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MetoaruHiI BKa3iBKM PO3MJISTHYTO Ta PEKOMEHJOBAHO [10
IpyKy Ha 3aciganHl kadeapu “Inozemui moBu” 29 ciung 2011 p.,
POTOKOI Neb6.

BuganHs miAroTOBICHO BIAMOBIIHO J0 MPOrpaMy HaBYaIbHOI
IACHUIUIIHA 1 € CKJIAQJO0BOK YacTUHOK HAaBYaJIbHO-METOIUYHOTO
KOMIUIEKCY nucturuiiau “HiMmerpka MoBa™.

Meroro [aHMX METOJWYHUX BKa3IBOK € PO3BUTOK HABUYOK
MMCEMHOT0 MOBJIEHHSI T4 KOMYHIKaTHUBHO1 KOMIIETEHII11, PO3IINPEHHS
CJIOBHMKOBOTO 3aracy 3 Kypcy «/Jli1oBa HiMelbka MOBay

OCHOBHUI TEKCT (TEOPETUYHUI Marepiaj) Ta MICIATEKCTOBI
BIPABU, SIKI CHOPSMOBAHI Ha 3aKpIIUICHHS HABUYOK YWTAHHS,
NMCEMHOTO MOBJIEHHSI Ta OBOJIOJIHHS HOBOI JIEKCHUKOK 3 KYypCy
«JlutoBa HiMelbka MoOBa». MeTOAWYHI BKa31BKM MICTITh BIpaBU
TBOPYOTO XapaKTEPY
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Teil I Aus der Geschichte des Briefschreibens

3apaanns 1. Ilpouutaiite Ta mnepexknajiTh O3HAHOMYUNA TECT Ta
BUKOHAWTE 3aBAaHHS IMICIs TEKCTY YCHO.
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Aus der Geschichte des Briefschreibens

Das Briefschreiben ist wahrscheinlich so alt wie die Erfindung
der Schrift. Kaum weniger alt ist das Gewerbe der Schreiber, die fiir
andere Briefe schrieben. Und auch Mustersammlungen von Briefen
kennt man aus vielen Zeiten und Kulturen.

Aus dem alten Agypten sind aus allen Herrschaftszeiten — also
ab ca. 3000 vor Christus bis hin zu Cleopatra, bis zur Zeit von
Augustus und damit Christus —Briefe bekannt, auf Papyrus oder
Scherben geschrieben. Eine der beriihmtesten Figuren des dgyptischen
Museums in Kairo ist ein Schreiber. Mustersammlungen hat man aus
mehreren Epochen. Man kennt wichtige Briefe etwa eines Pharao an
einen hohen Beamten, die in Abschrift in den Griabern der Beamten
erhalten sind, aber auch Liebesbriefe von zarter Hand.

Aus Babylon und Ninive, aus der Zeit ab 1750 vor Christus und
aus dem ersten Jahrtausend, gibt es Tausende von Handelsbriefen,
politischen Briefen und Verwaltungsschreiben.

Die Bibel kennt Briefe, etwa im Alten Testament einen Brief
Davids an einen Feldherrn namens Joab (2. Samariter 11, 14), den
sogenannten Uriasbrief. Das ist iibrigens kein feiner Brief: David
bittet den Feldherrn, dafiir zu sorgen, dass der Offizier Urias im
Kampf féllt; ihm, David, gefdllt die Frau des Urias, die schone
Bethsaba; der Brief hat Erfolg. Im Neuen Testament gibt es die
Apostelbriefe, etwa an die Korinther und die Romer.

Im klassischen Altertum der Griechen und der Romer schrieb
man Briefe auf Holztafeln, die mit Wachs iliberzogen waren; man
benutzte hinzu den Schreibgriffel. Man schrieb aber auch mit Tinte
auf Papyrusrolichen.

Im Mittelalter Europas schrieb man zunichst auf Lateinisch.
Auch hier gab es das angesehene Gewerbe der Briefschreiber oder
Briefsteller, wie sie spiter genannt wurden. Sie waren durch Eid zur
Verschwiegenheit und Wahrung des Briefgeheimnisses verpflichtet,
dhnlich wie heute die Notare.

An Mustersammlungen kennt man Formelbiicher aus der Zeit
um das Jahr 1000, spater Mustersammlungen mit Ratschldgen und
Formulierungshilfen fiir Briefe in allen Berufen und in offentlichen



Angelegenheiten. Der erste gedruckte Ratgeber erschien 1484, knapp
30 Jahre nach der ersten Bibelausgabe Gutenbergs.

Die Kunst des Briefschreibens wurde, je mehr Menschen
schreiben lernten, weiter entwickelt. Etwa ab 1750, nachdem die
allgemeine Schulpflicht so nach und nach iiberall eingefiihrt war,
findet man weniger allgemeine Mustersammlungen, dafiir aber solche
fiir bestimmte Berufszweige, zum Beispiel fir Landwirte, Kaufleute,
Behorden.

Es gibt beriihmte Briefe und Briefsammlungen, die Briefe
Ciceros, des groflen romischen Staatsmanns und Redners, Luthers
Sendbriefe, Galileis Brief iiber die Freiheit der (Natur)wissenschaften,
um einige zu nennen. Es gibt beriihmt gewordene Briefwechsel,
zwischen Schiller und Goethe zum Beispiel, Kafkas Brief an den
Vater oder van Goghs, des beriihmten Malers, Briefe an seinen
Bruder.

Es gibt Briefromane: Einer der erfolgreichsten Bestseller in
deutscher Sprache, der seinen jungen Autor seinerzeit, 1774,
weltberithmt machte und Anlass fiir nicht wenige Selbstmorde war,
heiBt Die Leiden des jungen Werther von Johann Wolfgang von
Goethe.

Und heute? Zwar macht das Telefon und Internet viele Briefe
tiberfliissig, aber geschrieben wird nach wie vor, insbesondere in
Behorden und Verwaltungen. Und seit wir faxen konnen mit den Fax-
Geraten, wird nun manches Telefongesprach wieder durch eine
schriftliche Nachricht ersetzt, nicht selten eine handschriftliche.

Auch  Mustersammlungen gibt es nach wie vor.
Schreibautomaten oder Textcomputer haben das Gewerbe der
Briefsteller teilwiese libernommen, liefern. Versatzstiicke, in die nur
noch Namen und einige Einzelheiten einzupassen sind.

Welche der folgenden Aussagen tiiber die Geschichte des
Briefschreibens sind richtig?
1 Die Briefe werden geschrieben seit die Menschheit existiert.
2 Aus dem alten Agypten, aus Babylon und Ninive sind keine
privaten Briefe bekannt.
3 Auch der Text der Bibel enthilt einige Briefe.
4 In altem Griechenland und Rom wurden Briefe auf Papier
geschrieben.



5 Die erste gedruckte Mustersammlung fiir Briefe erschien viel frither
als die erste Gutenbergische Bibelausgabe.

6 Kafka und van Gogh haben viele Jahre miteinander im
Briefwechsel

7 gestanden.

8 7.Der Briefroman Die Leiden des jungen Werther ist dadurch
beriihmt

9 geworden, dass er Anlass fiir viele Selbstmorde gegeben hat.

10Die Schreibautomaten und Textcomputer haben das Gewerbe der
Briefsteller vollkommen iibernommen.

3aBnanus 2. [Ipounraiite Ta nepeknaaiTh TEKCT.
Moderne Korrespondenz. Der Geschiftsbrief

Der Geschéftsbrief ist ein Medium der Kommunikation. Nach
wie vor ist er die Visitenkarte des Unternechmens. Durch den
Schriftverkehr kann ein Unternehmen Kunden gewinnen und behalten,
aber auch verlieren. Je nachdem, in welcher Form der Geschéftsbrief
abgefasst ist, kann es sich um einen Werbebrief, ein
Bestitigungsschreiben, ein Erinnerungsschreiben usw. handeln. Das
Ziel eines solchen Schreibens ist das gleiche: zufriedene Kunden zu
behalten oder zu gewinnen.

Ein gewohnlicher Geschéiftsbrief wird in der Regel genau
gelesen und beantwortet. Haufig muss der Empfanger jedoch zunachst
riickfragen; er vermisst bestimmte Angaben, versteht den Inhalt nur
teilweise, z.B. wegen unbekannten Sachverhalts.

Das Schreiben von Geschéiftsbriefen lasst sich erlernen; die zu
befolgenden Regeln und die anzuwendenden Techniken lassen sich
einiiben. Ein Geschiftsbrief sollte formal, inhaltlich und stilistisch
ansprechend sein. Wichtig ist dabei, den allgemeinen Zusammenhang,
in den das Schreiben von Geschiftsbriefen gehort, kenntlich zu
machen.

Abhingig vom Gegenstand eines Briefes wird der Schreiber im
Sachstil oder im Wirkungsstil formulieren. Der Sachstil verlangt einen
sachlich geschriebenen Brief, der logisch aufgebaute Gedanken
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erkennen ldsst. Der Wirkungsstil spricht auch die Gefiihle und
Empfindungen des Empfangers an.

Ein mit einer solchen Absicht verfasster Geschéftsbrief muss den
Empfanger ansprechen. Er muss sowohl durch seine duflere Form, als
auch iiber seinen Inhalt auf diesen wirken. Der Geschéiftsbrief muss in
einwandfreiem Deutsch abgefasst sein. Sicherheit in der Sprachlehre,
Rechtschreibung und Zeichensetzung sind fiir den Briefschreiber
unentbehrlich.

Die Sprache des Geschiftsbriefs muss klar und freundlich sein.
Was den Inhalt betrifft: Der Geschiftsbrief muss sachlich richtig sein.
Der Inhalt bezieht sich auf Fakten, die jederzeit priifbar sind.

Bevor der Schreiber einen Brief konzipiert, sollte er sich liberlegen:

— Wer ist der Empféanger?

— Was soll mit dem Brief erreicht werden?

Einen dlteren Empfanger wird er anders ansprechen als einen Jungen,
eine Dame anders als einen Herrn, einen Kunden anders als einen
Lieferanten.

Bei namentlich bekanntem Empfanger ist die personliche Anrede
tiblich, ansonsten heilit es «Sehr geehrte Damen und Herren» («Sehr
geehrte Damen, sehr geehrte Herreny).

Schreibt man an eine Dame und einen Herrn, muss die Anrede «Sehr
geehrte Frau ...,» «Sehr geehrter Herr ...» lauten.

Abhidngig vom Verhiéltnis des Absenders zum Empfanger, sind andere
Formen der Anrede moglich: «Liebe Frau ...», «Lieber Herr ...» usw.
Die Aufbauelemente des Briefes sind:

Einleitung, Hauptteil und Schluss.

3aBaannga 3. Buxonaiire 3aBgaHHs IIMCHEMOBO.

a)Wie heifien die Verben zu:
das Unternehmen, der Zusammenhang, der Absender, der Schreiber,
die Empfindung, die Einleitung, der Empfanger, der Betreff,
die Darstellung, der Ausdruck, der Lieferant, die Aktion, das
Schreiben.

b) Wie heifien die Substantive zu:
gewinnen, verlieren, rickfragen, einiiben, ansprechen, betreffen,
konzipieren, ausfiihren, mitteilen



3aBnannd 4. [Ipounraiite Ta nepexnaaiTh NoAaHy 1HPOPMAILIIIO.

Merken Sie sich.
Betreff — ist ein Bestandteil des Geschiftsbriefes. Mit mdoglichst
wenigen Wortern — hochstens zwei Zeilen — soll der Betreff Interesse
wecken und dariiber informieren, was im Betrefftext behandelt wird.
Anrede — der Empfanger sollte mit Namen angesprochen werden. Das
wirkt personlich und sein Interesse wird geweckt. Bei wichtigen
Personen sollte man bei der betreffenden Firma telefonisch erfragen,
wie der Name des Briefempfangers korrekt geschrieben wird.
Briefanfang — der wichtigste Satz eines Geschéftsbriefes ist der erste.
Er wird auf alle Fille gelesen. Von ihm héingt die Reaktion
des Empfingers auf den Brief ab. Deshalb iiberlegen Sie sich den
Briefanfang gut.

