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Teil |
Aus der Geschichte des Briefschreibens

Das Briefschreiben ist wahrscheinlich so alt wie @rfindung der Schrift.
Kaum weniger alt ist das Gewerbe der Schreiberfidi@andere Briefe schrieben.
Und auch Mustersammlungen von Briefen kennt man \aeken Zeiten und
Kulturen.

Aus dem alten Agypten sind aus allen Herrschatftsaet also ab ca. 3000 vor
Christus bis hin zu Cleopatra, bis zur Zeit von Astgs und damit Christus —
Briefe bekannt, auf Papyrus oder Scherben gesehrieBine der beriihmtesten
Figuren des &gyptischen Museums in Kairo ist einr@ber. Mustersammlungen
hat man aus mehreren Epochen. Man kennt wichtijggfeBetwa eines Pharao an
einen hohen Beamten, die in Abschrift in den Grilglar Beamten erhalten sind,
aber auch Liebesbriefe von zarter Hand.

Aus Babylon und Ninive, aus der Zeit ab 1750 vorig€hs und aus dem ersten
Jahrtausend, gibt es Tausende von Handelsbriefelitisghen Briefen und
Verwaltungsschreiben.

Die Bibel kennt Briefe, etwa im Alten TestamentegirBrief Davids an einen
Feldherrn namens Joab (2. Samariter 11, 14), dgensmnterUriasbrief. Das ist
Ubrigens kein feiner Brief: David bittet den Feldime dafir zu sorgen, dass der
Offizier Urias im Kampf fallt; ihm, David, gefaldie Frau des Urias, die schone
Bethsaba; der Brief hat Erfolg. Im Neuen Testang#ttes die Apostelbriefe, etwa
an die Korinther und die Rémer.

Im klassischen Altertum der Griechen und der Roswdrrieb man Briefe auf
Holztafeln, die mit Wachs (berzogen waren; man tmeu hinzu den
Schreibgriffel. Man schrieb aber auch mit Tinte Bapyrusrdélichen.

Im Mittelalter Europas schrieb man zunachst autimegéch. Auch hier gab es
das angesehene Gewerbe der Briefschreiber odefstetier, wie sie spater
genannt wurden. Sie waren durch Eid zur Verschwibgié und Wahrung des
Briefgeheimnisses verpflichtet, &hnlich wie heuee otare.

An Mustersammlungen kennt man Formelbiicher ausZddrum das Jahr
1000, spater Mustersammlungen mit Ratschlagen wrdhiierungshilfen fir
Briefe in allen Berufen und in 6ffentlichen Angedsdpeiten. Der erste gedruckte
Ratgeber erschien 1484, knapp 30 Jahre nach den@ibelausgabe Gutenbergs.

Die Kunst des Briefschreibens wurde, je mehr Meesckchreiben lernten,
weiter entwickelt. Aus einem Buch eines gewisseiCEReichardversuch einer
Historie der deutschen Sprachkundas 1747 in Hamburg erschien, erfahren wir
Uber die Briefsteller, also die Mustersammlungem Qriginalrechtschreibung):
Bey den deutschen Briefstellern, die sich um dien@tick bekimmert haben,
werden wir uns so lange verweilen dirfen, ... Von ddlerersten, der 1484
gedruckt ist, ertheilen... [wir] Nachricht. Der vormeste unter ihnen ist wohl
Talander. Wie dieser sich um die deutsche Spradtkuardient zu machen
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sucht,... weiset seine grundliche Anleitung zu dkatscBriefen nach den
Hauptregeln der deutschen Sprache, gedruckt zu, Jef@0 [aus].

Etwa ab 1750, nachdem die allgemeine Schulpflichbach und nach tberall
eingeftihrt war, findet man weniger allgemeine Mrsgenmlungen, dafir aber
solche fir bestimmte Berufszweige, zum Beispiel fiandwirte, Kaufleute,
Behorden.

Es gibt beriihmte Briefe und Briefsammlungen, dieeferCiceros, des grofRen
réomischen Staatsmanns und Redners, Luthers Sefejb@alileis Brief Uber die
Freiheit der (Natur)wissenschaften, um einige zunea.

Es gibt berthmtgewordene Briefwechsel, zwischenillBchund Goethe zum
Beispiel, Kafkas Brief an den Vater oder van Gogles, beriihmten Malers, Briefe
an seinen Bruder. Es gibt fiktive Briefe wie didsErbriefe Briefwechsel eines
bayrischen Landtagsabgeordneteom Ludwig Thoma, die bissige politische
Kommentare enthalten und noch heute nachgeahmewerd

Es gibt Briefromane: Einer der erfolgreichsten Bel¢r in deutscher Sprache,
der seinen jungen Autor seinerzeit, 1774, weltbertiitmachte und Anlaf3 fir nicht
wenige Selbstmorde war, heifiie Leiden des jungen Wertheron Johann
Wolfgang von Goethe.

Und heute? Zwar macht das Telefon und Interneeizlefe Uberflissig, aber
geschrieben wird nach wie vor, insbesondere in Bround Verwaltungen. Und
seit wir faxen kénnen mit den Fax-Geraten, wird manches Telefongesprach
wieder durch eine schriftliche Nachricht ersetithhselten eine handschriftliche.
Auch Mustersammlungen gibt es nach wie vor. Schrgdmaten oder
Textcomputer haben das Gewerbe der Briefstelléwite Ubernommen, liefern
Versatzstiicke, in die nur noch Namen und einigedtieiten einzupassen sind.

(Aus: Die neue Rechtschreibeng. Ein Ratgeber nmitadatlichen Regeln,
Erlauterungen, Ubungen und Wortlisten. — Bergisdad@ach: Honos
Verlag, 1996 — S. 417 — 418.)

Aufgaben

Welche der folgenden Aussagen Uber die Geschicage Btiefschreibens sind

richtig?

1. Die Briefe werden geschrieben seit die Menschhédtiert.

2. Aus dem alten Agypten, aus Babylon und Ninive disthe privaten Briefe
bekannt.

3. Auch der Text der Bibel enthdlt einige Briefe.

4. In altem Griechenland und Rom wurden Briefe aufi€ageschrieben.

5. Die erste gedruckte Mustersammlung fiir Briefe aesthviel friiher als die
erste Gutenbergsche Bibelausgabe.

6. Kafka und van Gogh haben viele Jahre miteinander Briefwechsel
gestanden.



7. Der Briefroman Die Leiden des jungen Werthest dadurch berihmt
geworden, dass er Anlaf3 fur viele Selbstmorde gayéaht.

8. Die Schreibautomaten und Textcomputer haben dasfbewder Briefsteller
vollkommen Gbernommen.

Teil Il
Die Form des Briefes

Briefpapier und Briefumschlag
Heute wird Briefpapier meistens ohne Linien verweindwas bei den
Geschéftsbriefen sogar zwingend ist. Fur Briefpapisd Briefumschlage
existieren in DeutschlandIN-Regeln. DIN — Deutsche Industrienornwas haufig
auchDas ist Normgenannt und verstanden wird.
Briefblatter und Schreibmaschinenblatter werderhrder Norm A eingeteilt:
- DIN A4 = normales Briefblatt, Ganzbriefblatt
DIN A5 = halb so grof3, kleiner Briefblock, Halbbriefblatt
DIN A6 = Postkartengrof3e, halb so grof3 wie DIN A5
DIN A7 = Notizzettel, halb so gro3 wie DIN A6

Briefumschlage richten sich nach den Faltmoglictéreides A4-Papieres. B6
und B4 sind die DIN-Normen der Briefumschlage. Dédbutet DIN-LANG, da
wird der Brief zweimal quer gefaltet auf ein Dritseiner L&nge. Viele Umschlage
haben Sichtfenster. Fur sie sind die Anschriftetédel der DIN-Regel 5008
normiert.

Standardbrief

Gewicht bis 20 g; GroR3e bis 23,5 x 12,5 cm (B6/DL)
Dicke bis 0,5 cm

Kompaktbrief

Gewicht bis 50 g; GroR3e bis 23,5 x 12,5 cm (B6/DL)
Dicke bis 1,0 cm

GrolRbrief

Gewicht bis 500 g; GroR3e bis 35,3 x 25,0 cm (B4)
Dicke bis 2,0 cm

Maxibrief

Gewicht bis 1000 g; GroRe bis 35,3 x 25,0 cm (B4)
Dicke bis 5,0 cm

AuRen auf dem Umschlag sollte die Anschrift mogichtwas links von der
Mitte geschrieben werden. Der Absender sollte, reofg nicht im Sichtfenster
erscheint, was bei vorgedruckten Geschéfts- unddiiieiefen haufig der Fall ist,
links oben oder auf die Ruckseite (Klebeklappe)chdgsben werden. Die
Briefmarken kommen nach rechts oben. Achten Siauladass Sie ausreichend

6



frankieren (wortlich “frei machen”); Nachporto idiir den Empféanger ein
Argernis.

Die Regeln der Ukrainischen Post fir die Briefuni&gl unterscheiden sich
etwas von den der Deutschen Bundespost. Die Arfsclas Empfangers sollte,
sofern der Briefumschlag kein Sichtfenster hat, lntigt rechts unten und die
Adresse des Absenders links oben kommen. Keingsftf die Anschrift des
Absenders auf die Riickseite des Briefumschlagshgeten werden.

