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So benutzen Sie dieses Buch

O

So benutzen Sie dieses Buch {8

Lernen Sie mit diesem Buch alle wichtigen Formen des Schriftverkehrs im Deutschen.
Lesen Sie zuerst das Einfihrungskapitel Aligemeine Regeln.

Prinzipiell sind alle weiteren Kapitel folgendermafen unterteilt:
Zuerst vervollstdndigen Sie einen Liickentext. Im Anhang des Buches finden Sie den kom-
pletten Text als Losung, der Ihnen auch als Muster fur |hre Korrespondenz dienen kann.

Am unteren rechten Rand aller Musterschreiben kénnen ® b

Sie an einer Punkteskala den Grad der Férmlichkeit ablesen, : :

der von formell bis informell reicht. - @
formell informell

Die Textbausteine bieten Ihnen eine reiche Auswahl an Formulierungen, die in bestimmten Situationen
tblich sind.

In den Anmerkungen werden Sie auf besondere sprachliche Formen hingewiesen.

Schlietlich kén[}en Sie im Abschnitt , Sie sind dran!” das neu Erlernte ausprobieren. Setzen Sie anhand
verschiedener Ubungen selbst geschéftliche Schreiben auf. Auch fiir diese Schreiben finden Sie im
Anhang Lésungen bzw. Lésungsvorschlage.

Lerntipps geben Hinweise, worauf Sie achten kénnen, um effizienter zu lernen.

Das Kapitel Telefonieren % macht Sie auferdem fit in der miindlichen Geschéftskommu-
nikation. Alle Dialoge und Textbausteine sind vertont (MP3-Dateien). Sie kénnen sie online
unter

audio. sflep. com

anhdren oder sich herunterladen. Und der kleine Spickzettel fiir Telefongespriche auf
Seite 214 im Buch wird Ihnen beim Telefonieren rasch auf die Spriinge helfen, damit Sie nicht
plétzlich sprachlos sind.

Benutzen Sie dieses Buch jederzeit auch als Nachschlagewerk:

Die kompletten Musterschreiben im Anhang sowie die zahlreichen Textbausteine kénnen als
Vorlage dienen, wenn Sie zu einem bestimmten Themenbereich einen Brief oder eine E-Mail
schreiben wollen.

Noch mehr Musterschreiben finden Sie Uibrigens online unter derselben Internetadresse wie
die Telefondialoge.

In der Wortliste kénnen Sie die Ubersetzung fir mehr als 800 in diesem Buch verwendete
Begriffe nachschlagen: ins Englische und Chinesische.

Und nun: viel Erfolg beim Schreiben und Telefonieren auf Deutsch!
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Allgemeine Regeln

Allgemeine Regeln EZ 1M

Die geschéftliche Korrespondenz hat sich in den letzten fiinfzehn Jahren stark verdndert. In
den meisten beruflichen Situationen hat die E-Mail den Brief in der schriftlichen Kommunika-
tion abgeldst. Die E-Mail ist heute das bevorzugte Schriftmedium im Berufsalltag.

Dennoch bleibt der Brief mit Originalunterschrift auf moglichst hochwertigem Papier und mit
einem schon gestalteten Briefkopf das Aushangeschild eines Unternehmens und ist daher
immer noch die erste Wahl fur alle wichtige und offizielle Korrespondenz und alle Schreiben,
die eine handschriftliche Unterschrift erfordern.

Unabhéngig davon, ob eine Mail oder ein Brief geschrieben wird, hinterlasst ein Schreiben
beim Empfanger einen Eindruck tiber denjenigen, der die Zeilen verfasst hat. Die Anrede, die
Gliederung des Textes, die Wortwahl, der Schreibstil, die Grufsformel und nicht zuletzt die
Korrektheit bei Rechtschreibung und Grammatik entscheiden beim Empféanger dariiber, wie
positiv oder negativ |hr Text aufgenommen wird.

Neben E-Mail und Brief werden zunehmend auch so genannte Instant-Messaging-Dienste
wie die SMS und der WhatsApp-Messenger im Berufsalltag benutzt (siehe Seite 18). Sie
dienen in der Berufswelt hauptsachlich der unternehmensinternen Kommunikation und kom-
men besonders dann zum Einsatz, wenn man unterwegs ist, um kurze, dringende Informa-
tionen auszutauschen, z. B. Termine abzusprechen, einen Anruf oder seine Riickkehr anzu-
kiindigen oder eine schnelle Entscheidung mitzuteilen.



Allgemeine Regeln

I. Briefe
Musterbrief
Reich & Schén GmbH Tel.: 0711 995588-0
PR-Agentur Fax: 0711 995577-0
Konstanzer Allee 14 www.reichundschoen.de
70258 Stuttgart E-Mail: g.wunder@reichundschoen.de
Reich & Schon Amtsgericht Stuttgart HRB 22133
Gebriider Kolb GmbH ' Stuttgart, 20..-08-17

Herrn Armin Kolb
Freiligrathstrafie 28
70049 Stuttgart

Lieber Herr Kolb,

seit (iber einem Jahrzehnt sind Sie unserer Agentur durch zahlreiche Projekte und Aktio-
nen treu verbunden, und Sie tragen deshalb einen groften Anteil am Erfolg unseres kleinen
Unternehmens. Fiir lhr Vertrauen und die allzeit angenehme Zusammenarbeit tber diese
lange Zeit wollen wir Ihnen heute ganz herzlich danken.

Wie Sie wissen, feiert im kommenden Monat die Agentur Reich & Schén ihr 15-jahriges
Bestehen. Anlésslich dieses Jubildums haben wir eine neue Firmenbroschiire erstellt. Gerne
senden wir lhnen heute ein Exemplar gemeinsam mit der Einladung zu einer kleinen Feier
im Kreise mit unseren engsten Kunden.

Wir wiirden uns sehr freuen, wenn auch Sie die Zeit fanden, mit uns auf das Jubilaum
anzustofsen.

Mit besten Griifsen

(. (o

Gisela Wunder
Geschaéftsfithrerin

Dieser Musterbrief entspricht im Wesentlichen den Bestimmungen der DIN 5008 (DIN = Deutsche
Industrienorm). Sie werden aber auch andere Varianten antreffen - auch in diesem Buch.




Allgemeine Regeln

Im Folgenden finden Sie ein Schema fur das Anschreiben nach DIN 5008:

4 Leerzeilen nach Briefbogenanfang (2,5 cm)

Vorname und Name

Strafde und Hausnummer
Postleitzahl, Ort Adresse des Absenders
Telefon mit Vorwahl (z. B. 0711 9876543)

4 Leerzeilen bis Adressbeginn

Firmen-/ Institutionsname T (ab Grad 50) Datum
Bezugsperson / Abteilung / Ansprechpartner
Strafde und Hausnummer oder Postfach
Postleitzahl, Ort =

(Anschrift des Empfangers)

4 Leerzeilen
Betreffzeile(n)

2 Leerzeilen

Ie

Anrede mit Komma

1 Leerzeile

|hr Brieftext ... lein beginnen,

|hr Brieftext ... uen uns..," €

|hr Brieftext ... s erste Wo
ubstantiv

1 Leerzeile

Gruftformel (z. B. Mit freundlichen Griif3en)
und in der Zeile darunter evtl. i. A. /i. V. etc.

3 Leerzeilen W lhre Unterschrift

lhr Name -
und in der Zeile darunter evtl. lhre Funktion

1 Leerzeile

Anlage(n) (in der Regel links aufgefuihrt, aber auch rechts méglich)




