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1 Vorbemerkungen zu den Normen im Briefverkehr

Nichts geht ohne sie — die Deutsche Industrienorm (DIN, Deutsches Ingtitut fir Normung
e.V.). DIN-Normen sind bekanntlich Vereinheitlichungen und ordnende Festlegungen im
allgemeinen Interesse. Sie sind Vorschlage und nicht zwingende Vorschriften. Obwohl es
viele Menschen gibt, die sich nicht gerne in ein Norm-Schema zwéngen lassen, hat das Ganze
einen Sinn. Die Schreib- und Gestaltungsnorm sorgt fur mehr Ubersichtlichkeit und
unterstiitzt Lesegewohnheiten. Stellen Sie sich nur einmal vor, die Betreffzeile in einem Brief
steht nicht am Anfang, sondern am Ende. Zu gréi3eren Problemen wirde es auch kommen,
wenn jeder Mensch Worte abkirzt, wie es ihm gerade passt.

Was regeln die DIN — Normen konkret und mit welchen haben wir es im Briefverkehr im
besonderen zu tun:

DIN 5008 Sie beschreibt das Aussehen von Briefen, Angaben zum Absender und
Empfanger, Anrede und Briefschluss, Aufzahlungen, Hervorhebungen, Zahlen

usw.

DIN 676 Diese Norm legt die einheitlichen Mal3e fir Vordrucke fest. Sie ist damit die
Grundlage fur die Gestaltung von Briefen, da sie z.B. das Anschriftenfeld oder
die Falzmarken definiert.

DIN 680 Diese Norm legt die einheitlichen Mal3e fiir Briefhillen fest, damit auch jeder
nach DIN geschriebene Brief exakt in die dafiir vorgesehene Briefhlle passt.

2 Die DIN 680

Diese Norm legt ein einheitliches Mal3 fur Briefhtllen fest. Die gebrauchlichsten Briefhillen
sind die Hillen C 6. In diesen kbénnen sie DIN A4 Briefe, die an den Falzmarken nach DIN

676 gefalzt worden sind, problemlos versenden.

Die Grof3e des Papierbogens wird meist als DIN-Format angegeben. Das hat gegenlber
nichtgenormten Formaten entsprechende Vorteile:
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o Das néchstkleinere Format erhalt man durch halbieren der langen Seite des groferen
Formates.

o DIN-Formate haben das metrische System als Ausgangspunkt, DIN A0 = 1 m2 grof3.
Die Formate der DIN-A-Reihe gelten als Fertigformate fur alle unabhangigen Papier-
grofRen wie Zeitungen, Zeitschriften, Werbedrucksachen, Karteikarten, Biicher, Akten,

Geschéftspapiere.

AS

Ad

LR

Ad

Al

Ad

DIN-C-Formate - die richtige Umhullung fur DIN-A-Formate Die DIN-B-Reihe findet
Verwendung bei Schnellheftern, Ordnern, Broschiren, Mappen, Briefumschlégen.
Die DIN-C-Reihe ist speziell fur Briefumschlége.
Da Briefumschlage stets grofller als die Einlagen sein missen, sind die Mal3e abgestimmt
auf die anderen Reihen. So gehort zum Briefblatt DIN A4 die Hille im Format DIN C4 usw.
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Die wichtigsten DIN-Normformate von Briefumschlagen und Versandtaschen

DINC7(81x114mm)  DIN B4 (250 x 353 mm)

DIN C6 (114 x 162 mm)  DIN E4 (280 x 400 mm)

DIN B6 (125 x 176 mm)

DIN E6 (140 x 200 mm)

DIN C5 (162 x 229 mm)

DIN B5 (176 x 250 mm)

DIN E5 (200 x 280 mm) DIN 680 (Lang-DIN) (110 x 220 mm)
DIN C4 (229 x 324 mm)

3 Die DIN 676

Die DIN 676 legt einheitliche Mal3e fur Vordrucke fest. Damit | hr Briefbogen sauber gefalzt,
gelocht und in Fensterbriefhtllen verschickt werden kann, sollten Sie bei der Gestaltung die
DIN 676 bertcksichtigen.

Nach der DIN 676 kdnnen Sie unter zwei Grof3en fur den Briefkopf wahlen:

3.1 Form A

Form A mit einem 27 mm hohen Briefkopf eignet sich fir private Briefbbgen oder fur
Geschéaftsbriefbogen mit kleinen Firmenlogos. Durch das Falzen entsteht durch das verkirzte
obere Drittel ein kleiner Versatz.
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Position der Elemente eines Briefvordruckes Form A nach DIN  676.
Alle Mal3e sind in Millimetern angegeben und beziehen sich auf das Format DIN A 4 (Lange:
297 mm, Breite: 210 mm).

3.2 Form B

Form B mit einem 45 mm hohen Briefkopf ist in der Geschaftkommunikation die am meisten
verbreitete Variante. Nach dem Falzen schliefit der obere Teil des Briefbogens biindig ab.
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Position der Elemente eines Briefvordruckes Form B nach DIN  676.
Alle Mal3e sind in Millimetern angegeben und beziehen sich auf das Format DIN A 4 (Lange:
297 mm, Breite: 210 mm).

3.3 Die Leitworter

Wenn Sie Leitworter auf IThrem Briefbogen vordrucken méchten, sollten Sie ebenfalls auf die
DIN 676 zurlickgreifen.

Hier sind namlich die Leitworter , Ihr Zeichen, vom® (oder , Ihr Zeichen, Ihre Nachricht
vom®, , lhr Zeichen, Datum* 0.4), , unsere Zeichen, vom", , Telefon, Name* und ,, Datum®
so angeordnet, dass die entsprechenden Angaben leicht mit einem 10er Tab eingetragen

werden  kénnen.  Nicht  bendtigte  Leitworter  konnen  natlrlich  entfallen.
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Sollen neben dem Telefon weitere Kommunikationsmdglichkeiten angegeben werden, sind
diese rechts neben dem Anschriftenfeld zu platzieren. Als Leitworter werden,, Telefax® (Fax),
,» E-mail*, , Telex* (Tx), , Bildschirmtext* , (Datex-J) oder ,, Telebox* vorgeschlagen.

