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UVODEM

Studijni opora je urCena studentiim bakalaiského studijniho programu Némcina v od-
borné praxi jako podplrny studijni material a je napsana némecky. Studijni opora obsahuje:

e teoreticky zaklad probiraného tématu,

¢ kontrolni otazky,

e odpovédi na otazky,

e seznam citované a parafrazované literatury
e odkaz na LMS kurz.

Névod k préci se studijni oporou: Student nastuduje dané téma (oznacené ikonkami
»Definition a ,,Merken Sie sich®) a zodpovi pifipadné kontrolni otdzky (,,Fragen*) ve
studijni opofe a v LMS, které slouzi k sebeevaluaci studenta. Kontrolni otazky jsou dopl-
nény spravnymi odpovédmi (,,Losung®), diky kterym ma student moznost sdm sebe vy-
hodnotit a zjistit, zda probirané latce porozumél. Pro zdjemce o detailngjsi informace jsou
uréeny pasaze uvedené prislusnou ikonkou (,,Fiir Interessierte” nebo ,,Ergdnzendes*). Pii-
padny korespondenéni ukol student vypracuje saim. Kazda z kapitol je uzaviena shrnutim
(,,Zusammenfassung‘), které obsahuje nejdilezitéjsi informace kapitoly. Toto shrnuti pied-
stavuje védomostni minimum, které si student musi bezpodminecné osvojit. Kazda kapitola
je navic ukonc€ena vlastnim seznamem pouzité literatury, ktery ma jednak ucinit zadost za-
sadam spravného citovani (v opofe se systematicky pouzivaji ptimé a nepfimé citace z pri-
marnich prament a sekundarni literatury, takZze opora muze studentim poslouzit jako
sekundarni vzor pro praci s piejatymi informacemi), jednak nabidnout studentiim odkaz na
materidly, ve kterych se o dané problematice dozvédi vice.
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RYCHLY NAHLED STUDIJNi OPORY

vvvvvv

ve firemnim psani, a umoznit jim tuto tvorbu si prakticky nacvicit.

Prvni kapitola uvadi studenty do problematiky firemni korespondence. Druha kapitola
prinasi informace k formalni vystavbé obchodnich dopisi. Ve tieti kapitole se pojednava o
formalni a neformalni elektronické korespondenci. Kapitoly 4 az 6 se zabyvaji obchodni
korespondenci. Kapitola 7 se zabyva externi firemni komunikaci, kapitoly 8 a 9 se zabyvaji
interni firemni komunikaci. Pfedmétem desaté kapitoly jsou motivacni dopis a Zivotopis.
Kapitola 11 je vénovano ostatnim textim obvyklym ve firemni komunikaci. Posledni dvé
kapitoly obsahuji shrnuti a cviceni.



Beruflicher Schriftverkehr: Einfiihrung

1 BERUFLICHER SCHRIFTVERKEHR: EINFUHRUNG

[fameree ]

Im Kapitel 1 wird eine allgemeine Einleitung in das Thema Beruflicher Schriftverkehr
gegeben. Frither hat man in Unternehmen vor allem Briefe geschrieben, heute werden vor
allem E-Mails gesendet. Das Schreiben von korrekten und verstidndlichen Briefen und E-
Mails ist in Firmen von grofer Wichtigkeit und trigt wesentlich zum Erfolg der Firma bei.
Dariiber hinaus wird in dem Kapitel auch das Thema ,,Verstandlichkeit™ erortert. In diesem
Zusammenhang wird auch das Hamburger Verstdndlichkeitsmodell vorgestellt, das von
den Psychologen Reinhard Tausch, Inghard Langer und Friedemann Schulz von Thun ent-
wickelt wurde und das zur Beschreibung des Verstiandlichkeitsgrades von Texten dient.

i

In dem Kapitel sollen:

e Briefe und E-Mails als Kommunikationsmittel in der Firma vorgestellt werden,

e das Hamburger Verstindlichkeitsmodell vorgestellt werden sowie

e Stilfragen und Fragen der Gliederung von E-Mails und Briefen angesprochen wer-
den.

[[somosseuwonren ]

Brief, E-Mail, ,,der gute Eindruck®, das Hamburger Verstidndlichkeitsmodell, Gliede-
rung, Formulierung

1.1 Geschaftliche Korrespondenz im Berufsleben

Die geschiftliche Korrespondenz hat sich in den letzten Jahren vor allem aufgrund der
Digitalisierung der Gesellschaft stark verdndert. In den Unternehmen werden heute ganz
selbstverstdandlich Computer, Laptops und Smartphones benutzt. Aufgrund dieser techni-
schen Verdnderungen hat sich die E-Mail als Kommunikationsform in den Firmen durch-
gesetzt, Briefe werden heute nur noch selten geschrieben. Dennoch ,,bleibt der Brief das
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Aushingeschild eines Unternechmens®. Deshalb werden wichtige Schreiben bis heute als
Brief verfasst (Wergen/Worner 2018: 7). Schiiler und Studenten miissen weiterhin lernen
wie man Briefe schreibt.

Wichtig ist sowohl beim Brief als auch bei der E-Mail der gute Eindruck, den man hin-
terlassen mochte (ebd.). Stil und Verstandlichkeit sind daher sehr wichtig. Die geschiftli-
che Korrespondenz ist das Aushéngeschild einer jeden Firma. ,,Die Anrede, die Gliederung
des Textes, die Wortwahl, der Schreibstil, die Gru3formel und nicht zuletzt die Korrektheit
bei der Rechtschreibung und Grammatik entscheiden beim Empfénger dariiber, wie positiv
oder negativ* der Text des Briefes oder der E-Mail aufgenommen wird (ebd.).

Neben der E-Mail spielen im Berufsleben auch andere Medien eine immer wichtigere
Rolle, wie etwa die SMS oder der WhatsApp-Messenger (ebd.). Auch die Kommunikation
mit Hilfe von Facebook und Twitter gewinnt vor allem, aber nicht nur im Bereich ,,Marke-
ting* immer mehr an Bedeutung. Soziale Netzwerke dienen dariiber hinaus auch der inter-
nen Kommunikation.

1.2 Das Hamburger Verstandlichkeitsmodell

Die Verstandlichkeit von Briefen ist sehr wichtig. Entscheidend ist vor allem ,.die Eti-
kette** (Dudenredaktion 2014: 10), also wie und auf welche Weise ein Brief geschrieben
wird. Seit den 1970er Jahren haben Psychologen den Aspekt der Verstandlichkeit von Tex-
ten intensiv untersucht. Ein sehr bekanntes Verstiandlichkeitsmodell ist das Hamburger
Verstandlichkeitsmodell, das Reinhard Tausch, Friedemann Schulz von Thun und Ingeborg
Lander entwickelt haben. In ihrem Verstandlichkeitsmodell fragen sie, welche Faktoren zur
Verstandlichkeit beitragen:

,Einfachheit: Ein verstidndlicher Text verzichtet auf ungeldufige Worter; Fachbe-
griffe werden erklart. Die Sdtze sind einfach strukturiert.” (ebd., Herv. im Orig.)

,,Gliederung/Ordnung: Die Sitze stehen in einer folgerichtigen Reihenfolge; der
Text ist sinnvoll gegliedert und iibersichtlich aufgeteilt.” (ebd., Herv. im Orig.)

,Kiirze/Priagnanz: Die Linge des Textes hat ein angemessenes Verhiltnis zum In-
halt. Uberfliissige Darstellungen, umstindliche Formulieren und leere Prisensen
entfallen.” (ebd., Herv. im Orig.)

LZusitzliche Stimulanz: Der Text wirkt auch duBlerlich ansprechend, der Leser
wird personlich angesprochen. (ebd., Herv. im Orig.)

Das Hamburger Verstiandlichkeitsmodell kann ihnen als Studierende dabei helfen, einen
Brief verstdandlich und nach den Regeln der Etikette zu beschreiben. Einfachheit, Kiirze,
Stimulanz und Gliederung sind wichtige Aspekte, die Sie beim Schreiben einer jeden E-
Mail oder eines jeden Briefes beachten sollten.

11
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1.3 Sinnvoll gliedern und verstandlich formulieren

Bevor man einen Brief oder eine E-Mail schreibt, muss man tiberlegen, wiec man den
Text gliedert (Dudenredaktion 2014: 11). Zentral sind vor allem Verstandlichkeit und eine
sinnvolle Gliederung. Bevor man mit dem Schreiben des Briefes oder der E-Mail beginnt,
sollten sie immer daran denken, wie die Aussage des Schreibens lauten soll, wer der Emp-
fanger ist, was besonders wichtig ist und wie der Empféanger reagieren soll (ebd.).

Nachdem man diese Uberlegungen gemacht hat, kann man beginnen, den Brief inhalt-
lich zu gliedern. Eine Gliederung des Textes ist auf vielfdltige Weise moglich:

- Gliederung durch Satzzeichen (z.B. Semikolon, Gedankenstrich, Klammern)
- Gliederung durch Absitze
- Gliederung durch Listen

Hinweise zum Formulieren von einfachen Texten:

Wichtig ist zudem auch das einfache Formulieren, es gilt klare Aussagen zu treffen und
den Text so einfach wie moéglich zu machen (ebd.: 17). In E-Mails werden daher kurze und
priagnante Formulieren verwendet, wie z. B.:

,,Wir mochten Sie bitten den Termin einzuhalten.” (ebd.: 18) — ,,Bitte halten Sie den Ter-
min ein.” (ebd.: 17)

,»Das geht leider nicht.*
,,Das konnten wir tibernehmen.* (ebd.) — ,,Das kdnnen wir iibernchmen.* (ebd.)
Merken Sie sich:

Im beruflichen Schriftverkehr ist es wichtig, verstdndliche Worter zu benutzen. Vermeiden
Sie Fremdworter oder Abkiirzungen (ebd.: 19-20). Vermeiden Sie lange Worter (ebd.: 21).
Vermeiden Sie auch Papierdeutsch oder Amtsdeutsch (ebd.: 22).

Merken Sie sich:

Uberlasten Sie generell nicht den Text mit schwierigen Wortern. Schreiben Sie immer ein-
fach und versténdlich.

12
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saweessene ——[T]

Die E-Mail hat in den letzten Jahren den Brief als wichtigstes Mittel der geschéftlichen
Korrespondenz abgeldst. Dennoch ist der Brief fiir besondere Situationen in Firmen immer
noch verbreitet.

Ziel des Kapitels war es zu zeigen, dass es wichtig ist, grammatisch korrekte und stilis-
tisch addquate E-Mails und Briefe zu verfassen. In dem Kapitel wurde dariiber hinaus auch
das Hamburger Verstdndlichkeitsmodell vorgestellt, das Faktoren der Verstidndlichkeit von
Texten zusammenfasst. Dariiber hinaus wurden praktische Hinweise zur Formulierung von
einfachen und verstdandlichen Texten (nach dem Hamburger Modell) gegeben.

e E

In dem Kapitel wurde die folgende Literatur verwendet:
Gedruckte Literatur

Dudenredaktion (2014): Duden Ratgeber. Geschdftskorrespondenz. Professionelle
Briefe und E-Mails schreiben. 2. aktualisierte und iiberarbeitete Auflage. Berlin: Duden-
verlage.

Wergen, Josef/Worner, Annette (2018): Biirokommunikation DEUTSCH. Mehr als 800
Moustertexte und Textbausteine zum Nachschlagen und Uben fiir jeden Anlass sowie Tele-
fondialoge online zum Herunterladen. 3. Auflage. Stuttgart 2018: Pons GmbH.
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Der formale Aufbau von Geschdftsbriefen, Gestaltung nach DIN-Normen

2 DER FORMALE AUFBAU VON GESCHAFTSBRIEFEN,
GESTALTUNG NACH DIN-NORMEN

[fameree ]

In dem Kapitel soll der formale Aufbau von E-Mails besprochen werden. Im Konkreten
werden die einzelnen Bestandteile des Briefes (wie z. B. Anrede und Briefkopf) beschrie-
ben. Dariiber hinaus soll auch auf die Bedeutung von DIN-Normen eingegangen werden,
und zwar vor allem auf die DIN-Normen 5008 und 676, die fiir Briefe verbindlich sind. Die
DIN-Norm 5008 regelt Seitenaufbau und Absténde, die DIN-Norm 676 regelt den formalen
Aufbau von Geschéftsbriefen.

g

In dem Kapitel sollen

e das Layout eines Standardschreibens nach DIN-Norm vorgestellt werden,
e der formale Aufbau von Geschiftsschreiben besprochen werden,

e Briefkopf und Anschrift thematisiert werden,

e Anredeformen besprochen werden.