Gestaltung der Briefblatter

Viele lassen den Briefkopf in ihre Briefblatter éincken. Wenn man keine
bedruckten Briefblatter hat, sondern einfach wetefblatter verwendet, halt
man sich in Deutschland an die DIN-Regel 5008. f#gbhnd (Abb. 1) wird eine
Musterseite der DIN 5008 angegeben:

Vor- und Zuname des Absenders Ort, Datum
StralRe, Hausnummer

Postleitzahl, Ort

Land

Telefonnummer (mit Vorwahl)

Name des Empfangers
Abteilung, Dezernat etc.
StralRe, Hausnummer oder Postfach

Postleitzahl, Ort
Land

Betreffzeile
Anrede

Text des Anschreibens
Text des Anschreibens
Text des Anschreibens
Absatz (= 1 Leerzeile)
Text des Anschreibens
Text des Anschreibens
Text des Anschreibens
Text des Anschreibens
Text des Anschreibens
Absatz (= 1 Leerzeile)
Text des Anschreibens
Text des Anschreibens



Text des Anschreibens
Text des Anschreibens
Text des Anschreibens
Text des Anschreibens
Absatz (= 1 Leerzeile)
Text des Anschreibens
Text des Anschreibens

Grulformel

Unterschrift

Anlagenvermerk (mind. 5 Zeilen unter Unterschrift)
Abb. 1

Der Absender

Schreiben Sie lhren Namen und lhre Anschrift solsténhdig, wie Sie
angeschrieben werden wollen:
- mit oder ohne Titel, geschéftlich und dienstlichmer mit Titel

mit ausgeschriebenem Vornamen

Institution, Organisation, Firma u. &.

Stral3e und Hausnummer oder Postfach oder beides

Postleitzahl, Ort, Land,;

Telefonnummer und Fax-Nummer, wenn es fiir den Enggfévorteilhaft ist

und gewdhnlich ist es vorteilhaft.

Die Anschrift

Die Anschrift sollte so geschrieben sein, dass &fmtepostamt und
Brieftrdger keine Muhe haben, sie zu lesen, unds ddéer Empfanger nicht
unangehnem berihrt ist. Das heil3t, die Anschrift\aglstéandig den Namen, das
Postfach oder die Stralle mit der Hausnummer, destelfart mit Postleitzahl
enthalten.

Eine leserliche Anschrift und ein leserlicher Abdeinsind wichtig, damit die
Postsendung befordert und gegebenenfalls zuruchkiggscwerden kann. Die
Adressen der ukrainischen Absender sollten entwedeskribiert oder, was fur
die Zustellung der Korrespondenz am ginstigsten irstkyrillischer Schrift
geschrieben werden. Es ist Uberflissig und sogactfadie in der Anschrift
enthaltenen Gattungsbezeichnungen in eine Frenatsprau Ubersetzen. Solche
Praktik bereitet einerseits den Postzustellernevisthwierigkeiten (siehe Abb. 2,
woraus ersichtlich ist, dass der Brieftrdger schoanches Problem mit der
richtigen Zustellung der Postsendungen hatte), ranskits beinhaltet die



Postanschrift das nationale Kolorit eines jeweilideandes, woran man oft auch

das Herkunftsland des Absenders erkennen kann.
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Aufgaben

Welche der folgenden Aussagen sind richtig?
1. Alle Geschéaftsbriefe werden in den Briefumschlagait Sichtfenstern

verschickt.

2. Es st nicht immer wichtig, auf das Porto zu achtmsr Empfanger zahlt die
Nachporto immer gern.

3. Die Anschrift des Absenders kommt immer auf dieli€ldappe des Kuverts.

4. In der Anschrift wird der Name des Landes immemneogeschrieben.

5. Jede Anschrift sollte eigentlich die Postleitzamihalten.

Transkriptionstabelle der ukrainischen Grapheme inlateinischer Schrift*

Ukrainisches | System &1 * System von T. Kyjak | Slawistisches
Alphabet und A. Djakov** System
+ + Aa Aa
2 ( Bb Bb Bb
Vv Vv Vv
3% Gh gh Hh Hh
4- Gg Gog Gog
# Dd Dd Dd
5 Ee Ee Ee
6) Jeje Jeje Je/‘e
7 Zh zh
8 Zz Zz Zz
y y y
li li li
! Siehe auch2 2. &, 2( - "
s s L2000 .42-431 o+ . 1
! - “ 3 ’ ! . — 8! :

81

, 1999. -

5. Kamianets W. Die

Ubertragung der ukrainischen Eigennamen ins DeatdtiGrazer Linguistische
Studien. — 1995. — Nr 44. — S. 15 — 25.
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9 Jiji Jiji Jiji
T J] J]
K k K k K k
LI LI LI
Mm Mm Mm
1 N n N n N n
; Oo Oo Oo
&! Pp Pp Pp
0 Rr Rr Rr
Ss Ss Ss
Tt Tt Tt
Uu Uu Uu
Ff Ff Ff
< Kh kh X x Ch ch
= Cc Cc Cc
> Chch ?@ ?@
/= Sh sh S S§
A Shh shh & Sa@
J, ] oo J]
B % Juiju Juiju Ju/‘u
C Jaja Jaja Ja/‘a
* $" ! $
. /" . $ - P $ & ,
1996." 9-10.
** 3 “> 728 | -3 1997 .

*»**Am Anfang des Wortes, nach Vokalen und Apostroph
***Nach Konsonanten.
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Aufgaben

Transkribieren Sie anhand der oben angefiihrtenskrgntionstabelle die Adresse
Ihrer Universitat und lhre Privatadresse.

Einzelheiten zur Anschrift

Briefe an Personen

Herrn / Frau® vor dem Namen ist bei Sendungen an Personen eine
gebrauchliche Hoéflichkeit. Bei manchen Briefschegibist es — besonders wenn
sie es eilig haben — zur Gewohnheit geworden, diesdhenbezeichnungen
abzukirzen: “H.” oder “Fr.”. Das kann beim Empfand&ndruck mangelnder
Aufmerksamkeit erwecken. Ob man sie direkt vor Nemen setzt oder eine Zeile
héher, hangt vom Platz ab, beides ist méglich:

Herrn
Klaus Dietrich

Frau Ingeborg Dietrich

Bei Vornamen sollte man so verfahren, wie der Bfetnele es in seiner
Absenderangabe getan hat. Gewdhnlich schreibt mamavhen aus, auch
Doppelnamen. Wenn der Platz fir lange Vornamen tngdmnz reicht, sind
Abkirzungen — ausnahmsweise — erlaubt;

Klaus P. Doppler
Nach Mdoglichkeit sollten Vornamen aber ausgesckenelberden:
Klaus Peter Doppler

Titel und Amter

Es gibt gar viele Titel; haufig wird eine Amtsbez®iung als Titel angesehen
und gefihrt. In Anschriften wird man sie ausscheaibDie Titel Doktor und
Professorkann man abgekirzt oder in ausgeschriebener Femwenden, man
wird sich nach dem zur Verfiigung stehenden Platzten. Bei beiden Titeln wird
der Doktortitel gewoéhnlich abgekirzt, auch wenn dé&rofessortitel
aussgeschrieben wird:

2 Fraulein“ benutzt man heute nur noch auf besceni®unsch der Adressatin.
12



Herrn Dr. Peter Petersen
Herrn Doktor Peter Petersen

Frau
Prof. Dr. Petra Petersen

Frau
Professor Dr. Petra Petersen

Es ist hoflicher, alle Titel anzugeben und auchubenamen zu schreiben:

Herrn Professor Dr. med. Walter H. Gross,
Direktor der Medizinischen Klinik

Wie der Doktortitel werden auch Diplomtitel und anel akademische Grade in der
Anschrift angegeben; hier setzt man gewdéhnlich sfeezielle Diplom hinzu und
kirzt, schon wegen der Lange, im Normalfall ab:

Frau
Dipl.-Psych. Isolde Niemeyer

Herrn
Dipl.-Ing. Fritz Fritzmeier

Frau
Prof. Dipl.-Soc. Grete Gretlinger

Briefe an Institutionen, Firmen etc. )
Da der Platzt begrenzt ist sollte man alles Ubssilje weglassen. Friher war
es Ublich zu schreiben:

An Firma Fritz Miller & Sohn, Waschefabrik
Die Praposition “an” ist Uberflissig, aber auch &iezeichnung “Firma”’ kann
bedenkenlos weggelassen werden. Durch die BezaightWaschefabrik” ist klar
erkennbar, dass es sich um ein geschéaftliches hitteren handelt. Das gilt auch
bei Firmen mit persdnlich genanntem Inhaber:

Marianne Wegmann

Fabrikation von Berufskleidern
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Die Kennzeichnungen der rechtlichen Form von Ilastihen, Firmen,
gesellschaftlichen Einrichtungen u. a. kdnnen im Aaschrift entfallen, dafir
sollen sie aber im Briefkopf vorhanden sein:

ElektrogroBhandel Strippenzieher & Co.

Wenn man an bestimmte, namentlich bekannte Personkvstitutionen, Firmen
oder Amtern schreibt, muss man genau unterscheiden:

Schreibe ich an die Firma an das Amt, und will ddrt einen bestimmten
Ansprechpartner erreichen? Dann schreibe ich:

ElektrogroRhandel Strippenzieher & Co.
Herrn Peter Stecker

oder

Herrn Peter Stecker
ElektrogroBhandel Strippenzieher & Co.

