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11  Geschäftliche Schreiben verfassen

Meine Erfahrungen und Ziele

1 b) Positive Erfahrungen
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Negative Erfahrungen
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2 Schlussfolgerung aus 1 b): �

�

�

3 Richtig: �

�

Falsch: �

�

4 Das Wichtigste, was ich lernen möchte:

1. �

�

2. �
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11  Geschäftliche Schreiben verfassen

Ergebnisse zusammenfassen

So formuliert man in geschäft­
lichen Schreiben:

•	 klar und eindeutig

•	 �

�

•	 �

�

•	 direkt

So ist der Briefkern meist 
aufgebaut:

•	 �

�

•	 �

�

•	 Bitte/Aufforderung zum 
Handeln

•	 �

�

Das geschäftliche Schreiben hat 
eine feste Form:

1.	�

2.	Datumsangabe

3.	�

4.	Betreff

5.	�

6.	�

7.	�

8.	�

9.	�

Das ist bei argumentativen 
geschäftlichen Schreiben zu 
beachten:

•	 Briefkern: verhältnismäßig 
ausführlich

•	 Argumentation möglichst 
überzeugend und mit Belegen

•	 �

�

Geschäftliche 
Schreiben
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11  Geschäftliche Schreiben verfassen

Ergebnisse zusammenfassen – Lösungen

So formuliert man in geschäft­
lichen Schreiben:

•	 klar und eindeutig

•	 auf das Wesentliche 
beschränkt

•	 höfliche Ausdrucksweise

•	 direkt

So ist der Briefkern meist 
aufgebaut:

•	 Anlass des Schreibens

•	 Anliegen mit Begründung

•	 Bitte/Aufforderung zum 
Handeln

•	 Schlussformulierung

Das geschäftliche Schreiben hat 
eine feste Form:

1.	Absender

2. Datumsangabe

3. Empfänger

4. Betreff

5. Anrede

6. Briefkern

7. Grußformel

8. Unterschrift

9. Anlagen

Das ist bei argumentativen 
geschäftlichen Schreiben zu 
beachten:

•	 Briefkern: verhältnismäßig 
ausführlich

•	 Argumentation möglichst 
überzeugend und mit Belegen

•	 Fazit am Schluss

Geschäftliche 
Schreiben



© Ernst Klett Verlag GmbH, Stuttgart 2016 | www.klett.de 
Von dieser Druckauflage ist die Vervielfältigung für den eigenen Unterrichtsgebrauch 
gestattet. Die Kopiergebühren sind abgegolten. Alle Rechte vorbehalten.

4
Komm.de
ISBN 978–3–12–804050–9
Autor: Manfred Maier

1 

A	Sehr geehrter Herr Haidt, Sie haben sicherlich schon auf 
meine Antwort gewartet, hier ist sie.

B	Liebe Frau Löffler, das dürfte auch Ihnen nicht entgan-
gen sein, dass es sich bei der Zahlenangabe um einen 
Tippfehler handelte.

C	 Hallo, liebe Frau Veit, Sie haben mich in der gestrigen 
Mail auf den neuen Termin verwiesen. Dieser passt in 
meinen Terminplan.

2 

1	 Marktstraße
2	 Küfergasse
3	 Fritz-Ebner-Platz
4	 Maikäferweg
5	 Ernst-Bloch-Allee
6	 Brunnerstraße

3 

A	Klima
B	Motivation
C	 Registrierung
D	Finanzierung
E	 Disziplin
F	 Grafik
G	Immunität
H	Atmosphäre
I	 Aggression

4 

A	Ihr Antrag vom 24.07.
F	 Ich grüße Sie.

5 

Text:
Es ist immer problematisch, „Ergebnisse aus […] Tier
versuchen auf Menschen zu übertragen.“ Aber Daten einer 
Psychologin bestätigen, dass „[a]uch uns […] Eindrücke aus 
der frühesten Kindheit zu prägen [scheinen]. Und auch bei 
uns [seien] diese Prozesse nicht unumkehrbar.“

6 

Eigener Text: 
Starke seelische Verletzungen „während der frühen Kind-
heit [können sich] sogar auf das Immunsystem auswirken.“

11  Geschäftliche Schreiben verfassen

Sprachliche Übungen – Lösungen