._________________________________________________________________________________________________________________________________________|
_

Der formale Aufbau von Briefen und E-Mails, Schema fiir Anschreiben nach DIN 5008,
Briefkopf und Anschrift, Anrede am Briefanfang und am Anfang einer E-Mail, GruB3for-
meln. Gestaltung von E-Mails

2.1 Formaler Aufbau
Briefe werden in der Regel in die folgenden Bestandteile gegliedert:
1. Briefkopf und Anschrift
2. Datum
3. eventuell Betreffzeile

4. Brieftext
14
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5. Abschlufformel

6. Anlagen

2.2 Schema fir das Anschreiben nach DIN 5008

Wie oben bereits beschrieben wurde, werden Briefe nach bestimmten Normen geglie-
dert und verfasst.

Das Schema eines Briefes nach DIN 5008 sieht wie folgt aus:

4 Leerzeilen nach Briefbogenanfang (2,5 cm)

Vorname und Name

Strafbe und Hausnummer

Postleitzahl, Ort Adresse des Absenders
Telefon mit Vorwahl (z.B. 0711 9876543)

4 Leerzeilen bis Adressbeginn

Firmen-/ Institutionsname ' (ab Grad 50) Datum
Bezugsperson/ Abteilung/ Ansprechpartner
Strafe und Hausnummer oder Postfach (Anschrift des Empféngers)
Postleitzahl, Ort

4 Leerzeilen
Betreffzeile(n) W moglichst fett formatiert,

Bl ohne die Abkiirzung ,Betr.”,
2 Leerzeilen kein Punkt am Ende

Anrede mit Komma

1 Leerzeile
Ihr Brieftext ... W klein beginnen, z. B. , wir
Ihr Brieftext ... freuen uns ...", es sei denn,
|hr Brieftext ... das erste Wort ist ein

B Substantiv
1 Leerzeile

Grufformel (z. B. Mit freundlichen Griifsen)
und in der Zeile darunter evtl.i. A. /. V. etc.

3 Leerzeilen W (hre Unterschrift

Ilhr Name
und in der Zeile darunter evtl. Ihre Funktion

1 Leerzeile

Anlage(n) (in der Regel links aufgefiihrt, aber auch rechts méglich)

15
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Bild 1: Schema nach DIN

2.3 Seitenrander und Zeilenpositionen

Die DIN-Normen dienen der Rationalisierung und der Qualitétssicherung. Seit 2016 re-
gelt DIN 5008: Schreib- und Gestaltungsregeln fiir Textverarbeitung den formalen Aufbau
von Briefpapier. Sie ist die wichtigste Norm im Bereich Geschdfiswesen (Dudenredak-
tion 2014: 93). DIN-Normen regeln z. B. Absténde, Seitenrdander und die Zeilenposition.
Und auch das Format der Umschlaghiille wird durch DIN-Normen geregelt.

Die einzelnen Gestaltungsnormen nach DIN konnen hier nicht aufgezdhlt werden, fiir
mehr Informationen zu den DIN-Normen vgl. das Kapitel ,,Formen und DIN-Normen* in
Geschiftskorrespondenz. Professionelle Briefe und E-Mails schreiben im Duden Ratgeber
Geschdftskorrespondenz (2014).

Informationen zur Gestaltung der Zeilenrdnder nach DIN:
Vgl. Szombathy (2004: 16-17)
Zeilenabstand und Schrifttypus:

Fiir den Zeilenabstand und den Schrifttypus gelten folgende Formalien nach DIN-Norm
5008:

e Einzeiliger Abstand

e Absitze

e Gutlesbarer Schrifttypus

e Minimale Schriftgrée 10 Punkte
e Maximale Schriftgréfe 12 Punkte

(Szombathy 2004: 18)

2.4 Briefkopf
Der Briefkopf beinhaltet die Anschrift und die Anrede. Er wird nach DIN aufgebaut.

Hat ein Schreiben einen Briefkopf, steht die Adresse des Absenders auf der linken Seite,
ebenso wie die Adresse des Empféngers.

Anredeformen: Siehe weiteres Kapitel.
Beispiel fiir eine Adresse:

Modehaus Miiller GmbH
Herr Klaus Meyer

16
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MusterstralRe 5

11111 Musterdorf

Anmerkung: Adresse und Anschrift bezeichnen dasselbe.

e A

Tipps zur Stil- und Textgestaltung in E-Mails:

Fir E-Mails gelten die gleichen Regeln wie fiir Briefe. Allerdings sollte man hier kiir-
zere Texte schreiben, denn das Lesen ist am Bildschirm anstrengender als auf dem Papier.
Halten Sie die E-Mail zudem einfach, verzichten Sie auf Einriickungen usw. (Wergen/Wér-
ner 2018: 17).

Wenn Sie lange Dokumente verfassen, dann senden Sie diese besser als Anhang. Weisen
Sie darauf im E-Mail-Text hin: ,,Als Anhang dieser Mail schicke ich... / Dieser Mail an-
gehdngt ist... / Im Anhang dieser Mail finden Sie...“ (ebd.).

E-Mails dirfen im Gegensatz zu Briefen auch Emoticons (etwa © Freude) enthalten.
Bei Erstkontakt oder formlichen E-Mail-Verkehr verzichten Sie lieber auf diese Zeichen
(ebd.:16).

sweessene 1]

In dem Kapitel ging es um den formalen Aufbau vom Briefen. Aufgezahlt wurden die
einzelnen Bestandteile des Briefes. Im Anschluss daran wurde gezeigt, wie ein Brief nach
DIN-Normen aufgebaut ist. Dariiber hinaus wurden die Positionierung von Seitenrandern
und Zeilen thematisiert. Am Schluss des Kapitels wurden Tipps zur Textgestaltung von E-
Mails gegeben.

T

Im Kapitel wurde die folgende Literatur verwendet:

Gedruckte Literatur
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Wergen, Josef/Worner, Annette (2018): Biirokommunikation Deutsch. Mehr als 800
Mustertexte und Textbausteine zum Nachschlagen und Uben fiir jeden geschiifilichen An-
lass sowie Telefondialoge online zum Herunterladen. Stuttgart: PONS GmbH.

Dudenredaktion (2014): Geschdfiskorrespondenz. Professionelle Briefe und E-Mails
schreiben. 2., aktualisierte und tiberarbeitete Auflage. Berlin: Dudenverlag.

Szombathy, Marc (2004): Musterbriefe fiir die geschiiftliche Korrespondenz. Uberzeu-
gend formulieren. Erfolgreich kommunizieren. Miinchen: Wilhelm Heyne Verlag.
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3 FORMELLE UND INFORMELLE E-MAILS

owere @]

In der beruflichen Kommunikation wird zwischen formellen und informellen E-Mails
und Briefen unterschieden, ebenso wie zwischen formellen und informellen Briefen. In
diesem Kapitel sollen Unterschiede zwischen formellen und informellen E-Mails und Brie-
fen aufgezeigt werden. Im Fokus des Kapitels standen auch die passende Verwendung von
Anrede- und Gruf3formeln.

[ ]

In dem Kapitel sollen:

e Unterschiede zwischen formeller und informeller Korrespondenz in der Firma the-

matisiert werden,

e Unterschiede hinsichtlich zwischen formellen und informellen E-Mails (und Brie-
fen) aufgezeigt werden,

e passende Ausdriicke, Redewendungen und Bausteine fiir die geschiftliche Korres-
pondenz vorgestellt werden,

e das Thema der Hoflichkeit und Freundlichkeit angesprochen werden.

somossawomren ]

Formelle und informelle Briefe und E-Mails, Anrede, Grulformen, Abschlussformeln,
Redewendungen, Formulierungshilfen, Hoflichkeit, Freundlichkeit

3.1 Formelle und informelle Briefe und E-Mails

In der beruflichen Kommunikation wird zwischen formeller und informeller Kommuni-
kation unterschieden. Diese Unterscheidung ist auch beim Schreiben von Briefen und E-
Mails sehr wichtig, und zwar besonders bei der Anrede und in Bezug auf den allgemeinen
Stil. Bei der E-Mail ist der Stil informeller als beim Brief, oft verwendet man z. B. die
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Anrede ,,Hallo*, die in Briefen nur selten verwendet wird. Im Zweifelsfall sollte man je-
doch bei E-Mails immer auch die Regeln fiir Geschiftsbriefe beachten (Rohrer/Schmidt
2013: 113).

In unternehmensinternen E-Mails werden die formalen Regeln, die fiir das das Schrei-
ben Briefe und E-Mails, die an Geschiftspartner geschickt werden, weniger. Auch kurze
Privatnachrichten sind eher informell. Der einzelne Usus kann jeweils unterschiedlich sein
(ebd.: 114).

3.2 Anrede am Briefanfang und am Anfang einer E-Mail

Das personliche Verhéltnis zum Adressaten entscheidet {iber die Form der Anrede:

Formell: ,,Sehr geehrter Herr Miiller* (sehr formell und verbindlich)
Unverbindlich: ,,Guten Tag, Herr Miiller oder ,,Hallo, Herr Miiller*

Personlich: ,,Lieber Herr Miiller*

Freundschaftlich: ,,Lieber Klaus*

(Institut fir Internationale Kommunikation Diisseldorf 2019, online)
Akademische Grade: Sehr geehrter Herr Dr. Miiller, sehr geehrte Frau Dr. Miiller

Die neutrale Standardformel in Briefen und E-Mails ist das oben erwéhnte ,,Sehr geehr-
ter Herr Miiller*. Es wird immer dann verwendet, wenn man den Gespréachspartner nicht
kennt und man eine offizielle Beziehung pflegt.

3.3 Grufformel und Unterschrift

Unter ihren Brief setzen Sie eine Gruf3- oder Schlussformel vor ihre Unterschrift. Sie
wird in der Regel nicht mit einem Komma abgeschlossen. Auch in Bezug auf die abschlie-
Bende GruBformel kann man zwischen formellen und (mehr oder weniger) informellen Va-
rianten unterscheiden:

Standardformel: ,,Mit freundlichen Griilen (sehr formell, wird aber oft benutzt)
Alternativ eventuell auch: ,,Mit freundlichem Gruf3*
Weniger formelle Formulierungen: ,,Freundliche Griile aus Opava‘“

,,Freundlicher Gruf} nach Berlin*
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,,Ich wiinsche Thnen einen guten Start in die neue
Woche*

Eher personlich: ,,Mit herzlichen Griilen*

Vertraut: ,,Viele Grif3e

Sehr vertraut: ,,Viele liebe Griiie*

Salopp und informell: ,,Hi*, ,,Hey*

(Institut fir Internationale Kommunikation Diisseldorf 2019, online)

romprenesserne ][]

In E-Mails werden oft Abkiirzungen verwendet, typische Abkiirzungen sind:
MIfG: Mit freundlichen Griilen

LG: Liebe Griile

U. A. w. g.: Um Antwort wird gebeten

(Rohrer/Schmidt 2013: 115)

Hoflichkeit und Freundlichkeit:

Hoflichkeit und Freundlichkeit sind sehr wichtig. Schon durch die Anrede kann man
seine Wertschédtzung ausdriicken. Verwenden Sie nicht die Anrede ,,Griil dich* ,,Hallo*
oder ,,Hey*. Das gilt als unhoflich.

Konjunktiv:

Denken Sie auch daran, dass im Deutschen der Konjunktiv als Hoflichkeitsform ver-
wendet wird. Die Benutzung des Konjunktivs kann eine E-Mail freundlicher wirken lassen.
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Elfzsmmenessane ]

In dem Kapitel wurden Unterschiede zwischen formellen und informellen E-Mails bzw.
Briefen aufgezeigt. Je nachdem, ob man eine formelle oder informelle Beziehung pflegt,
gelten andere Anreden und GruBformeln. Bei E-Mails ist die Trennung zwischen formell
und informell oft weniger ausgepragt als bei Briefen. Der addquate Einsatz von sprachli-
chen Mitteln sollte angemessen sein. Studierende sollten insbesondere den richtigen Ein-
satz von Anredeformen und GruB3- bzw. Schlussformeln iiben.

In dem Kapitel wurde folgende Literatur verwendet:

Gedruckte Literatur

Szombathy, Marc (2004): Musterbriefe fiir geschdifiliche Korrespondenz. Uberzeugend
formulieren —Erfolgreich formulieren. Miinchen: Wilhelm Heyne Verlag.

Wergen, Josef/Worner, Anette (2018): Biirokommunikation Deutsch. Mehr als 800
Mustertexte und Textbausteine zum Nachschlagen und Uben fiir jeden Anlass sowie Tele-
fondialoge online zum Herunterladen. 3. Auflage. Stuttgart: PONS GmbH.