Position der Leitworter in der Bezugszeichen- und Kommunikationszeile:

Feld Rir enschiift d ex dbsenders

21

Feld fir Anzchrift des EmpFangars
- Telafax E-rmail
i 25,4

m
o0

t ........ Thr Zeichen, wam Lin ser Zeichen, wom Telefon, Marne [raturmn
24 E0,8 E0,a E0.8

3.4 Die Gestaltung eines Briefes nach DIN 676 in Word als
Dokumentenvorlage

Der selbst gestaltete Briefbogen als Formatvorlage sollte sich an den Vorschriften der DIN-
Norm orientieren, damit e in den handelsiblichen, ebenfalls genormten
Fensterbriefumschlagen verwendbar ist. Freiheiten in der Gestaltung kann man sich nehmen,
soweit die Lage des Feldes fur die Poganschrift nicht verandert wird.
Die Normvorlage, die aus der Schreibmaschinenzeit stammt, muss nicht sklavisch
nachgemacht werden. Insbesondere sind die Feldbegrenzungen (also die vielen Striche auf

dem Bild) nicht wirklich anzubringen.

3.4.1 Der Briefkopf ("Feld fur Briefkopf")

Der Briefkopf ist das gestalterisch wichtigste Element des Briefes; mit ihm présentieren Sie
sich dem Empfanger. Die Norm DIN 676 sieht fir den Normalbrief 45 Millimeter (Sparbrief
27 Millimeter) vom oberen Blattrand vor. Die Briefkopfflache (94,5 beziehungsweise 56,7
Quadratzentimeter) kann fur die Selbstdarstellung verwendet werden. Allerdings sollten Sie
beim Gestalten des DIN-A4-Blattes darauf achten, eine Randzone von mindestens einem

halben Zentimeter frei zu lassen. Sonst kann es beim Drucken zu Problemen kommen.
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Speziell Laserdrucker reservieren sich Rander, auf denen nicht gedruckt werden kann. Wenn
das Druckerhandbuch nicht verfigbar ist, hilft das Ausprobieren weiter.

Weil die Gestaltung des Briefkopfes frei ist, ist sie schwierig: Der Kopf kann nur den
Absender enthalten, aber ebenso ein Logo, eine Grafik oder ein Word-Clipart. Letztere finden
Sie Uber den Befehl Einfigen © Grafik, sofern die Cliparts ingtalliert worden sind.
Allerdings sollten Sie genau Uberlegen, ob die Grafik auch dem Bild entspricht, das der
Absender dem Empfanger vermitteln will. Bei Geschéftsbriefen oder auch "amtlichen”
Privatbriefen ist es vorzuziehen, auf Schrift zu setzen und sie individuell zu gestalten. Wie bei
der Grafik gilt auch hier: Weniger ist mehr. Zwei Schriften reichen vollkommen aus.
Verwendet man sparsam die verschiedenen Formatiermdglichkeiten, dann kann das
Ergebnis

Bevor die weitere Gestaltung mit Positionsrahmen begonnen wird, ist es ratsam, auf dem Blatt

typographische sehr Uberzeugend wirken.
eine grofllere Zahl von Leerzeilen einzufligen. Es kann sonst geschehen, dass man unterhalb

der nun anzulegenden Positionsrahmen keinen Text mehr schreiben kann. Die Kontrolle hat

man, wenn der Button ﬂ einblenden/ausblenden gedrickt ist.

3.4.2 Das Anschriftenfeld ("Feld fir Postanschrift") anlegen

Zuerst die Mal3e: 40 Millimeter hoch, 85 breit; das gilt sowohl fir den Spar- als auch den
Normalbrief. Die Vorgehensweise ist einfach: Sie fugen zunéchst ein Textfeld ein:
Einfligen & Textfeld. Das kénnen Sie beliebig grof und an beliebiger Stelle mit der Maus
aufziehen. Danach das Textfeld markieren, im Menl Format & Textfeld wahlen. Auf dem
Register ist die Option "Konvertieren in Positionsrahmen ..." versteckt. Diese wahlen Sie
bitte, denn der Positionsrahmen eignet sich besser fur unsere Zwecke. Anschlief3end kann,

wieder Uber Format, aber diesmal Positionsranmen... der letztere genau eingerichtet werden.

Positionsrahmen 7| x|
rTextflul rHorizonkal
Position: GEMessen Yan!
:D |2,4 cm "I ISeite -I
Ohne Urngebend Abstand zum Text: ID,25 om 5‘
~Grife Wertikal
Breite: Mali: Poaszition: GEMESSEn Yan:
IGenau j IB,S om ﬁ |5 crm J ISeite vI
Hihe: Mali: Abstand zurm Text: ID cm 5‘
IGenau j |4 i ﬁ [ Mit Text verschieben V¥ erankern
Paositionsrahman entfernen | [e]'s I Abbrechen |
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Bei Abstandseingaben beziehen Sie sich immer auf "Seite".
Nun muss noch der Rand des Positionsrahmens verschwinden. Dazu gibt es (leider) eine
ganze Reihe von Optionen, die hier im speziellen Falle alle funktionieren. Hier kommen Sie

weiter, wenn Sie

mit der rechten Maustaste den Positionsrahmen anklicken und dann Rahmen und
Schattierung... wéhlen oder bei markiertem Positionsrahmen im Menl Format & Rahmen
und Schattierung... wahlen oder bei wieder markiertem Positionsrahmen in der
Formatsymbolleiste

” Standard = Times Mew Roman > 10 v| F ¥ 1 ”EEE i= 1= &= £§| ij - i -

das schwarze Dreieck neben dem Rahmen-Button (siehe roter Punkt) klicken oder wiederum
bei markiertem Positionsrahmen auf der ggf. Uber Ansicht & Symbolleisten & Tabellen und
Rahmen erst zu holenden Symbolleiste

o —— =~ »-L|E"-

e n |4 = |

3.4.3 Absenderangabe tGber der Anschrift im Adressfeld

Die eigene Postanschrift Uber dem Adressfeld erspart das Beschriften des Briefumschlags.
Dazu schreiben Sie den eigenen Namen, die Strale samt Hausnummer und den Ort
einschliefdlich Postleitzahl hinein. Am besten trennen Sie die Angaben durch zwei
Leerzeichen mit einem dritten Zeichen in der Mitte - das kann ein Bindestrich sein oder das
Sternchen auf der Tastatur. Alternativ kdnnen auch andere Zeichen verwendet werden, die
Uber den Befehl Einflgen o Sonderzeichen... geholt werden.
Diese Absenderzeile sollte man auf 6 bis 8 Punkt Grof3e formatieren; grofder wirkt sie zu
protzig, kleiner ist sie schlecht zu lesen. Dazu markieren Sie alles und stellen tber
Format o Zeichen... den Schriftgrad ein.
Nun kann (kann heil3t kann, nicht muss!) diese Absenderangabe mit einem Strich gegen die
Adresse selbst abgegrenzt werden. Man kann den Text unterstreichen, der Strich endet dann
aber auch mit dem Text. Alternative ist: Die ganze Textzeile markieren, einschliefilich
Absatzmarke, die man dazu evtl. erst einschalten muss. Danach gelingt es mit der
Rahmenoption den unteren Rand eines gedachten Textrahmens zu zeichnen. Dieser Strich
geht Uber die ganze Breite des Positionsrahmens.
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3.4.4 Die Anschrift

