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E Schreibe auf Deutsch gute formelle

Avd@ BRIEFE & E-MAILS

GUTE BRIEFE UND
E-MAILS AUF DEUTSCH

10 wichtige Regeln

Die schriftliche telc Deutsch B2-Prifung dauert insgesamt rund 2,5 Stunden. Die
mundliche PrUfung besteht aus 20 Minuten Vorbereitung + ca. 15 Minuten Prifung.
Ein typische Prifungstag dauert in der Regel von 09:00 Uhr bis etwa 16:00 Uhr,
manchmal auch langer.

Viele Teilnehmende finden den Brief am schwierigsten. Diese Tipps zeigen, wie Sie gute formelle
Briefe und E-Mails schreiben.

1. Schreibe einen Betreff

Der Betreff soll kurz und Klar sein.
Besser: ,Frage zum Prufungstermin®

Nicht so gut: ,Wichtig!!®

2. Wahle die richtige Anrede

Unterscheide einen Brief an Freunde und einen offiziellen Brief an eine Firma.
Formell: ,Guten Tag Herr / Frau ... ,“ oder ,Sehr geehrte Damen und Herren,*

An Freunde: ,Hallo ... ,“ oder Lieber ...,"

3. Schreibe eine Einleitung

Die Einleitung stellt den Bezug her und leitet auf das Thema hin.
Beispiel: »lch habe Ihr Produkt ... gekauft und mdchte mich darlber beschweren.” oder

»lch habe Ihre Werbeanzeige Uber ... gesehen und habe dazu einige Fragen.*
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4. Antworte auf mindestens 3 Punkte, schreibe mindestens 150 Worter

Du musst mindestens 3 von 4 Fragen beantworten (oder 2 und 1 eigener Punkt), die unter
der Aufgabe stehen. Z&hle am Ende die Worter — du musst mindestens 150 Worter
schreiben!

5. Teile den Text in Abséatze

1 Absatz = 1 Thema

Beispiel: 1. Betreff

2. Anrede
3. Einleitung
4. Frage 1
5. Frage 2
6. Frage 3
8. Schluss
9. GruB

]

0. Unterschrift

6. Schreibe kurze, klare Satze

So vermeidest du Fehler.
Besser: »,Meine Freundin hat mir gesagt, dass ...“

Nicht so gut: ,Also ich wollte nur mal sagen, dass ich gehért habe, dass ...*

7. Achte auf GroB- und Kleinschreibung

Du musst nicht perfekt schreiben, aber versuche dein Bestes. Dadurch kann man den Text
auch besser lesen. Folgende Worte werden immer grol3 geschrieben:

1. Nomen (Sachen, Namen — alles wo du ,der”, ,die” oder ,das" davor setzen kannst)
2. Worte die auf ,-ung®, ,-heit“ und ,-keit" enden
3. Das erste Wort in einem Satz (Satzanfange)

Beispiel: ,Die Vorbereitung auf die Prifung gibt mir Sicherheit und Klarheit.
Heute schreibe ich einen Brief.”

Nicht so gut: ,die vorbereitung auf die prtfung gibt mir sicherheit und klarheit. heute schreibe
ich einen brief.”
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8. Nutze héofliche Wendungen

Bitten

o Kdnnten Sie mir bitte ... schicken?”

e Kbnnen Sie bitte ..."

e ,Haben Sie noch Informationen zu ... ?“

Hoéflich nach Informationen fragen

e Kdénnten Sie mir bitte sagen, wann ...?*

e ,Wissen Sie, ob ... mdglich ist?*

e ,Haben Sie vielleicht Informationen zu
nu

¢ ,Mich interessiert, wie ... funktioniert.”

o Kdnnten Sie mir erklaren, warum ...?"

9. Vergiss den GruB nicht
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Danke sagen
e Vielen Dank fur Ihre Dienstleistung.”
e lch danke Ihnen fur die Gelegenheit, ..."

Hoflich beschweren

e Leider bin ich mit ... nicht zufrieden.”

e lch méchte mich dartiber beschweren,
dass ...”

e Esist &rgerlich, dass ..."

¢ ,Das entspricht nicht meinen
Erwartungen, weil ..."

e lchfinde es problematisch, dass ..."

Unterscheide einen Brief an Freunde und einen offiziellen Brief an eine Firma.

Formell: ,Mit freundlichen GruRen“

An Freunde:

10.Lies am Ende nochmal alles durch

,Liebe GruBe" oder ,Viele GruBRe"

Stimmt die GroB- und Kleinschreibung? Sind alle Punkte beantwortet? Habe ich genug

geschrieben?

Sie haben Fragen? Wir helfen Ihnen gerne:

Schreiben Sie uns eine Nachricht in Inrem Teilnehmer-Portal

https://te4telc.vakademie.de/login

SUPPORT
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