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4Anliegen formulieren

EMAILS UND BRIEFE VERFASSEN
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a) Im Basisteil 1, Seite 115 – 122, habt ihr einige Möglichkeiten kennengelernt, in welcher
Form ihr Anliegen schriftlich formulieren könnt, z. B. in einem E-Mail, einem privaten
Brief oder einem Brief an Ämter, Firmen usw.

Der Aufbau von Anliegen, die an Ämter, Firmen usw. gerichtet werden, sollte übersicht-
lich gegliedert sein.

Bringe die folgenden Teile in die richtige Reihenfolge, indem du die Nummer in das
leere Kästchen schreibst.

Der Aufbau von E-Mails und Briefen 

Anliegen/Vorschlag vorbringen

Anrede

Grußformel

Betreff -Zeile 

Unterschrift/Name

Einleitung: Wer bin ich und worum geht es?

Sachverhalt/Situation beschreiben
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Die Lösung fi ndest du im Basisteil 1, S. 116.
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4 Anliegen formulieren

Ein E-Mail wird mit einem Mausklick an eine E-Mail-Adresse geschickt. Ein Brief hingegen 
wird auf Papier geschrieben oder ausgedruckt und mit der Post an eine Postadresse ge-
schickt. 

Ergänzt gemeinsam auf dem unten abgebildeten E-Mail-Formular und auf dem 
Briefkuvert die freien Felder. Verwendet jeweils die Adresse der Partnerin/des Partners.

Von Von 

An...

An...Cc...

Cc...Bcc...

Bcc...Betreff 

Die Lösungen fi ndet ihr im Basisteil 1, S. 117 und S. 121.
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Alles neu Zusatzmaterial

und 

In vielen Ländern ist es Tradition, in der Adventzeit an Freunde, Freundinnen und Familien-
angehörige Weihnachtsgrußkarten mit der Post zu verschicken. In diesen Karten wünscht 
man ein frohes Weihnachtsfest und oft auch alles Gute für das neue Jahr, das bald nach 
Weihnachten beginnt. Wer mit seinen Weihnachtskarten besondere Freude bereiten will, 
schickt ein Weihnachtsgedicht oder den Text eines Weihnachtsliedes mit. 

  Besprecht in der Klasse, ob die Tradition der Weihnachtspost in euren Familien gepfl egt wird.
  Überlegt gemeinsam, wie Glückwünsche für Weihnachten und das neue Jahr formuliert

werden können.
  Recherchiert in euren eigenen Büchern, in der Schulbibliothek oder im Internet nach

Weihnachtsgedichten oder Weihnachtsliedern, die auf eine Weihnachtskarte geschrie-
ben werden könnten.

  Schreibt anschließend Weihnachtskarten für Freunde, Freundinnen und Verwandte.
Unter dem Link www.hpt.at/qr_210791 stehen für eure selbstgeschriebene Weihnachts-
post zwei Weihnachtsbilletts und zwei Kuverts zum Ausdrucken, Basteln und Beschrei-
ben zur Verfügung.
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die Tradition: 
Brauch, feste 
Gewohnheit

das Billett: 
Briefkarte

Weihnachtspost schreiben
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