Beginnen Sie mit einer Sache, die den Empfanger interessiert.
— Stellen Sie eine Frage, iiber die der Empfanger vermutlich schon
nachdenkt.
— Wecken Sie die Neugier des Empfangers, indem Sie eine Sache als
machbar bezeichnen, an der er bereits gearbeitet hat.
— Vermitteln Sie partnerschaftliches Verstandnis fiir einen Misserfolg,
den der Empfanger noch nicht iiberwunden hat.

Merken  Sie sich  Formulierungen  fiir  einen  guten
Geschidiftsbriefschluss.
— Wir bitten um Thr Verstdndnis.
— Wir bitten um etwas Geduld.
— Wir hoffen, dass Ihnen die Informationen weiterhelfen.
— Sind Sie mit unserem Vorschlag einverstanden?
— Bitte schicken Sie uns weitere Informationen. Im voraus vielen
Dank.
— Ein Termin in der kommenden Woche ist uns recht.
— Wenn Sie noch Fragen haben, lassen Sie uns dies bitte wissen.
— Wir bedauern, Thnen keine positive Antwort geben zu konnen.
— Wir sind der Meinung, dass diese Regelung auch fiir Sie giinstig ist.
Die aussere Form des Geschaftsbriefes
e Kopf des Briefes



Adresse des Empfiangers
Die Gesamtdateien, Datum
Anwendung an Empfanger
Der Inhalt des Briefes
Anschluss des Briefes
Unterschrift

Anlage

Der Absender

Schreiben Sie Thren Namen und Thre Anschrift so vollstandig, wie Sie
angeschrieben werden wollen:

Mmit oder ohne Titel, geschiftlich und dienstlich immer mit Titel
O®mit ausgeschriebenem Vornamen

@Institution, Organisation, Firma u. 4.

MStraBe und Hausnummer oder Postfach oder beides

@Postleitzahl, Ort, Land;

MTelefonnummer und Fax-Nummer, wenn es fiir den Empfanger
vorteilhaft ist und gewohnlich ist es vorteilhatft.

Die Anschrift

Die Anschrift sollte so geschrieben sein, dass Versendepostamt
und Brieftrager keine Miihe haben, sie zu lesen, und dass der
Empfanger nicht unangenehm beriihrt ist. Das heilit, die Anschrift soll
vollstindig den Namen, das Postfach oder die Strafle mit der
Hausnummer, den Zustellort mit Postleitzahl enthalten.

Eine leserliche Anschrift und ein leserlicher Absender sind
wichtig, damit die Postsendung befordert und gegebenenfalls
zurliickgeschickt werden kann. Die Adressen der ukrainischen
Absender sollten entweder transkribiert oder, was fiir die Zustellung
der Korrespondenz am giinstigsten ist, in kyrillischer Schrift
geschrieben werden. Es ist liberfliissig und sogar falsch, die in der
Anschrift enthaltenen Gattungsbezeichnungen in eine Fremdsprache
zu tibersetzen. Solche Praktik bereitet einerseits den Postzustellern
viele Schwierigkeiten, andererseits beinhaltet die Postanschrift das
nationale Kolorit eines jeweiligen Landes, woran man oft auch das
Herkunftsland des Absenders erkennen kann.



Betreff — Bezug — Thr Schreiben vom... / Thre Nachricht vom... /
Aktenzeichen /  Geschiftszeichen / Kundennummer /
Rechnungsnummer

Mit kurzen Stichworten und weiteren Kennzeichen kann man ein
Schreiben in einen Zusammenhang einordnen, so dass der Empfanger
sich ebenfalls schnell zurechtfindet. Auf vorgedruckten Brietkopfen
vieler Institutionen, Amter und Firmen sind hdufig schon Angaben
und Rubriken vorgesehen.

Heute ldsst man die Kennzeichnungen der Zeilen aus und
schreibt nur die Stichworte, und zwar zwischen Adresse und Anrede:
Pension Schober
Kraa 19
A-9542 Afritz
Osterreich / Austria
Freiwohnung fiir die Sommerschule 2003
Hinweis des Osterreichischen Akademischen Austauschdienstes
(OAD) vom31.03.2003
Sehr geehrte Frau Schober,
wie mir der Osterreichische Akademische Austauschdienst (OAD)
mitteilte...

Anrede

Mit der Anrede beginnt die direkte Kontaktaufnahme mit dem
Briefpartner; entsprechend hoflich, vertraut oder auch unpersonlich
wird sie ausfallen. Wenn man jemanden kennt, aber nicht personlich
mit thm verbunden ist, wird man thn mit dem Namen anreden:

Sehr geehrter Herr Miiller,

Sehr geehrte Frau Doktor Maier

Die GruBformel sollte im Grad der Hoflichkeit und Vertrautheit der
Anrede entsprechen. Weit verbreitet ist heute:

Mit freundlichen Griifse

Mit freundlichem Gruf3

Freundliche Griife

Sehr formlich und ein wenig veraltet, aber etwa in amtlichen
Schreiben durchaus noch {iblich:

Hochachtungsvoll!



Wenn man keine Anrede geschrieben hat, ist auch eine Gruf3formel
tiberfliisssig. Das Schreiben hat dann einen ganz amtlichen,
dienstlichen Charakter.

Einer Anrede Sehr verehrte gndidige Frau entspricht die Gruf3formel
Mit vorziiglicher Hochachtung

Wenn man gute Wiinsche, eine Entschuldigung, einen Rat oder
ahnliches mitgeteilt hat, auch in Werbebriefen, kann man schreiben
Mit freundlicher Empfehlung

Mit besten Griifien

Mit den besten Griifien verbleibe ich / bin ich Ihr

Mit herzlichen Griifsen

Herzliche Griifse

Mit herzlichen Griifsen und Wiinschen

Beste Griifse auch an lhre Frau Gemahlin

Herzliche Griifse auch an Deine Frau

Ich bitte um baldige Antwort und verbleibe

mit freundlichen Griifsen

Thr

Die Unterschrift

Bei geschiftlichen Briefen gibt es einige sinnvolle Regeln, die
teilweise befolgt werden miissen, damit der Brief rechtswirksam ist.
Dartiber hinaus gibt es eine Reihe von Kennzeichen fiir die Stellung
des “Unterzeichneten” in der Firma oder in der Behorde. Im
Folgenden dazu einige Hinweise.

Die handgeschriebene Unterschrift

Sie gehort unter jeden Brief; ob Sie mit Rufnamen (Vornamen)
und Familiennamen (Nachnamen) unterschreiben, miissen Sie selbst
entscheiden. Irgendwo im Brief sollte aber der volle Name erscheinen,
schon damit der Briefpartner einen Anhaltspunkt hat, ob Sie Méannlein
oder Weiblein sind. Die Unterschrift muss nicht, darf aber — entgegen
landlaufiger Gewohnheit — leserlich sein.

Der volle Name
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Unter der Unterschrift kann bei Briefen von Einzelpersonen und soll
bei Firmenpost und amtlichen Schreiben noch einmal mit der
Schreibmaschine oder in leserlicher Druckschrift der volle Name
stehen. Hier sind auch Ort, Titel und Stellung anzugeben. Wenn man
fir eine Firma schreibt, wird man zwischen die Gruf3formel und die
Unterschrift zunichst den Firmennamen setzen, dann die
handgeschriebene Unterschrift, dann den Namen des Unterzeichneten
und schlieBlich seine Stellung und Hinweis auf seine
Zeichnungsberechtigung. Fiir den Empféanger ist diese Unterzeichnung
aufschlussreich.

Mit herzlichen Griifsen

Petra Petersen

Frau Petra Petersen

Kundenberaterin

Wir bitten um ziigige Beantwortung.

Mit kollegialem Gruf3

Bauer

Dr. Martin Bauer

Redakteur

Die Rechtsstellung

In geschiftlicher Korrespondenz und in amtlichen Schreiben
unterschreibt ein Angestellter oder Beamter nicht als Person, sondern
fir die Firma oder die Behorde. Hierfiir gibt es eine Reihe
rechtswirksamer Kennzeichnungen. Wiederum ist es fiir den
Briefempfanger aufschlussreich, wie die Rechtsstellung des
Unterzeichneten ist:

i. A. im Auftrag: der Unterzeichnete kann rechtswirksam fiir
die Firma oder fiir die Dienststelle unterschreiben.

p-p- / ppa. per procura: der Unterzeichnete kann rechtswirksam

flir die Firma unterschreiben, auch 1in den finanziellen
Angelegenheiten; die Prokura ist eine im Handelsregister eingetragene
Vollmacht, alle Arten von Rechtsgeschiften flir einen Betrieb
vorzunehmen.
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i.v. in Vollmacht oder in Vertretung: der Unterzeichnete ist
berechtigt, fiir einen anderen zu unterschreiben; hdufig wird dies ein
in der Amts- oder Geschiftshierarchie fiir den Bereich zustandiger
Sachbearbeiter sein, der fiir die Geschiftsfiihrung in dieser
Angelegenheit handelt.

Nicht selten sehen Betriebe zwei Unterschriften unter verbindlichen
Schreiben vor.

gez. gezeichnet: hier wird der Name des Betreffenden in Druckschrift,
Maschinenschrift oder als Stempel folgen; ohne zuséitzliche
Unterschrift ist ein solcher Brief rechtlich nicht wirksam.

Anlagen, Kopie/Durchschrift an...

Héufig werden mit einem Brief Anlagen mitgeschickt, zusitzliche
Informationen, Zeugniskopien, Kopien anderer Briefe,
Musterzeichnungen und édhnliches. Man sollte das im Brief selbst
vermerken, und zwar mit einem Hinweis wie:

Anlage

Nicht selten kommt es vor, dass man eine Kopie des Briefes an einen
dritten und weitere Beteiligte oder Betroffene schickt, die informiert
werden sollen. Man schreibt dann an den unteren Rand (manchmal
auch ganz nach oben) einen Hinweis:

Kopie an...

Durchschrift an...

durchschriftlich an...

oder auch ein durchstrichenes O

oan...

P.S.,N. S.

P. S. Postskriptum, wortlich — das Nachgeschriebene.

N. 8. Nachsatz. Es folgt dann der Text, genauso geschrieben, wie der
Brieftext.

In Vertragstexten sollte ein solcher Nachsatz mit einer
Kurzunterschrift, der sogenannten Paraphe, versehen werden.

Mit freundlichen Griifsen

Wiechmann

Werner Wiechmann
P. S. Eben erfahre ich durch einen Anruf, dass...

12



3aaannsa S. Jlaiite BigmoBial 3a TekcToMm. Ska i1HGopMmarisa 3a
TEKCTOM € IIPaBAUBOIO.

1 Die Bezeichnungen AZ. und Gesch.-Z. sind ersetzbar.

2 Die Anrede Sehr geehrte Frau... oder Sehr geehrter Herr ... gilt nur
in dem Fall, wenn Sie den Ansprechpartner nicht personlich
kennen.

3 Die Grullformel Mit freundlicher Empfehlung wird gebraucht,
wenn es im Brief um gute Wiinsche, eine Entschuldigung, einen
Rat oder dahnliches gegangen ist.

4 Die Bezeichnung gez. bedeutet, dass der Brief auch ohne

zusétzliche

Unterschrift rechtswirksam ist.

6 Die Bezeichnung i. A. bedeutet, dass die unterzeichnende Person
erst kiirzlich fiir diese Angelegenheit zustandig ist.

7 Der Inhalt des nach der Bezeichnung P.S. nachgeschriebenen
Textes 1st meistens gar nicht so wichtig, wie der des Briefes selbst.

