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Gruppenarbeit :
Brief oder E-Mail?
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Merkmale und Einsatz

Merkmale Brief Merkmale E-Mail

Einsatz Brief Einsatz E-Mail

Miro Teamboard
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https://docs.google.com/document/d/1j6Ro8GROCOgKo31NH2jp3Z1nZ1CbNANJMPXpfP3P--U/edit?usp=sharing

Ubung:
Ziele - Briefformen (UZF)

«Kein Geschéaftsbrief
ohne Ziel und Zweck. »
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Raster fiir Ubung Ziele - Briefformen

Ziele Briefformen

Partner ausreichend, klar und
Uberzeugend informieren

Partner flr ein Vorhaben, ein
Erzeugnis oder eine
Dienstleistung gewinnen

Partner aufmerksam betreuen;
Kontakte pflegen; Kunden
wiedergewinnen

Konflikte vermeiden oder
partnerschaftlich beilegen

Sich Erfolg versprechend um
einen Arbeitsplatz bewerben

Miro Teamboard
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https://docs.google.com/document/d/1j6Ro8GROCOgKo31NH2jp3Z1nZ1CbNANJMPXpfP3P--U/edit?usp=sharing

Das Layout
eines Geschaftsbriefes (L)
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CI-Frage

Das Layout einer beruflichen
Korrespondenz richtet sich
nicht nur nach allgemeingultigen
Normen, sondern in erster Linie nach
dem Corporate Design (CD)
der Unternehmung
oder der Organisation.

In jedem Falle sollte die Gestaltung
Ubersichtlich und einheitlich sein.
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Aufbau
und Elemente eines Briefs (IE)
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Beispiel fur den Aufbau eines Geschaftsbriefs

Ahbsender/
Firmenlogo

Adresskopf Herr
Moritz Binder
Elumenrain 3

6371 Stans
Datum Stanz, 12. Januar 2006
Infozeile Bewillizung fir L ehrlingsausbil dung
Anrede Sehr gechrter Herr Binder
Mittelteil Sie erhalten die Ausbildungsbewilligung fir Kaufminnische Angestellte im

Gastgewerbe. Wir freuen uns iiber diesen Entscheid

Bitts beachten Sie folgende Informationenr Das Amt fir Berufshil dung priaft den
Ansbildungsstand des ersten L ehrverhiltnisses mit einer obligatorischen
Zwischenprifung. Dieser Zwischentest findet in den gewerblichen B erufsscimlen
nach halber L ehrzeit statt oder bei der Schule und im L ehrbetrieb.

Bestitigt das Resultat der Zwischenpriifung oder Sciul- und B etriebsnachfrage
eine fachgerechte Aushildung kdnnen Sie weitere Lehrlinze einstellen.
Ansserdem sollten Sie den L ehrmeisterkurs absolviert haben Bitte vergessen Sie
micht, uns den L ehrvertrag fiir die Genehmigung rechtzeitig ru senden. Nur so
kannen wir das L ehrverhdltnis den B erufssciulen und Einfitrungskommi ssi onen
termingerecht melden.

Schlussteil Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg mit der L ehrlingsaushbildung und danken [hnen
fir eine gute Zusammenarbeit. Wenn Sie Fragen haben, rufen Sie uns bitte an.
Ihre K ontaktperson ist Andreas Ltscher, Tel. 041 618 70 40.

Gruss Freundliche Griisse

Name Sandra Miiller

Funktion/ Leiterin Amt fiir Berufsbildung

Position

Beilagen Merkblatt L ehrlingsausbildung
G ebiihrenver ordmmg
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Regeln fur die Anschrift

- «Herr» anstelle von «Herrn» immer gebrauchlicher

- «Firma» oder «An» nicht mehr tUblich. Wird nach dem
Firmennamen eine Person erwahnt, so kann auch das
«z.H.» weggelassen werden.

- Ist der Vorname des Briefempfangers bekannt, schreiben
wir ihn nicht abgekuirzt und stellen ihn in der Regel voran.
Im Ubrigen ist das «c/o» (care of) bei der Wohnadresse
nicht mehr ublich.
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Anschrift: Regeln fur Titel/Funktionen

- Akademische Titel gehoren zum Namen:
- Frau Dr. Irene Muster
- Herr Prof. Dr. Hans Meier

- Berufstitel setzt man neben die Anrede

«Frau», «Herr»:
- Herr Prasident
Dr. Hans Liebrich

- Berufliche Funktionen stehen unter dem
Namen auf der dritten Zeile.
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Ort und Datum

- Datum alphanumerisch:
6003 Luzern, 6. Januar 1999

- Datum numerisch:
6003 Luzern, 06.01.99

- Internat. Normenausschuss:
6003 Luzern, 1999-01-06

- Reihenfolge wie voriges Beispiel:
6003 Luzern, 1999 01 06
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Regeln fur die Anrede

- Sehr geehrte Damen und Herren,
wie telefonisch besprochen ...

- Sehr geehrter Herr Prasident,

- Sehr geehrter Herr Professor Meier

- Sehr geehrter Herr Dr. Brihlhart,

- Sehr geehrte Damen und Herren Doktores,
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- «Mit freundlichen Grussen» ist korrekt.

