Dokument bestellen Ahnliche suchen

Arbeitsmaterialien fiir Lehrkrafte

Kreative Ideen und Konzepte inkl. fertig ausgearbeiteter Materialien und
Kopiervorlagen fiir einen lehrplangemaRen und innovativen Unterricht

Thema: Technik — Wirtschaft — Soziales, Ausgabe:'39
Titel: Vom privaten Brief zum Geschaftsbrief{(26 S.)

Produkthinweis zur »Kreativen‘ldeenborse Sekundarstufe«

Dieser Beitrag ist Teil einer Print-Ausgabe aus der »Kreativen l|deenboérse
Sekundarstufe« der Mediengruppe Oberfranken — Fachverlage GmbH & Co. KG*.
Den Verweis auf die jeweilige Originalquelle finden Sie in der FulSzeile des Beitrags.

P Alle Beitrage dieser Ausgabe finden Sie hier.

Seit Gber 15 Jahren entwickeln erfahrene Padagoginnen und Padagogen kreative Ideen
und Konzepte inkl. sofort einsetzbarer Unterrichtsverlaufe und Materialien fir
verschiedene Reihen der Ideenbdérse.

» Informationen zu den Print-Ausgaben finden Sie hier.
* Ausgaben bis zum Jahr 2015 erschienen bei OLZOG Verlag GmbH, Miinchen

Beitrag bestellen
P Klicken Sie auf die Schaltfliche Dokument bestellen am oberen Seitenrand.

P Alternativ finden Sie eine Volltextsuche unter www.eDidact.de/sekundarstufe.

Piktogramme

In den Beitrdgen werden — je nach Fachbereich und Thema — unterschiedliche Pikto-
gramme verwendet. Eine Ubersicht der verwendeten Piktogramme finden Sie hier.

Nutzungsbedingungen

Die Arbeitsmaterialien diirfen nur personlich fir Ihre eigenen Zwecke genutzt und
nicht an Dritte weitergegeben bzw. Dritten zugdnglich gemacht werden. Sie sind
berechtigt, flr lhren eigenen Bedarf Fotokopien in Klassensatzstarke zu ziehen bzw.
Ausdrucke zu erstellen. Jede gewerbliche Weitergabe oder Veroffentlichung der
Arbeitsmaterialien ist unzulassig.

P Die vollstandigen Nutzungsbedingungen finden Sie hier.

Haben Sie noch Fragen? Gerne hilft lhnen unser Kundenservice weiter: [
Kontaktformular | YA Mail: service@eDidact.de l
[=] Post: Mediengruppe Oberfranken — Fachverlage GmbH & Co. KG
E.-C.-Baumann-StraBe 5 | 95326 Kulmbach MEDIENGRUPPE
Tel.: +49 (0)9221 / 949-204 | (= Fax: +49 (0)9221 / 949-377 OBERFRANKEN
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Vom privaten Brief zum Geschiftsbrief 2.41

Voriiberlegungen

Kompetenzen und Unterrichtsinhalte:

e Die Schiiler erkennen, dass Grundregeln zur einheitlichen Gestaltung von Briefen notwendig sind.
Sie erkennen die Gemeinsamkeiten von privaten Briefen und Geschdftsbriefen und erarbeiten die Un-
terschiede.

e Sie erstellen Geschdftsbriefe aufgrund konkreter Schreibanldsse.

Anmerkungen zum Thema (Sachanalyse):

¢ Briefe nach DIN - was bedeutet das?

Das Deutsche Institut fir Normung e.V. (BIN).ist die bedeutendste nationale Normungsorgani-
sation in der Bundesrepublik Deutschlafid, Rie in diesem Institut erarbeiteten Normen werden als
DIN-Normen bezeichnet. Das Deutsche,Institut fiir Normung bietet den sogenannten , interessierten
Kreisen” (Hersteller, Handel, Industrie, Wissenschaft, Verbraucher, Priifinstitute und Behorden) ein
Forum, im Konsensverfahren Normen“zu erarbeiten.

Die DIN-Normen dienen vor allem der Rationalisierung, Verstandigung, Sicherung von Gebrauchs-
tauglichkeit, der Qualitatssicherung, Kompatibilitat und Austauschbarkeit. Bei ihrer Erstellung wird
angestrebt, dass die allgemein anerkannten Regeln der Technik eingehalten werden sowie der ak-
tuelle 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
Uber den Beuth Verlag — in Papierform und als Download — kostenpflichtig vertrieben.

Im April 2011 wurde die neue Norm DIN 5008 (Schreib- und Gestaltungsregeln fir die Textverarbei-
tung) veroffentlicht. In diesem Gesamtwerk wurde die alte Norm DIN 676 (Geschaftsbrief) integriert.
¢ Einen Geschiftsbrief gestalten

Die DIN-Normen zum Geschaftsbrief werden in den Betrieben weitgehend umgesetzt. Die Schdler
mussen sich gemal den Lehrplanen der praktischen Facher im kaufméannischen Bereich mit dem
normgerechten Aufbau der Geschaftsbriefe beschaftigen.

