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44 Hokuspokus – Ausdruckstraining

Offizielle und private Briefe und E-Mails schreiben  

Ordne die Begriffe den passenden Stellen auf dem Briefumschlag zu.

ID xxx

 
Bei einer Nachricht ist  

es wichtig zu wissen, von wem die 
Nachricht kommt und  

für wen sie ist 

Anna Blume
Narzissenweg 7
48966 Blumberg

Piet Hansen
Dünenweg 87
21123 Norddeich

A

C

B Empfänger:              

Absender:              

Briefmarke:              

An wen?               
Mitteilung              
Worum geht’s?              
Kopie an eine 
andere Person              
Von wem?              

Ordne die Fragen bzw. Begriffe den passenden Stellen auf der E-Mail zu. ID xxx

Von: arin fischer@mail de
An: hr-mueller@mailbox de
Cc: mia fischer@mail de
Betreff: lange ist’s her …

Lieber Herr Müller,
vielleicht erinnern Sie sich noch an mich  Ich bin im letzten Jahr 
in Ihre Klasse gegangen …
Herzliche Grüße Arin

Senden

A
B
C
D

E
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Hokuspokus – Ausdruckstraining 45 

4An welche Personen schreibst du privat, an wen eher offiziell? Verbinde die Personen und 
Institutionen mit dem privaten Brief oder dem offiziellen Brief.   ID xxx

Welche Anrede- oder Grußformel kannst du in einer privaten Nachricht verwenden? Kreuze sie an.   

 Liebe Oma, …  Sehr geehrte Damen und Herren, …  Ciao, deine …

 Hab dich lieb …  Liebster Tarek, …  Sehr geehrte Frau Müller 

 Seien Sie herzlich gegrüßt von …  Hallo Isa, …  Tschüss und bis bald

ID xxx

Großeltern  

beste Freundin Bürgermeister/in

Besucherservice eines Museums 

Arztpraxis 

Schulleiter/in  

Mutter 

Es gibt zwei Arten von  
Nachrichten: offizielle und private 

Nachrichten  Eine Nachricht kann ein 
Brief oder eine E-Mail sein 

privater Brief/ 
private E-Mail

offizieller Brief/ offizielle E-Mail
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Wo ist es passiert? in der Turnhalle während der Sportstunde
Wie ist es passiert? Beim Springen über den Bock  ist der Ring aus der 
Hosentasche gefallen.
Warum ist es passiert? Die Hosentasche hat ein Loch.
Welche Folgen hat das Geschehen? Der Ring ist weg.

Seite 44 
Empfänger: C – Absender: A – Briefmarke: B
An wen? B – Mitteilung: E – Worum geht’s? D – Kopie an eine andere 
Person: C – Von wem? A

Seite 45 
privater Brief/private E-Mail: Mutter, Großeltern, beste Freundin
offizieller Brief/offizielle E-Mail: Schulleiter/in, Bürgermeister/in, 
Besucherservice eines Museums, Arztpraxis 

ă Liebe Oma, …   ă Ciao, deine … ă Hab dich lieb …  
ă Liebster Tarek, …  ă Hallo Isa, … ă Tschüss und bis bald

Seite 46 
1 – Anrede  2 – Brieftext 3 – Grußformel 4 – Unterschrift 

Liebe Flora,
ich gratuliere dir ganz herzlich zu deinem Sieg beim Sportfest!
 Beim Hochsprung warst du ja schon immer die Beste. 
Ich wäre gerne dabei gewesen und hätte dich angefeuert. 
Bis bald, deine Ayla

Seite 47 
Sehr geehrte Frau Dschingin,
wenn Sie aus Ihrem Fenster schauen, können Sie sehen, dass der 
Schulhof sehr kahl aussieht. Nun hatte ich die Idee, dort Sträucher und 
Blumen zu pflanzen. Wie gefällt Ihnen diese Idee? Im Namen der Klasse 
5 a möchte ich mich mit einer Bitte an Sie wenden. Wären Sie bereit, 
unserem Projekt die notwendige finanzielle Unterstützung zuzusichern? 
Wir wären Ihnen sehr dankbar.
Mit freundlichen Grüßen
Jens aus der 5 a

Seite 48 
private E-Mail offizielle E-Mail

Anrede Hi Leon Sehr geehrte Frau Müller

Anredepronomen dir, dir, dich Ihnen, Sie

Grußformel Tschüss! Mit freundlichen Grüßen

Unterschrift Nico Ottmar Schmidt

Seite 49 
private Nachricht offizielle Nachricht

Anrede Hallo … / Lieber … Sehr geehrter Herr…

Anredepronomen du, dir, dich, ihr, euch Sie, Ihr, Ihre, Ihnen

Grußformel Liebe Grüße  Mit freundlichen Grüßen

Unterschrift Vorname vollständiger Name