Ensprechendes gilt fur Amter und andere Institetion

Stadtverwaltung Innsbruck
Amt fir Wohnungswesen
Frau Béarbel Koch

Schreibe ich einen personlichen Brief an jemandessen Privatanschrift ich
nicht kenne, so dass ich meinen Brief an die Adredsr Firma oder des
Amtes schicke? Dann schreibe ich:

Herrn Peter Stecker
in Firma Elektrogrof3handel Strippenzieher & Co.

Frau Béarbel Koch
in Stadtverwaltung Innsbruck
Amt fir Wohnungswesen

Wenn man an jemanden unter einer anderen Privdtafischreibt, fligt man vor
diesen Namerbei, p. A. oder c/o hinzu . A. = per Adresseg/o = care of,
international gebrauchliche englische Bezeichnuedehtet “unter der (Fir)sorge
von”).
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StralRe und Hausnummer / Postfach
Der Brieftrager wird den Empfanger nicht sicherdén oder sogar gar nicht
finden, wenn die StralRe, die Hausnummer, gegebelterdas Postfach nicht
richtig genannt werden. In vielen Landern schreifain die Hausnummer haufig
vor die Strallennamen:

905 Center Street
heil3t es in den USA und

6a Shaira Ismael Mohamed
im agyptischen Kairo.
In den deuschsprachigen Landern, in der Ukraine umdvielen anderen
europadischen Landern wird die Hausnummer hinter d&tarBennamen
geschrieben. Im internationalen Briefwechsel wirck dPostleitzahl um die

Landeskennung erganzt:

Breite StralRe 17
D-04745 Liebertwolkwitz

Forsthausgasse 16 — 20/19/28
A-1010 Wien

ChurerstralRle 172
CH-8806 Pfaffikoh

vul. Dovha 17, kv. 35
UA-79000 Lviv

ul. Samolotowa 3
PL-54120 Wroclaw

Zelena 45
CZ-70100 Ostrarva

Chr. Ludwigs Vej 4
DK-9800 Hjoerring

3 Lat. Confoederatio Helvetica.
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Pivari u. 40
H-8800 Nagykanizsa

Via Primogenita 45
I-29100 Piacenza

Im internationalen Briefwechsel werden die Postfickp angegeben, wie sie im
jeweiligen Land genannt werdeRostfach 5648 (in allen deutschsprachigen
Landern);P. O. Box 8000Qin den englischsprachigen LanderBpstbus 3048
(in den Niederlandeng. c. 4567§in der Ukraine) usw.

Das Datum
Hier gibt es mehrere Moglichkeiten:

8.3.2003
und genauer
08.03.2003
mit Ortsangabe
Lviv, 08.03.2003
oder
Lviv, den 08.03.2003
mit ausgeschriebenem Monatsnamen
8. Méarz 2003
oder
Lviv, den 8. Marz 2003.

Aufgaben

Welche der folgenden Aussagen stimmen?

1. Es ist praktisch Uberflissig, bei jeder Anschrifn @ersonen ihre
Personenbezeichnung anzugeben, es hilft ja densorgt mangelnden Platz
sparen.

2. Bei Doppelnamen soll der zweite Name immer abgekiiezden.

3. Nicht nur Doktortitel sondern auch andere akadengisGrade werden in der
Anschrift angegeben.

4. Das Zeichen c/o vor dem Namen bedeutet, dass digrsefr auch an eine
andere in dieser Angelegenheit befugte Person sidreist.

5. Die Anschrift des ukrainischen Absenders mit Pastfaoll immer wortlich
Ubersetzt werden, damit der auslandische Briefpartweiss, das sein
ukrainischer Partner eben ein Postfach beim Postaetét.
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Betreff — Bezug — Ihr Schreiben vom... / Ihre Nachrichvom... / Aktenzeichen
| Geschéftszeichen / Kundennummer / Rechnungsnummer

Mit kurzen Stichworten und weiteren Kennzeichenrkaman ein Schreiben in
einen Zusammenhang einordnen, so dass der Empfémaerbenfalls schnell
zurechtfindet. Auf vorgedruckten Briefkopfen vielémstitutionen, Amter und
Firmen sind haufig schon Angaben und Rubriken veggen. Heute nicht mehr
vorgesehen sinder Betreff undder Teilbetreff. Friher schrieb man gewdhnlich:

Betr.: Sommerschule 2003

hier: Zimmerbestellung

Bezug: Mitteilung des Osterreichischen Akademischestauschdienstes (OAD)
vom 31.03.2003

Heute lasst man die Kennzeichnungen der Zeilen g schreibt nur die
Stichworte, und zwar zwischen Adresse und Anrede:

Pension Schober
Kraa 19

A-9542 Afritz
Osterreich / Austria

Freiwohnung fur die Sommerschule 2003

Hinweis des Osterreichischen Akademischen Austdiststes (OAD) vom
31.03.2003

Sehr geehrte Frau Schober,

wie mir der Osterreichische Akademische Austausctstli(OAD) mitteilte...

Auf vielen Briefbégen bereits abgekirzt und vorge#tt werden folgende
Hinweise, die man bei Antwortschreiben angebenesoliel der Briefpartner dann
sofort weiss, worum es geht. In grol3eren Behdrdemh kEirmen findet so das
Schreiben schnell auf den Schreibtisch des zusiéndbachbearbeiters oder der
Sachbearbeiterin in der zustdndigen Abteilung, isv. die wiederum sofort die
richtige Akte aus dem Aktenschrank oder die rightigatei aus dem Computer
bereitstellen kann.

AZ.. Aktenzeichen:ein amtlicher Vorgang, gleichgtiltig, ob
von der Gemeindeverwaltung mit hren Amtern und
Dienststellen, einer Kreis-, Landes- oder

Bundesbehorde, einer Hochschule, einem Gericht usw.
erhalt ein Aktenzeichen. Unter dem Aktenzeichen
werden Briefwechsel, Aktennotizen, Mitteilungen und
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auch Notizen Uber Telefongesprache oder muindliche

Auskiinfte abgeheftet.

Gesch.-Z.: Geschéftszeichen: es  leistet in  geschaftlichen
Vorgangen denselben Dienst wie das Aktenzeichen.
KD-Nr. Kundennummer:eine Variante des Geschéftszeichens;

hier wird man als Kunde gefiihrt; haufig wird die KD
Nr. zur RE-Nr. oder Best.-Nr. gesetzt; in amtlichen
Vorgangen wird statt der KD-Nr. haufigeine
Buchungsnummeroderein Kassenzeicheangegeben.

RE-Nr. Rechnungsnummer:die Nummer einer bestimmten
Rechnung.
Vers.-Nr. Versicherungsnummer: in

Versicherungsangelegenheiten die Kenn-nummer fir

den Versicherten und die jeweilige Versicherung.
Anrede
Mit der Anrede beginnt die direkte Kontaktaufnahmmit dem Briefpartner;
entsprechend hoflich, vertraut oder auch unperslinkird sie ausfallen. Wenn
man jemanden kennt, aber nicht personlich mit ilerbunden ist, wird man ihn
mit dem Namen anreden:
Sehr geehrter Herr Milller,

Sehr geehrte Frau Doktor Maier,

Sonst gilt die Standardanrede
Sehr geehrte Damen und Herren,

In Gremien mit Damen und Herren ist auch die fottpertwas formliche Anrede
angebracht:

Sehr verehrte Damen,
sehr geehrte Herren,

Die GruRR3formel
Die GruRRformel sollte im Grad der Hoflichkeit undentrautheit der Anrede
entsprechen. Weit verbreitet ist heute:

Mit freundlichen Grii3en

Etwas vertrauter:
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Mit freundlichem GrulR
Freundliche GrulRe

Sehr formlich und ein wenig veraltet, aber etwamtlichen Schreiben durchaus
noch ublich:

Hochachtungsvoll!

In dienstlichen und amtlichen Schreiben kann dief¥rmel auch ganz entfallen.
Wenn man keine Anrede geschrieben hat, ist auoh @imf3formel Uberflissig.
Das Schreiben hat dann einen ganz amtlichen, drest Charakter.

Einer AnredeSehr verehrte gnadige Fraantspricht die Gruf3formel

Mit vorziglicher Hochachtung

Wenn man gute Wiinsche, eine Entschuldigung, eir¢réer ahnliches mitgeteilt
hat, auch in Werbebriefen, kann man schreiben

Mit freundlicher Empfehlung
An gute, langjéhrig bekannte Geschéftspartner dutrmean:

Mit besten GriiRen
Mit den besten GriiRen verbleibe ich / bin ich Ihr

Privatbriefe an gute Bekannte und Freunde schirefst
Mit herzlichen Gri3en

Herzliche Griule

Mit herzlichen GriiRen und Wiinschen

Gruf3formeln kann man bei personlicher Bekannsehath ausweiten:

Beste Grii3e auch an lhre Frau Gemabhlin
Herzliche GruRe auch an Deine Frau

Haufig leitet man die Gru3formeln auch ein:
Ich bitte um baldige Antwort und verbleibe

mit freundlichen GriiRen
lhr
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Die Unterschrift

Bei geschaftlichen Briefen gibt es einige sinnvdfegeln, die teilweise befolgt
werden mussen, damit der Brief rechtswirksam isiriberhinaus gibt es eine
Reihe von Kennzeichen fiir die Stellung des “Untetrgeten” in der Firma oder
in der Bhérde. Im Folgenden dazu einige Hinweise.

