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Lernprojekt: Einen berufsbezogenen pragmatischen Text verfassen kon-
nen. Am Beispiel eines Geschaftsbriefs.

Losungen Arbeitsmaterialien

Lernthema 1.1: Den inhaltlichen Aufbau und Elemente eines Geschaftsbriefs bestim-
men konnen

Lernschritt 1.1.1: Die Besonderheiten und Elemente eines Geschaftsbriefs benennen
konnen

Arbeitsauftrag 1:
Niveau A-C

Ein Geschéftsbrief besteht standardméaBig aus den Bestandteilen:

Briefkopf, Absenderadresse, Anschrift des Empféngers, Betreff, Anrede, Briefinhalt (Einlei-
tung, Hauptteil, Schluss), GruBformel, Unterschrift und evil. Anlage;

Im abgedruckten Brief finden sich folgende Bestandteile

Bestandteile Beleg
Anrede ,Lieber Fruchtsafthersteller”
Briefinhalt (Hauptteil) »oie haben die Frichte

falschgemacht [...].*

Unterschrift ,~Johannes”

Beim vorliegenden Brief handelt es sich nicht um einen Geschaftsbrief, denn hierin geht es
nicht um eine schriftliche Mitteilung von einem Unternehmen an ein anderes Unternehmen.
Vielmehr schreibt hier ein kleiner Junge an einen Discounter und uBert seine Feststellung
bezuglich der enthaltenen Friuchte im 8-Frucht-Saft. Es geht also nicht um ein Geschéft,
sondern um eine Beschwerde.

Lernschritt 1.1.2: Den inhaltlichen Aufbau eines Geschaftsbriefs bestimmen und
durchdenken kénnen
Arbeitsauftrag 1:

Niveau A
- Differenzierung: Partnerarbeit

Lickentext — die gesuchten Antworten sind fett markiert und unterstrichen
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Der Geschaftsbrief

Wahrend der Ausbildung und natirlich auch spater im Berufsleben ist das Verfassen eines
Geschaftsbriefes eine wichtige Fahigkeit.

Aber nicht nur im Berufsalltag werden Geschaftsbriefe verfasst, sondern auch im privaten
Alltag. Sogenannte private Geschaftsbriefe werden beispielsweise an die Bank, einen Ver-
ein, oder den Telefon- und Stromanbieter verfasst. Hierbei mussen spezielle Vorgaben be-
achtet werden. Diese Vorgaben und Regeln sind in der Deutschen Industrie Norm - kurz DIN
- geregelt. So regelt die DIN 5008 die Gestaltungsnormen, wohingegen die DIN 476 die Pa-
pierform festlegt. Die Papierform des Geschaftsbriefes ist standardmafig A4.

Bestandteile des Geschaftsbriefes sind die Anschrift des Absenders und des Adressaten, das
Datum, der Betreff, die Anrede, der Brieftext und abschlieBend ein GruB und eine Unter-
schrift. Diese Bestandteile gelten sowohl fur den privaten als auch den betrieblichen Ge-
schaftsbrief.

Der Geschaftsbrief kann verschiedene Anliegen beinhalten:

- Anfrage

- Angebot

- Auftragserteilung

- Auftragsbestatigung

- Probleme, Reklamationen

Diese unterschiedlichen Anliegen sollten schon im Betreff angesprochen werden. In der
modernen Arbeitswelt wird der traditionelle Geschaftsbrief oftmals von der Email ersetzt.

Viele der oben genannten Vorgaben bleiben aber auch in diesem Format bestehen.

Arbeitsblatt:

Bestandteile - Private und geschaftliche Briefe...
Briefkopf - Zu Beginn des Briefes ...
Leerzeilen - Die Anschrift wird in der 4. Zeile...
Unterschrift - Unterhalb der Gruhformel...
Seitenrander - Links sollte ein Rand von 25mm...
Schriftarten - Die zwei gangigsten Schriftarten...
Zeilenabstand - Bei relativ kurzen Briefen...