Onlinequellen

Institut fiir Internationale Kommunikation Diisseldorf (2019): Geschdftskorrespondenz.
Anrede- und Schlussformeln im E-Mail- und Briefverkehr. Online im Internet unter:
https://www.wirtschaftsdeutsch.de/lehrmaterialien/korrespondenz-anrede.pdf. Zuletzt auf-
gerufen am 15.06.2019.
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4 GESCHAFTSKORRESPONDENZ | — ALLGEMEINE
SCHREIBEN

everwe @]

Das Kapitel ,,Geschéftskorrespondenz I — allgemeine Schreiben® ist das erste von drei
Kapiteln, die sich mit der Geschéftskorrespondenz beschiftigen (Kapitel 4, 5 und 6). In
dem Kapitel sollen anhand von Beispielen allgemeine Schreiben in Firmen vorgestellt und
besprochen werden. Im Konkreten geht es um Mitteilungen, Bestéitigungen, Dankesschrei-
ben und Einladungen.

[ ]

Im Kapitel sollen:

e allgemeine Schreiben in Unternehmen vorgestellt werden,

e die Textsorten ,,Mitteilung®, ,,Bestdtigung®, ,,Einladung® und ,,Dankesschreiben
anhand von Beispielen vorgestellt werden.

Allgemeine Schreiben, Mitteilungen, Bestdtigungen, Dankesschreiben, Einladungen,
sprachliche Mittel

4.1 Allgemeine Schreiben

Zu den allgemeinen Schreiben in Unternehmen zéhlen vor allem Terminvereinbarungen,
Mitteilungen, Bestitigungen sowie Einladungen und Dankesschreiben. In den folgenden
Abschnitten sollen diese Textsorten néher betrachtet werden:
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4.1.1 SCHRIFTLICHE VEREINBARUNG VON TERMINEN

In Firmen werden jeden Tag Termine vereinbart und wieder abgesagt. Das korrekte Ver-
fassen von Terminvereinbarungen ist daher von grofler Bedeutung Im Folgenden wird zu-
néchst ein Beispiel fiir eine Terminvereinbarung gegeben. Zudem sollen sprachliche Mittel

fiir Terminvereinbarungen angefiihrt werden.

(Knapp, Annelie (2012), hier sind auch weitere Muster und Formulierungshilfen zu finden)

24

Beispiel einer Terminvereinbarung:

Sehr geehrter Herr Miiller,

ich méchte Sie hiermit um einen Termin fiir eine Besprechung meiner Magisterarbeit

bitten.
Vielen Dank im Voraus!
Mit freundlichen Griifien

Karl Mustermann

Wichtige sprachliche Mittel zur Terminvereinbarung:

Ich wiirde dich gern besuchen. Wann wiirde es Thnen passen?
Welcher Tag wiirde Ihnen passen?

Es tut mir leid, ....

Entschuldigen Sie bitte, aber ich kann an diesem Termin nicht.
Koénnten wir den Termin um eine Woche verschieben?

Beispiele iibernommen aus: Rohrer/Schmidt (2013: 16-17).

Weitere sprachliche Mittel fiir Terminvereinbarungen:

Der Termin passt mir leider nicht...
Wann wiirde es Ihnen noch passen...
Geht das bei Ihnen....

Ich bestdtige den Termin am Donnerstag, den 20.03.2019 um 17.00 Uhr
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4.1.2 MITTEILUNGEN

Mitteilungen gehdren zu den in Firmen und Unternehmen oft verwendeten Textsorten.
Mit Mitteilungen wird z. B. das Versenden der Ware mitgeteilt oder auch der Erhalt einer
Lieferung angezeigt.

Beispiel:
Lieber Herr Mustermann,

vielen Dank fiir Thre E-Mail. Wir méochten IThnen mitteilen, dass wir die von IThnen be-
stellte Ware heute versendet haben. Sie sollte in den ndchsten Tagen bei Thnen ange-
kommen.

Mit freundlichen Griifien

Susanne Straach

4.1.3 KURZE BESTATIGUNGEN PER E-MAIL

Bei den Kurzen Bestitigungen handelt es sich um kurze Texte, die zum Bestétigen von
Terminen oder anderen Dingen verwendet werden:

Beispiel:
Sehr geehrter Herr Mustermann,

hiermit bestdtige ich den Empfang lhres Briefes. Ihr Anliegen wird so schnell wie méglich bear-
beitet.

Mit freundlichen Griifsen

Gabriela Musterberg

(E-Mail erstellt von Mathias Becker)

Anmerkung:

Bestdtigungen werden mit dem Verb ,,bestitigen vorgenommen, und zwar in der Form
,hiermit bestitige ich...* oder ,,hiermit bestédtigen wir...*.
4.1.4 EINLADUNGEN UND DANKESSCHREIBEN

Beispiel:

Im Folgenden wird eine Einladung zu einem Firmenjubildum angefiihrt:
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Aachen, 1. Februar 2020
Sehr geehrte Geschiftsfreunde, liebe Mitarbeiter,

vor 25 Jahren wurde unsere Firma als Zweimannbetrieb gegriindet. Heute gehoren
wir mit unseren Erzeugnissen zu den Marktfiithrern in Deutschland.
Wir laden Sie ein, den gemeinsam erarbeiteten Erfolg und unser Jubildum

am 23. Mirz 2020 ab 16 Uhr

in unseren Firmenrdumen bei einem kalt-warmen Buffet zu feiern!

Dasine I o

Sabine Forster
Saroni GmbH Aachen

Lagerhausstrafle 25-27
52064 Aachen

Minclen, 1. Septemben 2020
Sebor geeboten Hew Heiderneidd,

®

am 21. Oktober 2020, 16 Uhr,

wird unsere neue Filiale in Miinchen-Schwabing, Ursulastr. 2, mit einem

&Afemp/ang

eroffnet. Dazu laden wir Sie herzlich ein!

Beond Bolling

Geschiftsleitung der Bolling Brillenmode GmbH

Bild 2: Einladung

Aufgabe: Beschreiben Sie den Aufbau und die Gestaltung der Einladung. Was fallt
Ihnen auf?

E][zvsmmenesssine ]

Im vorliegenden Kapitel wurden allgemeine Texte der Geschaftskorrespondenz vorge-
stellt und besprochen. Im Konkreten handelte es sich dabei um Terminvereinbarungen,
kurze Bestitigungen per E-Mail, Einladungen und Dankesschreiben. Zudem wurde der
Einsatz von sprachlichen Mitteln thematisiert.
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e

In dem Kapitel wurde die folgende Literatur verwendet:

Gedruckte Literatur

Rohrer, Hans-Heinrich/Schmidt, Carsten (2013): Kommunizieren im Beruf. 1000 niitz-
liche Redewendungen. Miinchen: Klett-Langenscheidt.

Onlinequellen

Knapp, Annelie (2012): Online-Formulierungswérterbuch UniComm. Online im Inter-
net unter: http://www.mumis-unicomm.de/deutsch/?seite=muster&sprache=de&mus-
ter=140. Zuletzt aufgerufen am 23.05.20109.
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5 GESCHAFTSKORRESPONDENZ II

[fmerne ]

In dem Kapitel geht es um die folgenden Textsorten: Anfrage, Angebot, Angebotsan-
nahme und Bestellung, Widerruf und Stornierung, Auftragsbestitigung, Lieferschein,
Empfangsbestitigung, Rechnung. Diese Textsorten der allgemeinen Geschiftskorrespon-
denz sollen hier anhand von Mustertexten besprochen werden. Im Vordergrund der Aus-
fithrungen stehen Angebot und Lieferschein.

g

In dem Kapitel sollen:

e die Textsorten ,,Anfrage”, ,,Angebot®, ,,Angebotsannahme* und ,,Bestellung®, ,,Wi-
derruf und ,,Stornierung®, ,,Auftragsbestitigung*, , Lieferschein, 2Empfangsbe-
statigung* sowie ,,Rechnungen‘ besprochen und beschrieben werden,

e Textbausteine und sprachliche Mittel fiir die oben genannten Textsorten angefiihrt
werden.

._________________________________________________________________________________________________________________________________________|
_

Anfragen, Angebote, Angebotsannahmen und Bestellungen, Widerruf und Stornierung,
Auftragsbestitigungen, Lieferschein, Empfangsbestitigung, Rechnungen

Im Folgenden werden verschiedene Textsorten des beruflichen Schriftverkehrs anhand
von Beispielen besprochen:
5.1 Das Preisangebot

Um den Kunden zu iiberzeugen, muss man ein gutes Preisangebot schreiben. Das Preis-
angebot muss auch inhaltlich und in Bezug auf die Gestaltung ansprechend sein.

Beispiel ,,Kran Servis*



Service und Verkauf von Mobilkranen

Technische Revision von Hebezeugen

Technische Revision von elektrischen Geriten
Autorisierter Servicepartner von Terex-Demag, PPM

Mathias Becker - Tvorba firemnich textii / Produktion von Firmentexten

ifl kran servis...

Endempfénger:

NV18130

Filozoficko-prirodovédecka fakulta v Opavé

Doc. PhDr. Rykalova Gabriela , Ph.D.
Bezruéovo namésti 1150/13

Zahlungsmethode: per Nach 74601 Opava
Fracht: TNT/DHL/PPL Ceska republika
Zeitangaben

Ausstelungsdatum: 04.05.2018

Erledigungsfrist  11.05.2018 Kunde:

Hergestellt von: ~ Martin Jufik Mgr. Filozoficko-pfirodovédecka fakulta v Opavé

Doc. PhDr. Rykalova Gabriela , Ph.D.
Na Rybnicku 626/1

74601 Opava

Ceska republika

Kran AC 40-1 (B/n: 70401)

Beschreibung Menge Einheit Stiickpreis Mwst. % Gesamtpreis
Uberdichtung eines Teleskopzylinders 2563 Stunden 32,00 2% 820,16
Elekdroinstalationreparatur 450 Stunden 32,00 2 % 144,00

Summe ohne MwSt.:
Gesamtpreis:

Erhéltlich: 1-5 Tage, wenn nicht anders erwéhnt wird. Zwischenverkauf vorbehalten.

FN: 47813059
USt-IdNr:  CZ47813059

Mwst, Gesamt
17223 992,39

3024 17424

964,16 =11
1166,63 =84

Dieser Preisangebot wurde mit dem aktuellen Wechselkurs der EUR/CZK der CNB erstellt. Im Falle einer mafgeblicher Verwandlung des

Wechselkurses zum Tage des Verkaufs kann der Preis aktualisiert werden.

Handy: + 420 602 712 980 Ti kran servis s.r.o.
e — 73025 Suadnoy P 6408434687
o Ceska republika UStdNr: (26408424697
Obchodni rejstiik Krajského soudu v Ostravé oddil N viozka trrerr o

Bild 3: Preisangebot Kranservis s.r.o.

Seite 1
*bungsmaterial
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30

Beispiel: Angebot Ladeneinrichtung

hr Zeichen:
Ihre Nachricht vom: 12.07.2020
Unser Zeichen: Da-gd

Le Fromage il st
Herm Julien Lefévre Name: Dorit Amann
MarktstraBe 4 Telefon: 06347 45623-654
54570 Densborn imaiesmn

E-Mail: dorit amann@ladenbau. info

Datum: 13.07.2020

Angebot 375/ Ladeneinrichtung und Lagersysteme

‘ Sehr geehrter Herr Lefévre,
wie telefonisch angekiindigt, erhalten Sie heute unser Angebot iiber:

2 Verkaufstheken ,,Visa®, je 3 m lang mit Glasvitrine

und Kiihimaschine geméB unserem Prospekt 8300,00 EUR
4 Lagerregale Typ 230, 5m x 2,30 m
I mit je 7 Einlegebdden 2600,00 EUR
i 10900,00 EUR
g
1 Alle Preise zuziiglich Mehrwertsteuer. Lieferung frei Haus.
i Dieses Angebot gilt bis zum 01.09.2020.

Wir liefern ab der 37. Kalenderwoche 2020.
Zahlung innerhalb von 14 Tagen: 2 % Skonto, innerhalb von 30 Tagen ohne Abzug.
Bitte beachten Sie auch unsere Verkaufs- und Lieferbedingungen, die wir Thnen beifligen.