In die oberste freie Zeile des Anschriftenfeldes kommt die Versandart (etwa Einschreiben).
Nach einer Leerzeile beginnt die eigentliche Adresse mit Name, Stral3e und Hausnummer.
Vor der Zeile mit Postleitzahl und Ort ist eine weitere Leerzeile einzufiigen. Der Ort muss
nicht fett geschrieben werden; nur bei Briefen ins Ausland empfiehlt die Post, den
Bestimmungsort in Grofl3buchstaben zu schreiben.
Es empfiehlt sich, die Anschriftenzeilen durch Absatzmarken (Return-Taste) anzulegen und
die Absatzmarken mit der gewinschten Schriftgrof3e (12 bis 14 Punkt) und ggf. dem

Schriftattribut "Fett" zu formatieren. Dann genligen spater die Pfeiltasten zum Zeilenwechsel.

3.4.5 Die LeitwoOrter

Die Zeile unter dem Anschriftenfeld enthélt Leitworter. Das sind Phrasen wie ,,lhre Zeichen",
,,Ihre Nachricht vom", ,,Unser Zeichen" und ,,Datum’. Leitworter wirken sehr geschéftlich
und wichtig, sind aber nicht zwingend notwendig. Wer es schon findet, kann auch seinem
privaten Briefbogen die Leitworter mitgeben. Die Leitworter stehen exakt 8,5 Millimeter
unter dem Positionsrahmen fur das Anschriftenfeld, damit sie sich oberhalb der Faltung
befinden. Auch die Leitworter werden mit Hilfe von Positionsrahmen auf dem Briefbogen
fixiert. Dazu wird vorgegangen wie beim Adressfeld. Die Positionen, horizontale Position fir
den ersten Rahmen: 2,4 cm vom Seitenrand, vertikale Position: 9,85 cm (oder 8,05 cm fir den
Sparbrief) von "Seite", Hohe wird auf "automatisch” gestellt, sie passt sich dann von selbst
der Schriftgroile an. Alles muss wieder verankert werden.
Die Texteintrdge werden vorgenommen und formatiert. Anschlief3end konnen tber Format &
Tabulator... Tabulatoren auf die Positionen des Beginns der erforderlichen Texteintrage
gesetzt werden. Wenn das Datum in die Leitworterzeile eingeordnet wird, kann es mit
Einfugen & Datum und Uhrzeit nach Wunsch automatisch eingesetzt werden. Wichtig i<t,
die Entscheidung, ob das Datum aktualisierbar sein soll. Aktualisieren heif3t: Bel jedem
Aufruf des Briefformulars wird das gultige Tagesdatum eingesetzt. (Nicht geeignet fur

Archivierungszwecke!)

3.4.6 Betreff und Anrede

Die Position des "Betreffs' ist in der Norm DIN 5008 festgelegt. Sie regelt die
Standardbeschriftung eines Briefbogens. Der Betreff steht drel (Schreibmaschinen-)Zeilen
unterhalb der LeitwOrterzeilen. Der Betreff steht heutzutage alein und nicht mehr hinter
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,,Betreff" oder ,,Betreffs:”. Um den Grund des Schreibens deutlich hervorzuheben, kénnen Sie
die Betreffzeile auch fett drucken.

Die Anrede im Brief steht nach zwei weiteren Leerzeilen in der dritten Zeile unterhalb des
Betreffs. Die Ublichen Floskeln wie ,,Sehr geehrte Damen und Herren" oder ,,Lieber Hans'
schlief3en mit einem Komma ab. Anreden wie ,,Sehr verehrte Damen, sehr geehrte Herren"
sind Uberholt. Ebenso tberholt wie die ,,Verehrung" ist der Abschluss der Anrede mit einem

Ausrufezeichen.

3.4.7 Faltmarken

An den Faltmarken erkennen Sie, wo der Briefbogen zu falten ist, damit er in normgerechte
C6- oder C5-Briefumschléage passt.

Die Faltmarke fur den Normalbrief befindet sich 10,5 Zentimeter (Sparbrief 8,7 cm)
unterhalb des oberen Blattrandes.

Wer will, kann eine zweite Faltmarke (bzw. Mittenmarkierung fur den Locher) auf
14,85 Zentimeter setzen; sie erleichtert es, den Brief fur einen DIN-C5 Umschlag zu
falten.

Eine zweite Markierung fur die C6-Faltung steht 19,2 Zentimeter unter dem oberen
Blattrand.

Die Markierungen werden - wie schon andere Elemente des Briefbogens - per
Positionsrahmen festgehalten. Die genauen Werte des Positionsrahmens sind Textfluss:
umgebend, horizontale Position: 0,5 cm vom Seitenrand (Einstellung "Seite"), vertikale
Position: wie oben angegeben, GrofRe (Breite: 0,4 cm, Hohe: 0,02 cm). Die anderen Werte
muUssen nicht geéndert werden - sie entsprechen den V orgaben; die Hohe ist der kleinste Wert,
den Sie mit Mausklicks erhalten.
Der Wert fur die horizontale Position wird auf 0,5 Zentimeter gesetzt, weil die meisten
Laserdrucker nicht ndher am Rand drucken kénnen.
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3.4.8 Geschéftsangaben in der Ful3zeile

Fur die Geschéftsangaben stehen nach der Norm die letzten 17 Millimeter des Blattes zur
Verfugung. Fir Privatbriefbogen konnen sie entfallen. Die Gestaltung ist nicht
vorgeschrieben.

3.4.9 Speichern als Dokumentenvorlage

Der fertiggestellte Briefbogen wird als Formatvorlage gespeichert. Dazu muss im Fenster, das
nach Datei © Speichern erscheint, unter "Dateityp" die "Dokumentvorlage (*.dot)" gewahit

werden.