H5P Abfrage:

1. Beim Verfassen eines Geschaftsbriefs muss/sollte man sich an die DIN halten

- die Deutsche Industrie Norm

2. Wichtige Bestandteile eines Geschaftsbriefs sind die Anschrift und die Betreffzeile.
- wahr

3. Ein freiwilliger Bestandteil des Geschaftsbriefs ist die Unterschrift.

- falsch

4. An welche Adressaten schreibt man im Privaten Geschaftsbriefe?
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- Strom- und Telefonanbieter, Bank

5. Was sind gangige Schriftarten des Geschaftsbriefs?

- Times New Roman, Arial

6. Welches sind gangige SchriftgroBen eines Geschaftsbriefs?
-11, 12

7.Der Zeilenabstand sollte immer 1,5 betragen.

- wahr

8. Warum muss ein Geschaftsbrief verfasst werden?

- Angebot, Problemmeldung, Auftragsbestatigung

Niveau B-C

"Haben Sie noch Fragen? Kontaktieren Sie
uns..."

Geeignet fir den Briefanfang.

Geeignet flir den Briefschluss X

Geeignet fir den Briefkern

"Wéren Sie so freundlich..."

Geeignet fir den Briefanfang.

Geeignet flir den Briefschluss

Geeignet fir den Briefkern X

"Bei meiner Recherche zu... bin ich auf lhren
Betrieb gestoBen."”

Geeignet fiir den Briefanfang.

Geeignet fiir den Briefschluss X

Geeignet fiir den Briefkern

"Wir erwarten von lhnen gerne ein
Angebot..."

Geeignet fiir den Briefanfang.

Geeignet fiir den Briefschluss

Geeignet fiir den Briefkern X

"Ich habe in Ihren Unterlagen gelesen,
dass..."

Geeignet fiir den Briefanfang.

Geeignet fiir den Briefschluss

Geeignet fir den Briefkern

"Ich freue mich auf lhre Riickmeldung..."

Geeignet fiir den Briefanfang.
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Geeignet flir den Briefschluss X

Geeignet fiir den Briefkern

- Differenzierung: Einzelarbeit
- Losung vgl. Niveau A

Arbeitsauftrag 2:

Niveau A-B; Niveau A-C

Multiple-Choice Fragen: Beispielsatze zu Briefanfang, Briefkern und Briefschluss
Mogliche Beispielsatze

Niveau C

Briefanfang:

= Bei meiner Recherche zu...bin ich auf Ihre interessante Website gestoBen...
In Ihren Messeunterlagen habe ich gelesen, dass...
Ich habe erfahren, dass...
Vielen Dank far Ihr Schreiben vom...

Briefkern:

Ich/wir wéren Ihnen dankbar, wenn...
=  Wirden Sie mir/uns...
= Wir erwarten von Ihnen gerne ein Angebot.
Waéren Sie so freundlich...
Bitte lassen Sie uns.... Zukommen.
Es ware freundliche, wenn...

Briefschluss:

«  Uber eine schnelle Antwort wiirden wir uns freuen.

Vielen Dank im Voraus.

Fur Ruckfragen stehen wir Ihnen jederzeit zur Verfiigung.
Haben Sie noch Fragen? Rufen Sie uns an!

Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit

Ich freue mich auf lhre Rickmeldung

AbschlieBend mdéchte ich noch einmal darauf hinweisen...

Lernkontrolle
Niveau A-C

individuelle Schulerantworten

Aufgabe Handlungsprodukt
Niveau A-C

individuelle Schulerantworten
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Lernthema 1.2: Eine Anfrage zielgerichtet und situationsbezogen verfassen konnen

Lernschritt 1.2.1: Die Merkmale einer Anfrage benennen konnen

Niveau A

Finden Sie in diesem Suchsel alle Begriffe rund um das Thema "Anfrage’
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& Find the words

Wirtschaft Produkte Geschaftsanbahnung unverbindlich Preise Bitte Informationen Aufforderung
Kontaktaufnahme
AA1:
Niveau A-C
1. Mogliche Fundstellen im Internet: www.de.wikipedia.org, www.duden.de; www.-

deutschepost.de;

Eine mogliche Definition:

, Unter einer Anfrage versteht man in der Wirtschaft das unverbindliche Einholen
von Informationen, insbesondere zwecks Abgabe eines Angebots. (www.wikipedi-
a.org)

