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Behordenbriefe gut und richtig schreiben
Gerd Rothfuchs, Etschberg

Arbeitstech- Amtliche Briefe, Behérdenbriefe, Amtssprache, rechtliche ﬂberprﬁjfungen,
niken und DIN-Norm 5008, Grundaufbau, Empfehlungen, Faltmarken, Lochmarke,
Computer Umschlaggestaltung

Wissenswertes zum Thema ,,Behordenbriefe”

Briefe an Amter, Behérden oder Institutionen sind fir viele Menschen ein Grével,
Die Schreiber firchten, dass sie die Anforderungen und Vorgaben, die sich auf die Form, den Inhalt,
den Stil, den Aufbau oder auch die Abmessungen fir solche Briefe beziehén, nichtérfillen kéfinen.
Diese Richtlinien und die damit verbundene Behérden- oder Verwaltufigssprache stoBen ‘deshalb
meist auf Ablehnung.

Der Sinn hinter diesem teilweise stark regulierten Schriftverkehr ist dber verstandlich:
Ein einheitlicher Grundaufbau, die klare Gliederung, “kurze,  §@ichliche und fehler-
freie Texte machen die Inhalte transparent und lagser bei der Bearbeitung die Anliegen
oder Probleme sofort erkennen. Nachfragen kéfnen sewleichtef zuriickverfolgt werden.
Da  Briefe, Rechnungen oder anderg’ Belege “vermehrt maschinell einge-
lesen  werden, ist eine strenge  Struklurierung Jihres  Aufbaus  notwendig.
Zudem ist es wichtig, dass die Inhalte soleher.Schreiben rechflichen Uberprifungen standhalten.
Anleitungen zum Abfassen stehen in der DIN‘Narm 5008. Sie gilt als Wegweiser.
Die Empfehlungen sind nicht verbindlich und lassen Abweichungen zu. Bedenkt man aber die er-
wahnten Hintergrijnde, sollten die Regein mﬁg|ichsi eingehu“en werden.

Allerdings hat man auch dieMetwendigkeit erfarderlicher Reformen erkannt: die schriffliche Kommu-
nikation zu entkrampfen godass Amtsbrigfe von den Birgern leichter verstanden werden und ihnen
die Hemmungen genofimén werden, solche Brief iberhaupt zu verfassen.

Didaktisch-methedische Hinweise

Die Unterhaltung in sozi@len Netzwerken, das Schreiben von E-Mails, SMS oder Whats-
App-Ndchtichtenshabensdas Briefeschreiben in fast allen Bevélkerungsschichten verdréngt.
Wapum Briefporto bezahlen und Zeit fiir das Schreiben von Briefen vergeuden, wenn man dies via
Smafiphone kostenlos und schneller erledigen kann, warum tagelang auf eine Antwort warten, wenn
man diese §ekunden- oder minutenschnell per E-Mail erhalten kann?

Dass damit eine grofle Schludrigkeit verbunden ist, ist unbestreitbar: Die Sprache wird verkiirzt,
auf Grof3- und Kleinschreibung wird nicht mehr geachtet, Satzzeichen scheint es nicht zu geben.
Diesem Trend sollte vonseiten der Schule rechtzeitig entgegengewirkt werden, denn irgendwann ste-
hen Bewerbungsschreiben auf dem Plan oder spéter dann Briefe an Beharden, Firmen oder Vereine.
Zwar ist vieles per E-Mail moglich, um aber die gewiinschte und bestmogliche Wirkung zu erzielen,
entbindet auch diese Briefform nicht von der Einhaltung der genannten Regularien und Vorgaben.
Behordenbriefe  oder amtliche Brief, also  Schreiben, die keinen rein per
sonlichen  Charakter aufweisen, haben meist etwas mit DIN-Normen =zu tun.
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Personlicher Brief und Behordenbrief - die Unterschiede M 2

Das Schreiben an eine Behdrde, ein Amt oder einen Verein kann man nicht so ab-
fassen wie einen Brief an Bekannte oder Freunde.

Aufgabe

Lies dir die Auflistung durch und kreuze an, worauf du bei einem persénlichen Brief
oder einem Behérdenbrief achten musst.

Personlicher Beho br

Worauf muss
ich achten?
Was kann sein?

Was muss sein?

Foto: Andrey Popov/iStock/Getty Images Flus

Genau auffihren, was beiliegt (Anlagen)

Genaver Absender

Lockere Anrede

Korrekte Empféangeranschrift

Angabe von Ort und Datum

Formliche Anrede

Keine Angaben zdm Betreff

Einfach drauflesséhseiben

Text mit gefauen und nachvollziehbaren
Angabén

Vorname als Untéschrift

Fato: Antonio Guillem/iStack/Getty Images Plus

Lockérer Text

Sachliche Sprache und sachlicher Schreibstil
Hofliche GruBformel
Leicht geténtes Briefpapier

Vor- und Nachname als Unterschrift

Logische Reihenfolge einhalten

Anlagen einfach beilegen

Buntes Briefpapier benutzen
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Bitte Uberprifen! - Die Wasserrechnung stimmt nicht M 1

Frau Albert muss kurzfristig ins Krankenhaus. Sie bittet ihre Tochter Maija, sich schrift-
lich an die Abrechnungsstelle fir den Wasserverbrauch bei der Kreisverwaltung zu
wenden, um die Wasserrechnung iberprifen zu lassen.

Aufgabe

Lies dir Majas Brief durch und notiere anschlieBend deine Eindriicke auf einém Blatt
Papier.

Maja Albert, Kdlny
Frohnergasse/15
Kreisverwaltung
Anthoven

Hallo Herrn Berndt!

Vielleicht haben Sie schon von mir géhért, lhenSohn ist
namlich in meiner Klasse.

Meine Mutter liegt im Krankehhaus und hat mir gesagt,
das ich Sie an unsere Jahreswasserabrechnung erinnern soll
da war nihmlich ein Fehlér drifins

Wir haben viel Weniger als 65, Kubikmeter Wasser ver-
braucht. Wir kénnen dies sogar durch ein Foto nachweisen.

Bitte schauen Sie mal nach und rufen Sie mich dann gleich
an dass ich m&iner Mutfer Bescheid geben kann.

Sie ist gdnz beunruhigt, weil sie Angst hat, dass wir zu viel
bezalen miissen.

Esfqriipc sie ihre Maja
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Wir schreiben einen amtlichen Brief

Nun zeige, was du gelernt hast, und schreibe einen amtlichen Brief entsprechend
der DIN-Norm 5008.

Aufgaben

1. Schreibe Majas Brief aus M 1 mit deiner Banknachbarin/deinem Banknachbarn
handschriftlich in einen Behérdenbrief um.

2. Wadhle nach der Besprechung eine der beiden unten stehenden Brief
auvs.

Die Schiilervertretung beschlieft, auf dem Schulhof eine
Tischtennisplatie aufstellen zu lassen.

Hierfir ist die Schulabteilung der Verbandsgemeindever-
walfung zustandig.

Richte eine entsprechende Anfrage an die Verwaltung
und begriinde deinen Vorschlag.

(Motiert zundichst alle Punkte, die ihr ansprechen wollt.)

welchen Beitrag du fir
den neuen lesepass Uber-
weisen musst. Du weift,

Checkliste -
Behordenbri

Anschnft d.uss es bei dfsr.BUcherei
einen Flyer mit interessan-
Ort, D ten Informationen und den

Offnungszeiten gibt.

c © © © O O

Anlage(n)

'17
3. Schreibe den Brief mit den entsprechenden Anforderungen am Computer.

4. Orientiere dich an der Checkliste und hake ab.
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