Mit freundlichen Griien

Dosit Amann
Dorit Amann
Verkauf

-

Bild 4: Angebot 375

Sehen Sie sich die Einladung an.
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5.2 Bestellungen und Angebotsannahme

Mit einer Bestellung wird eine Ware verbindlich bestellt:

Muster Bestellung

Frau

Svetlana Sma
Computerservice
Bismarckstrafle 33
08352 Langenburg

Ihr Zeichen: Lh-aa

thre Nachricht vom: 2020-03-08
Unser Zeichen: Bs-te

Unsere Nachricht vom

Name: Berrit Simonis
Telefon: 01097 3344-555
Telefax: 01097 3344-577
E-Mail: simonis@ssibert.com

Datum: 12.03.2020

Auftrag iiber 1 Notebook
Thr Angebot Nr. 00126428 vom 08.03.2020

Sehr geehrte Frau Srna,

wir bestellen gemaf Threm Angebot Nr. 00126428 vom 08.03.2020 und dem Telefonat mit

Frau Zeiss am 11.03.2020:

1 Notebook Merkur 2022 XLS einschlieflich

— Intel Pentium Dual-Core Prozessor mit 5,5 GHz

~ 4096 MB 800 MHz Dual Channel DDR2 SDRAM
— 320-GB-Serial ATA-Festplatte

— CD-ROM- und DVD-Laufwerk

— TFT-Aktivmatrix-Bildschirm, 15", 1024 x 768 Pixel
— austauschbarem 12-Zellen-Li-Ion-Akku

— Integrierte GMA X4500 HD-Grafikkarte

— Betriebssystem ,,Porta XL* und Text- und

Datenverarbeitungsprogramm Biiro plus 2020
Als Zubehér:
— Maus, optisch — 3 Tasten — verkabelt — PS/2 — weil}

Alle Preise zuziiglich gesetzlicher Mehrwertsteuer.

Mit freundlichen Griiflen

13

Berrit Simonis

DL Oimonid

Technischer Einkauf

Bild 5: Bestellung

699,00 EUR

50,00 EUR

749,00 EUR
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Siehe auch Angebotsannahme.

5.3 Widerrruf und Stornierung

Wenn Sie ein bereits bestelltes Produkt zuriickgeben wollen, dann miissen Sie widerru-
fen oder stornieren (vgl. Szombathy 2004: 52f.).

Mehr Informationen zu Widerrufen und Stornierungen siehe Szombathy (2004: 5 2ff.).

5.4 Auftragsbestatigung
Das Thema Auftragsbestitigung wird ausfiihrlich bei Szombathy (2018: 46-47) behan-
delt, vgl. dort.
5.5 Rechnungen

Beim Verkauf einer Ware muss eine Rechnung erstellt werden. Rechnungen miissen
bestimmte Formalien einhalten.

Beispiel Rechnung:

32



Mathias Becker - Tvorba firemnich textit / Produktion von Firmentexten

Ti kran servis s.r.o.

Nadrazni 448
73925 Sviadnov
Ceska republika

PROFORMARECHNUNG

Firmenbuchnr.: 64e84ade97
UID: cze4es4a4697

phone: +420-725790422
. wwweikran.eu
e-mail: tikran@tikran.cz

KT T

182240015

Obchodni rejstrik Krajskeho soudu v Ostrave oddil & viozka Lrere. 10w

A von
Endbezieher:

FPF_2018/006Z

Slezska univerzita v Opavé

Doc. PhDr. Rykalova Gabriela , Ph.D.
Na Rybnicku 626/1

QR Pstbs
Zahlungsart:  Payment order 74601 Opava
Lieferung: Opava Ceska republika
datum Symbol Firmenbuchnr.: 47813059 UID: CZ47813059
Ausstellungs:  25.05.2018 konstantes: 0308 Abnehmer: e-mail:
Falligkeits: '08.06.2018 variables: 182240015 Telefon:
euerwriksamkeit spezifisches: Filozoficko-pfirodovédecka fakulta v Opavé
Doc. PhDr. Rykalova Gabriela , Ph.D.
Bezrutovo namesti 1150/13
74601 Opava
19-6353550 0100 Ceska republika
Proformarechnung erstelit fur Reparatur.
Beschreibung Menge Einheit Stuckpreis MwSt. % ohne MwSt. Gesamt
Service von auslandischen Kranen (auBert 7,50 hod 790,00 21 % 5§925,00 7169,25
Reisekosten (km) 106,00 km 14,00 21 % 1484,00 179564
Reisekosten (Zeit) 3,33 hod 355,00 21 % 118332 143182
Relais 1,00 St 3197,30 1% 3197,30 386873
. Steuersatz ohne MwSt. T Mwst. Gesamt
0% 0,00 0,00
ermiBigter 10 % 0,00 0,00 0,00
|ermaRigter 15% 0,00 0,00 0,00
normaler 2% 1178962 247582 14 265,44
Gesamt ) 11789,62 247582 1426544
abgerunded: 0,00
Postensumme: 14265,44 Ké
Gesamtzahlungsbetrag: 14 265,44
Ausgedruckt von: Martin Jufik Mgr., 25.05.2018 *Ubungsmaterial Seite: 1

Bild 6: Proforma-Rechnung
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Beispiel Rechnung/Steuerbeleg:

Ti kran servis s.r.o.

Nadrazni 448 Firmenbuchnr.: 6488423697 0 € i

73925 Sviadnov UID: Czesemasssey Y eeie e |

Ceska republika Obehodni rejstiik Krajského soudu v Ostravé oddil & viozka :

RECHNUNG - STEUERBELEG 18010191
Ihre Auftragsnummer.: FPF_2018/0062
Unsere Auftragsnummer.: 18PRODEJ12
Endbezieher - o

Filozoficko-pfirodovédecka fakulta v Opavé
Bezruéovo namesti 1150/13
Zahlungsart:  Zahlungsauftrag 74601 Opava

Transport:  Opava Ceska republika
Doc. PhDr. Rykalova Gabriela , Ph.D.

Datum Symbol o - - -
Ausstellungs:  25.05.2018 Konstantes: 0308 Abnghmes
Filligkeits: 08.08.2018 Variables: 18010191 Slezska univerzita v Opavé
Steuerwirksamkeit:  25.05.2018 Spezifisches: Na Rybnitku 626/1
74601 Opava
Ceska republika FN: 47813059
19-6353550 0100 Doc. PhDr. Rykalova Gabriela , Ph.D. UID: CZ47813059
Rechung fir Reparaturarbeifen an Ihrem Kran AC 40-1
Bezeichnung der Lieferung Katalog Menge Einheit Stickpreis MwSt. Preis MwSt. Gesamt
Sevice von auslandischen Kranen (auerhalb) 1BMIMOIOPRIZ) 750 hod 790,00 A% 592500 124425 716925
Reisekosten (km) 18UIZDAKM 10600 km 1400 A% 148400 31164 179564
Reisekosten (Zed) 16MIMOIOPRICE 333 hod 355.00 2N % 118332 24850 143182
Relais OMH4544 100 St 31930 0:% 319730 67143 386873
Grundpreis MwSt. Gesamt Rabatt%: 0,00
0 % 0,00 0,00
MwSt 10 % 000 0,00 0,00 Postensumme: 14 265,44 W
MwSt. 15 % 0,00 0,00 0,00 i
MwSL 20 % 1178962 247582 14 265,44 Anzahlung: 0,00
GESAMT 11789,62 247582 1426544  Gesamtzahlungsbetrag: 14 265,44

Bemerkung: Betrage sind gerundet.

Erfillungsort wird laut dem § 10 Gesetz Nr. 2352004 SIg.. der Vatue Added Tax in gitiger Fassung aullerhab des Infandes fesigelegt
Die Zahkingspficht der MhSt geht laut dem Artkel 196 der EU-Richilinie 2008/8ES an den Empfanger der Dienstieistungen REVERSE CHARGE (ber.

fihrte Arbet Ersatzteite gif nur im Falle der beg Rechnung

Godruct von: Marin Jufik Mgr., 26052018 *iibungsmaterial Seite: 1

Bild 7: Rechnung Ti kran servis

5.6 Lieferschein

,,Ein Lieferschein (englisch delivery note) ist ein Warenbegleitpapier, in welchem der
Lieferant Auskunft iiber die Warenlieferung gibt.” (Wikipediaautoren 2019, online)
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Beispiel Lieferschein:

Lieferer

Ti kran servis s.r.o.
Nadrazni 448

73925 Sviadnov

Tel.: +420 602 712 980
FN: 6408424697
USt-IdNr: €z64084a4697

Service und Verkauf von Mobilkrinen

Technische Revision von Hebezeugen

Technische Revision von elektrischen Geréten
Autorisiertes Servicepartner von Terex-Demag, PPM

18DV022

30.05.2018

oA

Endempfanger

-

Filozoficko-pfirodovédecka fakulta v Opavé

Doc. PhDr. Rykalova Gabriela , Ph.D.
Bezruovo nameésti 1150/13

74601 Opava

Ceska republika

Rnehmer

Registr.: Obchodni rejstiik Krajského soudu v Ostravé

oddil N viozka Lrrrr, NDND

Ausgelagert und bergeben am: | 30.05.2018

AC 40-1 (B/n: 70416)
Beschreibung

Hubseil (160m, 17mm)
hydraulischer Riicklauffilter
Dichtsazt

Gummimetalpuffer fiir elektronische Relais
Druckgeber (315b)

Hydrospeicher 0,321 / 6bar
Schmiernipple

Seilschloss

2Zyrola

Geliefert mit: PPL 8068976664315

Gedruckt von: Martin Jufik Mgr., 30.05.2018

Slezska univerzita v Opavé

Doc. PhDr. Rykalova Gabriela , Ph.D.
Na Rybni¢ku 626/1

74601 Opava

Ceska republika

FN: 47813059
USt-IdNr: CZ47813059

Menge Einheit St(‘;c{(preis - MwSt. ohne MwSt. Gesamtpreis
160,00m 97,08 21% 1553355 18795,60
1,008t 1356,78 21% 1356,78 164170
1,008t. 515,32 21% 515,32 623,54
39,008t. 15,70 2% 612,18 740,74
2,008t. 6341,00 21% 12682,00 15345,22
1,008t 2570,30 21% 2570,30 3110,06
1,008t 12,63 21% 1263 15,28
1,008t 7461,00 2% 7461,00 902781
3,008t 1764,40 2% 529320 640477
MwSt.-Satz ohne MwSt. MwSt. Gesamt
[ 0% 0,00 I 0,00 |
ermaRigter 10 % 0,00 0,00 0,00
ermiigter 15 % 0,00 0,00 0,00
Normalsatz 21 % 46036,96 9667,76 5570472
Gesamt - 46036,96 9667,76 55704,72

Gesamtpreis:

55704

Unterschrift und Stempel des Abnehmers

*Ubungsmaterial Seite: 1

Bild 8: Lieferschein
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El[zsmmenenssne ]

In dem Kapitel ging es um spezifische Schreiben aus dem Bereich Geschdftskommuni-
kation, und zwar im Konkreten um die folgenden Textsorten: Anfrage, Angebot, Ange-
botsannahme und Bestellung, Widerruf und Stornierung, Auftragsbestitigung, Liefer-
schein, Empfangsbestitigung, Rechnung. Im Kapitel wurde anhand von Beispielen die
Merkmale dieser Textsorten analysiert und diskutiert. Im Vordergrund der Ausfithrungen
standen Angebot und Lieferschein.

gl

In dem Kapitel wurde die folgende Literatur verwendet:
Gedruckte Quellen

Dudenredaktion (2013): Briefe und E-Mails gut und richtig schreiben. Geschifts- und
Privatkorrespondenz verstdndlich und korrekt formulieren. Mannheim und Ziirich: Duden-
verlag.

Szombathy, Marc (2004): Musterbriefe fiir die geschiftliche Korrespondenz. Uberzeu-
gend formulieren. Erfolgreich kommunizieren. Miinchen: Heyne.

Onlinequellen

Wikipediaautoren (2019): Lieferschein. In: Wikipedia. Die Freie Enzyklopddie. Online
im Internet unter: https://de.wikipedia.org/wiki/Lieferschein. Zuletzt aufgerufen am
01.05.2019.
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6 GESCHAFTSKORRESPONDENZ III

N

Im dritten Geschéfts- und Behordenkorrespondenz-Kapitel geht es um Texte, die mit
dem Zahlungs- und Mahnprozess in Verbindung stehen. Anhand von Mustertexten sollen
vor allem Mahnbriefe besprochen werden. Zu diesem Zweck werden die wichtigsten For-
malia und sprachlichen Mittel, die in diesen Textsorten vorkommen, dargestellt.

R - |

In dem Kapitel sollen:

e das Thema ,,Zahlungsschwierigkeiten thematisiert werden,
e der Mahnprozess dargestellt werden und
e das Thema ,,Reklamationen* angesprochen werden.

