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SMS – Spaß mit Sprache 2 BMS NEU. Basisteil	
Baustein 24: Brief und E-Mail
Grundlagen zum Verfassen von Briefen und E-Mails haben Sie bereits in „SMS – Spaß mit Sprache 1 BMS“ (S. 63–72) kennengelernt. Dieser Baustein nennt die wesentlichen Merkmale dieser beiden Textsorten zur Wiederholung.
Briefe
Private Briefe hat sicherlich jeder schon geschrieben oder erhalten. Zu ihnen zählen private Mitteilungen, Glückwunschschreiben, Einladungen, Danksagungen oder Entschuldigungen.
Bei privaten Briefen gilt das Motto: Erlaubt ist, was gefällt. Allerdings sollte man sowohl in handschriftlichen als auch in computergeschriebenen Briefen die korrekte Groß- und Kleinschreibung anwenden.

Bei Geschäftsbriefen hingegen sind feste Vorgaben einzuhalten ( siehe auch Bewerbungsschreiben auf S. 157f. des Schulbuchs):

Die Bestandteile eines Geschäftsbriefs sind:
· Briefkopf mit Absender und Adresse
· Empfänger mit Namen und Adresse
· Datum
· Betreffzeile, in der kurz angegeben wird, worum es geht
· Anrede
· Text mit dem eigentlichen Inhalt (Beginnen Sie für jeden neuen Gedanken einen neuen Absatz und verzichten Sie auf überflüssige Informationen!)
· Schlussformel mit Unterschrift
· Hinweis auf Beilagen

Wichtig für den Brief ist die höfliche Anrede. Dabei sind bei den Pronomen (Fürwörtern) besondere Regeln zu beachten.

	Höfliche Anrede									INFO

	Pronomen (Fürwörter) werden im Allgemeinen kleingeschrieben. Für die höfliche Anrede im Briefverkehr gelten allerdings spezielle Regeln.

du, ihr, dein, euer
Vertraute Anredepronomen und die dazugehörenden Possessivpronomen (besitzanzeigende Fürwörter) werden kleingeschrieben. Die Pronomen dürfen in Briefen aber auch großgeschrieben werden.
Ich möchte dir/Dir herzlich zu deinem/Deinem Geburtstag gratulieren!
Wir möchten euch/Euch zur Geburt eurer/Eurer entzückenden Tochter beglückwünschen!

Sie, Ihr
Die Höflichkeitsanrede und das entsprechende Possessivpronomen müssen jedoch immer großgeschrieben werden.
Wir beglückwünschen Sie zu Ihrem 50-jährigen Dienstjubiläum.
Gerne gebe ich Ihnen Bescheid, sobald das Paket eingetroffen ist.
Sollten Sie sich verspäten, holen wir Sie gerne vom Bahnhof ab und bringen Sie direkt ins Konferenzzentrum.



Aufgabe 1: Pronomen (Fürwörter) erkennen
Finden Sie in der Wortschlange alle Pronomen! Unterstreichen Sie sie und schreiben Sie die Sätze in Schreibschrift auf!
LIEBESONJAUNDLIEBERHEINZHERZLICHENDANKFÜREUERFOTOAUFDEMIHRUNDEU-ERHUNDTONIJEDOCHOHNEEUREKÖPFEABGEBILDETSEID.ANTONIHABEICHEUCH
ERKANNT.HABTIHRDASFOTOALSSELFIEGEMACHTODERHATEUCHPAPASOVERUNSTALTET?
		
		
		
		

Aufgabe 2: Brieffreundschaft
Arbeiten Sie in Ihrer Mappe: Stellen Sie sich vor, Sie haben auf der Website von „International Penfriends“ folgende Steckbriefe gelesen. Wählen Sie einen aus und schreiben Sie einen persönlichen Brief, in dem Sie sich vorstellen und erstmals mit der angehenden Brieffreundin/dem angehenden Brieffreund in Kontakt treten!