Die handgeschriebene Unterschrift

Sie gehort unter jeden Brief, ob Sie mit RufnameYorfiamen) und
Familiennamen (Nachnamen) unterschreiben, mussen s8ibst entscheiden.
Irgendwo im Brief sollte aber der volle Name ersobBe, schon damit der
Briefpartner einen Anhaltspunkt hat, ob Sie Mammleder Weiblein sind. Die
Unterschrift muss nicht, darf aber — entgegen Enfitier Gewohnheit — leserlich
sein.

Der volle Name

Unter der Unterschrift kann bei Briefen von Einzgonen und soll bei
Firmenpost und amtlichen Schreiben noch einmalkeiitSchreibmaschine oder in
leserlicher Druckschrift der volle Name stehen. rHs&nd auch Ort, Titel und
Stellung anzugeben. Wenn man fur eine Firma schreilbd man zwischen die
Gru3formel und die Unterschrift zunachst den Firn@anen setzen, dann die
handgeschriebene Unterschrift, dann den Namen deteragichneten und
schlieBlich seine Stellung und Hinweis auf seineligungsberechtigung. Fir den
Empfanger ist diese Unterzeichnung aufschlussreich.

Mit herzlichen GriRen

Frau Petra Petersen
Kundenberaterin

Wir bitten um zugige Beantwortung.
Mit kollegialem Gruf3

Dr. Martin Bauer
Redakteur

Die Rechtsstellung

In geschéftlicher Korrespondenz und in amtlichemr&i&en unterschreibt ein
Angestellter oder Beamter nicht als Person, sondarndie Firma oder die
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Behorde. Hierfir gibt es eine Reihe rechtswirksalkenzeichnungen. Wiederum
ist es fur den Briefempfanger aufschlussreich, wlie Rechtsstellung des
Unterzeichneten ist:

i. A im Auftrag: der Unterzeichnete kann rechtswirksam fiir
die Firma oder fir die Dienststelle unterschreiben.
p.p. / ppa. per procurader Unterzeichnete kann rechtswirksam

fur die Firma unterschreiben, auch in den finaterel
Angelegenheiten; die  Prokura ist eine im
Handelsregister eingetragene Vollmacht, alle Axen
Rechtsgeschéften fir einen Betrieb vorzunehmen.

V. in Vollmacht oder in Vertretungder Unterzeichnete ist
berechtigt, fir einen anderen zu unterschreibeafiga
wird dies ein in der Amts- oder Geschéftshierardtire
den Bereich zustandiger Sachbearbeiter sein, delidi
Geschéftsfihrung in dieser Angelegenheit handelt.
Nicht selten sehen Betriebe zwei Unterschrifteneunt
verbindlichen Schreiben vor.

gez. gezeichnethier wird der Name des Betreffenden in
Druckschrift, Maschinenschrift oder als Stempetjéof;
ohne zuséatzliche Unterschrift ist ein solcher Brief
rechtlich nicht wirksam.

Anlagen, Kopie/Durchschrift an...
Haufig werden mit einem Briefnlagen mitgeschickt, zusatzliche Informationen,
Zeugniskopien, Kopien anderer Briefe, Musterzeictyan und ahnliches. Man

sollte das im Brief selbst vermerken, und zwaremem Hinweis wie:

Anlage
3 Anlagen

Anlage
3 Zeichnungen

Nach der DIN-Regel sollten zwischen der Untersthiifd dem Anlagenhinweis
mindestens drei Zeilen frei bleiben.

Mit freundlichen Grii3en
MALMANN & GRIFFEL
Grafische Werkstatt
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Fritz Griffel

Anlagen
4 Zeichnungsentwiirfe

Wenn die Seite nicht ausreicht wird man mit eineil& auskommen. Die DIN-
Regel gestattet auch, den Hinweis rechts nebedmlierschrift zu setzen.

Mit freundlichen GriiRen

Ingeborg Ingwersen
Anlagen: 4 Zeichnungsentwiirfe

Nicht selten kommt es vor, dass man ditupie des Briefes an einen dritten und
weitere Beteiligte oder Betroffene schickt, dieommhiert werden sollen. Man
schreibt dann an den unteren Rand (manchmal aunok gach oben) einen
Hinweis:

Kopie an...
Durchschrift an...
durchschriftlich an...

oder auch ein durchstrichenes O

gan...

P.S., N.S.

P.S. Postskriptumwértlich — das Nachgeschriebene.

N. S. NachsatzEs folgt dann der Text, genauso geschrieben, waie d

Brieftext.

In Vertragstexten sollte ein solcher Nachsatz nitele Kurzunterschrift, der
sogenennteRaraphe versehen werden.

Mit freundlichen Grii3en

Werner Wiechmann

P. S. Eben erfahre ich durch einen Anruf, dass...
22



Aufgaben

Welche der folgenden Aussagen sind richtig?

1. Die Bezeichnungen AZ. und Gesch.-Z. sind ersetzbar.

2. Die AnredeSehr geehrte Frau.oder Sehr geehrter Herr.gilt nur in dem
Fall, wenn Sie den Ansprechpartner nicht persdrkeimen.

3. Die GruR3formeMit freundlicher Emfehlungvird gebraucht, wenn es im Brief
um gute Wunsche, eine Entschuldigung, einen Rat abeliches gegangen
ist.

4. Die Bezeichnunggez. bedeutet, dass der Brief auch ohne zusatzliche
Unterschrift rechtswirksam ist.

5. Die Bezeichnuung A. bedeutet, dass die unterzeichnende Person egickir
fur diese Angelegenheit zustandig ist.

6. Der Inhalt des nach der BezeichnuRgS. nachgeschriebenen Textes ist
meistens gar nicht so wichtig, wie der des Brisfbst.

Teil 1l
Lebenslauf (Curriculum Vitae)

M
c:
=

den Lebenslauf hat sich folgendes Gliederurgssa bewéhrt:
- Name und Anschrift;

- Geburtstag, Geburtsort;

- Staatsangehdrigkeit;

- Familienstand;

- Schulbildung;

- Wehrdienst;

- Hochschulbildung;

- Beruflicher Werdegang mit Abschlissen;

- Berufliche Tatigkeiten.

Muster fur einen maschinengeschriebenen Lebesiaabiellarischer Form:

lvan Kazmirchuk
vul. Holovna 65, kv.31

79000 Lviv

Ukraine

Lebenslauf

16.04.1983 geboren in Lviv/Ukraine
1990-2000 Besuch der Oberschule Nr. 8 in Lviv

Abschluss: Reifezeignis
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2001-2003 Wehrdienst in Odessa/Ukraine

01.09.2003 Einschreibung an der Nationalen
Ivan-Franko-Universitat Lviv,
Fakultat far Internationale
Beziehungen, Fachrichtung:
Vélkerrecht

Juli 2004 Landeskundliches Praktikum in Polen,
der Slowakei, Osterreich und Ungarn

Juli 2005 Praktikum im ukrainischen Konsulat
in Miinchen

25.06.2007 Bachelor-Prifung; Bachelor-Diplom

seit

01.09.2007 Magister-Studium an der Nationalen
Ivan-Franko-Universitat Lviv,
Fakultat far Internationale
Beziehungen, Fachrichtung:

Volkerrecht
Lviv, den 10. Oktober 2007 lvan Kazmirchuk

Muster fur einen handgeschriebenen Lebenslauf:

Lebenslauf

Name: Khrystyna Yaniv

Geburtsdatum: 27.3.1983

Geburtsort: Perehinne, Gebiet Ivano-

Frankivsk/Ukraine

Staatsangehdrigkeit: Ukraine

Anschrift: vul. Dovha 156, kv. 47
79000 Lviv
Ukraine

Familienstand: ledig

Schule: Oberschule in Perehinne, Gebiet
Ivano-Frankivsk

Ausbildung: Nationale  Ivan-Franko-Universitat
Lviv, Fachrichtung: Weltwirtschaft
Abschluss: Bachelor-Prifung;
Bachelor-Diplom

Lviv, den 12. Juli 2004 Khrystyna Yaniv
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Aufgabe
Schreiben Sie lhren Lebeslauf.

Teil IV
Beileidsbriefe und Beantwortung von Beileidsbriefen

1.Beileidsschreiben von Aul3enstehenden

Im Allgemeinen beschrénken sich solche Beileidssblen von Auf3enstehenden
auf wenige anteilnehmende Worte.

Sehr geehrte Frau Schéfer,

zum Tod Ihres lieben Mannes spreche ich Ihnen imeirliches Beileid aus.
Ich habe ihn wegen seiner feinen und stillen Anr ggeschatzt.
Ich fihle mit Thnen.

Mit stillem Gruf3

lhr

Herbert Winter

2.Geschéftliche Beileidsbriefe

1) Formell

Zum Tod lhres Geschaftsfihrers,

Herrn Dr. Claus Gundrum,

sprechen wir [hnen unsere Anteilnahme aus.

Mit freundlichen GriiRen
Richter & Co.

Sehr geehrte Damen und Herren,
mit Bedauern haben wir die Nachricht vom Tod IhBeschéaftsfihrers, Herrn Dr.
Claus Gundrum, erhalten.

Wir bekunden lhnen zu diesem schmerzlichen Vetduaser tiefes Mitgefihl.

Mit freundlichen Grii3en
Richter & Co.

2) Personlich gehaltener geschéftlicher Beileidshef

25



Sehr geehrter Herr Ehrlich,

die Nachricht vom Tod lhres Geschéftsfuhrers, H&nrnClaus Gundrum, hat uns
tief betroffen. Wir sprechen lhnen zu diesem Varilusser Beileid aus.