_

Zahlungsmoral, Mahnungen, Erste Mahnung, Zweite Mahnung, Schreiben bei Zah-
lungsschwierigkeiten, Zahlungsbestatigungen, Reklamationen

6.1 Mahnungen und Schreiben bei Zahlungsschwierig-
keiten

Wenn der Kunde nicht zahlt, dann muss man ein Mahnverfahren einleiten. Wichtig ist,
dass ,,schon mit der ersten Mahnung* Verzugszinsen erhoben werden konnen. Langjdhrige
Geschiftspartner sollte man vorher eventuell anrufen. Nach Ablauf der Zahlungsfrist kann
man die erste Mahnung verschicken und ,,Sdumniszuschliage geltend machen‘ (Szombathy
2004: 60). Mit der zweiten Mahnung wird das gerichtliche Mahnverfahren angedroht und
ohne weitere Ankiindigungen eingeleitet (ebd.: 60). Das gerichtliche Mahnverfahren wird
meist von Anwaltskanzleien durchgefiihrt.
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6.2 Muster 1. Mahnung

Musterbrief Erste Mahnung

Mahnung
Rechnung Nr. TM-1687-04 vom 13.08.2004

Sehr geehrter Herr Mustermann,

fiir obige Rechnung (Falligkeit: 27.08.2004) konnte bis heute
kein Zahlungseingang festgestellt werden.

(berweisen Sie den ausstehenden Betrag von EUR 1.180,95
(zuziiglich EUR 10,50 Mahngebiihr) nunmehr bis zum
2‘0.09.2004 auf eines unserer Konten.

Wenn Sie in der Zwischenzeit bereits bezahlt haben, betrachten
Sie dieses Schreiben als erledigt.

Mit freundlichen GriBen

 Musterfirma GmbH,
Abt. Inkasso

Bild 9: Musterbrief Erste Mahnung

Informieren Sie sich im Internet iiber typische Schuldnertricks. Diskutieren Sie im Kurs.
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6.3 Muster 2. Mahnung

Musterbrief Zweite Mahnung

Zweite Mahnung
Rechnung Nr. TM-1687-04 vom 13.08.2004
Mahnung vom 05.09.2004

Sehr geehrter Herr Mustermann,
Sie sind weiterhin in Verzug. Auf unser Mahnschreiben vom
05.09.2004 haben Sie bis heute nicht reagiert.

Wir setzen hiermit eine letzte Frist bis zum 10.10.2004,

den ausstehenden Rechnungsbetrag von EUR 1.180,95
(zuziglich EUR 22,50 Mahngebiihr) auf eines unserer Konten
zu Uberweisen.

Ist nach Ablauf dieser Frist immer noch kein Zahlungseingang
feststellbar, werden wir den Vorgang unverziiglich an unsere
Rechtsabteilung tibergeben.

Mit freundlichen GriiBen

Musterfirma GmbH,
Abt. Inkasso

Bild 10: Musterbrief Zweite Mahnung

Wichtige Sprachmittel fiir die Zweite Mahnung:
,»ie sind weiterhin in Verzug.*

,, Wir setzen Ihnen die letzte Frist...*

,Wenn wir keinen Zahlungseingang feststellen, dann leiten wir die Angelegenheit an

unseren Rechtsanwalt weiter.*

,»S1e haben unsere Rechnung noch nicht bezahlt*
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(siehe auch Lochmann/Lochmann 2015: 118-119)
Zahlungsbestdtigung:

Wenn ein Kunde schlielich bezahlt, dann kann man eine Zahlungsbestétigung an den Kun-
den schicken. Sie kann wie folgt formuliert werden:

,Hiermit bestdtigen wir den Eingang Ihrer Zahlung in H6he von...*

6.4 Reklamationen

Wird eine bestellte Ware fehlerhaft geliefert oder liegen Méngel vor, dann sollte man
reklamieren, und zwar sofort. Reklamationen und Méngelriigen sind wichtige Textsorten,
die Mitarbeiter in Firmen beherrschen sollten. Da das Verfassen von Reklamationen ein
sehr komplexes Thema ist, soll hier auf das Kapitel ,,Reklamation und Méngelriige* in
Marc Szombathys Buch ,,Musterbriefe fiir die geschiftliche Korrespondenz* verwiesen, in
dem das Thema etwas ausfiihrlicher besprochen wird (vgl. Szombathy 2004: 56-57).

Elfzsmmenenssne ]

In dem Kapitel ging es um Texte aus dem Bereich Geschiftskorrespondenz, und zwar
vor allem Texte aus dem Bereich Mahnwesen. Anhand von Beispieltexten wurden die Erste
und Zweite Mahnung sowie deren Spezifika besprochen. Die Erste und Zweite Mahnung
sind Bestandteil des innerbetrieblichen Mahnungsprozesses. Nach der innerbetrieblichen
Mahnung wird das gerichtliche Mahnverfahren eingeleitet. Dariiber hinaus wurden in dem
Kapitel auch Zahlungsbestitigungen und Reklamationen behandelt.

In dem Kapitel wurde die folgende Literatur verwendet:
Gedruckte Literatur

Szombathy, Marc (2004): Musterbriefe fiir die geschdiftliche Korrespondenz. Uberzeugt
formulieren. Erfolgreich kommunizieren. Miinchen: Wilhelm Heyne Verlag.

Lochmann, Franziska/Lochmann, Gerhard (2015): Praxiswissen Forderungseinzug und
Inkasso. AufSenstinde einziehen — Schuldnertricks abwehren. Freiburg u. Miinchen: Haufe.
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7 TEXTE DER EXTERNEN UNTERNEHMENSKOMMUNI-
KATION

overee @]

In dem vorliegenden Kapitel geht es um Texte der externen Firmenkommunikation. Im
Fokus des Kapitels stehen Pressemitteilungen. Ausfiihrlich wird auch das Thema Soziale
Medien behandelt.

R - |

In dem Kapitel sollen:

o Texte der externen Firmenkommunikation (Pressemitteilungen, Werbe- und Marke-
tingtexte. Broschiiren und Texte in sozialen Netzwerken) vorgestellt und analysiert
werden sowie

e Mustertexte vorgestellt und deren sprachliche Mittel besprochen werden.

|
somosseworrer ]
Externe Firmenkommunikation, Pressemitteilungen, Werbe- und Marketingtexte, Texte
in sozialen Netzwerken

7.1 Pressemitteilungen

Pressemitteilungen sind Texte, die iiber Ereignisse in der Firma oder im Geschéftsleben
berichten. Sie werden oft an Zeitungen oder Journalisten gesendet. Diese nutzen sie, um
selbst Texte zu verfassen.

Im Folgenden wird eine Pressemitteilung einer Fima angefiihrt, die von einem LKW-
Unfall berichtet:



texte der externen Unternehmenskommunikation

Tonnenschwerer Kranwagen kippt von der Bundesstrafle in
die Twiste
26.03.18 22:27

T

e

Unfallstelle in Waldeck-Frankenberg: Der Fahrer des riesigen Fahrzeugs befreite sich selbst aus
dem Kranwagen.
© 112-m agazin.de

Miihlhausen. Ein Kranwagen ist am Montagnachmittag auf der Fahrt von Berndorf in Richtung
Twiste von der Bundesstralle 252 geraten und in die Twiste gestiirzt.

Aktualisiert am 27. Marz um 8.05 Uhr - Der Fahrer des tonnenschweren Fahrzeugs iiberstand den
Unfall unbeschadet - er kam mit einem gehorigen Schrecken davon. Der 35-jahrige Mann aus
Warburg (Nordrhein-Westfalen) schaffte es, sich selbst unverletzt aus dem Fahrzeug zu befreien.
AnschlieBend wihlte er mit seinem Handy den Notruf. Das berichtet das 112-Magazin. Der Unfall
ereignete sich gegen 15.15 Uhr.

Das Fahrzeug, das 36 Tonnen wiegt, war aus noch nicht geklédrten Griinden zundchst auf die
Bankette geraten und durchpfliigte dann die leichte Boschung zu dem Bach, geriet in die
Schraglage, tiberschlug sich und blieb in dem Lauf der dort noch relativ schmalen und flachen
Twiste mit den Radern nach oben liegen. Wie es genau zu dem Unfall kam, ist noch nicht bekannt.

Bild 11: Artikel Tonnenschwerer Kranwagen
Anmerkung zu den Pressemitteilungen:

In Pressemitteilungen geht es vor allem darum, das Image der Firma zu bewahren oder
zu verbessern. Negative Ereignisse sollten nicht erwdhnt oder verschonert dargestellt wer-
den.
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7.2 Werbe- und Marketingtexte

Werbe- und Marketingtexte gehoren zur externen Firmenkommunikation. Zu diesen
Texten gehoren vor allem Werbebriefe, mit denen potenzielle Kunden erreicht werden sol-
len (Szombathy 2004: 31). Dariiber hinaus gehdren hierzu auch Werbebroschiiren und an-
dere Werbetexte, die vor allem in kleineren Firmen selbst produziert werden. Manche Fir-
men wenden sich auch an Werbe- und Medienagenturen, die ihnen beim Erstellen von Wer-
bung helfen.

Mehr zu Werbebriefen in: (Szombathy 2004: 31-33).

7.3 Broschiren

Broschiiren werden in Firmen oft erstellt. Sie zédhlen zu den Werbetexten. Meistens wol-
len die Unternehmen sich selbst oder ihre Produkte préisentieren. Gro3e Firmen haben ei-
gene Marketingabteilungen, in denen Broschiiren und andere Informationstexte hergestellt
werden.

7.4 Texte in sozialen Netzwerken

Immer mehr deutsche Unternehmen kommunizieren iiber soziale Netzwerke mit den
Kunden. Und auch die Kunden haben die Mdglichkeit, zu kommentieren oder Produkte zu
bewerten. Viele Unternehmen nutzen soziale Netzwerk dariiber hinaus auch zur Kommu-
nikation zwischen den einzelnen Abteilungen (Dudenredaktion 2013: 426).

Viele Firmen nutzen Twitter, z. B. um, wie hier, auf ein Produkt aufmerksam zu ma-
chen:

,,Wir haben ein neues Design fiir Euch: http://bit.ly/hbg65 — Viel Spall beim Kreativsein!“
(ebd.: 427)

Wenn Sie auf Facebook oder Twitter publizieren, dann sollten Sie Folgendes beachten:

- ,,Publizieren Sie nicht, sondern kommunizieren Sie. Auf Ihre Beitrdge wird es Re-
aktionen und Antworten geben — spielen Sie den Ball zuriick®. (ebd.).

- ,,Auf Reaktionen zu ihren Beitrégen sollten Sie schnell reagieren. Planen Sie diesen
Zeitaufwand ein, bevor Sie fiir [hr Unternehmen einen Account einrichten. (ebd.).
7.5 Social Media im Unternehmen

,,Wir miissen auf Facebook!* (Pein 2008: 25) So lautet in vielen Unternehmen die Di-
vise. Social Media bieten Unternehmen sowohl Chancen als auch Herausforderungen.
Viele Unternehmen wollen einfach auf Facebook und Co. vertreten sein. Nur wenige fragen
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texte der externen Unternehmenskommunikation

sich jedoch, welche Ziele sie mit ihren Auftritten in sozialen Netzwerken verfolgen. Social
Media sind ,,kein Hype“. Sie sind ,,im Kern nichts Neues und gehéren zu unserem Leben®.
Was man frither zwischen vier Augen besprochen hat, wird heute tiber Facebook oder Twit-
ter geregelt. Social Media bringen Menschen und Technologie zusammen (Pein 2008: 25-
27).

7.6 Vorteile von Social Media fiir Unternehmen

Facebook und Co. helfen den Kontakt zum Kunden zu halten. Sie stellen den Kunden in
den Mittelpunkt. Ein groBer Vorteil dieser Medien ist, dass man mit ihnen eine langfristige
Beziehung zu den Kunden aufbauen kann (ebd.: 34-37).

Berufsbild Social Media Manager:

Social Media Manager sind in Unternehmen angestellt und befassen sich mit Social Me-
dia (ebd.: 43). Ein Social Media Manager hat folgende Aufgaben: 1. Strategie, 2. Change
Management, 3. Schnittstellenfunktion, 4. Koordination sdmtlicher Social-Media-Aktivi-
taten, 6. Qualitdtssicherung von Inhalten sowie Fiihrung der Junior Social Media Manager
und des Community Teams (ebd.: 45).