- «Freundliche Griusse» wirkt als weniger
floskelhafter Schluss eher personlicher;

- Alternative: ,Freundlicher Gruss"
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Beilage und Verteliler

- Beim Beilagenvermerk ist das Wort , Beilage"
nicht mehr erforderlich.

- Verteilervermerke gehoren an den Platz unter
den , Beilagen oder - aus Platzgrinden - rechts
unter die Unterschrift. (Schaltabstand: 2x)
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Zeichen fur Fortsetzungsseite

- Erstreckt sich ein Geschaftsbrief Uber mehr als zwei
Seiten, so nummerieren wir die Blatter.

- Es wird unten rechts mit den international als Norm
geltenden drei Punkten «...» auf die Folgeseite
verwiesen.

- Als eher veraltet gelten die Zeichen oder Vermerke:
«./.», «S. S. 2», «/2»
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Sprachstil
des Geschaftsbriefs
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Grundsatze moderner Korrespondenz

- Ziel und (Pra-)Dispositionen vor Augen haben

- Stilebene dem Partner anpassen (EinfUhlungsvermadgen in die
Erwartungshaltung und die Situation des Partners;
Beziehungsebene beachten)

- Partnerschaftlicher Ton (hoflich bleiben)

- Knapp verfasste Inhalte (kurz und biindig)

- verstandliche Sprache
(Hamburger Verstandlichkeitsmodell)

- Klare Gliederung mit Absatzen
(Worum geht es? Wie weiter?)

- Keine unndtigen Floskeln
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Kriterienraster fur die Beurteilung

mit Defizitbeispielen

Inhalt - kein logisch strukturierter Aufbau
- inhaltliche Wiederholungen
- Aussagen widersprechen sich
- es werden sich gegenseitig einschrankende
Verbesserungsvorschlage gemacht usw.

Sprache - Kommafehler
- Rechtschreibefehler
- falsche/unklare grammatikalische Beziige usw.

Stil - Umgangssprache
- Verstoss gegen das Hoflichkeitsgebot
- Passivkonstruktionen
- Nominalstil usw.

Struktur - Textteile sind nicht korrekt im Layout
- keine Vorstrukturierung der zentralen Punkte
- mangelnde Leserflihrung
- keine Verbindung der Textteile
- Gliederung entspricht nicht dem Inhalt usw.
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Ubungen
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Ubung 1: Formulieren Sie diese

Floskeln in der Briefeinleitung um

1. Gerne wilrden wir Sie einladen ...

(Anlass: Firma Strebel prasentiert neue
Empfangsraumlichkeiten. Datum: 5. Juli 2012, 10.00 Uhr)

2. Wunschgemass erhalten Sie samtliche Broschuren.
(Broschiren , Leitbild®, ,Ausbildung®, ,,Imagepflege™ der Firma
Donald)

3. Zu Ihrer Kenntnisnahme erhalten Sie die Terminverschiebung.
(Sitzung Projektmanagement. Alter Termin: Dienstag, 5. Juni
2012, 10.30 Uhr. Neuer Termin: Donnerstag, 16. August 2012,
09.15 Uhr)

4. Durfen wir Ihnen in Erinnerung rufen, dass unsere Rechnung
vom 24. Marz schon einen Monat zur Zahlung fallig ist.

5. Soeben sind wir in den Besitz der Uberbauungspldne gelangt.
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Ubung 2: Formulieren Sie diese

Floskeln im Briefabschluss um.

1. Allfallige Fragen beantwortet Thnen gerne unsere Frau Meier.
(Ruth Meier ist Leiterin des Kundendienstes)

2. Wir stehen Ihnen jederzeit gerne zur Verfligung.

3. Bitte retournieren Sie die Unterlagen nach eingehender
Prifung.
(Unterlagen zu einem New-Public-Management-Seminar, die
bis Freitag, 30. August 2012 zurltckgeschickt werden mussen)

4. Fur die leidige Verspatung mdéchten wir Sie hoflich um
Entschuldigung bitten.

5. Es liegt mir daran, die Leitung des Projektes Ihnen zukommen
zu lassen.
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Ubung 3: Redigieren eines

Geschaftsbriefs (copyquicker) (fakultativ)

Aufgaben- Lesen Sie den Brief ,,Unregelmassige Wartung von Superkopierer
stellung 30" (Apparat) und Uberlegen Sie sich, was hier falsch ist.
Korrigieren Sie die Fehler direkt in der Briefkopie.

Bewerten Sie den Brief mit ein Paar Stichworten (gemass

Kriterienkatalog) nach

« Inhalt (z.B. Textsorte Brief, Massgabe ,Knappheit/Prazision®,
logischer Aufbau)

« Sprache (Korrektheit der Rechtschreibung und Interpunktion)

« Stil (moderne Korrespondenzsprache und Hamburger
Verstandlichkeitsmodell),

« Struktur (Gliederung, Leserfihrung, Layout usw.).

Rahmenbe- 15 Minuten
dingungen

Uebungstext Unregelmaessige Wartung von Superkopierer
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http://hslu.blz.ch/kontext2/inputs/uebungsunterlagen/korrespondenz/Brief_Original_copyquicker.pdf
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