In vielen Gesprachen haben wir Herrn Dr. Claus Gumdschéatzen gelernt. Er war
immer ein vorbildlicher Partner und ein verlassticiRatgeber. Die Lucke, die er
hinterlasst, wird sich nicht so schnell schlielZssén.

In aufrichtiger Anteilnahme
Richter & Co.

3) Beileidsbrief an die Witwe des verstorbenen Vorgetzten
Sehr geehrte Frau Mertens,

mit Betroffenheit habe ich die Nachricht vom Todeé Mannes, unseres verehrten
Geschéftsfiihrers, erhalten. Wir haben nicht nuereinervorragenden Fachmann,
sondern auch einen gutigen Menschen verloren.

Wir werden sein Andenken in Ehren halten.

Mit stillem Gruf3
lhr Karl-Heinz Dostert, Prokurist
Im Namen aller Betriebsangehérigen

3.Beantwortung von Beileidsbriefen

Fir alle Mitteilungen bei Trauerfallen gilt: schitcund kurz. Jeder weif3,
dass Sie zu dem Trauerfall viele Briefe erhaltebelna die Sie alle beantworten
missen.

Heute ist es Ublich, auch im privaten Bereich gekliel Danksagungen zu
verschicken, die zum Beispiel folgenden Text haki@#men:

Fir die vielen Beweise herzlicher Anteilnahme zunad Tunsereg
Geschaftsfuhrers,

Herrn Direktor Siegfried Willhauer,
sprechen wir unseren herzlichen Dank aus.

Arnold & Schieske GmbH
Bausstoff-Grof3handel
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Fur die liebevollen Bewiese herzlicher Anteilnahchech Blumen- und
Kranzsspenden nach dem Tod unserer lieben Multter,

Elisabeth Eisfelder geb. Schneider,
danken wir lhnen.

Geschwister Eisfelder
und Angehdrige

Solche Danksagungen werden etwa vier Wochen nadBeddigung verschickt.

Teil V
E-Mail-Schreiben

Vor- und Nachteile der E-Mail

Wie jedes andere Medium — sei es Telefon, Fax @&tef — hat E-Mail
besondere Eigenschaften, die fir manche Situatiandmufgaben grof3e Vorteile
bringe (Zeit-, Arbeits- und Kostenersparnis). Absrgibt natirlich auch Nachteile.
Manche sind durch (noch) ungeldste technische Bnablbedingt, andere liegen in
der Natur des Mediums selbst. Damit man fir jedaaibn das beste Medium
auswahlen kann, sind die Vor- und Nachteile higemzusammengestellt.

Geschwindigkeit

E-Mail ist schnell — das ist eine ihrer Hauptvdgeilnnerhalb weniger
Sekunden erreicht sie den Adressaten, ganz gleiches sich um eine kurze
Mitteilung handelt oder ob ein umfangreicher Anhgatiachmenjt mitgeschickt
wird. (Deshalb bezeichnen E-Mail-Anhénger die ndarreifpost alssnail mait
Schneckenpost.) Ideal ist E-Mail wegen ihrer Sdigiadit zum Beispiel fur
einfache Terminbestatigungen und fir alle Falle,denen der Postweg aus
Termingrinden nicht infrage kommt.

Naturlich ist auch ein Telefonanruf schnell — aler kommt vor, dass der
Angerufene nicht da ist oder der Anruf ungelegemkn. E-Mail kann man sich
hingegen ansehen, wann immer man mochte oder Kenken Sie zum Beispiel
an unterschiedliche Zeitzonen!

Aber manche sehen nur einmal am Tag oder nochselie ihr elektronisches
Postfach. Wenn Sie das vom Adressaten wissenesdlte in dringenden Fallen
auf Telefon oder Fax ausweichen.

Bedenken Sie auRerdem, dass ein Griff zum Telefiorkdéirze Mitteilungen
manchmal auch erheblich schneller als E-Mail seimk— wenn Sie zur Mitteilung
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eines einfachen “Ja” oder “Nein” erst den PC afeteldas E-Mail-Programm
aufrufen, eine Verbindung zum Provider herstelldissen.

Die grundsetzliche Schnelligkeit von E-Mail zeigths aber nicht nur in der
Geschwindigkeit des Datenversands. Auch die Naltenic selbst werden
schneller, oft auch nicht ausgegorener, mit metndfe geschrieben. Das liegt
weniger an einer “schlampigen Einstellung” als wiehr an der speziellen Natur
der E-Mail-Kommunikation. Viel leichter als in eimeBrief kann es da passieren,
dass man etwas abschickt (auch das geht ja mitemem Mausklick sehr
schnell!), das man ganz anders formuliert oder lidogst nicht abgeschickt hatte,
wenn man sich Zeit zum Nachdenken genommen odefoeinelleres Medium
gewahlt hatte. Versuchen Sie daher zumindest lodilgmatischen Sachverhalten,
vor Absenden einer E-Mail geistig einen Schrittimkzutreten und lesen Sie lhren
Text noch einmal!

Direktheit

Besonders bei Anrufen, Faxen und Briefen an Bemdrdmd grol3e
Unternehmen dauert es oft lange, bis eine Nachdiehzustandige Person erreicht
(wenn dberhaupt!). An manche Ansprechpartner kommah Uberhaupt nur auf
Umwegen heran.

E-Mail landet direkt bei demjenigen, an den sigalget ist. Dazu brauchen Sie
nur seine E-Mail-Adresse und die ist in der RegetHt zu bekommen. Eine
Antwortgarantie gibt es aber natirlich bei E-Mafinguso wenig wie bei Brief
oder Fax.

Reichweite

Wen man mit E-Mail erreichen kann, ist naturlichddch festgelegt, wer
Uberhaupt eine E-Mail-Adresse besitzt. Nicht jedgaDisation und erst recht nicht
jede Privatperson ist auf diesem Weg bereits zidren. Allerdings wird sich das
wohl in der nadchsten Zeit &ndern.

Wenn man die Adresse hat, kann man dann aber bequemschnell
korrespondieren. Weder die Entfernung noch Zeitheebungen oder die Menge
der Personen, die man ansprechen will, stellen Eb&lail grundsatzlich ein
Problem dar.

Konkurrenzlos schnell und einfach kann man beispieise Absprachen mit
vielen Menschen per E-Mail regeln, die womdglicletanoch tber die ganze Welt
verstreut leben. Sie kdnnen namlich eine und dies&-Mail an beliebig viele
Empfanger adressieren und dann an alle auf einntainem einzigen Mausklick
abschicken.

Die E-Mail-Programme bieten au3erdem die Mdglichkélauptadressaten
auszuwahlen und die Mail an die anderen als “C&irljon copy Kopie) oder
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auch “BCC” plind carbon copyzu schicken. Im zweiten Fall kann der Empfanger
nicht sehen, an wen auf3er ihn die Mail noch gekthiarde.

Kosten

Fur Kontakte mit weit entfernt lebenden Mensched €iir die Ubermittiung
gro3er Datenmengen ist E-Mail unschlagbar gingte&nn man bezahlt in jedem
Fall nur die Telefonkosten bis zum néachsten Anwabién des Providers. Das
bedeutet zum Beispiel in Gro3stadten in der Refgels man zum Ortstarif mailen
kann.

Nicht zu unterschétzen sind allerdings die zugdieln Kosten, die man
mitbertcksichtigen muss. So kostet der Internetaggselbst (bei den meisten
Providern) etwas. Meist bezahlt man einen Monatsizgi in dem eine gewisse
Anzahl “Freistunden” enthalten sind. Wenn man mgéit online verbringt, wird
dann fir jede Minute/ Stunde ein zuséatzlicher Begitiéllig.

Datenversand

Wenn man groRe Mengen von Daten verschicken wile dhan in
elektronischer Form vorliegen hat, spricht wiediedes fir E-Mail. Man kann an
eine E-Mail Dateien anhangen, die bereits auf Fattépoder Diskette vorliegen.
Auch das geht mit wenigen Mausklicks, und der Viedstunktioniert sehr schnell
(meist in wenigen Sekunden) und ist dementsprechegidwert.

Lieber Herr Meier, lieber Herr Weber,

in der angehangten Datei finden Sie das 18-
seitige Protokoll.Die Endkontrolle machen aber
nicht Frau Schers und ich,sondern Herr Inzig. Das

Einzige, was ich daher zur Korrektur von lhnen
noch bekommen muss, ist das Impressum.

Freundliche GrilR3e
Elvira Heig

Fur sehr umfangreiche Dateien empfiehlt es sioh,iten zu komprimieren,
was die Ubertragungszeit erheblich verkiirzt. Komggrungsprogramme kann
man kostenlos im Internet bekommen.

Wenn die Daten verschickt werden missen, die niclglektronischer Form
vorliegen, muss man sie entweder umwandeln (zurapiBgidurch Einscannen) —
oder eben doch auf das Fax oder, bei groRBeren Mengef den Brief
zurlickgreifen.
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Sehr geehrter Herr Ebert,

gerade habe ich Ihr Buch bekommen. Ich bin
gespannt! Faxen konnen Sie mir die letzten
fehlenden Seiten aber nicht, weil mein Faxgerat
zur Reparatur ist (was wohl noch zwei Wochen
dauern kann...).

Aber da es ja nicht mehr viele Seiten sind,
schicken Sie sie mir am besten per E-Mail. Ich
arbeite  mit WordPerfect, kann aber Word
normalerweise problemlos konvertieren. Vielleicht
schicken Sie mir aber zur Sicherheit — bitte in

einer anderen Mail (bei zwei Attachments geht
fast immer etwas schief bei mir) — jeweils noch
eine Version in RTF.