‘Dokumentvorlage

Der einzutragende "Dateiname” sollte erkennen lassen, dass es sich um den "amtlichen"
Firmenbogen handelt.

Nach diesen Eintrégen steht unter "Speichern in" der Vorlagenordner als vom Programm
gewlnschter Speicherort. Der wére fir den eigenen Rechner deshalb richtig, weil dann bei
Offnung eines "Neuen Dokuments' die Vorlage in der Vorlageniibersicht erscheint und die
Dokumentvorlage  nur  aus dem  Vorlagenbereich  heraus  nutzbar st
Fur die Arbeit im Rechnernetz muss allerdings sichergestellt werden, dass die Vorlage im
Speicherbereich des Nutzers gesichert wird.

3.4.10 Nutzung im Netz

Die Formatvorlage muss fur die Verwendung auf den Netzrechnern eigens aus dem eigenen
Speicherbereich in den Vorlagenordner kopiert werden. Unter Datei & Neu... erscheint die
Dokumentenvorlage dann auf der Karte "Allgemein" des Registers der Vorlagen. Man darf sie
nicht als Dokumentenvorlage laden, weil sie sonst spéter nicht mehr als Dokument
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speicherbar ist.

Alternativ kann fir die Arbeit im Netz aber ein anderer Weg gewdahlt werden.
Speichert man die Dokumentenvorlage nur als Dokument (Kennung .doc), dann kann sie
spéter von Uberall her geladen werden.

Speicherung nach Bearbeitung des Dokuments darf allerdings nur mit Datei & Speichern
unter... und unter Veranderung des Namens erfolgen, damit das Vorlage-Dokument nicht
Uberschrieben wird.

4 Die DIN 5008

Das Normblatt DIN 5008 - Schreib- und Gestaltungsregeln fir die Textverarbeitung - dient
der einheitlichen Gestaltung des Schriftverkehrs. Im Mai 1996 wurde eine neue Fassung
herausgegeben, damit europaweit einheitlich verfahren werden kann. Durch die
Vereinheitlichung ist eine rationellere Verarbeitung des Schriftverkehrs moglich.

4.1 Die DIN 5008 in Kurzfassung

Anschriftenfeld

Fur das Anschriftenfeld gibt es eine allgemein gultige Anordnung. Satzzeichen konnen zwar
innerhalb einer Anschriftenzeile vorkommen, jedoch nicht am Zeilenende. Ortsnamen werden
nicht gesperrt oder fett geschrieben.

So sieht die regulére Gliederung fur ein Anschriftenfeld aus:

Sendungsart, Besondere V ersendungsform, V orausverfiigung
Empfangerbezeichnung

Postfach mit Nummer (Abholangabe) oder

Stral3e und Hausnummer (Zustellangabe)

Podtleitzahl und Bestimmungsort

*

* = Leerzeile
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Die Zeile fur die Versendungsart hat bei Bewerbungsschreiben keine Bedeutung.

Beispidle fur Anschriftenfelder

1

2

3 Herr

4 Max Muster

5 Karl-Dall-Straf3e 10
6

7 39114 Magdeburg
8

9

oder

1

2

3 Herrn Rechtsanwalt
4 Markus Liechtenstein
5 Rosenweg 3

6

7 39418 Stal¥furt

8

9

oder

Krimskrams-Handels GmbH
Herrn Geschaftsfuhrer

Kaufmannstr. 10

39218 Schonebeck

1
2
3
4
5 Dipl.-Ing. Wilhelm Klein
6
7
8
9
©
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oder

1

2

3 Schnellefix Zeitarbeit
4 Personalabteilung

5 Herrn Wolfgang Wusel
6 Postfach 15 56

7

8 39104 Magdeburg

9

oder

1

2

3 Reiseburo Frihling

4 Geschéftsfuhrung

5 Asternstralde 3

6

7 06449 Aschersleben
8

9

Berufs- oder Amtsbezeichnungen:

werden neben ,,Frau®“ oder ,,Herrn* geschrieben.

Professor
Die Anschrift sieht folgendermal3en aus:

Herrn Professor
(Vorname, Zuname)

aber:
Herrn
Prof. Dr. (Vorname, Zuname)
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Professoren einer Universitét:
Herrn Professor Dr. Fritz Franzen
Rektor der Friedrich — Schiller -Universitét

Die Briefanrede lautet: Sehr geehrter Herr Professor (ohne Namen),

Akademische Grade

stehen neben dem Namen.

Doktor
Die Anschrift sieht folgendermal3en aus:

Herrn
Dr. Robert Ross

Die Briefanrede lautet: Sehr geehrter Herr Dr. Ross,

Diplomtitel
Die Anschrift sieht folgendermal3en aus:

Herrn
Dipl.-Ing. Rudi Rastlos

Die Briefanrede lautet: Sehr geehrter Herr Rastlos,

Unternehmen

Bel Firmenanschriften verzichtet man auf die Bezeichnung "Firma’.

Zu Handen (z. Hd.)

ist genauso veraltet wie die Einleitung "Betreff" vor der Betreffzeile.
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Betreff
Die Betreffzeile gibt zusammenfassend den Inhalt des Briefes wieder. Sie kann fett geduckt

werden und sollte allerdings nicht langer als zwei Zeilen sein.

Veraltet ist die Einleitung der Betreffzeile mit: ,Betreff* oder ,,betr.”.

Absitze
Absdtze trennt man vom vorhergehenden und vom folgenden Text jeweils durch eine
Leerzeile. Einen Einzug ohne L eerzeile wird heute nicht mehr verwendet (entweder beginnt

ein neuer Absatz oder es beginnt keiner).

Datumsangabe

Numerische Schreibweise

In der Reihenfolge Jahr-Monat-Tag gliedert man das numerisch angegebene Datum mit
Mittestrich. Tag und Monat werden zweistellig dargestellt. Akzeptiert wird auch noch die alte
Schreibweise, zum Beispiel: 12.04.2001.

2001-12-04
01-12-04

Alphanumerische Schreibweise
4. Dezember 2001
4. Dez. 2001

Telefonnummern

gliedert man, von rechts beginnend, zweistellig. Die Ortsnetzkennzahl (V orwahlnummer)
wird in Klammern gesetzt. Die Durchwahlnummern sind von der Hauptnummer mit
Bindestrich zu trennen.
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Einzelanschluss

134,15 31, 6344 33
(0 61 99) 85 65
(01 23) 48014 60

Durchwahl
(012 33) 123-0, (012 33) 8 10-01, (062 52) 2541-2 33
(012 33) 123-6589

Postfachnummern

werden von rechts beginnend zweistellig gegliedert.