(V)]

3aBaanns 6. [lepexnagiTe peueHHs YKPAiHCHKOK MOBOIO.

1) Der Briefkopf besteht aus dem Namen und der Anschrift der Firma,
der Firmen oder Warenzeichen. 2) Die Bestandteile des deutschen
Geschiftsbriefes sind die folgenden: Briefkopf; Anschrift des
Empfangers; Bezugszeichen und Datum; Betreffzeile; Anrede;
Brieftext; Schlussformel; Anlage. 3) Die Postanschrift besteht aus
Strale und Hausnummer sowie der Ortsangabe mit Postleitzahl.
4) Bezugszeichen sind die Diktatzeichen des Geschiftspartners und
das Datum seines Schreibens sowie die eigenen Diktatzeichen. 5) Die
Anschrift besteht aus dem Namen und der Postanschrift des
Empféangers. Bei Einzelpersonen setzt man Herrn, Frau oder Fraulein
vor den Namen.
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Teil II Lebenslauf (Curriculum Vitae)
3apaanns 1. Onpairoiite nojany iHGopMallito.

Lebenslauf (Curriculum Vitae)

Fiir den Lebenslauf hat sich folgendes Gliederungsschema bewihrt:
- Name und Anschrift;

- Geburtstag, Geburtsort;

- Staatsangehorigkeit;

- Familienstand,;

- Schulbildung;

- Wehrdienst;

- Hochschulbildung;

- Beruflicher Werdegang mit Abschliissen;
- Berufliche Tatigkeiten.

Muster fiir einen handgeschriebenen Lebenslauf:
Lebenslauf

Name: Khrystyna Yaniv

Geburtsdatum: 27. 3. 1983

Geburtsort: Perehinne, Gebiet Ivano-Frankivsk/Ukraine
Staatsangehorigkeit: Ukraine

Anschrift: vul. Dovha 156, kv. 47

79000 Lviv

Ukraine

Familienstand: ledig

Schule: Oberschule in Perehinne, Gebiet Ivano-Frankivsk
Ausbildung: Nationale Ivan-Franko-Universitdt Lviv,
Fachrichtung: Weltwirtschaft

Abschluss: Bachelor-Priifung;

Bachelor-Diplom

Lviv, den 12. Juli 2004 Khrystyna Yaniv

3aBaanns 2. Hanuiiite cBoro Oiorpadiro 3a IpUKIaIoM.

3apnanns 3. 3aMmiCThb Kpamnok MOAaiiTe MNpaBWIbHI BaplaHTH 3a
3MICTOM TeKCTy (einen, meine, meiner, lhre, mich, meiner, mich,
meinen).
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Im Folgenden finden Sie ein Bewerbungsschreiben, in dem einige
Worter weggelassen worden sind. Bitte ergdnzen Sie die Liicken mit
den Wortern rechts neben dem Text.

Conchita Martinez

Wacholderweg 12

Musterdorf 7.9.201...
Bewerbung um eine Stelle als Fremdsprachensekretirin
Ihre Anzeige in der Frankfurter Rundschau vom 5. September 201...
Sehr geehrte Damen und Herren,
auf ... oben genannte Anzeige bewerbe ich ... um die Stelle einer Threr
Fremdsprachensekretirin in ... Exportabteilung.

Ich komme aus Spanien, lebe aber seit 10 Jahren in Deutschland und
meiner bin mit ... Deutschen verheiratet. Wir haben zwei Kinder.

Nach dem Besuch des Gymnasiums in Madrid habe ich zuerst
ein Jahr lang als Au-pair in Deutschland gearbeitet und dann eine
Lehre als Industriekauffrau gemacht. Diese Ausbildung habe ich 1987
beendet. Seither arbeite ich in ... Lehrfirma in der Exportabteilung als
Sekretirin. Beiliegend finden Sie Lebenslauf und Kopien
Zeugnisse, denen Sie weitere Angaben zu meiner Person entnehmen
konnen.

AuBler Spanisch (Muttersprache) spreche ich noch Franzdsisch
(gut) und natiirlich Deutsch (sehr gut). Leider kann ich
Fremdsprachenkenntnisse an ... jetzigen Stelle nicht oft einsetzen. Die
von Thnen an- gebotene Stelle interessiert ... ganz besonders, weil Thre
Firma vor allem auf dem lateinamerikanischen Markt titig ist.

Ich glaube die richtigen Kenntnisse und Qualifikationen
mitzubringen und wiirde ... freuen, wenn Sie ... Gelegenheit zu einer
personlichen Vorstellung geben wiirden.

Mit freundlichen Griissen
Conchita Martinez
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3aBaanns 4. Y upoMy Jincti € 10 moMuiok. 3HaMAITh Ta BUIIPABTE iX.

Sehr geehrte Herr Schlosser,

auf 1thr Schreiben vom 21 Mirz 201... teilen wir IThnen mit, dass
wir keine weiteren Ingenieur einstellen konnen, da wir ein kleiner
Betrieb sind und die Arbeiten von unseren Bauingenieur liberwacht
und ausgefiihrt wird.

Wir geben Thnen nachstehend die Adrese einer grosseren Firma
in Kassel, die Ihnen vieleicht weiterhelfen konnte.

Wir hoffen Thnen mit diesen angaben gedient zu haben und
verbleiben

mit freundlichen Gruss.

3apaanns S. IlpouuTaiiTe 1 mnepeknadiTh TEKCT Ta BUKOHAWTE
MICISATEKCTOBI 3aBAaHHS.

ZWEI ANFRAGEN AUF AUSBILDUNG IM BETRIEB

Fast 60 % aller Schulabginger beginnen jedes Jahr eine
betriebliche Berufsausbildung. Aber nicht nur die Absolventen der
Hauptschule (nach der 9. Klasse) und der Realschule (nach der 10.
Klasse) machen eine Ausbildung; auch viele Abiturienten wollen
lieber einen praktischen Beruf erlernen, anstatt an der Universitit zu
studieren.

Eine Ausbildung dauert zwei bis dreieinhalb Jahre, je nachdem,
welchen der rund 380 Ausbildungsberufe der Jugendliche gewéhlt hat.
In Ausbildungsverordnungen zu den einzelnen Berufen wird
vorgeschrieben, welche Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten den
Jugendlichen wihrend der Ausbildung vermittelt werden miissen, wie
lange die Ausbildung dauert und welche Anforderungen in der
Abschlusspriifung gestellt werden. Die Ausbildungsverordnungen
garantieren, dass jeder  Auszubildende eine  gleichartige
Berufsausbildung erhélt: gleich er ob in einem kleinen Betrieb oder
einer groBBen Firma seine Ausbildung absolviert.
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Die Ausbildung in Deutschland basiert auf dem Prinzip des
«Dualen Systemsy». Das bedeutet, dass der Jugendliche im Betrieb und
an ein bis zwei Tagen der Woche in einer staatlichen Berufsschule
ausgebildet wird. Wahrend im Betrieb die praktischen Kenntnisse
vermittelt werden, erhilt er in der Berufsschule die fachtheoretischen
Kenntnisse fiir den gewdhlten Beruf. Daneben werden auch noch
allgemein bildende Facher wie Deutsch, Mathematik etc. unterrichtet!
Insgesamt stehen der Berufsschule maximal 12 Stunden pro Woche
zur Verfiigung. Der Ausbildungsbetrieb ist verpflichtet, den
Auszubildenden fiir den Besuch der Berufsschule freizustellen. Wenn
der Stundenplan der Berufsschule weniger als 5 Unterrichtsstunden
pro Tag aufweist, muss der Jugendliche am Nachmittag wieder in den
Betrieb gehen.

Jugendliche konnen nicht von allen Betrieben ausgebildet
werden. Nur Unternehmen, die geeignet sind, d. h., die bestimmte
Anforderungen erfiillen, diirfen ausbilden. Gefordert werden in erster
Linie qualifizierte betriebliche Ausbilder und eine technische
Ausstattung, die die Vermittlung aller beruflichen Kenntnisse und
Fertigkeiten gewahrleistet.

Die Unternehmen sind nicht verpflichtet, eine Berufsausbildung
anzubieten. Die Kosten der Ausbildung im Betrieb werden von jedem
Betrieb selbst getragen — Sie belaufen sich durchschnittlich auf
17.000, — EURO pro Jahr und Ausbildungsplatz. Die Unternechmen
sind daher an einer qualifizierten Ausbildung ihrer kiinftigen
Mitarbeiter interessiert und wollen diese ausgebildeten Fachkrifte
nach Ende der Ausbildung auch weiterbeschiftigen. So hat
Deutschland dank des dualen Ausbildungssystems die niedrigste
Jugendarbeitslosigkeit in Europa.

1) Welche der Aussagen sind richtig, welche falsch?

1 Fast 60 % aller Abiturienten machen nach dem Ende der
Schulzeit eine Lehre.

2 Es gibt in Deutschland mehr als 350 Ausbildungsberufe.

3 Was ein Jugendlicher in seiner Ausbildung lernt, entscheidet
der einzelne Betrieb.

4 Jeder Betrieb darf Lehrlinge ausbilden.

5 Alle Unternehmen miissen Lehrlinge ausbilden.
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Jahr.

6 Alle Lehrlinge lernen in der Berufsschule die gleichen Facher.
7 Eine Ausbildung kostet dem Betrieb fast 30.000 EURO pro

2) Welches Verb passt nicht?

1 Der Jugendliche kann eine Ausbildung:

a) beginnen;

b) abbrechen;

c) absolvieren;

d) anbieten.

2 Der Auszubildende

/ muss die Berufsschule / an der Berufsschule / zur

Berufsschule / die Berufsschule:

a) besuchen;

b) teilnehmen;

c) gehen;

d) absolvieren.

3 Am Ende der Lehrzeit muss der Auszubildende die Priifung:
a) bestehen;

b) ablegen,;

¢) machen;

d) passen.

4 Der Arbeitgeber muss dem Jugendlichen die Ausbildung:
a) vergiiten;

b) bezahlen;

c¢) in Rechnung stellen;

d) garantieren.

5 Die Ausbildung wurde per Gesetz:

a) geregelt;

b) bestimmt;

c) garantiert;

d) vereinheitlicht.

3aBaanHs 6. [IpounTaiiTe 1 mepekyaaiTh TEKCTH YCHO Ta 3a 3MICTOM
3aMICTh KpamnokK JojalTe modaHi ciioBa (einnimmt, Rangfolge,
Schlusslichter, stehen auf, auffallend ist, Bezahlung, liegen an der
Spitze, Position, folgen auf, Unterschiede, betragt).
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Was verdient man wihrend der Ausbildung?

Im Gegensatz zum Studenten verdient ein Auszubildender
bereits wihrend seiner Lehrzeit. Die Hohe der Vergiitung ist tariflich
geregelt. Allgemein ldsst sich sagen, dass die Hohe des Verdienstes
sowohl von der Branche als auch von der Betriebsgrof3e abhiangig ist.
Hinzu kommt, dass man im ersten Lehrjahr weniger verdient als im
zweiten und — wie aus dem folgenden Schaubild ebenfalls deutlich
wird — im Osten weniger als im Westen.

