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	Techn. Assistenten für Datenverarbeitung (Bauwesen) 2. Lehrjahr
	Einordnung auf dem Grundstück
	

	Ein Ferienhaus für Familie Koch/Lindemann
	
	



Anhang 3:            Geschäftsbriefe schreiben
Auch für das Schreiben geschäftlicher Briefe gibt es Vorgaben, die Sie beachten sollten.

Einen Musterbrief nach DIN 5008 finden Sie unter 

http://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/geschaeftsbriefbogen/
Bearbeiten Sie dazu folgende Aufgaben:

1. Notieren Sie, aus welchen Teilen ein Geschäftsbrief besteht und vergleichen Sie Ihre 

Ergebnisse in der Gruppe.
_____________________________________________________________

2. Erstellen Sie nach dem Muster eine Briefvorlage für Ihr Büro.

3. Kontrollieren Sie noch einmal, ob alle Teile eines Geschäftsbriefs enthalten sind und ob Sie die Vorgaben zu den einzelnen Teilen eingehalten haben.

4. Formulieren Sie nun das Anschreiben an Familie Koch/Lindemann. 

Lesen Sie dafür den Kontrollbogen auf der nächsten Seite, um zu wissen, worauf Sie achten sollten.
 Der Brief sollte folgende Aspekte enthalten:

· Erläuterung und Begründung der Einordnung auf dem Grundstück

· Anhang des Lageplans mit eingeordnetem Bungalow
           Diese Formulierungen können Ihnen helfen:
	Teil
	Formulierung

	Anrede
	Sehr geehrter Herr …,

Sehr geehrte Frau …,

Sehr geehrte Damen und Herren,

	Text
	wie beim letzten Treffen vereinbart, …

In einem ersten Schritt habe ich …
Bei der Einordnung ist zu beachten, dass …

Laut Bauordnung von Berlin …
Im Anhang sende ich Ihnen

Bei unserem nächsten Treffen am … können wir den Entwurf gerne weiter nach Ihren Wünschen optimieren.

	Gruß


	Mit freundlichen Grüßen




5. Kontrollieren Sie gegenseitig Ihre Briefe 

	Kontrollfrage
	Kommentar

	Sind alle Teile eines Geschäftsbriefs enthalten und an der richtigen Stelle? 

(vgl. 1.)


	

	Sind  Anrede und Gruß korrekt formuliert?


	

	Sind im Anschreiben die oben genannten Aspekte enthalten? 
(vgl. 4.)


	

	Sind die Gesetzestextstellen richtig 
gewählt?

Wurde richtig zitiert?
(vgl. Anhang 1 Schritt 6)

	

	Ist der Brief kurz und präzise formuliert?
Werden die Bauherren höflich und formell (Sie-Form) angesprochen?

Ist der Text für den Kunden verständlich?

(z.B. Erklärungen für Fachbegriffe, kurze Sätze)

	

	Ist der Brief grammatikalisch und orthografisch (Rechtschreibung) korrekt?
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