B1.2 E-Mails und Briefe schreiben
Modul 1 Kommunikation

B1.2 E-Mails und Briefe schreiben EPE

O Lerne Vokabular zu Post und Briefen
O Formuliere klare und professionelle Nachrichten fiir formelle und informelle Situationen

der Absender der Ausdruck

der Empfanger die Absicht

der Betreff aligemein

die Einleitung andererseits

der Abschnitt auBerdem

die Angabe leider

das Hilfsmittel Sehr geehrte(r)

die Auswahl Mit freundlichen GriuBen
auswahlen Freundliche GriiBe
zuordnen Viele GruBe

tbertragen Vielen Dank im Voraus
ausstellen Ich warte auf lhre Antwort

1. Grammatik: UnregelmédRBige Verben im Konjunktiv: kdime, ginge, ndhme
UnregelmaRige Formen im Konjunktiv Il wie kdme, ginge, ndhme dricken
Distanz oder Héflichkeit aus.

1. Man nutzt oft den Prateritumstamm + Umlaut (kam -> kdme).
2. Die Endungen werden mit -e, -est, -e, -en, -et, -en gebildet und an die unregelmaRige Verbform
des Konjunktiv 1. Person angehangt.

Konjunktiv . . L .
Verb (ich) Konjugation Beispiel im Schreiben
. Ich kdme, du kdmest, er kdme, wir kamen, ihr Ich kdme spater darauf
kommen kdme . . .
kamet, sie kdmen zurlck.

Ich ginge, du gingest, sie ginge, wir gingen, ihr Du gingest im Abschnitt

gehen  ginge ginget, sie gingen darauf ein.

" Ich ndhme, du nahmest, es ndhme, wir nadhmen, Sie nahmen lhre Auswahl
nehmen ndahme

ihr nahmet, sie nahmen an.
. a Ich fande, du fandest, er fande, wir fanden, ihr Wir fanden den Ausdruck
finden fande R C

fandet, sie fanden passend.

. . Ich wisste, du wusstest, sie wisste, wir wissten, |hr wisstet gern mehr
wissen wisste

ihr wisstet, sie wissten dazu.
1. Sehr geehrte Frau Schneider, ich gern nachste Woche in lhr Biro, um die Angaben
zu klaren.
a. kdme b. kdmme ¢. kam d. kommen
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2. Kénnten Sie mir bitte sagen, ob ich mit dem Hilfsmittel auch ohne Termin zu lhnen
?

a. gehe b. ging c. ginge d. gehen wiirde

Wahle die grammatisch richtige Form im Konjunktiv IlI.

1.

O Ich kam spater darauf zurtick, wenn ich Zeit hatte.
O Ich komme spater darauf zurtick, wenn ich Zeit hatte.
O Ich kdme spater darauf zuriick, wenn ich Zeit hatte.

2. O Konnten Sie mir sagen, ob Sie den Vertrag nehmen?

O Koénnten Sie mir sagen, ob Sie den Vertrag nahmen?
O Koénnten Sie mir sagen, ob Sie den Vertrag nahmen?
1. Ich kdme spéter darauf zuriick, wenn ich Zeit hdtte. 2. Kénnten Sie mir sagen, ob Sie den Vertrag ndhmen?

Umschreiben Sie die Ausdriicke

1. Ich komme am Montag zum Termin.

2. Gehst du kurz in das Buro und holst die Unterlagen?

https://app.colanguage.com/de/deutsch/lehrplan/b1/2 Zwei | 2


https://app.colanguage.com/de/deutsch/lehrplan/b1/2

B1.2 E-Mails und Briefe schreiben
Modul 1 Kommunikation

2.Ubungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu.

&
=

a. der Betreff 1. Kurze Zeile, die kurz sagt, worum es in der E  Mail geht.
b. Mit freundlichen . L o . )
. 2. Teil eines Textes; in einem Abschnitt ginge es meist um ein Thema.
Grien
c. Leider 3. Formelle GruRformel am Ende; danach kdme meist Ihr Name.
d. die Auswahl 4. Wort am Satzanfang, wenn man héflich etwas Negatives mitteilen muss.

5. Entscheidung zwischen mehreren Méglichkeiten; Sie ndhmen die

e. der Abschnitt .
passende Option.

a-1b-3c-4d-5e-2

2. Hinweis der Hausverwaltung: E-Mails an den Kundenservice (Audio in der App
verfugbar)
Fiille die Liicken aus: Angabe, Ich warte auf lhre Antwort, Abschnitte,

ausstellen, Betreff, Mit freundlichen GriRen, Vielen Dank im Voraus,
Absender

Sehr geehrte Mieterinnen und Mieter,

bitte nutzen Sie fur Anfragen an die Hausverwaltung ab sofort unser zentrales Postfach. Damit
wir Ihr Anliegen schnell zuordnen kénnen, schreiben Sie im immer Stral3e,
Hausnummer und ein kurzes Stichwort. Wichtig sind auBerdem Ihre Kontaktdaten und eine kurze
, wann Sie erreichbar sind. Wenn Sie ein Dokument bendétigen, zum Beispiel

eine Wohnungsgeberbestatigung, konnen wir es nach Prifung und lhnen
als PDF senden. Fur Kandigungen oder Widerspruche verwenden Sie bitte weiterhin den Briefweg
mit Unterschrift. Der muss klar erkennbar sein; anonyme Nachrichten

kénnen wir leider nicht bearbeiten.