122,3015,413287

Hausnummern
Otto-Beck-Stral3e 9 - 12
Otto-Beck-Stral3e 10/12
Werderstr. 5a
Waldlichtung 9 u. 10

Postleitzahl
wird funfstellig ohne L eerzeichen geschrieben.
68199 Mannheim

Abkirzungen

Bei Abklrzungen, die wie das vollsténdige Wort ausgesprochen werden, steht ein Punkt.

evil.,e. V.,i.A.,z. B, d. M.
Ausnahmen: usw., usf.

Nach Abkurzungen, die auch als solche gesprochen werden, steht kein Punkt.

Kfz, AG, OHG, GmbH
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Ganze Anfuhrungszeichen

Anflhrungszeichen werden ohne Leerzeichen vor und nach den Textteilen, die von ihnen

eingeschlossen sind, geschrieben.

Ich lese regelmaRig die Zeitung ,, Sie Wirtschaft".

Satzzeichen

Die Satzzeichen Punkt, Komma, Semikolon, Doppelpunkt, Fragezeichen und Ausrufezeichen
werden ohne Leerzeichen an das vorangegangene Wort oder Schriftzeichen angehangt.

Kennst du die Stral3e? Naturlich kenne ich die Stral3el

Du hast heute viele Termine; das wird bestimmt ein arbeitsreicher Tag.

Schriftarten, -gr63en und — stile

Um die Lesbarkeit eines Schriftstlicks zu gewahrleisten, sollten Schriftgrof3en von mindestens
10 Pt. gewdhlt werden. Ausgefallene Schriftarten und -stile sollten in amtlichen Schreiben
nicht angewendet werden.

4.2 Die Gestaltung eines Briefes nach DIN 5008

Der Aufbau eines offiziellen Schreiben soll am Beispiel des Geschéftsbriefes erklart werden.
Bel Beachtung verschiedener Grundprinzipien kann man hier viel Zeit und Muhe sparen und
gleichzeitig ein gutes Bild abgeben.

Als Beispiel fur einen Geschéftsbrief wird hier das Anwendungsbeispiel E.6 aus den
Richtlinien der DIN 5008 gewdahlt. Diese Form empfiehlt sich zum Beispiel fur private
Bewerbungsschreiben. Damit kann auch zum Ausdruck gebracht werden, dass man
Ubersichtlich und rationell arbeitet. Der Aufbau gestaltet sich folgendermalen:
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Gestaltung eines offiziellen Schreiben mit Bausteinen:

A O Absenderangaben
B & Datum

C O Empféangerdaten
D O Betreff

E & Anrede

F O Text

G O GruB

H & Unterschrift

| & Anlagevermerk

J O Verteilervermerk
K & Postskriptum

4.2.1 A O Absenderangaben

In der DIN 5008 sind die Absenderangaben untereinander abgedruckt, z. B.

Klaus Muster
Modellstral3e 70
89081 Ulm
(0731) 12345

Zu Absenderangaben gehoren alle Angaben, die fur die Empfénger/In wichtig sind, um dem

Absender zu erreichen. Prifen Sie, sind sie zu erreichen unter:

Telefax,
Mobil-Telefon,
E-Mail?
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Haben Sie eine Internet-Web-Seite oder E-Mail? Notieren Sie Ihre Anschriften auf Ihren
BriefbGgen - fir Ihre Empfénger konnte das wichtig sein.

Es spricht aber nichts dagegen die Angaben in eine Zeile zu schreiben. Aus der DIN 5008 sol|
lediglich entnommen werden, wo die einzelnen Bausteine zu positionieren sind. Sinnvolle
Erganzungen sind neben der Telefonnummer auch Telefaxnummer oder E-Mail Adresse.
Schreiben Sie den Absender mit VVornamen. Dann kommen auch Antworten mit der richtigen
Anrede (Herr / Frau) zurtick. Trennen Sie zusétzliche Angaben deutlich von lhrer
Poganschrift. Also eine Leerzeile Abstand, dann z. B. Kontonummer oder enen
Werbeslogan).

Positioniert wird das Absenderfeld ca. 1,8 cm vom oberen Rand (5. Zeile bei der Gestaltung

mit Schreibmaschinen).

4.2.2 B © Datum

Durch die neuste Anderung der DIN 5008 wird das Datum mit einem Bindestrich und in
umgekehrter Reihenfolge, entsprechend amerikanischem Vorbild, gestaltet:

Datum: ||Beispiel:

Erweiterte Verson: |/1996-07-20
Jahr-
Monat- |\, rkirzte Version:: ||96-07-20
Tag

Wem diese Schreibweise nicht gefallt oder wer sie zu umstandlich findet, der kann die
alphanumerische Schreibwelse benutzen, die ebenfalls nach der DIN erlaubt ist. Die
vorstehende "0" bis zum 10ten Monatstag entfallt.

Beispidl: aber nicht so:

20. Juli 1996 03. Oktober 1996

10. Juni 1994 03. Oktober 96

3. Oktober 1996 ||03. Okt. 96
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Die DIN-Regeln bevorzugen bei der
numerischen Schreibweise folgende

Form:

Fur personliche Schreiben
empfiehlt sich das Ausschreiben
des Monats:

29.10.96

29. Oktober 1996

Unter dem Datum kdnnen die Bezugszeichen notiert werden. Bei Briefen auf neutralem

Papier kommen sie jedoch so gut wie nie vor.

Beispiele fur Bezugszeichen sind: Kurzel fur Abteilung, Diktant, Schreiber und Datum eines

Partnerbriefes.

Positioniert wird das Datum in der Zeile des Absenderortes bei ca. 2,5 cm vom oberen Rand.

Der Bestimmungsort muss nicht dazu, er kann.

4.2.3 C & Empfangerdaten

Zéile||Zeileninhalt

Versendungsform, Sendungsart und
Vorausverfugungen...

... kdnnen bis zur 3. Zeile ausgedehnt werden,
... dann wird die 3. Zeile unterstrichen

"postlagernd”

© 00 N oo oA WN P

Postleitzahl und Ort

Empfangerbezeichnung

2. Zeile Empfangerbezeichnung

3. Zeile Empfangerbezeichnung
Stral3e mit Haus - Nr./ Postfach oder

zwingend vorgeschriebene Leerzeile
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Zeile

Beispiele

Versendungsart: Einschreiben, Luftpost, Eilzustellung,
Nachnahme ...

