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Geschäftskommunikation
 - 
Arbeitsblatt
)


I. Beantwoten Sie  folgende Fragen!
1. Welche Arten von Geschäftsbriefen Kennen Sie?
2. Was ist ein privater Geschäftsbrief?
3. Nennen Sie einige konkrete Briefarten!
4. Haben Sie schon einen Geschäftsbrief geschrieben? Wem?
5. Charakterisieren Sie  die sprachliche Seite eines Geschäftsbriefes!
6. Was kann als Anlage geschickt werden? 
7. Welche Grußformeln am Ende des Briefes können wir benutzen?
8. Benennen Sie die einzelnen Teile des Geschäftsbriefes anhand des     
    Briefschemas! 

Briefschema
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II. Scheiben Sie zu folgenden Adressen eine passende Anrede!
 (
3
) (
1
)
 (
2
) (
Firma 
Müller
 AG
Dipl
.-Ing.  
Anne
 Mann
Kastanienallee
 102
A - 
Zwettl
) (
Pension“
Sonne
“
Friedrichstraße
 18
D – 60594 Frankfurt 
am
 
Main
)
 (
Herrn
Dr. 
Berndt
  
Rausch
Goetheweg
 24
D – 7000 Stuttgart 5
)


 (
6
) (
5
) (
4
)
 (
Firma
Evelyne
 
Timm
Kurfürstendamm
 1
7
5
D 
–
 
10707 
Berlin
) (
Firma OZON, 
GmbH
z.H.
 des 
Direktors
Talstraße
 16
CH
 
- 8022 
Zürich
)
 (
Verlag
 
für
 
Deutsch
z.H.
 
Herrn
 
Manfred
  
Kleins
Max
-
Hueber
-
Straße
 8
D – 8045 
Ismaning
)






1. _______________________________________________, 
2. _______________________________________________,  
3. _______________________________________________,
4. _______________________________________________,
5. _______________________________________________,
6. _______________________________________________,




III. Wie könnte in folgenden Situationen der Betreff lauten?

1. Sie suchen einen Ferienjob: ________________________________________ 

2. Sie möchten sich um eine Stelle bewerben:__________________________________  

3. Sie möchten Ihre Lehrbücher verkaufen:_____________________________________

4. Sie teilen mit, dass sich der Termin der Dienstreise verändert: _________________________________________________________ 

5. Sie möchten wissen, wann die Musikfestspiele stattfinden:
_________________________________________________________

6. Sie bitten um Zusendung von Katalogen:___________________________________ 

7. Sie möchten ein Parfüm bestellen: _________________________________________ 

8. Sie möchten ein Zimmer im Hotel reservieren: __________________________________





 (
C
)IV. Bestimmen Sie die richtige Reihenfolge der Satzteile und 
     schreiben Sie den Brief richtig!
 (
G
) (
Hotel 
Me
r
cure
 
Leipzig
Stephanstr
. 6
D-04103 
Leipzig
)
 (
Mit
 
freundlichen
 
Grüßen
)
 (
H
) (
Zimmerreservierung
)

 (
E
)
 (
Sebastian Neumann
Hotel 
Mercure
 
Leipzig
) (
Sehr
 
geehrte
 
Frau
 Nová,
)

 (
F
)

 (
Frau
Alena Nová
Nám. Svobody 1
CZ-58601 JIHLAVA
)
 (
Wir
 
teilen
 
Ihnen
 
mit
, 
dass
 
wir
 
für
 
Sie
 in der 
Zeit
 
vom
 2. - 7. 
Juli
 2013 
ein
 
Doppelzimmer
 
reserviert
 
haben
. 
Wir
 
bitten
 
Sie
, 
uns
 
Ihre
 
Ankuft
  bis 
zum
 
15.6.2013
 
zu
 
bestätigen
.
)
 (
D
)


 (
A
)