Der Social Media sollte bestimmte personliche Voraussetzungen wie Webaftfinitét, Of-
fenheit und Freude an Netzwerken, Neugier und Lernbereitschaft mitbringen (ebd.: 54-55).

Welche Contents bzw. Textsorten verfasst der Social Media Manager?

Artikel, Beitrdge und Nachrichten, Blogeintrage, Pressemitteilungen, Foren- und Dis-
kussionsbeitrage, zum Downloaden: Ratgeber, Videos, Prisentationen, dariiber hinaus
auch Videos und Animationen.

Facebook-Unternehmensseiten

Sie sind die Basis fiir jedes Unternehmen. Facebook nennt sie Fanseiten. Das Anlegen
dieser Fanseiten ist kostenlos (ebd.: 376 ff.). Wichtig sind das Titelbild und vor allem das
Profilbild. Wichtig ist, dass man beim Anlegen einer Facebook-Seite die Datenschutzbe-
stimmen beachten sollte (ebd.: 395).

Weitere Social Media, die in Firmen ebenfalls benutzt werden, sind Twitter und Insta-
gram. Yelp und Foursquare sind fiir Bewertungen in der Gastronomie von Bedeutung
(ebd.: 458 u. 459).

Hashtags:

Mit Hashtags kann man Bilder oder Videos mit Schlagwoértern versehen. So kann man
sie besser auf Instagram finden (Pein 2018: 433).
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Beispiel fiir Antworten auf Facebook:

Lieber Herr Mustermann,
vielen Dank fiir Thre Nachricht hier.

Gern setzten wir uns mit Ihnen in Verbindung. Konnten Sie uns Ihre Telefonnummer
zusenden, damit wir Sie zurtickrufen konnen?

Vielen Dank im Voraus!
Mit freundlichen Griifien

Claudia Musterfrau

Erstellt vom Autor des Skripts.

Im Kapitel wurde die folgende Literatur verwendet:
Gedruckte Literatur

Dudenredaktion (2013): Duden-Ratgeber. Briefe und E-Mails gut und richtig schreiben.
Geschdfts- und Privatkorrespondenz verstindlich und korrekt formulieren. 2., aktualisierte
und iiberarbeitete Auflage. Mannheim und Ziirich: Dudenverlag.

Lochmann, Franziska/Lochmann, Gerhard (2015): Praxiswissen Forderungseinzug und
Inkasso. AufSenstinde einziehen — Schuldnertricks abwehren. Haufe: Freiburg u. Miinchen.

Pein, Vivian (2018): Der Social Media Manager. Handbuch fiir Ausbildung und Beruf.
Bonn: Rheinwerk Verlag.

Szombathy, Marc (2004): Musterbriefe fiir die geschiftliche Korrespondenz. Uberzeu-
gend formulieren. Erfolgreich kommunizieren. Wilhelm Heyne Verlag: Miinchen.
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8 INTERNE FIRMENTEXTE |

[llmeree ]

In dem Kapitel geht es um Texte der internen Firmenkommunikation, wie z. B. Sit-
zungs- und Besprechungsprotokolle, Handbiicher und Gebrauchsanweisungen. Es werden
die einzelnen Textsorten vorgestellt und erldutert. Im Fokus des Kapitels stehen die Sit-
zungs- und Besprechungsprotokolle, die ausfiihrlich besprochen werden sollen.

]

In dem Kapitel sollen:

e die Textsorte Sitzungsprotokolle, Besprechungsprotokolle, Handbiicher und Ge-
brauchsanweisungen besprochen werden,

e Unterscheide zwischen den einzelnen Textsorten erwahnt werden,

e die Textsorte Protokoll eingehender erklart werden.

_

Sitzungs- und Besprechungsprotokolle, Beschluss, Handbuch, Gebrauchsanweisung,
textsortenspezifischer Wortschatz

8.1 Sitzungs- und Besprechungsprotokolle

Mit Protokollen werden Besprechungen und deren Ergebnisse festgehalten. So konnen
Nichtteilnehmende anhand des Protokolls iiber dessen Verlauf und Ergebnisse informiert

werden.
Es gibt verschiedene Protokollformen:
1. Beschluss- und Ergebnisprotokoll (hier sind nur Beschliisse und Aufgaben wichtig)
2. Kurs- bzw. Stichwortprotokoll (Redebeitrage in Stichworten)

3. Verlaufsprotokoll (der ganze Verlauf der Besprechung wird festgehalten)
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(Dudenredaktion 2013: 409)

Gestaltung eines Protokollkopfes:

1.

2.

3.

4.

Besprechungsthema und Tagesordnung

Teilnehmerliste und Bezeichnung der Gruppe, Name des Protokollanden, Ver-

teiler
Datum, Uhrzeit

Ort, Gebdude, Raum

(Dudenredaktion 2013: 409)

8.2 Beispiel Protokoll
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Muster Verlaufsprotokoll

Protokoll
Besprechung der Planungsgruppe ,,Korrespondenz*

Thema: Rationalisierung der Antworten an Stellenbewerber

Datum: 07.01.2020, 11 Uhr

Ort: Kleiner Besprechungsraum, Zi. 3

Teilnehmer(innen): Anette Barkowitz, Thorsten Schulz, Christian WeiB3
Verteiler: Teilnehmer(innen), Gerrit Sager

Protokoll: Christian Weil3

Datum des Protokolls: 10.01.2020

Frau Barkowitz weist darauf hin, dass die ersten Bewerbungen bereits am 23.02.2020
eintrifen und dass in der Besprechung ein Beschluss zustande kommen miisse.

Frau WeiB gibt einen Uberblick iiber die Korrespondenz mit Bewerbern bei der
letzten Ausschreibung:

Gesamtzahl der Bewerber: 342

Weitere Unterlagen wurden angefordert: 124
Zwischenbescheide: 342

Absagen: 302

Einladungen zum Test: 40

Absagen: 30

Einladungen zum Vorstellungsgespriich: 10
Einstellungen: 4

Absagen: 6

Herr Schulz stellt fest, dass der grofite Teil dieser 856 Briefe — die Zwischenbe-
scheide und die ersten Absagen — standardisiert seien. Zu kldren sei, was mit den
anderen Brieftexten gemacht werde. Frau Barkowitz ist der Meinung, man kénne
auch in der Phase der Vorauswahl Standardtexte versenden. Dies betreffe alle Einla-
dungen zum Test und die anschlieBenden Absagen. Nur in der Endphase solle indivi-
duell formuliert werden.

Herr Schulz fasst zusammen, dass damit weitere 80 individuelle Briefe gespart
wiirden.

Beschluss: Frau Barkowitz trifft bis zur nachsten Besprechung am 15.01.2020 eine
Vorauswahl von Briefen, die sich zur Speicherung eignen. Herr Schulz priift, ob die
Briefe an Bewerber, die in der engsten Wahl sind, mit Textbausteinen erstellt werden
konnen.

Bild 12: Muster Verlaufsprotokoll
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8.3 Handbucher und Gebrauchsanweisungen

Maschinen und Gerite gibt es in jeder Firma. Handbiicher und Gebrauchsanweisungen
werden deshalb iiberall benutzt. Oft sind Gebrauchsanweisungen heute auf Englisch ver-

fasst.

e O

In dem Kapitel ging es um Texte der internen Firmenkommunikation, wie z. B. Sit-
zungs- und Besprechungsprotokolle oder Handbiicher. Diese Textsorten wurden anhand
von Beispielen besprochen und analysiert. Im Fokus des Kapitels stand die Textsorte ,,Pro-

tokoll, die genauer betrachtet wurde.

s [

In dem Kapitel wurde die folgende Literatur verwendet:

Gedruckte Literatur

Dudenredaktion (2013): Duden-Ratgeber. Briefe und E-Mails gut und richtig schreiben.
Geschdfts- und Privatkorrespondenz verstindlich und korrekt formulieren. 2., aktualisierte

und iiberarbeitete Auflage. Mannheim u. Ziirich: Dudenverlag.

Szombathy, Marc (2004): Musterbriefe fiir die geschiiftliche Korrespondenz. Uberzeu-
gend formulieren. Erfolgreich kommunizieren. Miinchen: Heyne.
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9 INTERNE FIRMENTEXTE II

[llmeree ]

Das vorliegende Kapitel beschéftigt ebenso wie das vorangegangene Kapitel mit internen
Firmentexten. VVorgestellt und besprochen werden sollen Rundschreiben, Abmahnungen,
Kiindigungen und Newsletter. Zudem wird auch die Textsorte Arbeitszeitnachweis vorge-
stellt. Arbeitszeitnachweise sind in allen Firmen sehr wichtig, und verdienen daher beson-
dere Aufmerksamkeit.

]

Im Kapitel sollen:

e interne Firmentexte analysierte und besprochen werden,
e Rundschreiben, Abmahnungen, Kiindigungen und Newsletter vorgestellt werden,
e Arbeitszeitnachweise als Textform besprochen werden.

_

Interne Firmentexte: Rundschreiben, Kiindigungen, Newsletter, Chats, Arbeitszeitnach-
weis

9.1 Das Rundschreiben, der Newsletter und Chats

Hierbei handelt es sich um firmeninterne Schreiben. Hier geht es darum Mitarbeitern
Informationen ,,ibersichtlich zu prasentieren” (Szombathy 2004: 73).

Das Rundschreiben

,»In einem Rundschreiben werden die Mitarbeiter grofer Firmen iiber aktuelle Ereignisse
unterrichtet.“ (ebd.)

Der Newsletter

Ein Newsletter ist eine Zeitschrift die von der Firma intern und extern versendet wird.
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Chats

Chats sind heute sehr wichtig. In Firmen sind vor allem WhatsApp-Gruppen verbreitet.

9.2 Arbeitszeitnachweis

Mit dem Arbeitszeitnachweis, frither auch als Stundenzettel bezeichnet, werden die Tatig-
keiten in der Arbeit nachgewiesen. Er ist in tschechischen und deutschen Firmen sehr wich-
tig.

R

In dem Kapitel wurde folgende Literatur verwendet:

Gedruckte Literatur

Szombathy, Marc (2004): Musterbriefe fiir die geschiiftliche Korrespondenz. Uberzeu-
gend formulieren. Erfolgreich kommunizieren. Miinchen: Heyne.

Onlinequellen:

Wikipediaautoren (2019): Personalzeiterfassung. In: Wikipedia. Die Freie Enzyklopd-
die. Online im Internet unter: https://de.wikipedia.org/wiki/Personalzeiterfassung. Zuletzt
aufgerufen am 23.05.2019.
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10 BEWERBUNGSUNTERLAGEN

[llmeree ]

Das Kapitel beschiftigt sich mit dem Thema ,,Bewerbung*. Anhand von Beispielen wird
auf die einzelnen Bestandteile der Bewerbungsmappe eingegangen. Im Vordergrund steht
dabei die Gestaltung des Anschreibens, des tabellarischen Lebenslaufes und der dritten
Seite. Erwihnt werden soll auch, welche Anlagen zur Bewerbungsmappe gehoren und wel-
che nicht.

g

Das Kapitel soll:

e Grundbegriffe zum Thema ,,.Bewerbungsunterlagen* erkléren,

e den tabellarischen Lebenslauf und das Motivationsschreiben vorstellen,

e den Wortschatz und die Grammatik zur speziellen Sprache der Bewerbung trainie-
ren,

e Strategien fiir eine erfolgreiche Bewerbung vermitteln.

_

Bewerbungsunterlage, Anschreiben, Deckblatt, Lebenslauf, Motivationsschreiben, An-
hang

Wenn man endlich den perfekten Job gefunden hat, dann mochte man sich auch bewer-
ben. Man muss also eine Bewerbungsmappe (vgl. allgemein Fiigert, Nadja/Richter, Ulrike
A. 2009) zusammenstellen. Manchmal wird das auch als Bewerbungsunterlagen bezeich-
net. Fiir viele wird die Bewerbung zur Papierschlacht.

Wichtig ist, dass es eine ideale Bewerbung nicht gibt. Meist besteht eine Bewerbung aus
Anschreiben, Motivationsschreiben und Lebenslauf.
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10.1Das Anschreiben
Das Anschreiben ist die erste Seite der Bewerbung.
Mehr Infos: https://www.stellenwerk.de/magazin/bewerbung/welche-dokumente-geho-
eren-die-bewerbungsunterlagen
10.2. Motivationsschreiben / Ditte Seite

Ein Motivationsschreiben, die sogenannte dritte Seite, ist ein wichtiger Bestandteil einer
Bewerbung. Néhere Informationen zum Thema ,,Motivationsschreiben® finden Sie hier:

https://karrierebibel.de/motivationsschreiben/

10.3 Lebenslauf

Zur Bewerbung gehort auch ein iiberzeugender Lebenslauf. Der Lebenslauf wird zu-
meist in tabellarischer Form geschrieben. Manchmal verlangt ein Arbeitgeber auch einen
ausfiithrlichen Lebenslauf, was jedoch eher selten ist.