»Eine Anfrage ist eine rechtlich unverbindliche Bitte an einen Anbieter, Uber dessen
Produkte und Leistungen, die Preise und Bedingungen Informationen zu

erhalten“ (www.wirtschaftslexicon24.com)



http://www.de.wikipedia.org
http://www.duden.de
http://www.deutschepost.de
https://de.wikipedia.org/wiki/Wirtschaft
https://de.wikipedia.org/wiki/Rechtsbindungswille
https://de.wikipedia.org/wiki/Information
https://de.wikipedia.org/wiki/Angebot_(Betriebswirtschaftslehre)
http://www.wirtschaftslexicon24.com
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Lernschritt 1.2.2: Eine Anfrage zielgerichtet und situationsbezogen verfassen
konnen

Musterbeispiel: Anfrage fiir Szenario ,,Hebelschere*

Hans Mustermann
Adresse
PLZ Ort

Firma Mustermann
Adresse
PLZ Ort
Datum

Anfrage zur Montage einer Hebelschere

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich bin auf lhre Firma aufmerksam geworden, da Sie auf lhrer Internetseite kostengiinstige
Montagearbeiten anbieten. Da wir aktuell keine Kapazitaten fir die eigenstandige Montage
einer Hebelschere haben, mochte ich anfragen, ob Sie in naher Zukunft noch Kapazitaten
hierfur frei hatten.

Ausschlaggebend fur die Auftragsvergabe an lhre Firma ist eine kostenglinstige und zeitna-
he Montage. Da wir die Hebelschere so schnell wie moglich in Betrieb nehmen mochten,
sollte die Lieferung nach Auftragsvergabe innerhalb vier Wochen erfolgen. Eine einwand-
freie Funktion und gehobene Qualitat ist dabei selbsterklarend.

Um den Auftrag reibungslos ausfuhren zu konnen, sollte die Hebelschere davor fur den
Transport sicher verpackt werden und die notwendigen Normteile, wie Schrauben oder
Muttern, missen mitgebracht werden.

Um das Angebot vollstandig zu beurteilen, sollten in einem ersten Kostenvoranschlag auch
die Transportkosten enthalten sein. AuBerdem wirde ich gern in Erfahrung bringen, ob bei
sofortiger Zahlung eventuell auch ein Rabatt moglich ist? Wir erwarten von lhnen gerne ein

verbindliches Angebot; die Rechnung sollte der Lieferung beigelegt werden.
Bei Ruckfragen stehe ich lhnen gerne zur Verfugung.

Mit freundlichen GriBen

[Unterschrift]
Hans Mustermann
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Aufgabe Handlungsprodukt

Niveau A-C

individuelle Schulerantworten

Lernthema 1.3: Einen Geschaftsbrief selbststandig iliberarbeiten konnen
Lernschritt 1.3.1: Eine Fehleranalyse durchfihren kénnen

Arbeitsauftrag 1:
Niveau A-C

— individuelle L6sungen, da Schulerlnnen eine eigene Fehleranalyse durchfiihren.

Lernschritt 1.3.2: Haufige Fehler benennen und vermeiden kénnen

Arbeitsauftrag 1:

Niveau A
- Schulerlnnen informieren sich tber Regeln ,das‘ oder ,dass’
- Tragen Regeln in das Arbeitsblatt ein; mogliche Ergebnisse

(1) Das’: als bestimmter Artikel des Deutschen, Relativpronomen (das/welches),
Demonstrativpronomen (das/dies)

(2) ,Dass‘: als Konjunktion im Satz
H5P-Aufgabe zu ,das‘ oder ,dass’

Hiermit bestatige ich das Angebt vom 12.1.

Ich finde es erfreulich, dass sich unsere Vorstellungen gleichen.

Ich mochte Ihnen mitteilen, dass das Produkt angekommen ist.

Das Produkt, das heute bei uns eingegangen ist, ist in einem guten Zustand.

Dies bedeutet, dass wir auch in Zukunft zusammenarbeiten.

Naturlich bedauern wir, dass, ohne unser Wissen, das Paket beschadigt wurde.
Der Vertragsabschluss ist ein wichtiges Geschaft, das die Zusammenarbeit starkt.
Das sind unsere Bedingungen.

