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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Erstellen eines privaten Briefes 2.36

Voriiberlegungen

Kompetenzen und Unterrichtsinhalte:

* Die Schiiler erkennen, dass Grundregeln zur einheitlichen Gestaltung von Briefen notwendig sind.
e Sie lernen, einen privaten Brief in Anlehnung an Geschdiftsbriefe zu erstellen.

Anmerkungen zum Thema (Sachanalyse):
Briefe nach DIN - Was bedeutet das?

Das Deutsche Institut fiir Normung e.V. (DIN) ist die bedeutendste nationale Normungsorga-
nisation in der Bundesrepublik Deutschland. Dj€ in.dieSem Institut erarbeiteten Normen werden als
DIN-Normen bezeichnet. Das Deutsche Institut flir Normung bietet den sogenannten ,interessierten
Kreisen” (Hersteller, Handel, Industrie, Wissensehaft, Verbraucher, Prifinstitute und Behorden) ein
Forum, im Konsensverfahren Normen zUu erarbeiten.

Die DIN-Normen dienen vor allem«der, Rationalisierung, Verstandigung, Sicherung von Gebrauchs-
tauglichkeit, Qualitatssicherung, Kompatibilitat und Austauschbarkeit. Bei ihrer Erstellung wird an-
gestrebt, dass die allgemein anerkannten Regeln der Technik eingehalten werden, sowie der aktuel-
le Stand der Technik beriicksichtigt wird. Das Deutsche Institut fir Normung e.V. organisiert die
Eingliederung internationaler Normen in das deutsche Normenwerk. Die DIN-Normen werden tber
den Beuth Verlag, in Papierform und als Download kostenpflichtig vertrieben.

Im April 2011 wurde die neue Norm DIN 5008 (Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverar-
beitung) veroffentlicht. In diesem Gesamtwerk wurde die alte Norm DIN 676 (Geschaftsbrief) inte-
griert.

Beachtung der DIN-Normen bei privater Korrespondenz

Niemand ist verpflichtet, sich in seiner privaten Korrespondenz an DIN-Normen zu halten. Ob jemand
seine Briefe normgerecht verfasst oder nicht, bleibt alleine seine Entscheidung. Aber der erste Eindruck
zahlt — warum sollte es bei einem Brief anders sein?

Unsere Schiiler bewerben sich meist schriftlich um einen Ausbildungsplatz, eventuell sogar um einen
Praktikumsplatz. Ein gut strukturierter und sinnvoll aufgebauter Brief ist die Visitenkarte des Be-
werbers und zeugt von dessen Kompetenz bzw. dem ndtigen Respekt gegentiber dem Briefpartner.
Dieses erste Schreiben entscheidet oft darliber, ob der Bewerber die Chance bekommt, sich selbst
bei dem jeweiligen Betrieb vorzustellen.

Gestaltung eines privaten Briefes in Anlehnung an einen Geschiftsbrief

Die DIN-Normen zum Geschaftsbrief werden in den Betrieben weitgehend umgesetzt. Die Schiiler
missen sich gemaR den Lehrplanen der praktischen Facher im kaufmannischen Bereich mit dem
normgerechten Aufbau der Geschaftsbriefe beschaftigen. Deshalb ist es durchaus sinnvoll, die DIN
5008 auch beim Aufbau eines privaten Briefes zu berlicksichtigen und diesen in Anlehnung an den
Geschaftsbrief zu gestalten.

Aufbau und Gestaltung von Briefvordrucken und -vorlagen
Fur Briefe werden meist Vorlagen (professionell als Dokumentvorlagen) verwendet. Um eine Vorla-
ge fir den privaten Brief in Anlehnung an den Geschiftsbrief zu erstellen, ist zu klaren, welche Vor-

gaben der DIN 5008 in Bezug auf den Geschaftsbrief auch fiir den Privatbrief relevant sind.
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

2.36 Erstellen eines privaten Briefes

Voriiberlegungen

Form A — hochgestelltes )

Anschriftfeld
[ Seitenrander Formen
Form B - tiefgestelltes
Anschriftfeld

Angaben der DIN 5008
zum Geschaftsbrief mit

Relevanz fiir postalische j
den Privatbrief ii
) Riicksendeangabe
Male )
Feld fiir Anschriftfeld Grundbestandteile )
Briefkopf
Begriffe )

Formen

Form A mit hochgestelltem Anschriftfeld (verkleinerte Darstellung, alle Malte in mm).

A

Feld fur Briefkopf, Form A
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe
Erstellen eines privaten Briefes 2.36

Voriiberlegungen

Form B mit tiefgestelltem Anschriftfeld (verkleinerte Darstellung, alle Malle in mm), Beispiel mit
Informationsblock in moderner Gestaltung.

4
Feld fur Briefkopf, FormnB
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(Form A und B: Wiedergegeben mit Erlaubnis des DIN Deutsches Institut ftir Normung e.V.
Malgebend fir das Anwenden der DIN-Norm ist deren Fassung mit dem neuesten Ausgabedatum, die
bei der Beuth Verlag GmbH, Burggrafenstralle 6, 10787 Berlin, erhiiltlich ist.)

Fir den Namen des Absenders steht im oberen Teil der Vorlage ein iber die gesamte Blattbreite
reichendes Feld zur Verfligung, dessen Hohe bei Form A 27 mm und bei Form B 45 mm betragt.

Zur vollstandigen privaten Absenderangabe gehoren der Name, die StralRe oder das Postfach,
der Ort sowie im internationalen Schriftverkehr auch das Land. Kommunikationsangaben (z.B.
Telefon, Mobil, Telefax, E-Mail) diirfen in der Absenderangabe erganzt werden oder stehen in einem
Informationsblock.

Abschnitt 16.4.2 und 17.6 der DIN 5008 — Schreib- und Gestaltungsregeln enthalten die Regelungen
zum Briefkopf und den Absenderangaben. Aus den Beispielen E.7 und E.8 diirfen keine zusatzlichen
Regeln abgeleitet werden.

Literatur zur Vorbereitung - Tipps fiir die Lehrkraft:

¢ DIN 5008 - Schreib- und Gestaltungsregeln fir die Textverarbeitung, Deutsches Institut fiir Nor-
mung, e.V., 2011-05
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