Vielen Dank!
Susi Knackel

Verbindlichkeit

E-Mail ist schnell geschrieben und abgeschickt, wed damit anfangt, wird
rasch Hunderte von Mails in seinen elektronischémageordnern haben. E-Mail
ist erheblich “flichtiger” als ein Brief — und mdmoal auch als ein
Telefongesprach. Was einmal abgelegt (oder gelpsshtverschwindet schnell
aus dem Gedachtnis, sofern man nicht direkt anétort

AuBerdem wenn es auf Rechtssicherheit ankommt, weénterschriften
geleistet werden missen — dann scheidet E-Mail ifmest heute noch) als
Medium aus.

Die Sprache

Die technischen Gegebenheiten und die besonderemkioikationssituation
im Internet haben dazu gefiihrt, dass sich einev@mtSprache mit eigenen Regeln
und Elementen herausgebildet hat — und weiter thilde

Die Internetsprache wird zwar geschrieben, &hnékraauch stark der
gesprochenen Sprache. Man schreibt schnell, stattigst zu formulieren und das
Geschriebene noch einmal zu uberfliegen. E-Maitsl $ast ebenso fliichtig wie
gesprochene Sprache — auch wenn man sie archivierem verlieren sie doch
schnell ihre Aktualitdt und Bedeutung. SchlieRlethreibt man E-Mails oft in
Situationen, in denen man andernfalls nicht etwareiBrief geschrieben, sondern
kurz telefoniert hatte.

Diese Sonderstellung von E-Mail hat unter anderam Eolge, dass die
Kommunikation sehr viel informeller ist als die dftiche und oft sogar informeller
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als die telefonische. So verstofit es keineswegsngdgn guten Ton im Internet,
als Antwort auf eine einfache Anfrage zum Beispiet eine E-Mail zu schicken,
die nichts als das Wort “Ja” enthalt — keine Begni kein “Wie geht's denn
s0?”, keine Gruf3formel sind nétig.

Danke fiir den Zwischenbescheid!

Gruf3
Hannah Engels

Hallo und willkommen im Netz!

Ich bin gerade auf lhre E-Mail-Adresse gestol3en
und musste natirlich sofort mailen! Wie finden
Sie sich denn in der schdénen neuen Internetwelt
zurecht? Ich habe die Rezepte ausprobiert und
schicke sie gleich weg. Ach ja: Meine Kollegin
Katharina Schwarz wirde Ihnen gern demnéachst mal
ein Buchkonzept schicken.

Bis bald,
H. Becher

Briefregeln — und E-Mail-Regeln

Die Briefregeln passen fur E-Mail nicht und neuag®a haben sich noch nicht
herausgebildet. Allerdings gibt es einige Merkméle,sich afst tiberall finden.

Die Regeln werden zu einem erheblichen Teil durigh Technik bestimmt.
Diese formalen Merkmale eines Briefes lassen sidghEaMail nicht Ubertragen,
weil dort einerseits die entsprechenden Formatggundglichkeiten fehlen und —
noch wichtiger — weil das kleine Textfenster, das einen Bruchteil einer A4-
Seite  darstellen kann, zu einer anderen Gestaltufithrt. Die
Briefgestaltungsregeln sind allein auf das A4-Blaigeschnitten, um dafir eine
gleichmafRiige, proportionsgerechte Verteilung deentfinte zu erreichen. Sie
passen daher nicht fur E-Mail.

Die Grundlage der E-Mail-Gepflogenheiten (von Ragsblite man hier noch
nicht sprechen) besteht in Folgenddmkirzer der Text, je weniger Leerzeilen,
desto angenehmer fir den Empfanger einer E-Majlweil er sonst standig den
Ausschnitt verandern muss.

Das Anschriftfeld fehlt vollig — die E-Mail-Adresseird ja extra eingegeben —,
und der Block/ Kopf fur die Absenderangaben felbergalls (die Absender-E-
Mail-Adresse erhalt der Empfanger automatisch, tRelt-Adressen” verlegt man
normalerweise in disignaturg.
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Da eine Mail in den meisten Fallen gezielt an dfe¥son geht, da E-Mail-
Sprache generell informeller ist als geschriebemal (oft auch als gesprochene)
Sprache, da man Leerzeilen vermeidet und verzioltbdaext besser weglasst,
fehlt aus all diesen Griinden eine Gruf3formel offigz¢- auch in “offiziellen
Angelegenheiten”, wenn man zum Beispiel eine Ardram ein Versandthaus
stellt, ein Angebot eines Handwerkers einholen rt&akine Buchungsbestatigung
an ein Hotel schickt oder Auskunft bei einer Beldeaihholt. Gibt es doch einen
Grul3, besteht er oft nur aus dem Wort “Grul3” unch ddsendernamen.

Fiur die Anrede gilt — wie fur den Gruf3 und den gasm Sprachduktus im
Internet: Die in Briefen tblichen Formeln findet migaum. Es geht informeller zu
und das zeigt sich auch an diesen Elementen. Usiich— auch bei geschéftlichen
Kontakten:

- Liebelr Frau/ Herr X,

- Hallo Frau/ Herr X,

- Sehr geehrte/r Frau/ Herr X,

- Gruld Isolde Y

- Herzliche/ Viele/ Freundliche GriRe Isolde Y

Es ist auch schon verbreitet, Anrede und Grul3 mText zu integrieren oder
mit anderen Elementen zu verbinden, zum Beispiel so

Ich gruRRe Sie, Herr Z.

Brauchen wir noch was Schriftliches in Bezug auf
die Copyright-Frage, Frau Schracke?

Vielen Dank Walter W

Danke & Gruf3 Walter W

Smileys und Akronyme

Da die Internet-Kommunikation anderen Regeln, Besgkungen und
Gegebenheiten unterliegt als die traditionellen Kamikationsformen, ist es
kaum verwunderlich, dass sie auch ganz eigene mHBlementwickelt hat, die
anderswo kaum oder gar nicht verwendet werden: eémiilauch “Emoticons”
genannt) und Akronyme{mail shorthands

Wer diese Zeichen fur eine lastige Sprachmode Hhéit,Sie sind notwendig,
um Kommunikation im Netz verstandlich zu gestalten.

Die E-Mail-Kommunikation ist ein Zwischending zwisn geschriebener und
gesprochener Sprache mit mehr Anteilen der gesprash Aber ihr fehlen einige
Merkmale, die gesprochene Sprache erst verstandiathen: Gestik und Mimik
des Gegenubers, Tonfall und Betonung. Selbst beitef@nieren sind zumindest
die letzten beiden Merkmale immer gegeben. Weritseetne Weile im Internet
kommuniziert, hat schnell gelernt, wie viel diesenwerbalen Elemente zur
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Verstandlichkeit beitragen, und wie schnell es Huréhr Fehlen zu
Missverstéandnissen kommt, die oftmals kaum mehzwésimen sind.

Um einen Ersatz fir nonverbale Elemente zu schaffemden die Akronyme
(Abkirzungsworter) und Smileys geschaffen. Der amddame der Smileys —
Emoticons — weist auf eben diese Funktion hin. &r zusammengesetzt aus
emotion(Geflhl) undicon (Zeichen). Diese Zeichen geben also Hinweise darau
wie etwas gemeint ist. Smileys sind Ubrigens imgekippt. Man liest sie, indem
man den Kopf nach links neigt.

Eine Auswahl der wichtigsten Smileys und ihre Bedeg sind unten
angegeben:

Smiley Bedeutung Smiley Bedeutung
) glucklich =( traurig
-e enttauscht -0 schockiert
:-D laut auflachend -/ unentschlossen
-9 sich die Lippen leckend ) sehr glichlic
-( weinend =(( sehr traurig
) breit grinsend -p ironisch, scherzhaft
-t argerlich, bose =) zwinkernd
-@  schreiend -V rufend
geschurzte Lippen -) im Auge behaltend
~#.-X Kuss >:-)  boshaftes Grinsen

Akronyme gibt es fur viele nonverbale Hinweise, dian auch mit Smileys
ausdriicken kann — und fur einige andere. AulRerderdem damit oft gebrauchte
Ausdriicke und Wendungen abgekirzt, was den Schufetbad reduzieren hilft.

Allerdings liegen den Akronymen in der Regel emgls Wendungen
zugrunde, weshalb man sie — mehr noch als die dftiellen Smileys — richtig
lernen muss. Auch dazu eine Auswahl:

Akronym Bedeutung
ROFL sich lachend am Boden walgeling on the floor laughiny
AFAIK soviel ich weil3 @s far as | knoyw
ADAP so schnell wie moglichaé soon as possih)le
BCNU wir sehen uns; man sieht sidle (seeing ygu
TIC tongue in check zeigt an, dass etwas scherzhaft gemeint ist
SNAFU Operation gelungen, Patient to
sftuation normal, all fouled yp
OTOH andererseitm(the other hand
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Im Internet gibt es unter der Adresse http: wivw.netlingo.com ein
ausfuhrliches Internet-Worterbuch, in dem unteresmech Hunderte von Smileys
und Akronymen verzeichnet sind. Dort kann man sieth ein Taschenwdrterbuch
herunterladen — es bleibt in einem eigenen klefremster sichtbar, solange man
im Netz ist, und Begriffe kdnnen darin direkt naebghlagen werden.

Aufgaben

Welche der folgenden Aussagen sind richtig?

