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Arbeitsblatter zum Ausdrucken von sofatutor.com

Einen formlichen Brief / eine formliche E-Mail
schreiben

Briefkopf

VBN anka Spitzzahn f, den 14. Oktober 2020
Blueberrry Weg 3 Ort Datum
13244 Kitsault

555-432978
Jjanka_spitzzahn@scarymail.com

Bestimme die zwei Moéglichkeiten der Formulierung einer férmlichen Anrede.
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Bestimme die zwei Moglichkeiten der Formulierung einer formlichen
Anrede.

Ordne die Elemente zu.

Sehr geehrte Frau Sehr geehrter Herr Sehr geehrte Damen
Celik, ... Kroll, ... und Herren, ...

Empfangername Empfangername

bekannt unbekannt
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Unsere Tipps fiir die Aufgaben

Bestimme die zwei Moglichkeiten der Formulierung einer
formlichen Anrede.

1. Tipp

Wenn du den Namen der Person, der du einen Brief oder eine E-Mail schreibst, nicht kennst, verwendest
du die allgemeine Version ,Sehr geehrte Damen und Herren, ..."
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Lésungen und Lésungswege fiir die Aufgaben

Bestimme die zwei Moglichkeiten der Formulierung einer
formlichen Anrede.

Losungsschlissel: A: 1,2 //B: 3

Bei der Anrede hast du also zwei Méglichkeiten der Formulierung bei einem férmlichen Brief.
¢ Kennst du den Namen der Empfangerin oder des Empfangers, verwendest du die personalisierte Form
mit ,,Sehr geehrte Frau ..., ...“ oder ,,Sehr geehrter Herr ..., ...".

¢ Sind dir die Empfangerin oder der Empfanger nicht bekannt, formulierst du die Anrede offen mit ,Sehr
geehrte Damen und Herren, ...“.

Wenn du eine Mdglichkeit hast, den Namen der Empféangerin oder des Empfangers ausfindig zu
machen, dann versuche es. Eine persdnliche Ansprache istimmer ansprechender.
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