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	UE Geschäftsbrief
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Folie „Übersichtlich und verständlich formulieren“

	Sehr geehrte Damen und Herren,

die Sachen sind ja jetzt in einem Päckchen von der Post angeliefert worden und es sind auch alle, sogar die kleinen Bastelteile, mitgekommen. Aber ich hab das dann ausgepackt und alles schön aussortiert um es zu kontrollieren. Da ist mir dann aufgefallen, dass an dem CD-ROM-Gehäuse, also dem grauen Kasten, eine Taste fehlt. Das Gehäuse soll ja drei Tasten haben, aber die mittlere fehlt.




Folie „Freundlich formulieren“

	Beschwerde wegen Strafzettel

He, Ihr Pappnasen vom Ordnungsamt,

habt Ihr nichts Bessres zu tun als unschuldige Bürger zu drangsalieren. Kann ich was dafür, dass eure doofen Parkuhren kaputt sind? Ich zahl jedenfalls nichts!




	Deutsch

BEJ


	UE Geschäftsbrief
	AB Übungen zum Verfassen von Geschäftsbriefen 


(1) Eine Betreffzeile formulieren: In der Betreffzeile wird in Stichworten über den Briefinhalt bzw. –anlass informiert:

( Du willst dich um eine Ausbildungsstelle bewerben:

_____________________________________________________________

( Du willst dich bei einem Versandhaus über eine falsche Lieferung beschweren:

_____________________________________________________________

( Du willst dich bei einem Reiseveranstalter über Ziele und Preise für Klassenfahrten informieren:

_____________________________________________________________

(2) Übersichtlich und verständlich formulieren: Im Brief wird in kurzen und verständlich gebauten Sätzen geschrieben. Unnötige Füllwörter und unangemessene Sprache wird vermieden:
( Nachdem ich die von Ihnen mir vor zwei Tagen zugesandte Mahnung mit meinen Unterlagen verglichen habe, muss ich leider feststellen, dass die Rechnung doch schon bereits von mir bezahlt ist, was ich auch belegen kann.
___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

( Ich würde Sie gerne bitten das Prospektmaterial, da es sehr dringlich ist, mir auf dem schnellsten Wege zuzuschicken.
___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

( Da wir im Fach „Gemeinschaftskunde“ einige Referate anfertigen sollen, wobei auch Gruppenarbeiten zugelassen sind, darf ich Sie bitten, mir einiges Informationsmaterial bezüglich des Themas „Die Männer von Brettheim“ zuzuschicken.
___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

(3) Freundlich formulieren: Der Brief sollte keine so genannten „Sprachhämmer“ enthalten, sondern trotz aller Deutlichkeit freundlich bleiben:

( Ich fordere einen Termin für ein Vorstellungsgespräch.
___________________________________________________________________________________________

( Das, was Sie hier verlangen, ist eine Sauerei.
___________________________________________________________________________________________

( Ich will die richtige Festplatte! Die, die ich bestellte habe! Und zwar schnell!
___________________________________________________________________________________________
( Ich verlange, dass Sie Ihren blöden Köter in der Mittagszeit das Maul zubinden.
___________________________________________________________________________________________
Baustein 1:





Baustein 2:





Baustein 3:





Baustein 4:





Baustein 6:
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Baustein 5:





Baustein 8:





Baustein 9:





Baustein 10:





Baustein 11:

















































































































































































































































































































































































































Landesakademie Esslingen – DaF im BVJ und BEJ: Praxisbericht. Deutsch im BEJ [Andreas Petrou / GS Crailsheim]