1. Man bezeichnet die gewdhnliche Post als Schneclegnpweil viele
Sendungen auf Postwegen verloren gehen.

2. Die E-Mails werden in der Regel mit vielen Fehlgaschrieben, denn es gibt
keine Moglichkeit den geschriebenen Text zu beigetnt.

3. Jede E-Mail erreicht direkt den gewiinschten Adtessa

4. Entfernungen, Zeitverschiebungen oder die Menge a®zusprechenden
Personen stellen bei E-Mail ein sehr groRes Proldiam

5. Bei E-Mail ist es kaum mdglich, gréRere Mengen wtem in elektonischer
Form vorliegenden Daten abzuschicken.

6. Die sich schon seit langem herausgebildeten Bdefrepassen sehr gut fur E-
Mail.

7. Man verwendet in der E-Mail-Sprache viele Smileysgil sie der
gesprochenen Sprache ahnelt.

Teil VI
Handelsvertrag

Merken Sie sich den in Vertradgen haufig vorkommendértschatz:

1. der Gegenstand des Vertrages $
2. die Konventionalstrafe *
3. die HOohere Gewalt ( . (

im folgenden...genannt

aufgrund wie folgt !

den Verkauf (die Herstellung) % ! (% )
Ubernehmen

7. im Umfange (

8. zu Bedingungen

9. zuden Preisen

10. gemaR Anlagen $

11. laut (It.) Anlagen $

12. betragen, ausmachen ,
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13. in Ziffer angeben
14. in Wort (i.W.) angeben
15. der Preis versteht sich ! % )
16. den Anderungen unterliegen! $
17. das Kollo (pl. die Kolli)
18. die Ausfuhrverzollung ! I $
19. der Frachtbrief
20. der Bestimmungsort !
21. der Lieferant P
22. abziehen, in Abzug bringen $ (! )
23. die Vorlage der Rechnungen!, ,

Dokumente usw. ,
24. der Lieferverzug !
25. die Kosten, die Verluste erstatten * ( ,
26. das Qualitatszertifikat
27. die Bankspesen (
28. zu Lasten (Gen.) gehen %

auf Kosten von (Dat.)
29.zurlicktreten von (Dat.) $ $
30.die Lagerung
31.der Transport !
32.der Unterlieferant !
33.ein Dokument usw. ausfertigen ,
34.die Mangel herausstellen «
35.die Genehmigung erteilen
36.endgiiltig
37.in Betriebsverhaltnissen erproben I ( ("
38.den Anspruch erheben b !
39.retournieren !

40.die Entschadigung * , !
41.das Schiedsgericht (
42.der untrennbare Bestandteil D) "
43.Anderungen und Erganzungen !

zu (Dat.)

44.gultig sein, Gultigkeit haben (
Vertrag Nr. 010-83/859166-117

Prommashimport, Lviv, Ukraine, im folgenden ,KAUFERenannt, einerseits,

und Robert Hildebrand Maschienen-Anlagen GmbH, ©@dieingen,

Bundesrepublik Deutschland, im folgenden ,VERKAUFERgenannt,
andererseits, haben diesen Vertrag auf Grund Wge dgeschlossen:
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I. Gegenstand des Vertrages

Der Verkaufer ibernimmt die Herstellung und denkdef zu Bedingungen franco
Waggon polnisch-ukrainische Grenze, Grenzstatiaremysl von Ausriistungen
und Ersatzteilen im Umfang und zu den Preisen gefméfgen Nr. 1 — 14 und in
Ubereinstimmung mit den Forderungen laut Anlage WNF, der technischen
Dokumentation gemaf Anlage Nr. 15 zum vorliegendertrag. Ersatzteile sind
laut diesem Vertrag fiur 2-jahrigen Betrieb nachaiflder Garantiezeit zu liefern.

Il. Gesamtwert des Vertrages und Preise

Der Gesamtwert des Vertrages betrdgt 3104505,00 0 Eyr. W.
dreimillioneneinhundertviertausendfiinfhundertfiinf &).

Die Positionspreise sind in den Anlagen Nr. 1 -afigegeben.

Die Preise verstehen sich franco Waggon polnischinische Grenze,
Grenzstation Przemysl einschlieBlich seemaRiger oEx@rpackung, Kolli-
Markierung und Ausfuhrverzollung. Die Preise simbtfund unterliegen keiner
Anderung.

lll. Liefertermine

Die laut diesem Vertrag bestellte Ausristung isinzilanuar 2004 komplett zu
liefern. Zum angegebenen Termin soll die AusriistimdJbereinstimmung mit
den vertragsbedingungen hergestellt, gepruft, witpamarkiert und franco
Waggon polnisch-ukrainische Grenze, Grenzstatiaerysl geliefert werden. Die
Vorablieferung ist mit dem Kéaufer zu vereinbarems Ratum der Lieferung gilt
das Datum des Stempels Grenzbahnhofes PrzemysleaufEisenbahnfrachtbrief
ausweisend den Ubergang der polnisch-ukrainisclienz@.

Wenn die zu liefernde Ausristung das Waggonladedewioder die
Waggonkubatur nicht auslastet, so ist die SendisgSaickgut* abzufertigen und
daruber ein Vermerk im Frachtbrief zu machen. lalirivon 24 Stunden nach dem
erfolgten Versand ist der Verkdufer verpflichtetend Kaufer sowie die
Handelsvertretung der Ukraine in Deutschland Uleer dersand der Ausristung
zu benachrichtigen. Es ist mitzuteilen: Versandaatiertrags-Nr., Frachtbrief-
Nr., Waggon-Nr., Kolli-Anzahl, Gesamtbruttogewiclestimmungsbahnhof und
Wert der Sendung.
IV. Konventionalstrafe

Sollten die in diesem Vertrag vereinbarten Lieferi@e nicht eingehalten werden,
so hat der Verkaufer dem Kaufer eine Konventionafietzu zahlen.
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Die Konventionalstrafe betragt 0,5% vom Wert dehhitermingeman gelieferten
Ausrustung fir jede angefangene Woche der VerspaiunLaufe der ersten 4
Wochen und 1% fir jede nachste angefangene Woetiech nicht mehr, als 10%
vom Wert der termingemaR nicht gelieferten Ausniigtu

Die Hohe der Konventionalstrafe darf nicht durch echiedsgerichtliches
Verfahren erhéht oder ermafigt werden. Die Konwewtistrafe wird bei der
Bezahlung der Rechnung des Verkaufers in Abzugagdibroder wird bezahlt
gegen die Vorlage der Rechnung des Kaufers.

Ubersteigt der Lieferverzug 4 Monate, so ist deufééberechtigt, vom Vertrag im
ganzen oder von dem nicht erfiillten Teil des Vegasazuriickzutreten, ohne dem
Verkaufer irgendwelche Kosten oder Verluste, diecdudie Annullierung des
Vertrages ausgeldst wurden, zu erstatten.

V. Zahlungsbedingungen

Die Zahlung fir die gelieferte Ausriistung erfolgtEuro in 30 Tagen nach dem

Eingang bei Prommashimport Lviv, folgender Dokureent

1. Frachtbriefduplikat (Original und 2 Kopien) mit &tpel ausweisend den
Ubergang oder Frachtbriefduplikat nebst Grenzuitsttescheinigung.

2. Spezifizierte Rechnung des Verkaufers (Original uhdKopien). In der
Rechnung ist die Kolli-Anzahl sowie das Gesamtlgetvicht der Sendung
anzugeben und der dem Kaufer zur Vergutung der islagungskosten
zustehende Betrag (in Hohe von 0,075% des Rechhatrgges) abzuziehen
und separat anzugeben.

3. Verpackungsliste (3-fach). In den Verpackungslis&tndie der Ausristung
beigepackte technische Dokumentation anzufiihren.

4. Prufungsprotokoll bzw. Qualitatszertifikat (2-fach)

5. Fotokopie der Exportlizenz (falls erforderlich).

Wenn der Verkaufer alle obenerwédhnten Dokumenteliakdissowege Uber die
zustandige Bank dem Ka&ufer zur Bezahlung zuleitd, gehen samtliche
Bankspesen sowohl im Lande des Verkaufers, als emdhande des Kaufers zu
Lasten des Verkaufers.

VI. Exportlizenz
Der Verkaufer tbernimmt alle Mihen und Kosten, dig der Besorgung der

Exportlizenz fir die Ausfuhr der Ausristungen ire dikraine gemass diesem
Vertrag verbunden sind.
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Wenn der Verkaufer die Exportlizenz innerhalb vobh Bagen ab Datum der
Unterzeichnung des Vertrages nicht erhalten karer die Exportlizenz vor der
Beendigung der Lieferung durch die zustédndigen Bi#d des Landes des
Verkaufers annuliert wird, so ist der Kaufer betegth vom Vertrag im ganzen
oder teilweise zuriickzutreten, ohne dem Verkaufgeridwelche Kosten oder
Verluste, die durch die Annullierung des Vertragesvorgerufen wurden, zu
erstatten.

VII. Verpackung und Kollimarkierung

Die Ausristung muss entsprechend ihrer Beschaffenheeiner seemafiigen
Exportverpackung geliefert werden. Die Verpackungssnvolle Unversehrtheit
der Ausriistung gegen jede Art von BeschadigungehKorrosion wéhrend des
Transportes per Eeisenbahn und durch gemischtennsfoa unter
Berucksichtigung mehrerer Umladungen unterwegs dadernder Lagerung
sicherstellen. Vor der Verpackung muss eine enttgrede Einfettung der
Ausrustung erfolgen, die die Schaden und Korrosiéhrend des Transportes und
der Lagerung im heil3en Sommer und im kalten Wiatesschlief3t.