¢ Aufbau und Gestaltung von Briefvordrucken und -vorlagen

Fur Briefe werden meist Vorlagen (professionell als Dokumentvorlagen) verwendet. Um eine passende

Vorlage fir den Geschéftsbrief fir Schiler zu erstellen bzw. vorliegende Vorlagen zu verwenden, ist
zu klaren, welche Vorgaben der DIN 5008 relevant sind.
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe
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2.141 Vom privaten Brief zum Geschiftsbrief
Voriiberlegungen
.
. . Form A — hochgestelltes Anschriftfeld )
Informationsblock fiir
‘{ Kommunikationsangaben m Form B — tiefgestelltes Anschriftfeld )
~
- Angaben der D ¥08 - =
E-Mail X
T Gg‘ sbrief postalische Rucksendeangabe]
Anschriftfeld
( Feld fir Briefkopf
* Formen

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

N Feld fir Briefkopf, Form A
80 |
_____________________________________________________ _]
_________________ Ripesmlaneete
[ Ihr Gespréachspartner: Hans Muster
Zusatz- und Vermerkzone ; ‘Abteilung: Einkauf
”””””””””””””””””””””””””””””” Telefon: 0911 123456
g [ Telefax: 0911 1234568
Anschriftzone ; E-Mail: h.muster@ha.de:
Datum: 2016-07-05
: 75 - 10
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, < > >
£l
QA;“’— ____________________________________________________
Anrede
: © 20
Text ;4—»
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe
Vom privaten Brief zum Geschiftsbrief 2.41

Voriiberlegungen

Form B mit tiefgestelltem Anschriftfeld (verkleinerte Darstellung, alle Ma3e in mm);
beide Beispiele mit Informationsblock fiir Kommunikationsangaben in moderner Gestaltung

Feld fur Briefkopf, Farm'B

<
80 |
/) d
wd el Riicksendeangabe
~ T 23 ‘ ) Ihr Gesprachspartner: Hans Muster
o | *2 Zusatz- und Verm& Abteilung: Einkauf
yol T
A 5.1 Telefon: 0911 123456
g 2 Telefax: 0911 1234568
m | *3 Anschriftzone E-Mail: h.muster@ha.de:
~N| *4 : :
5 Datum: 2016-07-05 :
y *6 < & >5<1 O>
\4 ©
25 31
Anrede
: 20
Text «

(Quelle: DIN 5008 — Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung, Deutsches Institut fiir Nor-
mung, e.V., 2011-05)

Fur den Namen des Absenders steht im oberen Teil der Vorlage ein tber die gesamte Blattbreite
reichendes Feld zur Verfiigung, dessen Hohe 27 mm (bei Form A) bzw. 45 mm (bei Form B) betragt.

Zur vollstandigen privaten Absenderangabe gehoren der Name, die Stral3e 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 Regelun-
gen zum Briefkopf und den Absenderangaben. Aus den Beispielen E.7 und E.8 duirfen keine zusatz-
lichen Regeln abgeleitet werden.
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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

2.141 Vom privaten Brief zum Geschiftsbrief

Voriiberlegungen

Literatur zur Vorbereitung - Tipps fiir die Lehrkraft:

DIN 5008 — Schreib- und Gestaltungsregeln fur die Textverarbeitung, Deutsches Institut fur Normung,
e.V.,, 2011-05

Die einzelnen Unterrichtsschritte im Uberblick:

1. Schritt:  Einen privaten Brief als Bewerbung schreiben
2. Schritt: Die Bestandteile eines Geschaftsbriefes und,denvnormgerechten Aufbau kennenlernen
3. Schritt:  Einen Geschaftsbrief als Antwortschreibben auf eine Produktreklamation erstellen

Autor: Peter Achatzi ist Herausgeber derdideenborse. Ausbildung zum Fachlehrer m/t in Bayreuth,
1999 bis 2003 Fachlehrer an der Kroténsee=VS in Sulzbach-Rosenberg, Multiplikator fir Kommu-
nikationstechnik, im Schulamt Ambeérg-Sulzbach, Regierungsmultiplikator fir Buchfiihrung in der
Oberpfalz; August 2004 bis Juli 201.2 Dozent am Staatsinstitut fur die Ausbildung von Fachlehrern,
Abt V in Bayreuth mit Schwerpunkt Kommunikationstechnologie; September 2007 bis Juli 2012
Fachbereichsleitung Kommunikationstechnik am Staatsinstitut Bayreuth, September 2012 bis
August 2015 Seminarleiter fur Fachlehrer Mu-Kt in Mittelfranken, seit September 2015 Seminarleiter
fur Fachlehrer m/t in Mittelfranken. Mitarbeiter in diversen Arbeitskreisen am ISB Bayern (Projekt-
prifung und LehrplanPLUS), seit 2003 regelméaRig als Multiplikator in KtB/Wirtschaft an der
Akademie fir Lehrerfortbildung in Dillingen eingesetzt; 2011 Autor des Schiilerarbeits- und Lehrer-
begleitheftes ,,Handlungsorientiertes Arbeiten im Ubungsbiiro”, Beitrdge in Fachzeitschriften und
Loseblattwerken.
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