Stunde

Private Geschaftsbriefe — wann und wie schreibe ich einen Brief?

Intention

Die Schiler erarbeiten, wann man private Geschéaftsbriefe verfasst wie si

formal und inhaltlich aufgebaut sein mussen.

Materialien
M1-M 4

privaten Geschdéftsbrief liegt.

Im Arbeitsblatt M 3 geht es um den Aufbau eine
Auszubildenden benennen die einzelnen Best

halten.

M 4 ist eine spielerische Ubung zu
ren zwei Briefe, die durcheinand
die entwirrten Briefe abschreiben)
besser einzupragen.

Aufbau eines Bri ie Lernenden entwir-
eraten_si erns@iwache Schiiler kbnnen
ulierungen und den Aufbau

3./4. Stunde

Mann, bin ich sauer! — Wie muss ef formulieren, um mein Ziel zu

erreichen?

Intention

rache im Mittelpunkt. Die Auszubildenden lernen,
und hoflich formulieren.

In dieser Stunde steht
wie sie einen Brief klar, sac

Materialien
M 5-M

ie formuliere ich diese? In M 5 verfassen
ationstextes Regeln flir das Formulieren von
eiben sie zu vorgegebenen Anlassen einen

Was gehort i
die Lernende
Betreffzeilen.

Betreffzeile?
iaes Infor

iederholen. Zur Einfiihrung der Methode sollte der Lehrer
enwechsel an der Folie verdeutlichen, damit die Schuler wissen, wie

das Expertenblatt M 7 und die Experten B das Expertenblatt M 8. In M 7
8 geht es um Regeln, die die Lernenden beim Verfassen eines privaten

en beteiligen sie sich aktiv am Unterricht und lernen effizienter.

Wie formuliert man angemessen? Und welche Anreden und Gruf3formeln
eignen sich fir einen privaten Geschaftsbrief? In M 9 wenden die Puzzlepartner
anhand von Stilibungen gemeinsam die erarbeiteten Regeln an.

RAAbits Deutsch e Berufliche Schulen
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M1
Moritz Meckerkopf schreibt -
was erreicht er mit seinem Beschwerdebrief?

Moritz Meckerkopf
HauptstraBe 47

12345 Norgeldorf

Firma B-Minus GmbH
BerlinerstraBe 1-8

56789 Mobilfunkstadt

Betreff: Ich kann schon wieder nicht te ierent

Hey, ihr B-Minusler!

noch nicht telefonieren kann
Shop in Meckerdorf kdnnen au
Handy schon zweimal angeblich rep
von nix ’ne Ahnung oder sich nur alle auf die
faule Haut gelegt??? ?
Weg!

ihv ja sicher schon im en. Falls ihr das mal wieder
nicht hinbekomm{, kénni 1
Verirages sehe

Aufgaben

RAAbits Deutsch e Berufliche Schulen
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M6
So geht’s — das Partnerpuzzle

Ablauf Was wird gemacht? Wer arbeitet g

Jeder einzeln

Jede Schiilerin/jeder Schiler
wird zum Experten flir seinen
1. Phase: Informationsteil:

Information — eigenenText still lesen und
alles Wichtige markieren
oder unterstreichen

Expertenteams bilden
Inhalt besprechep

= Worum gehfs?
2. Phase:

Verstandnis/Austausch

Jeweils
3. Phase:
Wissensaustausch
im ,,Puzzle”
Jeweils

4. Phase: Wiederh@¥hgs- und Anwen-
aufgaben werden

Sicheru insam bearbeitet

UNSER ZIEL:
NNT SICH IN JEDEM BEREICH AUS!

RAAbits Deutsch e Berufliche Schulen
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M 8
Experte B: Guter Stil -
wie formuliere ich einen Geschaftsbrief?

Aufgaben

1. Lesen Sie denText durch und markieren Sie sich die wichtigen Aussa-
gen. (Zeit: 10 min)

2. Setzen Sie sich mit einem B-Partner zusammen. Besprechen Sie den

Text. (Zeit: 15 min)

a) Worum geht’s? Was verstehen Sie nicht? Helfen Sie sich gegensei-
tig!

b) Schreiben Sie zu jedem Absatz das Wichtigste in ein bis drei Stic
worten heraus.

c) Uberlegen Sie gemeinsam, wie Sie den Inhalt einem A-Part
den Text nicht kennt, weitervermitteln méchten (z. B. Grafi
len, Stichpunkte verwenden, freies Erzdhlen). Bereiten Si
sam lhre Erkldrungen vor.

3. Suchen Sie sich nun einen A-Partner und erklédren
Wichtig: Erkldren Sie sich gegenseitig zurlick, was Si n haben!

Angemessen und héflich — so formuliere ich ein

Vielleicht sind Sie richtig verdrgert und wiitend, wenn
sprechen nicht einhalt und das tolle Prod iger Zeit defekt ist
oder nicht lhren Erwartungen entspricht tge verfassen
miussen oder sich Uber etwas beschweren w
bekommen oder einfordern mdchten, sollten Sie uten Stil beachten. Denn
schlieBBlich wollen Sie Ihr Ziel errei

Hierzu sollten Sie einige Regeln zu aten einhalten:

digen Satzen, ohne viele
allt es dem Leser leichter,

— Verfassen Sie lhren Brieftext in ku
unubersichtliche Nebensatze. Mit k
den Inhalt zu verstehen

— Schreiben Sie fehley iefe. Si lassen einen sehr schlechten
Eindruck, wenn | i . i tschreib- und Grammatikfehler

enthalt.
— Im Brieftext sollten pen verwenden und den Nominalstil
vermeiden. Schreiben h bitte Sie, mir die Kiindigung schriftlich zu

statigung der Kiindigung.
keitsform, d. h. Konjunktive. Worter wie

Damit fordern Sie den Empfanger direkt auf.

ger in lhrer Anrede direkt an. Vielleicht kdnnen Sie

g#fttach dem Namen des zustandigen Mitarbeiters erkundi-

de bei Bewerbungen sollten Sie diese Regel immer beachten.

Sie also Sehr geehrte Damen und Herren nur, wenn es sich nicht

isst. Allerdings ist das nattrlich eine hoflich-neutrale Anrede, die

ist.

— Benutzen Sie'angemessene Anreden und Grul3formeln. Schreiben Sie nicht
zu personlich (Hallo, Herr Brand), aber auch nicht zu gehoben (Hochach-
tungsvoll).
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RAABE

KLASSE SCHULE

Der RAABE Webshop:
Schnell, iibersichtlich, sicher!

ssssssssssss

Innovative Unterrichts-
materialien & Praxishilfen
fur Lehrer & Schulleiter

> RAABE TOPSELLER

AAAAA

Ich suche ...

Wir bieten lhnen:

rIQ Schnelle und intuitive Produktsuche @ Ubersichtliches Kundenkonto

I ' Komfortable Nutzung tiber E@] Hohere Sicherheit durch
E —

Computer, Tablet und Smartphone SSL-Verschlusselung

Mehr unter: www.raabe.de


www.raabe.de
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