Amelia, 16 Jahre
 Schülerin einer Tourismusschule
 wohnt in Krakau (Polen)
 drei Geschwister: Zofia (18 Jahre), Piotr (Zwillingsbruder), Oliwia (9 Jahre)
 lernt seit fünf Jahren Deutsch
 sucht Brieffreundin/Brieffreund
 möchte auf Deutsch kommunizieren
 Hobbys: Gitarre, Freunde, Pferde

Eric, 17 Jahre
 Schüler einer Hotelfachschule
 wohnt in Toronto (Kanada)
 hat einen Onkel in Österreich (Graz)
 möchte unbedingt österreichische Brieffreundin/österreichischen Brieffreund
 lernt seit vier Jahren Deutsch (will auf Deutsch schreiben)
 hat keine Geschwister
 Hobbys: Wildwasserkajak, Schach, Tanzen

Aufgabe 3: Eine Anfrage gestalten
· Arbeiten Sie in Ihrer Mappe: Gestalten Sie aus dem folgenden Text eine Buchungsanfrage mit allen Bestandteilen eines Geschäftsbriefs!
· Erfinden Sie die fehlenden Informationen und fügen Sie Großbuchstaben und Satzzeichen hinzu. Die Checkliste unterstützt Sie dabei.
sehr geehrte damen und herren wir planen von 6. bis 10. juni 20__ sporttage am klopeiner see voraussichtlich benötigen wir 12 doppelzimmer und ein dreibettzimmer mit dusche oder bad bitte informieren sie uns über ihre preise (inkl. erweiterter halbpension mit nachmittagsjause) teilen sie uns ehestmöglich mit ob das von uns gewünschte kontingent verfügbar ist über eine positive antwort würden wir uns sehr freuen. ebenso interessieren wir uns für das sportangebot am klopeiner see ganz besonders für wassersport und klettern in erwartung einer baldigen rückmeldung verbleiben wir mit bestem dank und freundlichen grüßen
3 GA der Hotelfachschule

	Wie verfasse ich einen Geschäftsbrief?						Checkliste

	Ich habe folgende Aspekte beachtet:

· Mein Brief enthält Absender, Empfänger, Datum und Betreffzeile. 
· Im ersten Abschnitt habe ich den Grund des Schreibens genannt. 
· Ich habe leicht verständlich, freundlich und positiv formuliert. 
· Ich habe auf Abkürzungen und Emoticons verzichtet. 
· Ich habe altmodische Floskeln vermieden (z.B. hochachtungsvoll, ich entbiete meine besten Grüße). 
· Ich habe angemessene Grußformeln verwendet. 
· Ich habe den Brief mehrmals durchgelesen und auf die korrekte Rechtschreibung geachtet. 
· Absätze habe ich durch eine Leerzeile voneinander getrennt.



Geschäftliche E-Mails
E-Mails sind ein wesentlicher Bestandteil der Unternehmenskommunikation, nicht nur in der Verständigung mit Kundinnen und Kunden oder Lieferanten, sondern auch der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter untereinander. 

Die folgende Tabelle nennt zur Wiederholung die wichtigsten Regeln zum Verfassen von E-Mails.

	Fünf goldene E-Mail-Regeln							INFO

	1. Formulieren Sie verständlich, selbst dann, wenn Sie wenig Zeit haben. Auch die Empfängerin/der Empfänger ist oft unter Zeitdruck und will die Informationen kurz und knapp zusammengefasst.

2. Fassen Sie sich kurz! Niemand möchte überlange Mails lesen müssen. Ausschmückungen und Einzelheiten gehören in einen Brief! Schreiben Sie daher im Notfall eher mehrere kurze Mails als ein zu langes. Wenn es gar nicht anders geht, hängen Sie ein Dokument in Briefform zu den Anlagen.

3. Verzichten Sie darauf, jedes Mail zu beantworten! Antworten Sie nur, wenn die Empfängerin/der Empfänger es auch erwartet. Mails mit Inhalten wie „Habʼs gelesen“ u. Ä. sind für die Empfängerin/den Empfänger nerven- und zeitraubend.

4. Vergessen Sie nicht auf eine aussagekräftige, aber kurze Betreffzeile! Mails ohne Betreffzeile werden meist als Spam-Mails identifiziert und im Posteingang gar nicht angezeigt.

5. WICHTIG: Unterscheiden Sie genau zwischen privaten und beruflichen bzw. geschäftlichen Mails!
In privaten Mails ist nahezu alles erlaubt: Sie können das gesamte Mail in Kleinbuchstaben schreiben, Abkürzungen verwenden, Emoticons einbauen oder unvollständige Sätze schreiben. Wichtig ist, dass Sie danach wieder in die Standard-Rechtschreibung zurückwechseln und sich keine Fehler einprägen!
In geschäftlichen Mails müssen Sie die Regeln der Groß- und Kleinschreibung beachten und in grammatikalisch vollständigen Sätzen schreiben. Abkürzungen und Emoticons sind ebenso tabu wie zu lockere Grußformeln. Zusätzlich steht bei geschäftlichen Mails die sogenannte Signatur, also ein Zusatz mit Adresse und Telefonnummer der Absenderin/des Absenders. Anders als in Briefen steht die Signatur* nach der Schlussformel, am Ende des Textes.