Lehrlingsverdienste

Wie aus der Statistik zu ersehen ist, gibt es noch immer
erhebliche ..be1 der .. der Auszubildenden in Ost- und
Westdeutschland. ... allerdings, dass auch die ... nicht vollstindig
identisch ist. Sowohl in Ost- als auch in Westdeutschland ... die
Lehrlinge im Gerilistbau mit ithrem Verdienst ...; ... Platz 2 ... die
Maurer. Aber bereits auf der dritten ... differiert die Reihenfolge:
Wihrend in Westdeutschland die bankkdufmannische Lehre diesen
Rang ... , teilen sich im Osten diesen Platz der Industriemechaniker
und der Energieelektroniker. Ein noch grosserer Unterschied ist bei
den Giértnern, Biackern und Malern festzustellen. Nehmen nach der
Westrangfolge diese Berufe die Pliatze 11,18 und 16 ein, so ... sie nach
ostdeutschen Skala ... den Positionen 7, 12 und 13. Die ... sind wieder
identisch:

Floristen und Friseure verdienen in der Ausbildung am wenigsten. Der
Unterschied zwischen dem ersten und dem letzten Platz ... im
Westen 1.205 EURO, im Osten 1. 228 EURO.

Die Bewerbung

«Eine missgliickte Bewerbung kann zum Stolperstein fiir die
Karriere werden.» Die Bewerbung fiir einen Ausbildungsplatz ist weit
mehr als nur ein kurzer Brief und die Kopie des Abschlusszeugnisses.
Die Personalchefs wollen viel iiber ihren zukiinftigen Auszubildenden
erfahren;  schliesslich  bedeutet die  Unterzeichnung  des
Ausbildungsvertrages eine feste Bindung fiir mehrere Jahre, und die
Unternehmen mochten daher sichergehen, dass der Bewerber ihre
Anforderungen erfiillt.
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Wichtig ist es, sich ausfiihrlich tber seinen Lehrberuf zu
informieren. Auskiinfte erteilen die Arbeitsimter, aber auch die
zustan-digen Kammern und Verbande. Hier erfahrt man auch, wo man
schon vor der Ausbildung ein Praktikum machen kann. Die
Unternehmen achten sehr darauf, ob der Jugendliche bereits
praktische Erfahrungen gesammelt hat. Daher sind Schulpraktika oder
Ferienjobs von Vorteil. Weitere Pluspunkte sind ausserschulische
Weiterbildungskurse, wie z.B. ein Computerkurs oder ein Sprachkurs.

Alle Bescheinigungen sollten in einer entsprechenden Mappe in
Kopie beigefiigt werden. Genauso wichtig ist ein liickenloser
tabellarischer Lebenslauf. Hierbei ist von Interesse, wann der
Jugendliche welche Schulen besucht hat. Fehlzeiten miissen begriindet
werden.

An den Lebenslauf wird immer ein aktuelles Passfoto geheftet,
das von einem Fotografen erstellt werden sollte. Fotos aus dem
Automaten sind aufgrund der schlechten Qualitat nicht geeignet.
Diese Unterlagen gehdren zu jeder Bewerbung und konnen kopiert
werden. Anders ist es mit dem Anschreiben. Hier sollte keine
standardisierte Form gewéhlt werden. Im Gegenteil: Der Jugendliche
sollte begriinden, warum er sich fiir diesen Beruf entschieden hat,
warum er der geeignete Bewerber, und warum er die Ausbildung
gerade bei diesem Unternehmen machen mochte. Das setzt voraus,
dass er sich iiber den Betrieb genau informiert hat. All dies muss
schliissig, in einwandfreiem, fehlerlosen Deutsch auf maximal einer
DIN A 4 Seite erfolgen. Gut ist es, wenn man den Namen des
Personalchefs kennt und so die allgemeine Anredeform vermeiden
kann.

Bei einer positiven Bewertung der Bewerbung wird man zu
einem Vorstellungsgesprach eingeladen. Hier soll festgestellt werden,
ob der gute Eindruck der Unterlagen sich im personlichen Gesprich
bestitigt. Unsicherheit im miindlichen Ausdruck und Hemmungen
sollte der Jugendliche in speziellen Bewerbungskursen vorher
abbauen. Wer all diese Hinweise beachtet, braucht nur noch etwas
Durchhaltevermogen, um an sein Ziel zu kommen.

Was gehort zu einer erfolgreichen Bewerbung?
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VISITENKARTEN
Die meisten Geschéftsleute haben eine Karte, die sie bei der
Vorstellung iiberreichen. Lesen Sie die Visitenkarten unten. Welche

Informationen geben sie? Zum Beispiel: Name, Stellung im Betrieb,
Beruf ...

Prazisionswerkzeuge GmbH ABC
Norbert Flez
Diplom-Ingenieur
Projektleiter
Schiisselstrasse 19, 70193 Stuttgart Privat:
Telefon (0711) 22643-01 Stiftstrasse 65
Durchwahl (0711) 22643-17 70439 Stuttgart
Telefax (0711) 22643-58 Telefon (0711) 804922

Teil III E-Mail-Schreiben

E-Mail-Schreiben
Vor- und Nachteile der E-Mail

Wie jedes andere Medium — sei es Telefon, Fax oder Brief — hat
E-Mail besondere Eigenschaften, die fiir manche Situationen und
Aufgaben grofe Vorteile bringe (Zeit-, Arbeits- und Kostenersparnis).
Aber es gibt natiirlich auch Nachteile. Manche sind durch (noch)
ungeloste technische Probleme bedingt, andere liegen in der Natur
des Mediums selbst. Damit man fiir jede Situation das beste Medium
auswahlen kann, sind die Vor- und Nachteile hier unten
zusammengestellt.
Geschwindigkeit. E-Mail ist schnell — das ist eine threr Hauptvorteile.
Innerhalb weniger Sekunden erreicht sie den Adressaten, ganz gleich,
ob es sich um eine kurze Mitteilung handelt oder ob ein
umfangreicher Anhang (Attachement) mitgeschickt wird. (Deshalb
bezeichnen E-Mail-Anhidnger die normale Briefpost als snail mail:
Schneckenpost.) Ideal ist E-Mail wegen ihrer Schnelligkeit zum
Beispiel fiir einfache Terminbestitigungen und fiir alle Falle, in denen
der Postweg aus Termingriinden nicht infrage kommt.
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Natiirlich ist auch ein Telefonanruf schnell — aber es kommt vor,
dass der Angerufene nicht da ist oder der Anruf ungelegen kommt. E-
Mail kann man sich hingegen ansehen, wann immer man mochte oder
kann. Denken Sie zum Beispiel an unterschiedliche Zeitzonen!

Aber manche sehen nur einmal am Tag oder noch seltener in ihr
elektronisches Postfach. Wenn Sie das vom Adressaten wissen, sollten
Sie in dringenden Fallen auf Telefon oder Fax ausweichen.

Bedenken Sie aullerdem, dass ein Griff zum Telefon fiir kurze
Mitteilungen manchmal auch erheblich schneller als E-Mail sein kann —
wenn Sie zur Mitteilung eines einfachen “Ja” oder “Nein” erst den PC
anstellen, das E-Mail-Programm aufrufen, eine Verbindung zum
Provider herstellen miissen.

Die grundsitzliche Schnelligkeit von E-Mail zeigt sich aber
nicht nur in der Geschwindigkeit des Datenversands. Auch die
Nachrichten selbst werden schneller, oft auch nicht ausgeorgneten, mit
mehr Fehlern geschrieben. Das liegt weniger an einer ‘“‘schlampigen
Einstellung” als vielmehr an der speziellen Natur der E-Mail-
Kommunikation. Viel leichter als in einem Brief kann es da passieren,
dass man etwas abschickt (auch das geht ja mit nur einem Mausklick
sehr schnell!), das man ganz anders formuliert oder iiberhaupt nicht
abgeschickt hitte, wenn man sich Zeit zum Nachdenken genommen
oder ein formelleres Medium gewahlt hitte. Versuchen Sie daher
zumindest bei problematischen Sachverhalten, vor Absenden einer E-
Mail geistig einen Schritt zuriickzutreten und lesen Sie Thren Text
noch einmal!

Direktheit. Besonders bei Anrufen, Faxen und Briefen an Behorden
und grofle Unternechmen dauert es oft lange, bis eine Nachricht die
zustindige Person erreicht (wenn {Uberhaupt!). An manche
Ansprechpartner kommt man iiberhaupt nur auf Umwegen heran.
E-Mail landet direkt bei demjenigen, an den sie gerichtet ist. Dazu
brauchen Sie nur seine E-Mail-Adresse und die ist in der Regel leicht
zu bekommen. Eine Antwortgarantie gibt es aber natiirlich bei E-Mail
genauso wenig wie bei Brief oder Fax.

Reichweite. Wen man mit E-Mail erreichen kann, ist natiirlich
dadurch festgelegt, wer iiberhaupt eine E-Mail-Adresse besitzt. Nicht
jede Organisation und erst recht nicht jede Privatperson ist auf diesem
Weg bereits zu erreichen. Allerdings wird sich das wohl in der
nachsten Zeit dndern. Wenn man die Adresse hat, kann man dann aber
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bequem und schnell korrespondieren. Weder die Entfernung noch
Zeitverschiebungen oder die Menge der Personen, die man ansprechen
will, stellen bei E-Mail grundsétzlich ein Problem dar.

Konkurrenzlos schnell und einfach kann man beispielsweise
Absprachen mit vielen Menschen per E-Mail regeln, die womdoglich
auch noch tiber die ganze Welt verstreut leben. Sie konnen nédmlich
eine und dieselbe E-Mail an beliebig viele Empfanger adressieren und
dann an alle auf einmal mit einem einzigen Mausklick abschicken.

Die E-Mail-Programme bieten auBlerdem die Moglichkeit,

Hauptadressaten auszuwéhlen und die Mail an die anderen als “CC”
(carbon copy: Kopie) oder auch “BCC” (blind carbon copy) zu
schicken. Im zweiten Fall kann der Empfanger nicht sehen, an wen
aufler ihn die Mail noch geschickt wurde.
Kosten. Fiir Kontakte mit weit entfernt lebenden Menschen und fiir
die Ubermittlung groBer Datenmengen ist E-Mail unschlagbar giinstig.
Denn man bezahlt in jedem Fall nur die Telefonkosten bis zum
nidchsten Anwahlknoten des Providers. Das bedeutet zum Beispiel in
Grofstdadten in der Regel, dass man zum Ortstarif mailen kann.

Nicht zu unterschitzen sind allerdings die zusdtzlichen Kosten,

die man mitberiicksichtigen muss. So kostet der Internetzugang selbst
(bei den meisten Providern) etwas. Meist bezahlt man einen
Monatsbeitrag, in dem eine gewisse Anzahl “Freistunden” enthalten
sind. Wenn man mehr Zeit online verbringt, wird dann fiir jede
Minute/ Stunde ein zuséatzlicher Beitrag fallig.
Datenversand. Wenn man gro3e Mengen von Daten verschicken will,
die man in elektronischer Form vorliegen hat, spricht wieder vieles fiir
E-Mail. Man kann an eine E-Mail Dateien anhdngen, die bereits auf
Festplatte oder Diskette vorliegen. Auch das geht mit wenigen
Mausklicks, und der Versand funktioniert sehr schnell (meist in
wenigen Sekunden) und ist dementsprechend preiswert.

Lieber Herr Meier, lieber Herr Weber, in der angehingten Datei
finden Sie das 18- seitige Protokoll. Die Endkontrolle machen aber
nicht Frau Schers und ich, sondern Herr Inzig. Das Einzige, was ich
daher zur Korrektur von Ihnen noch bekommen muss, i1st das
Impressum.

Freundliche Griifle
Elvira Heig
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Die Sprache. Die technischen Gegebenheiten und die besondere
Kommunikationssituation im Internet haben dazu gefiihrt, dass sich
eine Art von Sprache mit eigenen Regeln und FElementen
herausgebildet hat — und weiter bildet.

Die Internetsprache wird zwar geschrieben, dhnelt aber auch
stark der gesprochenen Sprache. Man schreibt schnell, statt bewusst
zu formulieren und das Geschriebene noch einmal zu iiberfliegen. E-
Mails sind fast ebenso fliichtig wie gesprochene Sprache — auch wenn
man sie archivieren kann, verlieren sie doch schnell ihre Aktualitit
und Bedeutung. SchlieBlich schreibt man E-Mails oft in Situationen,
in denen man andernfalls nicht etwa einen Brief geschrieben, sondern
kurz telefoniert hitte.

