1 Einleitung 1
2 Grundregeln moderner Korrespondenz 3
2.1 Wichtige Regeln aus der DIN 5008 ..........ccccocevverenvenenenenerennnns 3
2.2 Formale Besonderheiten der persénlichen Schreiben .................. 8
3 Moderne Formulierungen 9
3.1 Anrede und GruB.........cccooiveieninnnereeeneresesesese e sseaes 9
32 Allgemeine GrundsatZe ........cccevevueeereeeererereeerieeneeenseessesesseees 12
4 Gliickwiinsche zu privaten Anlissen 20
4.1 GEDUIT ..ottt ettt s s s et s e st st e st a e e ssnesens 20
4.1.1 AlIZEMEINES ....ceveeerenieeiirieiereeeeeteeet ettt esteesseesseeeseses 20
412 Begriffe ...ooviiiiieieesietcteet e 20
4.13 AMS ettt sttt ee 22
4.14 IMUSEET ..c.teieeiierieereeeeteeeee e seesaeessesseessesseessesssessesssessesssassassaenes 26
42 GEDUISTAZ «...eeveneercrenerentrictererer ettt ere e s sneseeenennes 29
42.1 ATIZEMEINES ...ovevenerenieenirreeeretererteeesteressesesseestesessesessesessesenes 29
422 BEGIIffe ..ottt 30
423 AMS .ottt st nn 31
424 IMUSEET ..ottt ettt sebe st e e e sseenene 35
43 HOCRZEIL ...ttt 38
43.1 AlIZEMEINES .....coueeuirniinerereieieretcteee et sttt ee 38
432 BEGIIffe ...ttt 39
433 AMS ettt ettt b e eaen 41
434 MUSEET ..ottt et ettt saesae e ss 45
5 Gliickwiinsche zu beruflichen Anliissen 48
5.1 Geschaftserdffnung ........cocceveeeeerieneinereeceeeeesee e 48
5.1.1 AJIGEIMEINES .....ceeuieuieniereetenieneertete et sreseesae e e nen 48
5.1.2 BEGIIfe ..ottt 48
5.13 AMS .ttt ettt et sa s 49
514 MUSEET «.c.eeieiienieieeteteereere st e see st e ressessre st e eessesseesseesaessasnnesnens 53

Bibliografische Informationen
http://d-nb.infof1122657153

——


http://d-nb.info/1122657153

5.2

521
5.2.2
523
524
5.3

5.3.1
5.3.2
533
534
5.4

5.4.1
542
543
544
5.5

5.5.1
552

GesChaftSJubilaum ......covevevieieirerceee e 56

AlIZEMEINES.......evemireeereiretreeetereeeae et see e see e saene 56
Begriffe. ..ot 57
AMS ettt ettt ettt st 58
IMUSEET ...ttt rebe ettt ssete e et e e sesenaene 62
BefOrderung.......co.ccevueerieiieeeineeeneenenineeeestsseseeeseee e seesesessesenns 65
AlIGEMEINES.....couiruiiieiiiriieteiretete ettt sessesaeeene 65
Begriffe. ..o 66
AMS ettt et 67
MUSEET ..ottt eie st e teseesae s e e aesse s e e s essesmeessasaas 71
Dienstjubilium ....cocovveeririiieirirereresereer e ne s 75
AlIZEMEINES.....c.oeiveeerenieeieeeeiteeste et et se et sae e sesenes 75
Begriffe....c.ooiiieiieictee e 76
AMS ettt ettt 76
MUSEET......eeeuieeeeneiieeeteteeee s e seeseee s e se st et e s e seesaesssensesaneneenes 81
PrAMIC.....couiieirenteiiteceteeeseete ettt s 84
AlLGEMEINES.....ccueeiriirrieeiereteeerertetere e e saesaassesesessessesseseenanns 84
BegIiffe....ouiiiieiiiiiiiercinceeetc et 85
AMS ettt an 86
MUSEET....ueereeieeeerieeieneneetes et es st eeseesaeesee s e saresbesmeeeenes 89
Genesungswiinsche 92
AlIEMEINES......oueeuirrierereeieiereeeteaeeereseessesesaesassessessesessessessenes 92
Begriffe....ccooueeiiiiieiicccre s 93
AMS ettt ettt nes 95
MUSHET....cocvieeieretetetetrete ettt sr et sttt s ssesnesaenees 100
Einladungen 103
Einladungen an BeWerber..........coceeeeruevermeeneecnrecneneneniecnnnnene 103
AlIGEIMEINES.....ccveeverireieieeerenteeeesresteseeeeessessestessesasssesesenees 103
BEGIffe...cueeieeeeeee ettt ettt sae s 104
AMS ettt et s 106
IMUSEET ..ottt ettt seesbe st ese st et ssesnesaenaen 110
Geschiftliche Einladungen..........ccccoceevevieienvcncnennnnncncnicnnenen. 113
AlIZEMEINES ......oeeeenieeiieaetecrreeeeeeeeste e seeeseeseesesessesesaesens 113
Beriffe......coiiiieiiieiecreescrese ettt ettt sae s 116
AMS ottt 117
IMUSEET . ..covuiiiniietetete st recreerere sttt sse e s sessesas st sasaesnas 121



8 Dank 124

8.1 Dank an BEWerber.......c..cccooveiiiiiiininininicnccnccnienceeenens 124
8.2 Dank an Mitarbeiter .........ccccovviieiinininininincnincncncnieneenneees 124
8.3 Dank an GeschaftSpartner .........ccoeeeveverrerereererrerereneeenesiesennens 125
8.3.1 AllEMEINES ..ot 125
832 Begriffe ...cccoveeiiiricii s 126
833 AMS ..ottt et e s e 128
834 IMIUSEET «.cnnecneencencienreretere sttt see s e b resneenesnesaes 137
9 Entschuldigung 140
9.1 AlIZEMEINES ....cnvveneeneireeerieeenerteneereeseeeereteseseseeeesnesesaesesnes 140
9.2 Begriffe ...cvoveieeiiiiiiiiitin s 143
9.3 AMS .ttt et een 145
9.4 MUSEET <.ttt bes e senes 150
10 Absagen 155
10.1 Absagen an BeWerber ........coveeeveiveenenrenenenineeneeneecnneeenenens 155
10.1.1  AlIZEMEINES vueveerveieeeireeteieteeneeeteneeeetereesseseeseseesesessessenens 155
10.1.2  Begriffe ..ccvveeiieeeeeereccec et 158
1013 AMS ettt ettt ettt ettt 159
10.1.4  MUSEET .cuenieeiiiciccciceierercre et sbess bt 164
10.2 Absagen von geschiftlichen Einladungen..........cccccceeveunnneen. 167
10.2.1  AlIZEMEINES ...ovevvvenieenerreerreteereeeecretenees et eseseesesteneeenens 167
10.2.2  Begriffe ..coviiiieiiceecceerecieee ettt 168
1023 AMS ettt et b e es 169
10.2.4  MUSEET vttt essese s e s esas e eseene 173
11 Kondolenzbriefe 176
11.1 AlIZEMEINES ....covevireeeeeetiiiiriieteeteeireee et reseseanes 176
T1.1.]1  HINWEISE...eieeeeeeereeiereeeereerneteaeseesesessesessesesseeesesessesessesessenes 177
11.2 Begriffe ..ot 178
11.3 AMS ettt s 179
114 MUSEET ..ottt ettt e es e sese s be e essens 184
Literaturverzeichnis 187

Stichwortverzeichnis 188