* Signatur, die: Unterschrift, in geschäftlichen E-Mails ein Textabschnitt am Ende, der den Namen der Absenderin/des Absenders, die Position im Unternehmen, die Adresse des Unternehmens, die Telefonnummer … umfasst

Lesetraining
In vielen Unternehmen gibt es E-Mail-Regeln, die für alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter verbindlich sind. Diese Regeln dienen dazu, ein einheitliches Auftreten gegenüber Kundinnen und Kunden zu gewährleisten. Sie sollen aber auch grundlegende Höflichkeitsregeln im Unternehmen verankern und dafür sorgen, dass Anfragen in angemessener Zeit beantwortet werden und nicht liegen bleiben.

Aufgabe 4: E-Mail-Regeln in Unternehmen
Lesen Sie die folgenden E-Mail-Regeln eines Unternehmens!

1. Betreff
Die Betreffzeile muss immer ausgefüllt und klar formuliert sein, sodass der Kern der E-Mail-Botschaft auf einen Blick erkennbar ist. Beispiel: Ihre Tischreservierung, 5. Juli 20__

2. Empfängerkreis
Halten Sie den Empfängerkreis klein! („Zu viele Köche verderben den Brei.“)
An: Von den angeführten Empfängerinnen und Empfängern erwarten Sie eine Antwort.
CC: Für die angeführten Empfängerinnen und Empfänger dient das E-Mail lediglich zur Information, eine Antwort wird nicht erwartet.

3. Anrede
In externen E-Mails muss eine höfliche persönliche Anrede mit Namen verwendet werden. Auch in internen Mails unter Kolleginnen und Kollegen sollte auf eine persönliche Anrede nicht verzichtet werden.


4. Inhalt
In einem E-Mail sollten Themen, die unterschiedlich zu bearbeiten sind, nicht gemischt werden. Lieber zu jedem Thema ein eigenes kurzes Mail verschicken. Bei Antworten immer darauf achten, dass die Antwort genau zum angefragten Thema passt.

5. Dateianhänge
Achten Sie darauf, dass Dateianhänge (z.B. Grafiken, Fotos) das Postfach der Empfängerin/ des Empfängers nicht überfordern.

6. Signatur
Bei externen E-Mails ist die automatisch generierte Unternehmenssignatur zu verwenden. Die Unternehmenssignatur darf nicht individuell geändert werden.

6. Antworten
[bookmark: _GoBack]Wenn eine Anfrage nicht sofort beantwortet werden kann, sollten Sie eine kurze Information versenden, aus der hervorgeht, bis wann die Empfängerin/der Empfänger mit einer endgültigen Antwort rechnen kann. Beispiel: Vielen Dank für die übermittelten Unterlagen. Gerne schicke ich Ihnen Anfang nächster Woche eine detaillierte Rückmeldung dazu.

7. Abwesenheitsassistent
Bei Abwesenheit ab zwei Tagen (Zeitausgleich, Urlaub …) muss der Abwesenheitsassistent aktiviert werden. 
fiktive Unternehmensregeln

Aufgabe 5: E-Mails schreiben
Schreiben Sie für eine der zwei Angaben eine Anfrage! Beachten Sie dabei die zentralen Aspekte, die Sie in den vorangegangenen Regeln kennengelernt haben!

	Absenderin/
Absender
	Familie Berger
	Gruppenreisen Brückler

	Empfängerin/
Empfänger
	Seehotel Traunsee
	Restaurant Bergwiese

	Betreff
	Zimmerreservierung
	Buchung für Mittagessen

	Zeitraum
	5. bis 10. Mai 20__
	Sonntag, 4. Juni 20__

	Anfrage für:
	2 Doppelzimmer (superior) mit Frühstück
	60 Personen plus Busfahrer und Reiseführerin

	Zusatz-
information
	ein Doppelzimmer mit Zusatzbett für 5-jähriges Kind
	Bitte um Menüvorschlag, Preisrahmen für ein Menü: € 17 exkl. Getränke
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