Diese Sonderstellung von E-Mail hat unter anderem zur Folge,
dass die Kommunikation sehr viel informeller ist als die briefliche und
oft sogar informeller als die telefonische. So verstoB3t es keineswegs
gegen den guten Ton im Internet, als Antwort auf eine einfache
Anfrage zum Beispiel nur eine E-Mail zu schicken, die nichts als das
Wort “Ja” enthélt — keine BegriilBung, kein “Wie geht’s denn so?”,
keine Grullformel sind notig.

Danke fiir den Zwischenbescheid!

Grul3

Hannah Engels

Hallo und willkommen im Netz!

Ich bin gerade auf Ihre E-Mail-Adresse gestoBen und musste natiirlich
sofort mailen! Wie finden Sie sich denn in der schonen neuen
Internetwelt zurecht? Ich habe die Rezepte ausprobiert und schicke sie
gleich weg. Ach ja: Meine Kollegin Katharina Schwarz wiirde Thnen
gern demnéchst mal ein Buchkonzept schicken.

Bis bald,

H. Becher

Briefregeln — und E-Mail-Regeln

Die Briefregeln passen fiir E-Mail nicht und neue Regeln haben
sich noch nicht herausgebildet. Allerdings gibt es einige Merkmale,
die sich aufs iiberall finden. Die Regeln werden zu einem erheblichen
Teil durch die Technik bestimmt. Diese formalen Merkmale eines
Briefes lassen sich auf E-Mail nicht iibertragen, weil dort einerseits
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die entsprechenden Formatierungsmoglichkeiten fehlen und — noch
wichtiger — weil das kleine Textfenster, das nur einen Bruchteil einer
A4-Seite darstellen kann, zu einer anderen Gestaltung fiihrt. Die
Briefgestaltungsregeln sind allein auf das A4-Blatt zugeschnitten, um
dafiir eine gleichmifige, proportionsgerechte Verteilung der Elemente
zu erreichen. Sie passen daher nicht fiir E-Mail.

Die Grundlage der E-Mail-Gepflogenheiten (von Regeln sollte
man hier noch nicht sprechen) besteht in Folgendem: Je Kkiirzer der
Text, je weniger Leerzeilen, desto angenehmer fiir den Empfinger
einer E-Mail, weil er sonst stindig den Ausschnitt verdndern muss.
Das Anschriftfeld fehlt vollig — die E-Mail-Adresse wird ja extra
eingegeben —, und der Block/ Kopf fiir die Absenderangaben fehlt
ebenfalls (die Absender-Email - Adresse erhdlt der Empfanger
automatisch, “Realwelt-Adressen” verlegt man normalerweise in die
signature).

Da eine Mail in den meisten Fillen gezielt an eine Person geht,
da E-Mail- Sprache generell informeller ist als geschriebene (und oft
auch als gesprochene) Sprache, da man Leerzeilen vermeidet und
verzichtbaren Text besser weglasst, fehlt aus all diesen Griinden eine
GruBformel oft vollig — auch in “offiziellen Angelegenheiten”, wenn
man zum Beispiel eine Anfrage an ein Versandthaus stellt, ein
Angebot eines Handwerkers einholen mochte, eine
Buchungsbestitigung an ein Hotel schickt oder Auskunft bei einer
Behorde einholt. Gibt es doch einen Grul}, besteht er oft nur aus dem
Wort “Gruf3” und dem Absendernamen.

Fir die Anrede gilt — wie fiir den Grul und den gesamten
Sprachduktus im Internet: Die in Briefen iiblichen Formeln findet man
kaum. Es geht informeller zu und das zeigt sich auch an diesen
Elementen. Ublich sind — auch bei geschiftlichen Kontakten:

- Liebe/r Frau/ Herr X,

- Hallo Frau/ Herr X,

- Sehr geehrte/r Frau/ Herr X,

- GruB Isolde Y

- Herzliche/ Viele/ Freundliche Griifle Isolde Y

Es ist auch schon verbreitet, Anrede und Grufl in den Text zu
integrieren oder mit anderen Elementen zu verbinden, zum Beispiel
SO:

Ich griie Sie, Herr Z.
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Brauchen wir noch was Schriftliches in Bezug auf die Copyright-
Frage, Frau Schracke?

Vielen Dank Walter W

Danke & Gruf} Walter W

Smileys und Akronyme

Da die Internet-Kommunikation anderen Regeln,
Beschrankungen und Gegebenheiten unterliegt als die traditionellen
Kommunikationsformen, ist es kaum verwunderlich, dass sie auch
ganz eigene Elemente entwickelt hat, die anderswo kaum oder gar
nicht verwendet werden: Smileys (auch “Emoticons’genannt) und
Akronyme (e-mail shorthands).

Wer diese Zeichen fiir eine lastige Sprachmode halt, irrt. Sie sind

notwendig, um Kommunikation im Netz verstdndlich zu gestalten.
Die E-Mail-Kommunikation ist ein Zwischending zwischen
geschriebener und gesprochener Sprache mit mehr Anteilen der
gesprochenen. Aber ihr fehlen einige Merkmale, die gesprochene
Sprache erst verstandlich machen: Gestik und Mimik des Gegeniibers,
Tonfall und Betonung. Selbst beim Telefonieren sind zumindest die
letzten beiden Merkmale immer gegeben. Wer bereits eine Weile im
Internet kommuniziert, hat schnell gelernt, wie viel diese nonverbalen
Elemente zur Verstindlichkeit beitragen, und wie schnell es durch ihr
Fehlen zu Missverstindnissen kommt, die oftmals kaum mehr
auszurdumen sind.

Um einen Ersatz fiir nonverbale Elemente zu schaffen, wurden
die Akronyme (Abkiirzungsworter) und Smileys geschaffen. Der
andere Name der Smileys — Emoticons — weist auf eben diese
Funktion hin. Er ist zusammengesetzt aus emotion (Gefiihl) und icon
(Zeichen). Diese Zeichen geben also Hinweise darauf, wie etwas
gemeint ist. Smileys sind iibrigens immer gekippt. Man liest sie,
indem man den Kopf nach links neigt.

Eine Auswahl der wichtigsten Smileys und ihre Bedeutung sind unten
angegeben:
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Smiley Bedeutung Smiley Bedeutung

:-) gliicklich :-( traurig

:-¢ enttauscht :-0 schockiert

:-D laut auflachend :-/ unentschlossen

:-9 sich die Lippen leckend :-)) sehr gliicklich

:’-( weinend :-(( sehr traurig

) breit grinsend :-p ironisch, scherzhaft
.-t argerlich, bose ;-) zwinkernd

:-(@ schreiend .-V rufend

;- geschiirzte Lippen .-) im Auge behaltend
~#.-X Kuss > :-) boshaftes Grinsen

Akronyme gibt es fiir viele nonverbale Hinweise, die man auch
mit Smileys ausdriicken kann — und fiir einige andere. Auflerdem
werden damit oft gebrauchte Ausdriicke und Wendungen abgekiirzt,
was den Schreibaufwand reduzieren hilft.

Allerdings liegen den Akronymen in der Regel englische

Wendungen zugrunde, weshalb man sie — mehr noch als die
bildhafteren Smileys — richtig lernen muss. Auch dazu eine Auswahl:
Akronym Bedeutung

ROFL sich lachend am Boden wilzen (rolling on the floor laughing)
AFAIK soviel ich weil} (as far as I know)

ADAP so schnell wie moglich (as soon as possible)

BCNU wir sehen uns; man sieht sich (be seeing you)

TIC tongue in check — zeigt an, dass etwas scherzhaft gemeint ist
SNAFU Operation gelungen, Patient tot (situation normal, all fouled up)
OTOH andererseits (on the other hand)

Im Internet gibt es unter der Adresse http: / www.netlingo.com ein
ausfiihrliches Internet-Worterbuch, in dem unter anderem Hunderte
von Smileys und Akronymen verzeichnet sind. Dort kann man sich
auch ein Taschenworterbuch herunterladen — es bleibt in einem
eigenen kleinen Fenster sichtbar, solange man im Netz ist, und
Begriffe konnen darin direkt nachgeschlagen werden.

3apnannsa 1. Ilepeunraiite me pa3 nomany iHdopMmalilo Ta JalTe
BiANOBiA1 Ha HUKYeHaBeAeH1 3anuTaHHs. 1o € npaBuibHUM?
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Man bezeichnet die gewohnliche Post als Schneckenpost, weil viele

Sendungen auf Postwegen verloren gehen.

Die E-Mails werden in der Regel mit vielen Fehlern geschrieben,

denn es gibt keine Maoglichkeit den geschriebenen Text zu

berichtigen.

4 Jede E-Mail erreicht direkt den gewiinschten Adressaten.

Entfernungen, Zeitverschiebungen oder die Menge der

anzusprechenden Personen stellen bei E-Mail ein sehr grofes

Problem dar.

6 Bei E-Mail ist es kaum moglich, groere Mengen von den in
elektronischer Form vorliegenden Daten abzuschicken.

7 Die sich schon seit langem herausgebildeten Briefregeln passen

sehr gut fiir Email.

Man verwendet in der E-Mail-Sprache viele Smileys, weil sie der

9 gesprochenen Sprache dhnelt.

w N

(V)]

o/o]

Teil IV Die Arten der Geschiiftsbriefe
3aBaanns 1. O3nalioMTecs 3 OaHOIO 1HGOPMAIIIETO.

ANFRAGE

3anuT agpecyeThcsi KOHKPETHINH GipMi. Y IbOMY BUIAJKY aBTOP
JUCTa X04Ye OTPUMATH 1H(POPMAIIIIO 00 MPOMO3UIINA TOCTABHUKA, a
TaKOX LI0JI0 IHU Ta YMOB ITOCTA4aHHS TOBapYy.

Paul Weilert Visa-Card
17.08.2004 Goethestr.12 Abbuchungsabteilung
12131 Leipzig Rosenthalstr. 7

12131 Leipzig
Sehr geehrte Damen und Herren,
der Kontoauszug vom 10.08.2004 enthdlt eine Fehlbuchung: den
Beleg N 25786421 der Name Paul Weilert mit Kaufdatum vom

01.07.2004 haben Sie zweimal abgebucht: am 08.07. 2004 und am
12.08.2004.
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Ich bitte Sie, die Vorgabe zu iiberpriifen und den versehentlich
abgebuchten Betrag auf meinem Konto wieder gutzuschreiben.

Mit freudlichen Griissen

Paul Weilert

Anlage:

Kontoauszug vom 10.08.2004

3aBaanns 2. [lepenaiite 3MiCT TOAAHOTO TEKCTY HIMEIIBKOIO MOBOIO.

YBaxaemble JaMbl U TOCTIOAA!

B Bemucke co cuera or 10.08.2000 wumeercs oumOouyHas
3anuch. CyMMy MO KBHTaHUMM Ne .... KacaTelbHO IOKYIKH .....
01.07.2000 BbI cimcamu aBaxasl: 08.07.2000 u 12. 07.2000. IIpomy
Bac npoBepuTh OyXraaTepckyro Onepanuio U UCIPaBUTh OMIUOOYHO
BHECEHHYIO B MOW CYET 3aIlUCh.

C apy>XKeCKUM MPUBETOM,

[Tayns Bannepr

[Ipunoxenue: Beimucka co cuera ot 10.08.2000.

3aBaanns 3. IlepexknamiTh NHCHPMOBO HHXKYCHABEACHUM JIUCT
YKPalHCbKOK MOBOIO.

