m Pluspunkt Deutsch

Ergéanzungsmaterial zu Band 2, Lektion 7

Ubung

Formelle E-Mails

A) Privat oder formell?

1 Lesen Sie die E-Mail.
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Betreff: IInFormationen Ober Hotels und Pensionen

Selr geelute Damen und Herren,

Mit frenndlichen Griilfen
Emine Erdogan

Emine Erdogan
Prenzlaver Str. 125
10644 Berlin

ich méchte im August ein Wochenende in Bremen verbringen. Bitte schicken Sie mir dafiir
Informationen iiber giinstige Hotels und Pensionen, die im Stadtzentrum liegen. Vielen Danl.

N

N

1. Der Text ist . (kurz / lang)

Beschreiben Sie die E-Mail. Wahlen Sie die passenden Worter aus.

geschrieben. (sachlich / mit viel Gefiihl)

kennt. (nicht / sehr

2. Die Nachricht ist
3. Der Betreff ist . (lustig / informativ)
4. Die Anrede zeigt, dass die Absenderin den Empfanger

gut)
5. Der GruR ist . (freundlich / herzlich)
6. Die E-Mail ist . (formell / privat)

3 Welche Teile hat ein formeller Brief, welche Teile hat eine formelle E-Mail? Vergleichen Sie.

formeller Brief
Absender O
Empfanger
Ort und Datum
Betreff
Anrede
GruB®

Unterschrift

O 0OoOooaolno
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B) Welche Anrede, welcher Gru3 und welcher Betreff passen?

1 Ordnen Sie die Anreden in die Tabelle ein.
Sehr geehrte Frau Sattar, Hallo, Bernd! Liebe Doreen,
Hallo, mein Schatz, Lieber Herr Marks,

Sehr geehrte Damen und Herren,

formell privat

2 Welche Anrede und welcher GruB passen zusammen?

1. Sehr geehrte Frau Sattar, a) Mit freundlichen GriRen
2. Hallo, Bernd! b) Kuss

3. Liebe Doreen, c) Herzliche GriiRe

4, Lieber Herr Marks, d) Tschiss

5. Hallo, mein Schatz, e) Liebe GriuRke

6. Sehr geehrte Damen und Herren, f) Beste Grile

3 Welche Betreffs sind fiir formelle E-Mails passend, welche nicht? Diskutieren Sie.

Info:
Der Betreff in einer formellen E-Mail ist kurz, sachlich und informativ.
Hier steht, warum man die E-Mail schreibt.

1. Mist: Ich bin krank und muss unsere Verabredung absagen
. Zimmer reservieren

. Bestellung von CDs

A WON

. Tolle Party

Autorin: Dr. Dagmar Giersberg
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C) Formelle E-Mails schreiben

1 Finden Sie einen passenden Betreff fiir eine formelle E-Mail.

Beispiel:
Inhalt der Mail: Sie méchten Ihrem Vermieter mitteilen, dass Sie vom 12. bis 26. Juli in Urlaub fahren.
Betreff: Urlaub vom 12.-26. Juli

1. Inhalt der E-Mail: Sie mdéchten einen Termin verschieben, weil Ihre Tochter krank geworden ist.

Betreff:

2. Inhalt der E-Mail: Ihre Adresse hat sich gedndert. Das mdchten Sie Ihrem Sprachlehrer mitteilen.

Betreff:

3. Inhalt der E-Mail: Sie méchten ein Hotelzimmer in Hamburg flr sich und lhren Mann reservieren.

Betreff:

4. Inhalt der E-Mail: Sie méchten den Katalog eines Mdbelhauses bestellen.

Betreff:

2 a) Lesen Sie die private E-Mail.

.‘i Endlich umgezogen! ;lgl ﬂ
J Dakei  Eearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Exkras  Machricht 7 | f','
. LY =y AB »
Senden Ausschneider  Kopieren Einfiigen Riickadnagig Friifen Rechtschr... Einfiigen Priorit&t
Yon: IE.Erdngan@gmx.de (Ernire Erdogan; j
An: INico.Koenig@web.de
cer |
Betreff; |En|:||ich urnigezogen!

| »

Hallo, lieber Nico,

ich bin endlich nmgezogen. Meine neune Wohnung ist total schén. Sie liegt im 3. Stock,
hat zwei helle Zimmer, eine grofie Kiiche und emen tollen Ballcon.