Sendungsart: Drucksache, Buichersendung,
Warensendung, Packchen

Vorausverfugung: nicht nachsenden, wenn unzustellbar -

zurtick
also zum Beispiel so: oder so:
1 ||Warensendung 1 | |Einschreiben
2 | |Eilzustellung 2 | |Eilzustellung
3 | [Nicht nachsenden 3
4 | |Regierungsprasidium 4 || Amtsgericht Magdeburg
5 | | Personalabteilung 5 | |Rechtsberatungsstelle
6 ||Herrn Muster 6 | |Postfach 15 22 10
7 | |Eichenweg 33 7
8 8 || (PLZ) Magdeburg
9 ||(PLZ) Dessau 9

Wenn Sie Ihre Gesprachspartnerin oder 1hren Gespréchspartner ansprechen wollen, deren
Geschlecht aber nicht kennen, schreiben Sie einfach:(Keine DIN-Vorschrift).

Frau oder Herrn
M. Wagner
Lauscher Stral3e 22
42222 Musterstadt
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Sonderformen der Anrede

Andie

Présidentin des Deutschen
Bundestages

Frau Dr. ....

Sehr verehrte Frau Bundestagsprasidentin,

An den Bundesminister
fr Jugend, Familie, Frauen
und Gesundheit

Sehr verehrte Frau Bundesministerin,

An den Botschafter
der Bundesrepublik Deutschland
in Frankreich

Herrn ...

Sehr verehrter Herr Botschafter,

Herrn
Dr. med.

Friednhelm Freiherr von Stein

Sehr geehrter Herr Dr. von Stein,

Seiner Gnaden,
dem Hochwdrdigsten Herrn Abt

Hochwrdigster Herr Abt,

Anden

Dekan der

Philosophischen Fakultét

der Freien Universitdt Hamburg

Herrn Professor Dr. .....

Sehr geehrter Herr Dekan,
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Anschrift ins Ausland

Zéile||Zeileninhalt

Sendungsart / Versendungsform/
Vorausverfligung

Empfangerbezeichnung

2. Zeile Empfangerbezeichnung
Straf3e mit Haus - Nr./ Postfach oder
"postlagernd”

zwingend vorgeschriebene Leerzeile
Posgtleitzahl und Ort

© 00 N oo oA W N P

Bestimmungsland

also zum Beispiel so: oder so*:

Air Mall

Mevr. Rita de Weert
120, Maatsdam
NL-1016 ED
AMSTERDAM

McFly Inc.

3052 Milligantown Rd.
New Kensington, Pa.
15068

© 00 N oo o0 b WN P
© 00 N oo 0o A W N P

USA

* Statt dem Landernamen kann das internationale Kfz-Kennzeichen vor den Ortsnamen
geschrieben werden.
Dazwischen steht ein Bindestrich.
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Die L &nder kennzeichen der Deutschen Post:

Land

Belgien

Dénemark

Faroer

Finnland

Frankreich
Griechenland

Island

[talien mit

San Marino und
Vatikanstadt
Jugoslawien

(Serbien und Montenegro)
Liechtenstein
Luxemburg

Monaco

Norwegen

Ogterreich

Portugal

Rumanien

Schweden

Schweiz

Slowakei

Slowenien

Spanien mit Kanarischen
Inseln

Tschechische Republik
Tarkei

Ungarn

Landerkennzeichen

B
DK
FR
FIN

YU

FL

MC

RO

CH
SK
Sl

Cz
TR

Beispiel

B-5000 NAMUR
DK-67000 ESBJERG
FR-100 TORSHAVN
FIN-20100 TURKU 10
F-54300 LUNEVILLE
GR-20100 KORINTHOS
IS-233 HAFNIR

[-72100 BRINDI S|
[-47031 SAN MARINO
[-00120 CITTA DEL VATICANO
Y U-11001 BEOGRAD

FL-9490 VADUZ
L-4750 PETANGE
MC-98000 MONACO
N-8500 NARVIK
A-6540 BADGASTEIN
P-4600 AMARANTE
RO-70106 BUCURESTI
S-60220 NORRKOPING
CH-8050 ZURICH
SK-85105 BRATISLAVA
SI-61000 LJUBLJANA
E-28009 MADRID

CZ- 22000 PRAHA
TR-06101 ANKARA
H-3347 BALATON
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4.2.4 D O Betreff

Der Betreff kann deutlich hervorgehoben werden. Er gilt inzwischen als Briefuiberschrift und
sollte daher nie negativ formuliert sein. Er fuhrt den Empfanger sehr kurz und pragnant in den
Sachverhalt.

Zur Auflockerung kann der Betreff zusammen mit dem Grul3 in den Briefanfang

hineingezogen werden. Zum Beispiel so:

Ihr Auftrag vom 29.10.96

Sehr geehrter Herr Meier,

ist in unserem Hause eingegangen.

Der Behandlungsvermerk (z. B. EILT) kann rechts in der letzten Betreffzeile bei ca. 10 cm
angeflgt werden. Er sollte hervorgehoben werden.

Positioniert wird der Betreff mindestens zwei Zeilen unter dem Empfangerfeld.

4.25 E O Anrede

Die Anreden ...

Sehr geehrte Damen und Herren,
Sehr geehrte Frau Meier,

Sehr geehrter Herr Meier,

sind sehr wohl bekannt. Sie sind formlich und immer angebracht. Ist der Briefpartner bekannt
bzw. mdchte man seine Anrede auflockern, gibt es folgende Anredevarianten:

Sehr verehrte Frau Meier,
Sehr verehrte, liebe Frau Meier,

Lieber Herr Meier,
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Mein lieber Herr Meier,
Hallo, sehr geehrter Herr Meier,
Guten Tag, sehr geehrte Frau Meier.

Beachte : Aber, wenn man den Empféanger nicht kennt, weif3 man nicht, wie die Anrede

aufgenommen wird!!!

Positioniert wird die Anrede mindestens zwei Zeilen unter dem Betreff.

4.2.6 F O Text

Fur die Gestaltung des Textes sind folgende Regeln zu beachten:
Fur wenig Text kann jetzt auf 1-%%-Schaltung umgestellt werden.
Absétze werden durch eine Leerzeile getrennt.

