‘ D01 Sachlicher Brief — Aufbau Name:
16 & © 2019 www.golzilla.de Klasse:

DER AUFBAU EINES SACHLICHEN BRIEFES

1. Kreuze an: Warum schreibt man sachliche Briefe?

Zum Beispiel, um ...

QO Anfragen zu stellen QO Beschwerden vorzubringen O Bekannte zu grif3en
QO aus dem Urlaub zu schreiben O Informationen einzuholen O Preise anzufragen

2. Nenne mindestens drei mégliche Empfdnger, an die du sachliche Briefe schreiben kdnnest.

z. B.

3. Adressenfelder

a) Schreibe deine eigene Absenderadresse korrekt in das freie Feld Gber die Empféngeran-
schrift. Nenne auch deine Schule! (Tipp: Du bendtigst vier Zeilen)

b) Was kommt auf die Zeile rechts? Flille sie korrekt aus.

Hotel ,Alpenfriede”
Herr Leopold Hofmanmm
Purgstr. 19

0422 Lindenholz

4. Betreffzeile: Du mochtest beim Hotel ,Alpenfriede® Zimmer fur eure Klassenfahrt reservie-
ren. Welche Betreffzeile wdre passend? Kreuze an.

Q Ich méchte mehrere Zimmer fur unsere Klassenfahrt buchen

Q Informationen uber unsere Klassenfahrt

O Buchung mehrerer Zimmer fur eine Klassenfahrt

Q Wir wollen bei unserer Klassenfahrt in Inrem Hotel tbernachten

5. Schreiben des Briefes: Bringe die folgenden Teile des eigentlichen Briefes mit den Num-
mern 1 - 6 in die richtige Reihenfolge und ergéinze die Licken in den Erkldrungen.

Schluss: Anliegen kurz

: Man formuliert das Anliegen kurz.

: Man spricht den Empfénger héflich an, z. B.

Eigenhéndige

Hauptteil: Anliegen vorbringen, und genauer , evil. Meinung dufern >
begriinden ->

ORNOCNONOXOXO,

: Verabschiedung beim Empfdnger, evtl. Dank



http://www.golzilla.de/

‘ D01 Sachlicher Brief — Aufbau Name:
16 & © 2019 www.golzilla.de Klasse:

DER AUFBAU EINES SACHLICHEN BRTEFES (LOSUNG)

1. Kreuze an: Warum schreibt man sachliche Briefe?

Zum Beispiel, um ...

”Anfragen zu stellen ” Beschwerden vorzubringen O Bekannte zu grif3en
O aus dem Urlaub zu schreiben $@ Informationen einzuholen 98 Preise anzufragen

2. Nenne mindestens drei mégliche Empfdnger, an die du sachliche Briefe schreiben kdnnest.

z. B. Amtspersonev, Firmenmitarbeiter, Schulleitung, Bitrgermeister, ...

3. Adressenfelder

a) Schreibe deine eigene Absenderadresse korrekt in das freie Feld Uber die Empféingeran-
schrift. Nenne auch deine Schule! (Tipp: Du benétigst vier Zeilen)

b) Was kommt auf die Zeile rechts? Fllle sie korrekt aus.

Max Mustermann Musterstadt, 22.10.2019
Musterschiunle WMusterstadt T

Musterstr. 23

12245 Musterstadt

Hotel ,Alpenfriede”
Herr Leopold Hofmanu
Purgstr. 19

?042.2 Lindenholz

4. Betreffzeile: Du moéchtest beim Hotel ,Alpenfriede® Zimmer fur eure Klassenfahrt reservie-
ren. Welche Betreffzeile wdre passend? Kreuze an.

Q Ich méchte mehrere Zimmer fur unsere Klassenfahrt buchen

Q Informationen Uber unsere Klassenfahrt

98 Buchung mehrerer Zimmer fiir eine Klassenfahrt

Q Wir wollen bei unserer Klassenfahrt in Inrem Hotel tbernachten

5. Schreiben des Briefes: Bringe die folgenden Teile des eigentlichen Briefes mit den Num-
mern 1 - 6 in die richtige Reihenfolge und ergénze die Lucken in den Erkldrungen.

Schluss: Anliegen kurz zusammenfassen
Elnleitung: Man formuliert das Anliegen kurz.

Anrede: Man spricht den Empfénger héflich an, z. B.

Eigenhdndige Unterschrift

Hauptteil: Anliegen vorbringen, und genauer erkliren/erlantern evtl. Meinung Gufern > be-
grunden = Beispiele nennen

© OOO0OO

(Hsfliche) Grukformel: Verabschiedung beim Empfénger, evtl. Dank


http://www.golzilla.de/

