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Bewertungsbogen: der Geschäftsbrief
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1. Formaler Aufbau und Form



Absender/Empfänger, Ort, Datum, korrekte Anrede, Grußformel, Unterschrift



Betreffzeile ist passend und kurz gehalten



Anlage ist passend 



Darstellung ist sauber, leserlich, Absätze gemacht



2. Inhalt des Geschäftsbriefes



Anlass und Anliegen sind klar



Argumentation ist schlüssig und vollständig



Schluss: Appell, Wunsch, Empfehlung



3. Sprache



Rechtschreibung



Zeichensetzung



Grammatik: z.B. Zeitform, Genus u. Kasus



Satzbau



Ausdruck und Stil 
(keine Umgangssprache verwendet)



4. Sonstige Anmerkungen
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