Einriickungen in gleichméf3igen Abstdnden ermdglichen eine Gestaltung von Ubersichtlichen

Texten.
Vor und hinter dem eingertickten Text gehort eine Leerzeile.
Markieren Sie Signalwarter.

Im Textverarbeitungsprogramm kann zwar der Text umgestaltet werden, aber nur die
standardisierte Eingabe ist rationell!

Bel mehrseitigen Texten sollte auf Folgeseiten hingewiesen werden, zum Beispiel durch drei
Punkte am Seitenende. Auf Folgeseiten eventuell Empfanger in Kurzform und Datum, sowie
Seitenzahl statt Briefkopf wiederholen.

Gliederungsmoglichkeiten und Hervorhebungen machen Ihren Text interessant. Zum Beispiel

durch Fettschrift lassen sich wichtige Teile in Ihrem Text deutlich machen.
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427 G O GrulR

Der Gruld am Ende des Briefes ist wiederum individuell gestaltbar, wobei man jedoch zwei
Dinge beachten sollte: die Floskel "Hochachtungsvoll” ist genauso veraltet wie den letzten
Satz in den Grul3 zu ziehen.

Weitere Moglichkeiten fur die Formulieren des Grul3es:

Mit freundlichen GrifRen

Freundliche GriilRe

Mit freundlichem Gruf3

Mit besten GriflRen

Mit herzlichen GriiRen

Herzliche GrilRe

Mit besten GrufRen und Wiinschen

Mit herzlichen Grif3en und Winschen

Mit den besten GriuRRen aus ...

Freundliche Griif3e nach ...

Mit herzlichen GriifRen und den besten Winschen

Mit herzlichen Griif3en von Haus zu Haus

Mit den besten Wiinschen fur ein schones Wochenende

Positioniert wird der Grul? eine Zeile unter dem Text.
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4.2.8 H O Unterschrift

Nicht nur wenn lhre Unterschrift schwer zu entziffern ist sollten Sie den lhren Namen

wiederholen.

lhre

Marion Kralle

Mit freundlichen GrifRen aus Magdeburg

lhr

Herzliche GriiRe aus Magdeburg

Wolfgang Wirbel

weitere Beispiele:

Mit freundlichen
Grufen

3 Leerzeilen
Susi Sorglos
Gebietdleiterin

Mit freundlichen Griif3en
Computer AG

Paul Pawel

gilt nach dem
GmbH + Aktiengesetz.

Freundliche Grilze
1 Leerzelle

i V.

1 Leerzelle

Susi Sorglos
Geschéaftsfuhrerin

Mit freundlichen GrifRen

(Karl Dall)
Inhaber und
Geschéftsfuhrer
Karl Dall GmbH
Geschéftsleitung

schlechtes Beispiel :zu dick
aufgetragen wird das, wo
alles

Notwendige doch schon

im Briefkopf steht.

i. A. (im Auftrag) © bezeichnet Einzelvollmacht, das heil3t die Mitarbeiter/In, der/die
unterschreibt ist in diesem einzelnen Fall dazu berechtigt.

i. V. (in Vollmacht, in Vertretung) © Der/die Unterschreibende ist zu mehreren
Rechtsgeschéften auf unbeschrénkte Zeit berechtigt.

© Jorg Voigt; 2001 ( Homepage: http://www.lernen-mit-hilfe.de/ E-Mail: JoergV oi gt@glinde-el be.net)



http://www.lernen-mit-hilfe.de
mailto:JoergVoigt@glinde-elbe.net

Word fur Windows: Workshop Normen im Schriftverkehr Seite 32

ppa. (per procura) & Der/die Unterschreibende besitzt Prokura.
Bel mehreren Unterschriften steht die der/des Ranghdheren links.

Positioniert wird die Wiederholung des Namen vier Zeilen unter dem Grul3 bzw. dem

Firmennamen, bzw. zwei Zeilen unter dem Zusatz zur Kennzeichnung der V ollmacht.

4.2.9 | ©Anlagevermerk

Der Anlagevermerk beginnt mit dem Wort Anlage, das unterstrichen oder sogar weggelassen

werden kann. Darunter kann der Inhalt der Anlage wiederholt werden, muf3 er aber nicht.

Positioniert wird der Anlagevermerk drei Zeile unter dem Gruf3. Ist unter dem Gruf3 nicht
genug Platz, wird der Anlagevermerk bei ca. 12,5 cm neben den Gruf3 geschrieben

4.2.10 J O Verteilervermerk

Der Verteilervermerk beginnt mit dem Wort Verteller, das unterstrichen oder sogar
weggelassen werden kann. Darunter werden die Namen der Personen aufgelistet, die eine

Kopie des Schreibens erhalten.

Positioniert wird der Anlagevermerk eine Zeile unter dem Anlagenvermerk. Ist unter dem
Anlagenvermerk bzw. dem Gruf3 nicht genug Platz, wird der Verteilervermerk bei ca. 12,5 cm

neben den Gruf? bzw. eine Zeile unter den Anlagenvermerk geschrieben.

4.2.11 K & Postskriptum

PS wird gewohnlich ohne Abkurzungspunkte geschrieben, kann aber auch ganz weggelassen
werden. Das PS wird in Werbe- oder Verkaufsbriefen als stilistisches Mittel eingesetzt, um

wichtige Aussagen besonders hervorzuheben.

Positioniert wird das PS mit etwas Abstand unterhalb der letzten Zeile des Briefes.
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5 Formen von offiziellen, amtlichen oder formlichen

Schreiben

Zum Beispiel:

Kaufmannischer Schriftverkehr

Anfrage *

Angebot *

Bestellung *

Auftragsbestétigung

Rechnung

Lieferschein

Mangelrige

Reklamationen

Mahnungen

Erinnerungen

Personalkorrespondenz

Absage auf Bewerbung

Einladung zum V orstellungsgespréch
Arbeitsvertrége

Kindigung

Arbeitszeugnisse *

Korrespondenz mit 6ffentlichen Stellen

Antrage
Genehmigungen
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5.1 die Anfrage

Die Anfrage ist ein Aufforderungsschreiben fir die Abgabe eines Angebotes:

beschreiben Sie: die Situation,

die gewlinschte Sache.
geben Sie: die Situation,

die gewlinschte Sache.