Kurt Krause
Wresenstr. 10
12315 Potsdam

Arbeitsamt der Stadt Potsdam
Fr. Eberstr. 7
12315 Potsdam

Offene Stelle im Berufsleben Bauingenieur

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ich stehe zur  Zeit in einem  ungekiindigten
Beschiftigungsverhiltnis als  Bauingenieur, mochte mich aber
beruflich verdndern.

Bitte, teilen Sie mir mit, ob Sie zur Zeit im Arbeitsamtsbezirk
Potsdam offene Stellen fiir einen Bauingenieur haben und an welchen
Fachberater ich mich dies beziiglich wenden kann.
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Ich lege diesem Schreiben einen Lebenslauf bei, um Thnen ein
besseres  Bild meiner Person und meines Leistungsprofils zu
vermitteln. Bitte, behandeln Sie dieses Schreiben vertraulich.

Mit freundlichen Griissen
Kurt Krause
Anlage: Lebenslauf

ANGEBOT

JIucT- mporo3uIlis Mae TaKy CTPyKTYpY:

e mnpuuuHa Jucta-npono3ullli (Grund fiir das Angebot);

e BiAMNOBI1 Ha 3anuTaHHsI(Beantwortung der gestellten Fragen);

e JI0JIaTKOBI mporno3ullii (Zusatzangebote);

e cnoxiBa"Hs Ha 3aMmoBiieHHs (Hoffnung auf Bestellung).

Jlaroun BiAMOBI/I HA 3alMUTaHHS, TOTPIOHO HA/IATH TOYHUNA OMUC
TOBapy, MO MOXJIMBOCTI CyIpOBOKYIOUM (poTromMarepiamamMu ado
3paskamu. BuzHauuBim po3mip 1iHu toBapy (der Preis), Bka3zyroTbcs
YMOBH OIUIaTH, MOXKJIMBI 3HIKKM Ha ToBap (der Preisnachlass, der
Rabatt, der / das Skonto). Oxkpemo BUpIIIyETbCS NUTAaHHA BUTPAT
mjo/10 ynakyBanHs Toapy (die Verpackungskosten) Ta TpaHcOpTHUX
Butpat (die Frachtkosten), wacy moctaBku(die Lieferzeit) Ta ymoB
nocraBku (Lieferungsbedingungen).

[Mlogo nucra-npomno3uiii, Tpeba 3a3HAYUTH, L0 1€ AUIOBHUM
JUCT PEKIaMHOr0 XapakTepy. Takuii JUCT HE O0O0OB’SI3KOBO
MPU3BOJIUTH JI0 3aMOBJICHHS UM ITAMHCaHHS JgoroBOpy. Haituacrimre
JUCT-TIPOTIO3UINISL HAJCUJIAEThCA ajapecaTaM 3 METOI0 BHUKJIUKATH
3aIliKaBJICHICTh, MO0 TOJAHOTO TOBApy, CHPHSIE BCTAaHOBJICHHIO
OLIBII TICHUX KOHTAKTIB M1 MOKYIIIIEM Ta MPOJaBIIEM.

HENNEBERG & CO
Schwarzwalder
Holzwarenindustrie Nagold

Herbert Henneberg & Co. Postfach 23.7270 Nagold
Spielwarenhandlung
Karl Reinhardt
Bremer Strasse 28 2000
Harnburg 12
Ihr Zeichen Unser Zeichen pr/vt
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wt-s Betreff: Angebot liber Spielwaren
Sehr geehrter Herr Reinhardt,

wir freuen uns, dass Sie Interesse an unseren Holzspielwaren
haben und senden Thnen gern den gewiinschten Katalog mit der
neuesten Preisliste. Im Katalog haben wir die Spielwaren nach
Altersgruppen sortiert.

Beachten Sie bitte unsere gilinstigen Liefer- und
Zahlungsbedingungen am Ende des Katalogs.

Wir hoffen, dass unsere Holzspielwaren IThren Preisvorstellungen
entsprechen und wir Sie bald beliefern konnen.

Mit freundlichen Griissen Herbert Henneberg & Co ppa.

(Unterschrift) Annete Prollins

Anlagen: Kataloge, Preisliste

AUFTRAG

JlucT-3amutT — 1€ JHCT, Y SIKOMYy BH OQIUIHHO MNHCHMOBO
NIATBEP/KY€ETE a00 aHYJIOETE CBOE 3aMoBieHHs. Ha mpakTtuui icHye
ABa IUISAXU TOPrOBOi yrOAM: a) 3alUT-NPOIMO3MIIIS — 3aMOBJICHHS Ta
MATBEPKEHHS 3aMOBJICHHST; 0) TIIMKCAHHS T0TOBOPY OCOOHMCTO.

3aMOBJICHHSI MOXYTbhb BigOyBatucs ycHO (ocoOucto abo 1o
Tenedony) 1 mucbMoBO (y Gopmi AUIOBOTO JUCTA). YCHE 3aMOBJICHHS
3a3BUYail  MIATBEPIXKYETbCS  JHUCTOM  (ipMHU-TIOCTaYaIbHUKA
(Auftragsbestitigung).

JIucT-3aMOBJIEHHS Ma€ TaKy CTPYKTYpY:

1 IlocunanHs Ha TPOMO3UILIIO, MPEUCKYpaHT, OTOJOIICHHS B
razeti (Bezug auf das Angebot, die Preisliste, die Zeitungsanzeige, die
Empfehlung, den Vertreterbesuch etc.).

2 Bupa Ta AKICTh TOBapy, SIKUM 3aMOBJIEHUN, WOTrO KUIBKICTH 1
miHa (Art und Giite der gestellten Ware, ihre Menge und Preis).

3 Tepwminm Ta cioci6 goctaBku (Zeit und Weg der Lieferung).

4 Bug omnatu (Art der Bezahlung), ynakyBanns (Verpackung).

5 Ocobucti nodaxanus (Sonderwiinsche): mpaBo MOBEpHEHHS
(Riicksendungsrecht) Toro.
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Bankhaus

Friedrich

Bauer AG
Bankhaus F. Bauer AG. Postfach 294, 6100 Darmstadt

Gebr. Winkelmann

Werbemittel

Rothschildallee 104

600 Frankfurt 1

Ihr Zeichen, Unser Zeichen, = Durchwahl
Darmstadt,
1425 5 Okt. 200..
1426

Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken Thnen fiir Thr Angebot. Entsprechend Threr
Mustersendung bestellen wir: 200 Brieftaschen, Nr. 5714, schwarz,
mit Pragedruck auf der linken Innenseite:

Bankhaus Friedrich Bauer AG.

Preis ... EURO pro Stiick,

200 Geldbursen, Nr. 3271, schwarz mit Pragedruck oben auf der
linken Innenseite.

Liefern Sie bitte diese Waren binnen vier Wochen frei Haus.
Laut Threm Angebot bei Bezahlung innerhalb zweier Wochen nach
Wareneingang ziehen wir 2 % Skonto vom Warenwert ab.

Mit freundlichen Griissen

Bankhaus Friedrich Bauer AG

Ppa. (Unterschrift)

3apaanns 4. JlaliTe BiANOBII HA 3alIMTAaHHS.

Y Wer ist der Absender der Bestellung? 2) Was bestellt das Bankhaus
Friedrich Bauer AG? 3) Welche Lieferfristen werden angegeben?
4) Wie ist die Art der Lieferung? 5) An wen wird die Bestellung
geschickt? 6) Woflir dankt der Absender der Bestellungen der Firma?
7) Wie hoch ist der Skonto? Und zu welchen Bedingungen?
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3aBnannd 5. [lepexianith yKpaiHChKOIO MOBOIO.

) Bitte gewihren Sie uns drei Monate Zeit. 2) Erheben Sie bitte den
Rechnungsbetrag durch Nachnahme. 3) Wir sind damit einverstanden,
dass Sie einen Wechsel auf uns ziehen. 4) Wir bezahlen 30 Tage nach
Erhalt Threr Rechnung. 5) Sollte uns die Qualitat nicht zusagen,
werden wir Thnen die Ware zuriicksenden. 6) Sorgen Sie bitte fiir eine
neutrale Verpackung, da .... 7) Wir bitten um Auftragsbestitigung. 8)
Ich erwarte die Sendung noch bis ... als Eilgut. 9) Wir holen die
Waren am ... mit unserem LKW ab.

WIDERRUF

SIK1o0 3aMOBHUK 3 psAly OyJib-sIKUX OOCTaBHUH XO4Y€ BIAKJIMKATH
CBOE 3aMOBJICHHs (stornieren), TO mnpu TeaeHOHHOMY aHYJIOBAHHI
CBOI'0 3aMOBJICHHS HEOOXIJIHE MOTO MIATBEPIKEHHS — JIUCT-BIIKIUK
3amoBiyieHHs (Widerruf der Bestellung).

JIuCT-BIIKJIMK M€ TaKy CTPYKTYPY:

1) BkaziBKy Ha Bxe 3poOneHe 3amoBieHHsA(Hinweis auf die
erteilte Bestellung);

2) oorpynryBanHs Binkiuky (Begriindung des Widerrufs);

3) BubOauenns (Entschuldigung) ta BupaxeHHs crnojiBaHb Ha
noganeiny  cmiBopamo  (Hoffnungsdusserung  auf  spétere
Bestellungen).

Max Kohler & Co Elektrogrosshandel
Max Kohler & Co. Postfach 25 5880 Ladenscheid
SieberWerke
Hafenstr. 5
4600 Dortmund
Ihr Zeichen Unser Zeichen Durchwahl Ladenscheid
Ihre Nachricht vom Unsere Nachricht vom 4. Mai. 200...
m-k 15.04. ... 0.303.200...
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Betr.: Widerruf unserer Bestellung iiber Heizspiralen

Sehr geehrte Damen und Herren,
mit unserem Telegramm «Heizspiralen nicht liefern» haben wir unsere
gestrige Bestellung aber 500 Stiick la Chromnickel — Heizspiralen,
700 Watt, 220 Volt, zu ..., ... EURO je Stiick, widerrufen.

Leider miissten wir die Bestellung zuriickziehen, weil der
Kunde, der diesen Posten bestellt hatte, gestern abend seine
Bestellung in die gleiche Menge Spiralen, 500 Watt, 220 Volt,
anderte. Von dieser Sorte haben wir jedoch noch genug auf Lager, so
dass unsere Bestellung hinféllig geworden ist.

Unserem Kunden wollen wir gern entgegenkommen, weil er
regelmissig grosse Mengen abnimmt. Bitte haben Sie Verstindnis fiir
unser Verhalten.

Hoffentlich kénnen wir Sie schon recht bald durch eine neue
Bestellung
entschadigen.

Mit freundlichen Griissen

Max Kohler & Co

(Unterschrift)

Cornelia Otterbein

3aBnannd 6. [lepexianith yKpaiHCHKOIO MOBOIO.

1) Unsere Bestellung vom 5.04.2001 konnen wir leider nicht
aufrechterhalten. 2) Wir bestellten am 8.06.2001 ; dabei ist uns leider
ein Fehler unterlaufen. 3) Es tut uns leid, aber wir miissen die
Bestellung stornieren. 4) Unerwartet eingetretene Umstinde
veranlassen uns heute, Sie zu bitten, unseren Auftrag Nr... zu
stornieren. 5) Da unser Kunde uns soeben per Fax mitgeteilt hat, dass
die Maschine nicht mehr benotigt wird, bleibt uns keine andere Wahl,
als unsere Bestellung zu widerrufen. 6) Wir sind leider nicht in der
Lage, die Ware anderweitig abzusetzen. 7) Durch kurzfristige
Umstellung unserer Produktion konnen wir das bestellte Material
nicht mehr verwenden. 8) Leider hat sich unser Bedarf gedndert.
Infolge unvorhergesehener Umstinde sind wir leider gezwungen,
unseren Auftrag vom 1.01.2002 zu widerrufen. 9) Wir bedauern, aber
die Ware hat uns nicht zufrieden gestellt. 10) Wir bedauern Thnen
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mitteilen zu miissen, dass unser Kunde zahlungsunfahig geworden ist.
11) Wir mochten uns bei lhnen fiir... entschuldigen. 12) Wir
versprechen Thnen, dass wir uns bei spiaterem Bedarf an Sie wenden
werden. 13) Wir werden Sie bald durch eine neue Bestellung
entschadigen. 14) Sie konnen bei anderer Gelegenheit mit einem
Auftrag rechnen.