Ich hoffe, Du komumgst bald zu Besuch!
Meine neue Adresse lautet:

Prenzlaver Str. 125
10644 Berlin

Liebe Griibe
Fiine

w L

Autorin: Dr. Dagmar Giersberg
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2 b) Formulieren Sie die private E-Mail in eine formelle E-Mail um.
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Yon: IE.ErdDgan@gmx.de {Emine Erdogan)

An: INico.Koenig@web.de

[EER Cc: |

Betreff: |

Seln geeluter

Prenzlauner Str. 125
10644 Berlin

Wit
Emine Erdogan

|»

I EN

Vokabeln

A2

sachlich

informativ

Betreff, der, -s

Cc2

lauten
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Informationen fiir den Lehrer

Formelle E-Mails

Das vorliegende Dossier erganzt den Band 2 des Lehrbuchs ,Pluspunkt Deutsch®; dort werden in Lektion
7 die kommunikativen Themen ,Nachrichten schreiben* und ,Uber Computer diskutieren* behandelt. Hier
finden Sie erganzendes Material zum Thema ,Formelle E-Mails*.

Folgende Situationen sollen die Lernenden sprachlich bewaltigen:

— Kennzeichen formeller E-Mails kennen lernen (A 1 und A 2),

—  formelle E-Mails mit formellen Briefen vergleichen (A 3),

—  private von formellen Anredeformeln und Betreffzeilen unterscheiden (B 1 und B 3),
—  zueinander passende Anrede- und Gruf3formeln finden (B 2),

— selbst formelle E-Mails schreiben (C 1 und C 2),

Die Materialien dieses Dossiers sind so konzipiert, dass sie in der vorgegebenen Reihenfolge im
Unterricht eingesetzt und innerhalb einer Doppelstunde bearbeitet werden kénnen.

Es bietet sich an, fir den Vergleich von E-Mail und Brief (Ubung A 3) auf den formellen Brief in Lektion 12
im Kursbuch 1b (S. 76) zurlickzugreifen.

Weiterfuhrender Link

http://www.wirtschaftsdeutsch.de/materialboerse/emails.php3

Artikelserie ,,Geschéftliche E-Mails*

Buchtipps

Falkenberg, Viola: Briefe, Faxe, E-Mails. Planegg 2003

Duden: Moderne Geschaftsbriefe — leicht gemacht. Der Ratgeber fiir alle, die korrekte moderne
Geschaftsbriefe und E-Mails verfassen wollen. Mannheim 2005

Duden: Briefe schreiben — leicht gemacht. Der Ratgeber zum Verfassen von Geschéfts- und Privatbriefen
sowie E-Mails. Mannheim 2003

Autorin: Dr. Dagmar Giersberg
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Formelle E-Mails

A2 B1
1. kurz formell privat
2. sachlich Sehr geehrte Frau Hallo, Bernd!
3. informativ Sattar,
4. nicht Lieber Herr Marks, Liebe Doreen,
5. freundlich ;
Sehr geehrte Damen Hallo, mein Schatz,
6. formell
und Herren,
A3 B2
formeller formelle 1acf
Brief E-Mail 2.d, e c

Absender X X 3.ecC

Empféanger X X 4.c,f

Ort und N 5.be

Datum 7.a,f

Betreff X X

Anrede X X B3

2. und 3. sind fur formelle E-Mails passend.
Gruf3 X X
Unterschrift X X C 1 (Lésungsvorschlage)

1. Termin verschieben / Termindnderung
2. Adressanderung / Neue Adresse

3. Reservierung
4. Katalogbestellung
C 2 (Loésungsvorschlag)

il x
J Datei  Bearbeiten  pnsicht  Einflgen  Format  Extras  Machricht 7 ‘.1.'
- L% = AR »
= db | B i) 2% v 0 $ .
Senden Ausschneider  Kopieren Einfiigen Riickaanmia Prifen Rechtschr. .. Einfiigen Prioritak
Won: IE.Erdngan@gmx.de (Ernine Erdogan) j
An: INicn.Knenig@web.de
[EFR Ce: I
Betreff: |ndressénderung
rFe
Selr geeluter Herr Konig,
ich bin mmgezogen.
Meine neue Adresse lautet: |
Prenzlauer Str. 123
10644 Berlin
Mit freundlichen Griifien
Emine Erdogan =
| Y
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