PNouAWN =

Niveau B-C

- Schiilerlnnen bearbeiten H5P-Aufgabe zu ,das‘ oder ,dass‘ und leiten daraus eigenstandig
Regeln ab (individuelle Antwortmaoglichkeiten).

Arbeitsauftrag 2:
Niveau A

- Schiilerlnnen informieren sich tber Regeln ,Sie‘ oder ,sie‘
- Tragen Regeln in das Arbeitsblatt ein; mogliche Ergebnisse
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(1) ,Sie‘: Verwendung als Anredepronomen (Hoflichkeitsform!), auch Form ,lhr/
Ilhnen®

(2) ,sie‘: Personalpronomen 3. Person Singular und 3. Person Plural.

H5P-Aufgabe zu ,Sie‘ oder ,sie’
- gesuchte Antworten sind fett markiert und unterstrichen.

Sehr geehrte Frau Schmidt,

fur unsere SortimentsvergrofRerung mochten wir Sie bitten, uns ein Angebot und die ent-
sprechenden Muster zukommen zu lassen. Wir freuen uns auf lhr Angebot. Sollten Sie noch
Informationen zu unsere Anfrage benotigen, steht lhnen als Ansprechpartnerin Frau Russ
zur Verfligung. Sie konnen sie unter der Telefonnummer 01234-56789 erreichen. Scheuen
Sie auch nicht davor zuriick, sie um Unterstiitzung und um weitere Informationen zu unse-
rer Anfrage zu bitten. Sicherlich ist sie eine gute Unterstlitzung fur Sie.

Mit freundlichen GruBen

Niveau B-C

- Schulerlnnen bearbeiten H5P-Aufgabe zu ,Sie‘ oder ,sie‘ und leiten daraus eigenstandig
Regeln ab.

Maogliche Antworten:

Alle Formen des hoflichen Anredepronomens ,,Sie“ schreibt man:
stets und immer groB

Bsp.: ,,Liebe Frau Miiller, Konnten Sie mir schnellstmoglich antworten?*

Vom Anredepronomen ,,Sie“ unterscheidet man die dritte Person Plural
,Sie“. Diese schreibt man:

Bsp.: ,,Liebe Frau Miiller, bitte sorgen Sie (hofliches Anredepronomen) da-
fur, dass die Praktikantin diese Aufgabe libernimmt. In zwei Wochen kann
(hofliches Anrede-pronomen) sie (dritte Person Plural) sicherlich schon eine
groBe Unterstitzung fur das Team sein.“

Das vertrauliche Anredepronomen ,,Du“ und alle seine Ableitungen konnen
seit 2006 wieder groBgeschrieben werden.

Bsp.: ,,Liebe Susanne, fiir deine bevorstehende Abschlussprifung wiinschen
wir Dir viel Erfolg.“

Arbeitsauftrag 3

am Abend (8) Ich gehe seit (37) neun Jahren zur Schule
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auBer (15) er hief} (18)

detailliert (1) Hobbys (10)

endgultig (38) vielleicht (36)

du haltst (41) selig (21)

Standard (7) asozial (4)

widerspiegeln (20) er kann nicht einmal (27) schreiben
Adresse (8) projizieren (16)

etwas Neues (29) aggressiv (0)

Ihr seid (6) clever E-mail (44)

voraussichtlich (3) Geratewohl (48)

soweit (33) mir das bekannt ist Rhythmus (1)
wiederholen (13)

Entgelt (25)

Arbeitsauftrag 4:

1. Maschine 2. programmieren

3. Technologie 4. MaBkonstruktion

5. Montage 6. Zerspanungstechniker
7. Qualitat 8. der Draht, die Drahte
9. Frasmaschine 10. Karosserie
Lernkontrolle

- individuelle Losungen

Aufgabe Handlungsprodukt
Niveau A-C

individuelle Schiilerantworten
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Projektaufgabe

Arbeitsauftrag
A-C

individuelle Schulerlosungen
Alternative Lernkontrolle
A-B

- im learningsnack erfolgt die Kontrolle der Aufgabe automatisch; erst bei korrekter Ant-
wort kann die Aufgabe weiter bearbeitet werden (vgl. Screenshot)

weiter
Wo wird der formale Aufbau eines Geschaftsbriefs geregelt?

weiter

k o DIN 5008 L

weiter o