MANGELRUGE

VY nucri-peknamanii BU 1HQOpMyeTe MpO HEBIAMNOBIIHICTh
TOBapy, 1110 OyB BaM JOCTaBJICHUM (BU OTpUMAaIU HE TOM TOBap), Mpo
HEBIMOBIIHICTh KIJILKOCTI TOBAapy a00 Mpo JIePEKTH SIKOCTI TOBapY.

[Tomibny ckapry (pekiamaiii) y MNOHCBbMOBOMY BHUIJISAI
Ha3UBalOTh pEKJaMaIli€lo (3asBa MPO HEIOJIKM MPOMHCaHI B YTO/Il).
SKIo BM OTpUMAaNM JUCT-PEKJIAMAllil0 BiJ KJIIEHTA, MEPEBIPTE, YU
paBoOMipHa I pekyiamariis. Ko 1e AiiMcHO Tak, BUOayTech mepe
KJIIEHTOM Ta MIBUJIKO YPETYJIIOUTE IO CIIPaBy.

ko peknamailiss HerpaBoMipHa, BBIWJIMBO BIAXWIITH ii. Jlesiki
BUIAJIKU OYBaIOTh CIIPHUMHU.

Baren Drogerie

Wertmann & Braun

Wertmann & Braun, Postfach 7.25.6500 Mainz
Wissmann & Co

Am Alten Tore 15

8500 Niirnberg

Ihr Zeichen, Unser Zeichen

Thre Nachricht vom Unsere Nachricht vom Mainz
we-b 06.12... be-h 25.11... 15.12.200...

Bitte um Schadenseratz

Sehr geehrte Damen un Herren,

wir hatten ausdriicklich

Kerzenhalter mit Kugelgelenk

bestellt, deren Lieferung Sie uns zusagten. Wir waren daher sehr
enttduscht, als heute Thre Sendung mit gewohnlichen feststehenden
Kerzenhaltern eintraf, von denen wir noch genug auf Lager haben.
Wegen der Kiirze der Zeit mussten wir uns hier am Ort eindecken.
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Wir legen Thnen eine Rechnungsschrift bei. Fiir den Unterschied
zwischen Threm Listenpreis und dem hier gezahlten Preis machen wir
Sie in Hohe von =,  EURO ersatzpflichtig und bitten Sie, uns
den Betrag gutzuschreiben. Die Sendung der Kerzenhalter steht zu
Threr Verfiigung.

Mit freundlichen Griissen

(Unterschrift)

Marion Braun

Anlage

Rechnungsabschrift

Die Antwort auf die Miingelriige

Ha nuct-pexnamaiiito icHye aucT-BianoBias (die Antwort auf die
Maingelriige), sskuii Ma€e Taky CTPYKTYpY:

1) Bka3iBKka Ha Te, IO BHUIAJOK AiicHO mociimkeHo (Hinweis
darauf, dass die Angelegenheit sorgfaltig gepriift wurde);

2) BHECEHHs  3alepeueHb Ta  BU3HAHHA  peKJIamarlii
(Richtigstellung der Einwénde oder Anerkennung der Mangel);

3) 3roma 3 MPOMO3UIISIMUA KJIl€EHTa a00 BJIACHUM BapiaHT
BupimieHHs (Einverstindnis mit dem Vorschlag des Kunden oder
eigener Vorschlag).

Sehr geehrte Herren!

Aus Threm Brief vom 3.2.200... haben wir entnommen, dass eine
der von uns gelieferten Kleinbild-Kameras Modell C nicht
einwandfrei funktioniert, obwohl sie nur 3 Wochen im Gebrauch war,
und dass Sie diese Kamera an unsere Adresse geschickt haben.
Hiermit bestitigen wir den Erhalt der beanstandeten Kamera.

Unsere Reparaturabteilung hat die Kamera eingehend gepriift
und dabei festgestellt, dass Sand in das Innere des Apparates
eingedrungen ist und den Mechanismus teilweise beschadigt hat.

Sie werden verstehen, dass unter diesen Umstidnden eine
kostenlose Reparatur aufgrund unserer Garantiebedingungen nicht in
Frage kommt. Wir sind jedoch gern bereit, die Kamera zu reparieren
und instand zu setzen, miissten dafiir aber 405,-EURO berechnen.
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Bitte teilen Sie uns so bald wie moglich mit, ob Sie damit
einverstanden sind.

Mit freundlichen Griissen

(Unterschrift)

WERBEBRIEF

PexknaMHUIl JUCT —1I€ 3ampoIleHHS, SK€ HiI JO 4YOro He
3000B’s13y€, aapecoBaHE€ TOTCHIIMHUM  KJI€EHTaM 3  METOH
3aIliKaBJICHHS X Mpua0aTy TOBap.

Werbung

Die standige Vervollkommnung der Absatztitigkeit der Firmen
zeigt sich auch der steigenden Bedeutung der Werbung als wichtiges
Element ihrer = Kommunikationsstrategie. Die  Konkurrenten
beriicksichtigen z. B. die Erkenntnis, dass eine wirksame Werbung
streng  zielgruppenorientiert sein muss. Deshalb muss sich
insbesondere die Werbung fiir Investitionsgiiter vor allem konkret an
die Personen bzw. Zielgruppen wenden, die in den Unternehmen die
Entscheidungen fiir den Kauf von Investitionsgiitern vornehmen.

Obwohl in der Investitionsgiiterwerbung mehr rationale als
emotionale Faktoren eine Rolle spielen, zeigen die Beispiele fiihren-
der Firmen, dass insgesamt bei der Gestaltung der Werbung
zunehmend bewusst und zielgerichtet psychologische Elemente
genutzt werden (z. B. bei der Prospektgestaltung, Inseratformulierung,
Messestandgestaltung, Formulierung von Verkaufsargumentationen
usw). Ziel dieser Bestrebungen ist es, einen hohen Wahrnehmungs-
und Erinnerungseffekt zu erreichen und sich moglichst von den
entsprechenden Konkurrenten abzugrenzen. Vielfdltige Formen der
Werbeerfolgskontrolle, die bei dem relativ iibersichtlichen
Kundenkreis wirksam genutzt werden konnen (Prospekte mit
Fragebogen zur Riickantwort, Coupons usw.) sollen die Effektivitat
der Werbung insgesamt verbessern helfen. 60 bis 70 Prozent der
Aufwendungen hierfiir entfallen auf Werbemassnahmen fiir neu- und
weiterentwickelte Erzeugnisse. Zunehmend an Bedeutung gewinnt im
Bereich der metallverarbeitenden Industrie die Firmenwerbung, wobei
das ganze Angebotssortiment, die Leistungsfahigkeit des
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Unternehmens in Bezug auf Erzeugnisqualitit, leistungsfahigen
Kundendienst herausgestellt werden, um ein positives Firmenimage zu
schaffen bzw. zu untermauern. In der Werbeargumentation stehen

vor allem neben dem Erzeugnis solche Kriterien wie
Wirtschaftlichkeit, Profitabilitét, Wartungsfreundlichkeit,
Kostenvorteile und Problemlosungsbezogenheit im Mittelpunkt.

Eine immer grossere Rolle spielt da Direktwerbung. Dies
geschieht unter dem Blickwinkel enger Beziehungen zwischen
Produzent und Anwender. Seinen Ausdruck findet dies u.a. auch
darin, dass den Verkauf- und Servicestiitzpunkten der Unternechmen,
vor allem in den Schwerpunktlindern, Informations-, Ausstellungs-
und Vorfithrriume angegliedert sind.

Grosse Unternehmungen beriicksichtigen, dass Unterschiede in
okonomischen, technischen, gesellschaftspolitischen und auch
rentabilititsbedingten Fragen auf den verschiedenen Mairkten
differenzierte Formen der Werbung erfordern. Dies erzeugt u.a. auch
den Trend zu kooperativen Formen der Werbung, indem verstirkt
nationale Werbeagenturen fiir bestimmte Aufgaben der Werbung
beauftragt werden. Unternehmen, die auf vielen unterschiedlichen
Mirkten titig sind, machten die Erfahrung, dass wirksame
okonomisch richtige Entscheidungen auf dem Gebiet der Werbung am
besten von den dem Markt prasenten Niederlassungen getroffen
werden konnen.

Werbebrief (Studienfahrt) — Rundschreiben eines Reiseveranstalters
Empfangerbezeichnung
Postfach/Strasse und Hausnummer
PLZ Bestimmungsort
Studienfahrten und Expeditionen mit MS «Frontier Spirit»
Sehr geehrte ,
wir freuen uns, Thnen heute ein aussergewohnliches Kreuzfahrtschiff
vorstellen zu konnen.
Die «Frontier Spirity wurde geziehl fir Studien- und
Expeditionsreisen konzipiert. Modernste nautische Technik und
fortschrittliche Systeme zum  Schutz der Umwelt zeichnen die
«Frontier Spirit» anno aus wie der Komfort und Service auf dem
hohen Niveau einer anspruchsvollen Kreuzfahrt.
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Von Mai bis August dieses Jahres werden erstmalig Expeditions- und
Studienreise in die Ostsee und zu den grandiosen Fjorden Norwegens,
Spitzbergens und Gronlands angeboten. An Bord erwartet Sie die
bewihrte «Isez tic Tours» Reiseleitung.

Die Premieren-Reise am tt.mm.jj. ab Hamburg fahrt auf vollig neuer
Route rund um die Britischen Inseln.

In der beigefiigten Broschiire finden Sie eine genaue Beschreibung der
einzelnen Nordlandreisen und Informationen zur «Frontier Spirity.
Unser Reisebiiro steht Thnen fiir die Buchung — und natiirlich auch fiir
weitere Informationen — zur Verfiigung.

Mit freundlichen Griissen

(Firmenbezeichnung)

(Maschinenschriftliche Unterschriftenwiedergabe)

3aBnannda 7. [lepexiaiTh iIMEHHUKHU YKPAiHCHKOIO MOBOIO
— die Investitionsgliterwerbung
— die Werbeerfolgskontrolle
— der Kundendienst
— das Angebotsortiment
— der Wahrnehmungseffekt
— die Kommunikationsstrategie
— die Verkaufsargumentation
— die Verkauf- und Servicestiitzpunkte
— die Anzeigewerbung
— die Haupteinnahmequelle
— die Konsumgewohnheiten

NACHFASSBRIEF

JIMCTOM-TIPOTIO3UITIEI0 TOCTAaYaIbHUK TOBApy BiAMOBIIAE Ha
NMMCbMOBUH 3amuT.  BiamoBimaroum Ha 3amuT, BIH JIKyE 3a
3aI[IKaBJICHICTh Ta MPONOHYE MNPEUCKYpaHT, KaTajJoTW Ta 3pa3KHu.
BianoBinp Ha 3amuT MICTHTH BIATNOBIAI Ha NMUTaHHS KiieHTa. [lpu
BU3HAUCHIN I[IHM BKa3yIOThCSI MOXKIJIMBI 3HWXKKH. Bupinryerbcs
NMUTAaHHS BHUJATKIB IIOJI0 YIAKyBaHHA Ta TPAHCIIOPTHUX BHJIATKIB,
4acy MOCTaBOK Ta OILIATH.
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Nachfassbrief fur Herrenblazer

Sehr geehrte Damen und Herren,
vielen Dank fiir Thre Anfrage. Unsere seidenen Herrenblazer sind
qualitativ, hochwertig, modern im Schnitt und pflegeleicht. Obwohl
die Modelle erst seit kurzem auf dem Markt sind, scheinen Sie der
Verkaufsschlager dieser Saison zu werden.
Wir konnen Thnen noch folgende Blazer anbieten:
30 Stiick Art N 60, apricot, Grosse 48, je 125,50 EURO netto
20 Stiick Art N 58, weiss, Grosse 50, je 125,50 EURO netto
10 Stiick Art N 58, schwarz, Grésse 50, je 125,50 EURO netto
Die Blazer sind aus 80% Seide mit 20% Leinen hergestellt.
Lieferbedingungen: Die Ware wird ca. 10 Tage nach Auftragseingang
mit unserem LKW geliefert. Wir gewidhren Zahlungsziel von 30
Tagen.
Damit Sie sich liber unser reichhaltiges Sortiment informieren konnen,
fligen wir einen neuen Katalog sowie die aktuelle Preisliste bei.
Wir freuen uns iiber Thren Auftrag.
Mit freundlichen Griissen.