Der Verkaufer ist verpflichtet, fur jedes Kollo eiverpackungsliste auszufertigen.
Ein Exemplar der Verpackungsliste wird in einem seaidichten Umschlag mit der
Ausristung in die Kiste gelegt und ein Exempladdmkt mit Blechplatte, wird an

der AulRenseite der Kiste angenagelt.

Der Verkaufer haftet fur alle Schaden der Ausrigtinfolge der nicht richtigen
oder nicht sachgemaRen Verpackung und Einfettungesitir die Verluste infolge
der Weiterbeférderung an den nicht richtigen Enehbmer aufgrund der
mangelhaften oder falschen Kollimarkierung.

VIII. Garantien

Der Verkaufer garantiert:

1) dass die gelieferten Ausristungen den hochstend&tds fur diese Art
Ausriistung entsprechen;

2) die hohe Qualitat der Materialien, die bei der l#dhsng der Ausriistung
verwendet werden, die erstklassige Fetigungsarbdie hochwertige
technische Ausfiihrung und die Montage der Ausriggan

3) dass die gelieferten Ausriistungen in voller Ubestgimmung mit den
Beschreibungen, technishen Daten und Bedingungeivedrages hergestellt
und dass die analogen Ausriistungen in Betriebsheisgen bereits erprobt
sind;
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4) dass die Vollzahligkeit der gelieferten Ausristumgend der technishen
Dokumentation den Vetragsbedingungen vdllig entspri und einen
reibungslosen Betrieb sichert.

Die Garantiefrist fir einen reibungslosen Betriedr dusriistungen betragt 12
Monate ab Datum der Inbetriebnahme, aber nicht ra&hd8 Monate ab Datum
der Lieferung des letzten Ausriistungsteiles. Diesde Frist wird entsprechend
verlangert, wenn die Verzogerung in der Inbetriélon@a oder das Stoppen des
Betriebs durch das Verschulden des Verkaufers diks€in sollte.

Das Datum der Inbetriebnahme wird vom K&ufer imtékoll inmittelbar nach
Abshluf3 der Montage und Inbetriebnahme fixiert wein Verkaufer mitgeteilt.
Stellen sich wahrend der Garantiezeit Mangel, Nileahligkeit oder
Nichtvollstandigkeit der Ausristungen und/oder tihnischen Dokumentation
heraus, so ist der Verkaufer verpflichtet, dieséelte auf Verlangen des Kaufers
in einer maximal kurzer Frist kostenlos zu beseitign diesem Fall ist der Kaufer
berechtigt, die Zahlung einer Strafe wie flr digaégerung in der Lieferung, vom
Verkaufer zu fordern, in der Héhe, wie im Punkt fiKentionalstrafe* vorgesehen
ist, gerechnet ab Datum, an dem der Anspruch erhehede, bis zum Tag, an
dem die Defekte beseitigt sind bzw. bis zum Datuvenn die mangelhaften
Ausrustungen oder Teile durch neue ersetzt werden.

Auf Forderung des Verkdufers werden die defektensrdstungen oder
Maschinenteile nach Lieferung der neuen Ausrustorgen Verkaufer auf dessen
Kosten zu einem vereinbarten Termin retourniert.

Falls der Verkaufer auf Forderung des Kaufers demedeten Defekte
unverziglich nicht beseitigt, so ist der Kauferdofitigt, diese Defekte selbst zu
beseitigen, ohne dass seine Garantierechte be#itij werden, und der
Verkaufer ist in diesem Fall verpflichtet, die Regtarkosten entsprechend den
entstandenen Ausgaben zu erstatten.

Falls die Mangel von beiden Parteien nicht beholverden kdnnen und/oder die
Ausriustungen die vereinbarte Leistung nicht eresichzw. den Bedingungen des
Vertrages nicht entsprechen, so hat der Kéufer Rasht, vom Vertrag
zurlichzutreten oder eine angemessene HerabsetzemgVdrtragspreises zu
verlangen.

Falls die Beseitigung der Mangel den Stillstad Aesriistungen hervorrufen wird,

verlangert sich die Garantiefrist der Ausristungem den Zeitraum der
Beseitigung der Mangel.
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Die Ausristungen gelten als abgenommen und in &etyesetzt, wenn solche 72
Betriebsstunden lang die Qualitat und die Leistsinperstellen. Falls die in der
Anlage Nr. 16 angefiihrten Werte nicht erreicht veerdso nimmt der Verkaufer
unverziglich auf seine Kosten erforderliche Auseassgen vor und/oder ersetzt
die Ausristungen und/oder liefert zusatzlich Ausnigen und fuhrt mit
Einverstandnis des Kaufers mit eigenen Kréaften aufoeigene Kosten die Leitung
der Montage dieser Ausriistungen durch.

IX. Versicherung

Die Versicherungskosten vom Zeitpunkt des Versandes Werk des Verkaufers
bis zum Zeitpunkt der Verladung der AusristungenBmmd des Schiffes im

Abgangshafen in Hohe von 0,075% des Versicherungales gehen zu Lasten
des Verkaufers und werden vom Kaufer bei der Bemghder Rechnungen des
Verkaufers tGiber die Ausriistungen in Abzug gebracht.

Die Versicherung fir die ganze Dauer der Befordgrumd der Umladungen
erfolgt zu Bedingungen ,With particular Average“ i{mHaftung fur eine

Partikularhavarie) einschlieRBlich der Beschadigmngsegen unsachgemalier
Verladung mit Kranen, durch andere Guter, SuRwassagie einschlie3lich Bruch,
Teildiebstahl oder Diebstahl von ganzen Kolli unalle oder teilweise

Nichtauslieferung. Die Versicherung erfolgt in alleobenerwahnten Fallen
unabhéngig vom Beschadigungsgrad.

X. Hohere Gewalt

Im Falle der Hoheren Gewalt (Brand, UberschwemmubBglbeben) wird der
Liefertermin des Vertrages angemessen auf die Dadieser Ereignisse
verschoben, jedoch insofern als diese Ereignisbdiadristgemalfe Erfullung des
Vertrages oder eines noch falligen Teiles des ¥ges erheblich einwirken.

Der Verkaufer ist verpflichtet, den Ké&ufer Uber damtreten und Uber das
Aufhéren der Wirkung der Hoheren Gewalt, die didulung des Vertrages
behindert unverzuglich zu informieren, wobei did4igteilung in der zusténdigen
Handelskammer bestatigt sein soll.

Sollte die Verzdgerung in der Lieferung der Ausniagien wegen dieser Falle der
Hoéheren Gewalt mehr als 4 Monate dauern, so istkderfer berechtigt, vom
Vertrag im ganzen oder teilweise zurlickzutreten.

Im Falle der Annullierung des Vertrages ist keime Barteien berechtigt, von der
anderen Partei eine Entschadigung fur eventuelteuste zu fordern.
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XI. Arbitrage

Alle eventuellen Streitigkeiten und Meinungsversdginheiten aus diesem Vertrag
oder im Zusammenhang mit demselben sind unter Augscdes ordentlichen
Rechtswesens durch die Schiedsgerichtkommission dei Industrie- und
Handelskammer der Ukraine in Ubereinstimmung mit §@rschriften {ber die
Durchfihrung des Schiedsverfahrens dieses Schigdistges zu entscheiden. Die
Entscheidungen der Schiedsgerichtkommission sindgidtig und fir beide
Parteien bindend.

XIl. Sonstige Bedingungen

1. Alle in diesem Vertrag erwahnten Anlagen sind ais entrennbarer
Bestandteil desselben zu betrachten.

2. Samtliche Anderungen und Erganzungen zu diesenrtagehaben erst dann
Gultigkeit, wenn dieselben in schriftlicher Formgalasst und von beiden
Parteien unterzeichnet sind.

3. Keine der Parteien ist berechtigt, ihre Rechte \arpflichtungen aus diesem
Vertrag an dritte Personen ohne schriftliche Zustimg der anderen Partei zu
Ubergeben. Der Verkaufer ist jedoch berechtigtzedime Ausristungen bzw.
Maschinenteile aul3erhalb seines Werkes bei Unfierdieten herstellen zu
lassen. Die volle Verantwortung fir die Erfullungsdvorliegenden Vertrages
tragt jedoch der Verkaufer.

4. Alle vorhergehenden Vereinbarungen, Verhandlungew uriefwechsel
zwischen den Parteien in Bezug auf die Bestimmunlieses Vertrages treten
nach Vertragsabschlul au3er Kraft.

XII. Juristische Anschriften der Parteien

KAUFER: Prommashimport AG
vul. Korotka 27 — 31
UA-79000 Lviv
Ukraine

VERKAUFER: Robert Hildebrand Maschinen-Anlagen GmbH
D-77446 Oberbeiningen
Nurtinger Stral3e 68
Bundesrepublik Deutschland

Der vorliegende Vertrag ist von beiden Parteienda@utscher Sprache am 9.

September 2003 in Kéln in 2 Exemplaren unterzeittdavon je ein Exemplar fur
jede Partei, und enthalt zusammen mit Anlagen Nr1Y¥ 222 Seiten.
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KAUFER VERKAUFER
Prommashimport AG Robert Hildebrand Maschinen-AefaGmbH

(Unterschrift) (Unterschrift)

Aufgabe

Ubersetzen Sie den vorliegenden Vertrag ins Uksaie.

42