Beispiel Tabellarischer Lebenslauf:

53



a8

Bewerbungsunterlagen

21 Lebenslauf

Marta Rodriguez Sanchez hat in der Zeitung eine interessante Stellenanzeige gelesen, auf die
sie sich bewerben will. Sie hat sich einen Tag Zeit genommen und ihren Lebenslauf geschrieben

Marta Rodriguez Sanchez

Blumenstrafe 55 // 72827 Reutlingen // Mobil: 0174-165241 // E-Mail: marta.r@yahoo.de

Persénliche Angaben
Vorname

Marta Rechts oben ein
représentatives Foto

Name Rodriguez Sanchez

Geburtsdaten 25.09.1977 (kein Familienfoto),
Geburtsort Zaragoza, Spanien einfiigen. Alte:rnatav
Familienstand verheiratet kann es auf einem
Staatsangehorigkeit Spanisch schon gestalteten

Einreise nach Deutschland

17.04.20M separaten Deckblatt
aufgebracht werden.

Berufstétigkeit

1997 - 1999 Krankenschwester am Poliklinikum Zaragoza

2003 - 201 Biologin am Institut fiir Biologie, Zaragoza

Studium

1999 - 2003 Bachelor Studium an der Universitat von Zaragoza.
Fakultat fiir Biologie: Abschlussnote gut

Ausbildung

1995 - 1997 Ausbildung als Krankenschwerster

Schulbildung

1984 - 1994 Grundschule und Gymnasium in Zaragoza, Allgemeine Hoch-
schulreife

Weiterbildung

2014 Deutschkurs mit Berufsorientierung Institut fiir Akademische
Berufe (IAB) Stuttgart

Kenntnisse

Sprachen Spanisch, Muttersprache

EDV-Kenntnisse

Fithrerschein

Hobbys / Engagement

Englisch, fliefend
Franzésisch, fliefiend
Deutsch, gut

MS Office, Grundlagen
Theoriepriifung bestanden, praktische Priifung ausstehend

Ehrenamtliche Ubersetzerin fur das Jugendamt

Stadt Reutlingen
Familie, Freunde, Kino, Sport

Stuttgart, 10.01.20...
(Unterschrift)

Bild 13: Tabellarischer Lebenslaufe

In dem Kapitel wurde die folgende Literatur verwendet:
Gedruckte Literatur
Fiigert, Nadja/Richter, Ulrike A. (2009): Bewerbungstraining. Stuttgart: Ernst Klett.

Wergen, Josef/Worner, Annette: Biirokommunikation Deutsch. Mehr als 800 Muster-
texte und Textbausteine zum Nachschlagen und Uben fiir jeden geschiiftlichen Anlass sowie
Telefondialoge online zum Herunterladen. Stuttgart: PONS GmbH.

Internetquellen
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Stellenwerk (2019): Welche Dokumente gehdren in die Bewerbungsunterlagen. Online
im Internet unter: https://www.stellenwerk.de/magazin/bewerbung/welche-dokumente-ge-
hoeren-die-bewerbungsunterlagen. Zuletzt aufgerufen am 23.05.2019.
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Weitere Texte in Betrieben

11 WEITERE TEXTE IN BETRIEBEN

[llmeree ]

In diesem Kapitel geht es um verschiedene weitere Texte aus Betrieben und Firmen, die
bisher noch nicht thematisiert wurden, wie z. B. Zertifikate, Arbeitszeugnisse, Berichte
usw. Im Fokus des Kapitels stehen Zertifikate und Arbeitszeugnisse.

]

In dem Kapitel sollen:

e die Textsorten Zertifikat, Arbeitszeugnis und Bericht besprochen werden,
e die Textsorte Arbeitszeugnisse genauer betrachtet werden,
e sprachliche Besonderheiten der oben genannten Textsorten angesprochen werden.

_

Zertifikate, Arbeitszeugnisse, Berichte, sprachliche Mittel
|

11.1Serviceschein

Fiir Serviceeinsdtze werden Servicescheine ausgestellt, die Informationen iiber die er-
brachte Serviceleistung enthalten:
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Service und Verkauf von Mobilkranen

Technische Revision von Hebezeugen

Technische Revision von elektrischen Gerdten
Autorisierter Servicepartner von Terex: Demag, PPM

| 18ZAK135
18010191
Serviceschein
Auftraggeber: Slezska univerzita v Opavé Auftragnehmer: Ti kran servis s.r.o.
Auftragsnummer: FPF_2018/006Z Ort der Reparatur: Opava
Machinentyp: AC 40-1 Anfang der Arbeiten: 23.05.2018
KZ/Baunummer: 70478 Protokollnummer: OP18076

Auf der o. g. Machine wurden folgende Arbeiten ausgefiihrt:

Diagnostik des defekten Lenkungssystems:
Kabelbruch bei linkerem, obrigem Winkelgeber der 3. Achse -> wurde gel6tet
defekter rechter, unterer Winkelgeber der 1. Achse -> Winkelgeber muss bestellt und getauscht werden
Reparatur der Fehlfunktion des Teleskopeinfahrens -> defektes Relais E542 wurde ausgetauscht
Diagnostik der fehlerhaften Achsennivelization -> Hydrospeicher brauchen gefilllt zu werden
Reparatur der fehlerhafter Kiihlanlage -> Kurzschlus an der Verkabelung des Propotionalvenils wurde gelést
Reparatur des fehlerhaften Schweibenwischwasserantriebs -> Spritzen wurden gereinigt
MFA10 (Multifunktionsanzeiger) zeigt falsche Istwerte -> Lange- und Winkelgeber im Kabeltrommel E254 wurden kalibriert
Reparatur der inaktiven Armaturenbrettindikatoren -> defekter Gluhbrinen wurden ausgetauscht, Material brachte der Kunde ->
keine Garantiefrist auf die Gebrauchsdauer der Glithbirnen
Einstellung der Druckventilen an dgm hydraulischen Steuerblock
Befestigung der Sonnenblende fiir die Dachscheibe der Oberwagenskabine

Beschreibung Menge Einheit Stiickpreis MwSt. % ohne MwSt. Gesamt
Service von auslandischen Kranen (auRerhalb) 7,50 hod 790,00 21% 5925,00 7169,25
Reisekosten (km) 106,00 km 14,00 21% 1484,00 » 1795,64
Reisekosten (Zeit) 3,33 hod 355,00 21% 1183,32 1431,82
Relais 1,00 St. 3197,30 21% 3197,30 3868,73
km: 135496
Motorwerkstunden: 15 406 B o
| ohne MwSt. ~ Mwst. Gesamt
Steuersatz 0% 0,00 0,00 0,00
Steuersatz 15 % 0,00 | 0,000 0,00
| i | ot b
Steuersatz 21 % 11789,62’ 247582 1426544
[ Gesamtpreis: 14 265,448 1
Ausgestellt von: Fiir den Kunden:
Name: Martin Jufik Mgr. Name:
Unterschrift: Unterschrift:
Datum: 25.05.2018 Ort: Sviadnov Datum: Ort:
Handy: + 420 602 777 452 Ti kran servis s.r.o. Seite: 1
e-mail: libor, rla@tikran. Néadrazni 448 s - R
- ool sl SRS
Obchodni rejstfik Krajského soudu v Ostravé oddil # vioZka trrere. oW

Bild 14: krans servis, Serviceschein
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11.2 Zertifikate

Eine Textsorte, die vor allen in technischen Firmen zu finden ist, ist das Zertifikat. Zer-
tifikate werden vor allem im Rahmen der technischen Uberwachung von Geriten benétigt.

11.3Arbeitszeugnisse

Wenn ein Mitarbeiter die Firma verldsst, muss der Chef ein Arbeitszeugnis ausstellen.

Bild 15: Musterzeugnis
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Tipps fiir das Arbeitszeugnis:

1. ,,Verbauen Sie dem Mitarbeiter nicht die Chance auf einen neuen Arbeitsplatz.*
(Szombathy 2004: 89)

2. ,,Ein Arbeitszeugnis ist kein Schulzeugnis.* (ebd.)

11.4Berichte

In Betrieben werden verschiedene Berichte verfasst, z. B. bei Dienstreise oder bei
Vorortterminen. Fiir Studierende sind vor allem Praktikumsberichte von Bedeutung. Auch
in der Ausbildung wird ein Berichtsheft von den Auszubildenden gefiihrt. Im Bericht wer-
den durchgefiihrte Tatigkeiten aufgelistet und vermerkt. So ist eine spatere Kontrolle des-
sen, was der Praktikant oder der Auszubildende wihrend der Arbeitszeit gemacht hat, mog-
lich (vgl. Unicum Praktikumsbericht o. J., online)

Informationen dariiber, wie man einen Praktikumsbericht schreibt, findet man z. B. hier:

Den Praktikumsbericht schreiben: https://www.schiilerpraktikum.de/rund_ums_prakti-
kum/praktikumsbericht

pompremesserre ][]

Links und Informationen zum Thema Praktikumsbericht:

Der Praktikumsbericht: https://www.azubiyo.de/schuelerpraktikum/praktikumsbericht/

Karrierebibel: https://karrierebibel.de/praktikumsbericht/

|

Im Kapitel wurde folgende Literatur verwendet:
Gedruckte Quellen:

Szombathy, Marc: Musterbriefe fiir die geschiiftliche Korrespondenz. Uberzeugend for-
mulieren. Erfolgreich kommunizieren. Miinchen: Heyne.

Onlinequellen
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Unicum (0. J.): Praktikumsbericht. Online im Internet unter: https://abi.unicum.de/schule-
z/auf-einen-blick/praktikumsbericht. Zuletzt aufgerufen am 23-05.2019.
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12 FORMULIERUNGSHILFEN UND TEXTBAUSTEINE
(UBUNGEN)

overee @]

In dem Kapitel soll das in dem Skript erworbene Wissen wiederholt und vertieft werden.
In dem Kapitel werden Formulierungshilfen und Textbausteine mithilfe von Ubungen wie-

derholt.
|

R - |

In dem Kapitel sollen:

e das erworbene Wissen vertieft werden,
e Ubungen zu Anredeformen angefiihrt werden,
e Losungen gegeben werden.

Wiederholung, Vertiefung, Briefe, E-Mails, formell, Anrede

12.1Ubung Anredeformen

Welche Anreden und Schlussformeln sind formell oder informell. Kreuzen Sie an:

Anrede Formell Informell Weder noch (Zwi-
schenstufe)

Lieber Herr Miiller,

Sehr geehrter Herr
Miiller,
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formulierungshilfen und Textbausteine (Ubungen)

Mit freundlichen
Griilen,

Freundliche Griif3e,

Liebe Susanne,

Hi Harald,

Servus Dieter,

12.2 Ubung Prépositionen
Ergénzen Sie die Préposition:
sich interessieren ...
Ich habe Interesse ...

Etwas liegt ... meinem Interesse

w

Schreiben Sie eine Bestellung fiir die Universitét, die bei einem Kiihlschrankhersteller
10 Kiihlschrinke der Marke Miele einkaufen mochte. Vergleichen Sie die Bestellungen im
Kurs.

E][zvemmenesssine ]

In dem Kapitel wurde das im Studientext erworbene Wissen vertieft und wiederholt. Im
Besonderen ging es noch einmal um Anredeformen.

._________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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|

Im Kapitel wurde die folgende Literatur verwendet:
Gedruckte Literatur

Wergen/Worner (2018): Biirokommunikation Deutsch. Mehr als 800 Mustertexts und
Textbausteine zum Nachschlagen und Uben fiir jeden Anlass. Stuttgart: Pons.

]

Ubung Anredeformen:

Die richtigen Antworten sind angekreuzt.

Anrede Formell Informell Weder noch (Zwi-
schenstufe)

Lieber Herr Miiller, X

Sehr geehrter Herr X
Miiller,

Mit freundlichen X
Griillen,

Freundliche Griife, X

Liebe Susanne, X

Hi Harald, X

Servus Dieter, X

Losung Ubung 2: Ergéinzen Sie die Préposition:
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sich interessieren fur
Ich habe Interesse an

Etwas liegt in meinem Interesse
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13 ZUSAMMENFASSUNG UND UBUNGEN

N

In dem Kapitel soll das in dem Skript erworbene Wissen anhand von Ubungen wieder-
holt und vertieft werden. In den einzelnen Ubungen geht es vor allem um den richtigen
Einsatz von Formulierungen.

