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10. Anrede

Du schreibst E-Mails an die untenstehenden Personen. Formuliere passende Anreden dafir.
Es sind mehrere Varianten moglich.

a) An deine/n Klassenleiter/-in

Sehr geehrte/r Frau/Herr ..., Hallo Herr/Frau ... Liebe/r Frau/Herr ..., Guten Tag, Frau/Herr ...

b) An die Schulleitung
Sehr geehrte/r Frau/Herr ..., Guten Tag, Frau/Herr ...,

c) An deinen Freund/deiner Freundin

Hallo ..., Liebe/r ...,

d) An eine Firma ohne direkten Ansprechpartner

Sehr geehrte Damen und Herren,

11. Tipps fur einen guten E-Mail-Text

v" Nach der Anrede folgt ein Komma. v Der Brieftext beginnt klein.

v - -
vermeide R.ech’r'§chre|bfehler v" Gliedere den Text sinnvoll in Absdatze.
(Rechtschreibprifung)

v' Vermeide Umgangssprache. v' Achte auf Hoflichkeit.

12. GruBformel

Diese GruBformelin ...

... gehen immer ... hur nutzen, wenn man sich besser kennt
FUr Personen, die man nicht so gut kennt Freunde, Bekannte
Mit freundlichen GriBen Herzliche GriuB3e
Mit freundlichem GruB3 Liebe GruBe
Viele Grile Bis bald
Freundliche GruBe Drick dich

Merke: Wahle den GruB immer passend - je nachdem, wie gut du den Empfanger kennst -
aus.
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