 (
B
) (
Leipzig
, 
20.03.2013
)1 __, 2 __, 3 __, 4 __ , 5 __ , 6 __, 7 __, 8 __
V. a) Lesen Sie folgenden Brief !
 (
Handelsakademie
 
und
 
Sprachschule
 Jihlava            
Jihlava, 
26.02.2013
          Nám. Svobody 1
          CZ - 586 01 JIHLAVA
Leipzig
 
Tourismus
 
und
 Marketing 
GmbH
Katharinenstraße
 8
            D - 04109 
Leipzig
Unterkunft
 in 
Leipzig
Sehr
 
geehrte
 
Damen
 
und
 
Herren
,
wir
 
sind
 
Klasse
 3.C der
 
Handelsakademie
 in Jihlava 
und
 
möchten
 
gern
 
die
 
Leipziger
 
Buchmesse
 
besuchen
. 
Deshalb
 
wenden
 
wir
 
uns
 
an
 
Sie
 
mit
 der 
Bitte
, 
für
 
uns
 
für
 
die
 
Zeit
 
vom
 
13.3.-15.3.2013
 
eine
 
Unterkunft
 
für
 10 
Personen
 
zu
 
buchen
. 
Da
 
wir
 
Schüler
 
sind
, 
genügt
 
uns
 
eine
 
Unterkunft
 in 
einer
  
Jugendherberge
 oder 
einer
 
einfachen
 Pension. 
Außerdem
 
möchten
 
wir
 
Sie
 
fragen
, ob 
Sie
 
für
 
uns
 
einen
 
zweistündigen
 
Rundgang
 durch 
das
 
Stadtzentrum
 
organisieren
 
könnten
.
Wir
 
wären
 
Ihnen
 
dankbar
, 
wenn
 
Sie
 
uns
 bis 
Ende
 
dieser
 
Woche
 
ein
 
Angebot
 machen 
könnten
.
 
Wir
 
freuen
 
uns
 
auf
 
Ihre
 
Antwort
.
Mit
 
freundlichen
 
Grüßen
Jana Kopecká
)

















b) Schreiben Sie eine Antwort auf diesen Brief,
- sestavte dopis se všemi náležitostmi a napište jej na počítači
- nabídněte ubytování v penzionu Waldeck, Leipzig Mackleeberg, Pfarrstr.18 
- máte volné 3 třílůžkové pokoje ( 8,- EUR za noc) a jeden jednolůžkový         (10  EUR za noc)
- v ceně není snídaně, možno objednat za 2,- EUR
- na 14. 3. můžete zajistit prohlídku města, 1,5 hodiny za 5 EUR za osobu

Lösung:

II.: 

1. Sehr geehrte Damen und Herren,
2. Sehr geehrter Herr  Dr. Rausch,
3. Sehr geehrte Frau Dipl.-Ing. Mann,
4. Sehr geehrter Herr Direktor,
5. Sehr geehrter Herr Klein,
6. Sehr geehrte Frau Timm/ Sehr geehrte Damen und Herren,


III.:

1. Jobsuche/ Ferienjob
2. Bewerbung
3. Angebot von Lehrbüchern/ Lehrbücher
4. Terminveränderung
5. Musikfestspiele/ Termin der Musikfestspiele
6. Kataloge/ eine Bitte/
7. Bestellung/ Parfümbestellung
8. Zimmerreservierung


IV.:

1. C, 2. B, 3. D, 4. G, 5. F, 6. A, 7. E, 8. H







Zdroje:
	
Schmitz Werner, Scheiner Dieter: Ihr Schreiben vom… , Verlag für Deutsch, Ismaning/München, 1994, ISBN 3-88532-159-9

Offizieller Brief, privater Geschäftsbrief http://www.teachsam.de/deutsch/d_schreibf/schr_schule/brief/priv_gebrief/privgebrief_0.htm 





























Pracovní list je vlastním dílem autorky.



Materiály jsou určeny pro bezplatné používání pro potřeby výuky a vzdělávání na všech typech škol a školských zařízení. Jakékoliv další využití podléhá autorskému zákonu.
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