]

In dem Kapitel sollen:

e das im Skript erworbene Wissen vertieft und wiederholt werden,
e Formulierungen wiederholt werden,
e Wissen liber die Gestaltung von Geschéftskorrespondenz wiederholt werden.

Textsorten, Formulierungen, Textbausteine, Korrespondenz, Kommunikation

13.1Ubung: Beantworten einer Bestellung

Lesen Sie den Text:
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8 Bestellungen beantworten

Frau Wunder hatte bei einer Modemesse eine Tasche der Firma Glitzerwelt gesehen, die ihr
sehr gut gefiel. Sie plant, diese Taschen fiir einen Werbeeinsatz zu nutzen. Nach der Messe
lie® sie sich ein Angebot machen. Da ihr der angebotene Preis und die Abnahmemenge zu
hoch waren, machte sie ein Gegenangebot. Glitzerwelt ist aber nicht bereit, zu diesem Preis

zu liefern.
808
© Gesendet:  Mi30.11.20.. 08:21
~ Von: p.marx@glitzerwelt.de
An: g.wunder@reichundschoen.de
Betreff: lhr Auftrag vom 20.09.20...
Sehr geehrte Frau Wunder,
1 lhreBestellung.
Leider kénnen wir Ihre Bestellung tber 50 Taschenzudiesen 2
nicht ausfiihren. Unser Angebot vom 03.09.20... sieht 10% Rabatt 3 = o
100 Taschen vor. 50 Taschen mit 15 % Rabatt lasst unser enger Kalkulationsrahmen
4 N nicht zu.
& . 5IndT00 Taschen mit 15 % Rabatt.
Alle anderen Konditionen bleiben davon 6 _ = o . Duirfen wir liefern?
Wir7___ lhreBestatigung.
Mit freundlichen Griifsen
Peter Marx, Geschéftsfiihrer
Glitzerwelt GmbH
Peter Marx
Geschaéftsfiihrer
Vogtlandstrafe 21
08523 Plauen
Tel.: 037416578-0
Fax: 037416578-21
Mail: p.marx@glitzerwelt.de @
www.glitzerwelt.de L]
Amtsgericht Plauen HRB 18945 @
°

Umsatzsteuer-ID-Nr.: DE 567 982 101

P E-Mail 10: Losung auf Seite 153

Setzen Sie die richtigen Antworten ein:
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Gestalten Sie mit Hilfe folgender Elemente das Antwortschreiben:

1 Wie wird auf Frau Wunders Bestellung
Bezug genommen?
erhalten haben wir
vielen Dank fir
geschickt haben Sie

2 Glitzerwelt akzeptiert nicht die ...
Bedingungen
Zahlen
Unterlagen

3 Wann wird Rabatt gewdhrt?
bei Mitnahme von
bei Zusage von
bei Abnahme von

4 ,bedauerlicherweise”:
leider
schade
zum Gliick

5 Glitzerwelt kann Frau Wunder nicht

weiter entgegenkommen:
Unser bester Vorschlag
Unser duferstes Angebot
Unser Gebot

Wie bleiben die anderen Konditionen
davon?

unberthrt

frei

unbelastet

,hoflich verlangen®:
bitten um
erhoffen
wiinschen
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13.2 Ubung: Termine Vereinbaren

2 Termine vereinbaren

Frau Wunder hat bei einem Kongress einen Kollegen aus Minster kennen gelernt. Nun
méchte sie den Kontakt vertiefen.

806
Gesendet: Do 03.10.20... 09:28
~ Von: g.wunder@reichundschoen.de
An: harald@betzkewerbung.de
Betreff: Vorschlag fiir ein Treffen
Sehr geehrter Herr Betzke,
nochmals 1 fiir das freundliche Gesprach in der Kaffeepause bei der

Konferenz ,Grafica 21" in Bern. Ich habe dabei den Eindruck gewonnen, dass wir durchaus
gemeinsame Projekte realisieren konnten.

Gerne wiirde ich daher 2 _, dass wir uns bei einem weiteren
gemeinsamen Termin naher dariiber unterhalten, in welcher Form unsere beiden Teams in
Zukunft zusammenarbeiten kénnten.

Meine Einladung nach Stuttgart méchte ich an dieser Stelle wiederholen. Ich wére aber auch

3 __, zusammen mit meiner Mitarbeiterin, Frau Steinle, nach Miinster zu

kommen, so dass wir lhre Agentur und lhre Mitarbeiter kennen lernen konnten.

Von unserer Seite ware das lange Wochenende vom 1. November 4 . Wir
kénnten bereits am Donnerstagabend in Miinster eintreffen und wiirden am Montagmorgen
wieder abreisen.

Wire es moglich, dass Sie fiir uns fir diesen Zeitraum in einem guten Hotel 2 Einzelzimmer
reservieren?
Selbstverstandlich haben wir nicht vor, Ihre Zeit wahrend dieser gesamten 3 Tage

5 , sondern wir mochten uns bei dieser Gelegenheit gern im Munster-
land ein wenig umschauen. Aber es ware schon, wenn wir diese Tage fiir einen Gedankenaus-

tausch nutzen kénnten und vielleicht erste konkrete Ziele 6 kénnten.

Sollte der Termin Anfang November fiir Sie 7 ) . konnten wir sicherlich
auch einen anderen Zeitpunkt gemeinsam finden. Es waére nur wiinschenswert, dass es uns in
diesem Jahr noch gelingt.

Bitte rufen Sie mich einfach an oder schreiben Sie mir eine kurze Antwort. Ich freue mich auf
8 !

Mit freundlichen Griifden
Gisela Wunder
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Gestalten Sie den Brief mit Hilfe folgender Ausdriicke:

1 Frau Wunder sagt ,,Danke!":
bedanke ich mich
danke ich mich
bedanke ich Sie

2 Herrn Betzkes Vorschlag hat sie nicht ver-
gessen:
von lhrem Vorschlag begeistern
auf lhren Vorschlag zurtickkommen
fur Ihren Vorschlag interessieren

3 Frau Wunder méchte auch gern nach Miin-
ster kommen:
willig und fertig
interessant und bereit
bereit und interessiert

4 Eine Zeit passt ihr ganz gut:
eine verninftige Zeit
ein gelungener Termin
ein glinstiges Reisedatum

5 Sie mochte nicht, dass Herr Betzke denkt,

er misse die ganze Zeit fiir Frau Wunder da
sein:

in Anspruch zu nehmen

zu okkupieren

einzunehmen

Ziele vereinbaren:
gemeinsam ausreden
miteinander abstimmen
zusammen vereinigen

Wenn der Termin unpassend ist:
Uberhaupt nicht gehen

gar nicht ausgeschlossen
total falsch sein

Das Treffen:

unser Wiedersehen
das Rendezvous

das Abschiednehmen

e N

In dem Kapitel wurde das im Studientext erworbene Wissen vertieft und wiederholt.
Wiederholt wurden vor allem die Themen Angebot und Terminvereinbarung.

W]

Wergen, Josef/Worner, Annette (2018): Biirokommunikation DEUTSCH. Mehr als 800
Moustertexte und Textbausteine zum Nachschlagen und Uben fiir jeden Anlass sowie Tele-
fondialoge online zum Herunterladen. 3. Auflage. Stuttgart: Pons GmbH.

N ]

13.1 Losung:

1. Vielen Dank
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2. Bedingungen

3. bei Abnahme

4. leider

5. Unser duf3erstes Angebot
6. unberiihrt

7. bitten um

Quelle: Wergen/Worner 2018: 153

13.2. Losung:

1. bedanke ich mich

2. auf ihren Vorschlag zuriickkommen
3. bereit und interessiert

4. ein glinstiges Reisedatum

5. in Anspruch zu nehmen

6. miteinander abstimmen

7. tiberhaupt nicht gehen

8. Wiedersehen!

Quelle: Wergen/Worner 2018: 150.
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14 BILDER- UND ABBILDUNGSVERZEICHNIS

Bild 1: Schema nach DIN (Wergen/Werger 2018: 9).

Bild 2: Einladung (Dudenredaktion 2014: 164)

Bild 3: Preisangebot Kranservis s.r.o. (zur Verfiigung gestellt von Martin Jufik)
Bild 4: Angebot 375 (Dudenredaktion 2013: 251)

Bild 5: Bestellung (Dudenredaktion 2013: 274)

Bild 6: Proforma Rechnung (zur Verfiigung gestellt von Martin Jutik)

Bild 7: Rechnung Ti kran servis (zur Verfiigung gestellt von Martin Jutik)

Bild 8: Lieferschein (zur Verfiigung gestellt von Martin Jufik)

Bild 9: Musterbrief Erste Mahnung (Szombathy 2004: 62)

Bild 10: Musterbrief Zweite Mahnung (Szombathy 2004: 63)

Bild 11: Artikel Tonnenschwerer Kranwagen (112 Magazin, 23.05.2019, von Martin
Jurik)

Bild 12: Muster Verlaufsprotokoll (Dudenredaktion 2013: 414)
Bild 13: Tabellarischer Lebenslauf (Wergen/Worner 2018: 118)
Bild 14: krans servis, Serviceschein (zur Verfiigung gestellt von Martin Jufik)

Bild 15: Musterzeugnis (Szombathy 2004: 91)
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SHRNUTI STUDIJNi OPORY

In dem Studienskript ,,Produktion von Firmentexten* wurden verschiedene Texte aus dem
Bereich Firmenkommunikation vorgestellt und analysiert. Vorwiegend ging es um Ge-
schiftskorrespondenz. Im Skriptum wurden auch Informationen und Ubungen zu den ein-
zelnen Textsorten gegeben. In einigen Kapiteln wurden auch Formulierungshilfen angebo-
ten.

Das Studienskript wurde in 13 Kapitel eingeteilt:

In Kapitel 1 wurde eine Einfiihrung in das Thema ,,Beruflicher Schriftverkehr gegeben.
Kapitel 2 beschéftigte sich mit dem formalen Aufbau von Geschéftsbriefen und um die
Bedeutung von DIN-Normen. Kapitel 3 thematisierte die Unterschiede zwischen formellen
und informellen E-Mails. In Kapitel 4, 5 und 6 ging es um Geschéftskorrespondenz. In
Kapitel 7 wurden Textsorten der externen Unternehmenskommunikation, wie z.B. Presse-
mitteilungen, Werbe- und Marketingtexte usw.) vorgestellt und analysiert. In. Kapitel 8
und 9 wurden interne Firmentexte, wie etwa Rundschreiben und Newsletter) vorgestellt. In
Kapitel 10 ging es um das Thema Bewerbung sowie das Verfassen von Lebenslauf und
Motivationsschreiben. In Kapitel 11 wurden weitere Texte (Zertifikate, Arbeitszeugnisse
usw.) aus dem Berufsleben beschrieben und analysiert. In Kapitel 12 wurden Ubungen mit
Formulierungshilfen und Textbausteinen angefiihrt. In Kapitel 13 wurde eine Zusammen-
fassung in Form von Ubungen gegeben.

Mit diesem Skript wollte der Autor die wichtigsten Textsorten der Unternehmenskommu-
nikation vorstellen. Er hat sich redlich bemiiht, einen moglichst vollstindigen Uberblick
iiber die Texte, die in Firmen verwendet werden, zu geben. Zudem sollte auch die Produk-
tion dieser Texte besprochen werden. Der Autor dieses Studienskriptes hofft, dass ihm dies
gelungen ist. Letzte Zweifel aber bleiben immer.

Zum Schluss wiinscht der Autor den Studierenden viel Spal3 bei der Textproduktion.

Mathias Becker
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PREHLED DOSTUPNYCH IKON

Cas potiebny ke studiu

Kli¢ova slova

Pruvodce studiem

Rychly néhled

Tutoridly
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Kontrolni otazka
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Samostatny tikol

Pro zajemce
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Cile kapitoly

Nezapomeiite na odpocinek

Pruvodce textem

Shrnuti

Definice

Ptipadova studie

Véta

Korespondenéni kol

Otazky

Dalsi zdroje

Ukol k zamygleni

Pozn. Tuto ¢ast dokumentu nedoporuc¢ujeme upravovat, aby byla zachovana spravna
funkénost vlozenych maker. Tento posledni oddil mtze byt zamknut v MS Word 2010

prostiednictvim menu Revize/Omezit Gpravy.

Takto je rovnéZz omezena moznost ménit napiiklad styly v dokumentu. Pro jejich Gpravu
nebo pfidavani €1 odebirani je opét nutné omezeni Uprav zrusit. Zamek neni chranén hes-

lem.
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