Unterschrift

3apnanna 8. IlepexianiTh HWXKYEHABEACHI CJIOBOCIIOIYYECHHS
YKPalHCHKOK MOBOIO.

Ein mittelstindiges Unternehmen; der Etikettenlieferant; die Muster
der Etiketten; Angaben bendtigen; zur Verfiigung stehen; so bald wie
moglich; etw. zusenden.
ANNAHME (ABLEHNUNG)

Ilet Bua AUTOBOTO JIUCTAa MOXE MHCATHCS Ha OJlaHKy abo y

BUIbHIN opmi. J[UIOBHI JUCT-IOASIKA MICTUTH y €001 MOJSAKY 3a
3aMOBJICHHS.
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Ablehnung einer Bestellung-Vermittlung
eines moglichen Lieferanten

Empfangerbezeichnung
Postfach/Strasse und Hausnummer
PLZ Bestimmungsort
Bestellung Nr.

Sehr geehrte ,

wir danken fiir Thre Bestellung. Leider konnen wir die benoétigen

Schlosser nicht liefern. Sie sind nicht vorratig, weil sie wegen ihrer

Besonderheit wenig verlangt und deshalb nicht mehr serienmifig

hergestellt werden.

Der Preis fiir eine Sonderanfertigung ist sehr hoch. Sie konnen
jedoch versuchen, die Schlosser bei der Firma
Strasse und Hausnummer, PLZ Bestimmungsort, Telefonnummer zu
kaufen. Diese Firma ist auf die Herstellung von Spezialschlossern
eingestellt.

Wir fiigen eine neue Preisliste unserer Erzeugnisse bei. Vielleicht

bietet sich wieder eine Gelegenheit, bei uns zu bestellen.

Mit freundlichen Griissen

(Firmenbezeichnung)

(Maschinenschriftliche Unterschriftenwiedergabe)

Lieferverzogerung.( Mahnung)

BianoBigps Ha nomnepeKeHHs MPo 3aTPUMKY TOCTa4aHHS TOBApY
(Lieferverzogerung. Mahnung). ¥V npomy BUIAAKY BH BIJNPABISETE
MOCTAYJIbHUKY JIMCT-TIONIEPE/IKEHHS, y SIKOMYy BU BHMaraere, 1ob
¢ipMa BUKOHaIA CBOi OOOB’SI3KM 10O MOCTAaYaHHS TOBapY, a, SIKIIO
IIe 3a3HAYCHO B JIOTOBOPI, BHUIUIATHJIA KOMIICHCAIlIIO 32 CIPHYUHECHY
HIKOJY.
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11.04.2004
Sehr geehrte Frau Coloma,
am 15.02. bestellte ich bei Thnen 15 Garnituren Korbmobel, die bis
Ende April hitten geliefert werden sollen. Als ich die Lieferung am
15.05. anmahnte, erhielt ich einen Anruf von Hernn Orsetti, der fest
versprach, die Korbmobel bis 10.06. zu liefern.
Auch diese Zusage wurde nicht eingehalten.
Der Lieferungsverzug bringt mich in grosse Verlegenheit. Es ist flr
mich sehr unangenehm, meine Kunden immer wieder vertrosten zu
miissen. Als letzten Termin fiir die Lieferung setze ich nun den 10.07.
fest. Sollte die Ware spiter eintreffen, werde ich die Annahme
verweigern. Ausserdem behalte ich mir das Recht vor, Sie fiir alle
Ausfille haftbar zu machen, die mir durch den Verlust von Kunden
entstehen.
Ich bin iberzeugt, dass Sie alles tun werden, um eine
Beeintrachtigung unserer bisher SO angenehmen
Geschiftsbeziehungen zu vermeiden.
Mit freundlichen Griissen
Italo-Mobel Griintner OHG

ZAHLUNGSVERZOGERUNG

Skio Baml KIEHT HECBOEYACHO CIUIadyy€e 3a ToBap, TOIl
HAJIILIITh HOMY JIMCT-HarajayBaHHsA. Y JIMCTI 3BEPHITh yBary CBOTO
KJIIEHTA HA HECIJIAYEHY CyMYy paxyHKa 1, B 3aJIe)KHOCTI BijJ] OOCTaBUH,
3aMpoIOHYITE KOIMiI0 paxyHKa a00 BUIKCKY 3 paxyHka. [lomepenpte
BAIIIOr0 KJIIEHTA I10JI0 HECIIaTU paxyHKa. B ocTaHHROMY (TpEeTbOMY)
MOMEPE/KECHH], 3a3BUYall, YCTAHOBJIIOETE TEPMIH BUIUIATH PaxyHKa 3
MOTAIICHHSIM MTpady 3a HEBUIIAYCHUN paxyHOK.

Mahnung 11.12.2004
Sehr geehrte Damen und Herren,
bei Durchsicht unserer Konto haben wir festgestellt, dass Sie

nachstehend aufgefiihrte Rechnung trotz Zahlungserinnerungen vom
10.11.04 noch nicht bezahlt haben.

Rechnung Nr. SA 93501430 vom 2.9.04

fallig am 2.10.04

EURO 95000,-
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Wir bitten um Uberpriifung und Uberweisung des filligen
Betrages zuziiglich einer Mahngebiihr vom EURO 100, — in den
nidchsten Tagen. Sollten Sie die Zahlung bereits veranlasst haben,
betrachten Sie dieses Schreiben bitte  als gegenstandlos. Fiir
Riickfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichen Griissen
Miinchen

Marion Braun

ppa. Margarette Zaun

VERSANDANZEIGE

Lle# aucT HAACHUIIAIOTh KII1EHTOBI, SKIIO BIAIMPABISIETHCSA BEIMKa
KUIBKICTh TOBapiB, TOBApU BEJIMKI 3a pO3MIpoM Ta Baroro. PaxyHok
BIJICUJIAETHCS OKPEMO TOIITOIO IMICIIs BIAMPABICHHS TOBAPY.

CynpoBO/KYBaJIbHI JOKYMEHTH: MOBIIOMJIEHHSI PO MOCTAaBKY,
HaKJIaJiHa, TMONEpeAHid paxyHOK, 3ali3Hh4YHa (aBia-, MOpPCHKa)
HAKJIaJIHA, CBIIOLITBO MPO MOXOHKEHHS TOBapy TOLIO.

Firma A.Koch.
Wallstr. 12. 3159 Peine
Thre Zeichen IThre
Nachricht vom Unsere Zeichen Telefon oslar
HK 03.12.04 (05321) 05.12.04
22543
Lieferanzeige

Sehr geehrte Damen und Herren,

als Fachgut senden wir Thnen heute eine Teillieferung von 400
St.Nr.34/87. Den Rest von 300 St. werden wir Mitte Januar liefern.

Mit freundlichen Griissen

Emil Otto&co.

(Untershrift)
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ab Werk/ab Lager
Abs. Absender, Absatz
Abt. die Abteilung
Art.  der Artikel

bfn. brutto fur netto
btto. brutto

d.h.  das heisst

div. diverse

d.J. dieses Jahr

d.M. diesen Monat
Dtzd. Dutzend

einschl. einschliesslich
etc. et cetera

evtl. eventuell

exkl. exklusive

ABKURZUNGEN

yCl1 BUTpaTH HECe MOKYIICIh
BIJIMPABHUK, a03a1]
BT

apTHKYJ, TOBap
OpyTTO 3a HETTO
OpyTTO

TOOTO

pi3HI1

y IIbOMY POIII

y [IbOMY MicCSII1
THOKHHA
BKJIFOYAIOYHU

TOIIIO

MO>KJIUBO
BUHSITKOBO

EXW (Ex work = ab Werk/Lager) ¢panko-3aBoj (IOCTaBIIUK)
FOB (Free on board = Frei an Bord) ®OBb, ppanko-60pT
FOR (Free on rail = in Waggon verleden)

fr. frei, franko
1.G. 1m Ganzen
inkl. 1inclusive

in Vertretung
k.J. kommendes Jahr
1.J. laufenden Jahres

Ifd. laufend

m.E. meines Erachtens
Mod. das Modell

ntto  netto

n.W. néchste Woche
o.a. oben angefiihrt
0.0. ohne Obligo

per, fiir

ppa. per anno/jahrlich
PLz Postleitzahl

¢ paHKo-HABaHTa)KYyBaJIbHA
maTtdopma, ppaHKo-BaroH

dbpaHKo

y IIJI0MY

BKJIFOYAIOYHU

3a MiAMKCOM

y MallOyTHbOMY POIIi

y IOTOYHOMY

IMOTOYHHUI

3a BJIACHOIO TYMKOIO

MOJIEJIb

HETTO

Ha HACTYITHOMY THKHI1

TTUBUCS BUIIE

0e3 000B's13KIB

3a, 1Mo

IOPIYHO

MMOIITOBUH 1HIEKC

44



p-p-(ppa.)  per procura
Rng. das Reingewicht

S siche

Sa. Summa

s.0.  siehe Stiick

Stck. das Stiick

s.u.  sieche unten

Tr. die Tratte

T/Ta. die Tara

u.a.m. und anderes mehr

ult.  ultimo/das Monatsende
u.U. unter Umstinden

V. der Vertrag

Val. die Valuta

vgl.  vergleiche

v.H. von Hundert (Prozent)
v.J.  voriges Jahr

w.n. wie nachstehend

z.T. zum Teil

Zw. zwecks

3a TOPYYEHHSIM
4uiCTa Bara

U B.

cyma

JIB. BUILIE

IITYKa, OJTUHUIISA

TIUB. HIDKYE

TparTa (IepeKa3Hui BEKCEIIb)
Tapa

TOLIO

KIHEIlb MICSIIST

3a 00CTaBUHAMU

JIOTOBIP

BaJIIOTa

MOPiBHAM

IPOIICHTIB

y MUHYJIOMY POIIi

SIK BKa3aHO HIDKYE

YaCTKOBO

3 METOIO
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METOJANYHI BKA3IBKH

3 PO3BUTKY MPOQECIHtHOTO MOBJICHHS
“JlinoBe nucTyBaHHs 3 Kypcy “JlijoBa HiMellbka MOBa™
JUTSI CTYJICHTIB CTapIIUX KypCiB JICHHOT'O Ta 3a0YHOT0 HaBYaHHS

(HIMellbKa MOBA)

Bignosimanpauii 3a Bunyck: Buki. O.B. Tecnrok

pENAKTOp

[TianucaHo 10 APyKy
®dopwmar mamipy 60x84 1/16.  Tlamip nmucaibHAN.
YMoBH.-ApyK.apK. . OOn.-BUA.apK. .
3amoBneHHs Ne . Tupax 200 . [ina

Hpyxapns Xap/IA3Ty,
310050, XapkiB — 50, 1. Oerepbaxa, 7
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