Fir unseren Kundenservice gilt: Antworten Sie mdglichst in derselben E Mail Kette, damit der
Verlauf vollstandig bleibt. Fliigen Sie nur relevante Fotos oder Dateien bei und vermeiden Sie
lange ohne klare Struktur. Bitte haben Sie Verstdndnis, dass die
Bearbeitungszeit je nach Anliegen variieren kann. ist als Satz nicht notig; wir
melden uns, sobald wir den Vorgang gepriift haben.
Ihre Hausverwaltung

1. Welche Angaben im Betreff helfen der Hausverwaltung, ein Anliegen schnell zuzuordnen?
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3. Héren Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind.

Wabhr Falsch
Die Nachricht ist an eine Person im Einkauf gerichtet und betrifft eine
Lieferung.
Der Sprecher schickt keine Unterlagen mit, weil er alles direkt im Text erklart. O O

O O

Der Kunde hat die Bestellung genauso gelassen wie zuerst, deshalb gibt es
keinen zusatzlichen Aufwand.

4. Rollenspiel: Vervolisténdige die Dialoge

a. Rickfrage zur Rechnung per E  Mail

Nora (Projektleitung): Tobias, ich muss dem Absender wegen der Rechnung schreiben - einige Angaben
stimmen nicht.

Tobias (Kollege): 1.

Nora (Projektleitung): /m Abschnitt ,Leistung” steht nur ,,Beratung”, aber ohne Datum und ohne Anzahl
der Stunden. AufSerdem fehlt unsere Bestellnummer auf der Rechnung.

Tobias (Kollege): 2.

Nora (Projektleitung): Stimmt. Ich méchte die Positionen zuordnen kénnen, aber nicht unhéflich klingen.
Ich schreibe: ,Leider fehlen einige Angaben...”

Tobias (Kollege): 3.

Nora (Projektleitung): Am Schluss schreibe ich: ,Vielen Dank im Voraus. Ich warte auf Ihre Antwort.” und
dann ,Mit freundlichen Grtifsen”, oder?

Tobias (Kollege): 4.

Beispielantworten:

1. Welche Angaben fehlen genau? Dann formulieren wir einen klaren Betreff, damit der Empfinger sofort weif3, worum es
geht. 2. In der Einleitung solltest du kurz die Absicht nennen: Sie sollen eine korrigierte Rechnung neu ausstellen. 3. Gute
Formulierung. Als Hilfsmittel fligst du den urspriinglichen Auftrag als PDF bei und (ibertréigst die Bestellnummer in die E
Mail. 4. Ja, das passt. ,Viele GriifSe” wdre eher intern oder informell; an die Buchhaltung lieber ,Mit freundlichen GriifSen.”
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5. E-Mail

B1.2 E-Mails und Briefe schreiben
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Sehr geehrte Frau Keller,

Mitgliedsnummer.

Freundliche GriifSe
Jana Vogt
Kundenservice FitWerk Berlin

vielen Dank flr lhre Nachricht. Sie schreiben, dass Ihnen auf der Madrz-Rechnung
zweimal der Kurs ,,Riickenfit” berechnet wurde. Laut unserem System gab es am
04.03. eine Buchung und am 11.03. eine zweite Buchung Uber dieselbe

Kdénnten Sie uns bitte kurz die Angabe schicken, welche der beiden Buchungen
korrekt ist (Datum/Uhrzeit)? Wenn Sie mdchten, stellen wir Ihnen die Rechnung
auBBerdem als Ausdruck (PDF) zur Verfugung.

Schreibe eine passende Antwort: Vielen Dank fiir Ihre Riickmeldung. / Kénnten Sie mir die Rechnung
bitte als PDF zusenden? / Ich nehme lieber die Buchung vom ..., weil ...

auswahlen
Wichtige Verben (auswdhlen)

Prasens
ich wahle aus
du wahlst aus
er/sie/es wahlt aus
wir wahlen aus
ihr wahlt aus
sie wahlen aus

auswahlen
(auswdhlen)
Konjunktiv Il Prasens
wahlte aus

wahltest aus

wahlte aus

wahlten aus

wahltet aus

wahlten aus
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ausstellen
(ausstellen)
Prasens
stelle aus
stellst aus
stellt aus
stellen aus
stellt aus
stellen aus

ausstellen
(ausstellen)
Konjunktiv Il Prasens
stellte aus

stelltest aus

stellte aus

stellten aus

stelltet aus

stellten aus
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