einen Termin vor,

vor, an wen das Angebot zu richten ist,

was beigestellt wird,

eventuell einen Preisrahmen vor,

eventuell einen Liefertermin vor,

eventuell Garantien, Konventionalstrafen,
Gewahrleistungen, andere Konditionen vor,

gegebenenfalls nach Informationen tber das Unternehmen fragen,

sollten Sie:
Zeichnungen, Prospekte, Beschreibungen beilegen.
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5.2 das Angebot

beschreiben
Sie:

setzten Sie:

legen Sie:

die Sache detailliert

mit Preis (mit oder ohne MwSt., ohne Angabe ist namlich die
MwSt. im Preis inbegriffen!)

welche Preisbindung (freibleibend)
Rabattmdglichkeiten oder Skonto
mit Liefertermin (fest = fix)

mit Lieferkondition

mit Zahlungsbedingungen

mit Hinweis auf Eigentumsvorbehalt
eine Frist fir die Gultigkeit 1hres Angebotes

gegebenenfalls Zeichnungen, Prospekte, Beschreibungen oder lhre
allgemeinen Geschéftsbedingungen bei.
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5.3 die Bestellung

Beachten Sie, die Bestellung ist Gegenstand des Kaufvertrags und wird als wichtiges
Dokument aufbewahrungspflichtig.

beschreiben Sie: die Grundlage (wer hat welche Bedingungen?)
den Gegenstand (welche Sache, welche Menge?)
Preis und Preisnachlésse
die Liefer- und Zahlungsbedingungen
die Lieferzeit und den Lieferort

Lieferkonditionen (Verpackungskosten, Lieferungskosten,

wer Ubernimmt was?)
Gewahrleistung
Eigentumsvorbehalt

Erfullungsort und Gerichtsstand

gegebenenfalls sollten |gegebenenfalls Zeichnungen, Prospekte, Beschreibungen
Se bei.

5.4 das Zeugnis

Der Aufbau sollte folgendermal3en gestaltet sein:

personliche Daten der Arbeitnehmerin / des Arbeitnehmers,
Beschreibung der Téatigkeiten im Betrieb,

Beschreibung des beruflichen Werdegangs im Betrieb,
Angabe der Griinde fir Anderungen des Aufgabengebietes,

Q 8 8 8 8

Beschreibung des Aufgabengebietes, das der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters
Ubertragen wurde
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formulieren Sie:

nie negativ, It. Gerichtsbeschlul3 darf das Zeugnis keine negativen

Formulierungen enthalten

wenn moglich, ohne die Ublichen Floskeln

verwenden Sie:

eigene, freie Formulierungen, nehmen Sie ggf. ein Textprogramm fur
Zeugnisse zu Hilfe

6 Innerbetrieblicher Schriftverkehr

6.1 Grundsatze

Fur innerbetrieblichen Schriftverkehr gibt es keine Formvorschriften. Dennoch sollten die fir

die Bearbeitung wichtigsten Daten deutlich erkennbar sein

Zum Beispiel:

Benennung

Empfangerdaten

Betreff

Datum

Absenderdaten

Anlage

Verteiler

z. B. Aktennotiz, Mitteilung etc.

z. B. Name, Abteilung, Fax-Nr. etc.

z. B. den Vorgang betreffende Firma, Auftrags, Komm.-,
Bestell-Nr. oder @ahnliches; als Inhaltstiberschrift des Schreibens.

Der Betreff sollte immer direkten Bezug zum Schreibeninhalt
haben.

ist meistens Ablagekriterium.

Name, Abteilung, Telefon Durchwahl etc., d. h. "wo kann ich

fur eventuelle Ruckfragen erreichbar sein?”

Vermerk reicht; genaue Bezeichnung der Anlage bringen
Ubersicht.

"Wer bekommt das Schreiben als Kopie?"
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Die Vollstandigkeit dieser Daten lasst sich zusétzlich durch die Abfrage folgender W-Fragen

Uberprufen:
Wer hat angerufen?
Wer? Wer hat das Gesprich
gefuhrt?

Wann fand der Anruf, das
f? ¥
w Gesprich oder Besuch statt?

In welchem Werk, in welcher
Stadt ereignete es/ er sich?

Wer hat {noch}
teilgencmmen? Wer wurde
einbezogen oder informiert?

Weshalb fand das Gesprach
statt (Anlalk des Anrufs etc.)?

Weshalb

Was soll geschehen? Was
Wofar? wurde eventuell schon
veranlalkt?

& -
w

Beim Verfassen des Textes sollte man sich auf kurze prégnante Sétze konzentrieren. Zuviel
Text kann die/den Empfanger/In dazu veranlassen Uberhaupt nicht hinzusehen. Erlauben Sie
sich ruhig den tabellarischen Stil, er verschafft Ubersicht und ermdglicht eine schnelle
Informationsaufnahme. Denken Sie daran, Freundlichkeit oder Hoflichkeit wird nicht
erwartet, es genugt Sachlichkeit. Dennoch ist der "gute Umgangston" untereinander von

enormer Wichtigkeit!
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6.2 Kurze Schreiben

6.2.1 Protokoll

Allgemeines

Fur Protokolle gelten bestimmte Formalien, z. B.:

Art der Zusammenkunft

Zeit (Tag/ Beginn / Ende) Wann?
Ort Wo?
Tellnehmer Wer?
Thema (ggf. Tagesordnung) Was?

Unterschrift Protokollant
Antrége und Beschlisse sind wortlich festzuhalten (z. B. Wahlergebnisse).

Fur die Abfassung eines Protokolls sollte man sich also immer vor Augen halten, dass nur die
wesentlichen Punkte eines Gespraches wichtig sind. Das heil3t: das Protokoll legt den roten
Faden des Gespréches fest. Das Protokoll sollte kurz sowie objektiv verfasst werden und
maoglichst keine personliche Stellungnahme beinhalten. Da man wahrend des Gespréches
nicht weil3, was wichtig ist und was nicht, sollte man sich mdglichst viel Randnotizen

machen.
Maoglichkeit fur den Aufbau eines Protokolls:

@ Sachverhalt darlegen,

@ Rede der anwesenden Personen
@ Gedanken- / |deenentwicklung
@ Ergebnisse
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Fur den innerbetrieblichen Schriftverkehr sind folgende Protokollarten wichtig:

Frotokollarien  (Auszug)

Wortliches cus{uhiliches Kurz-
Protokoll Protokall protokall
Verlaufs- bzw.

Verhandlungs-~ Aktennotiz
protokoll

Beschiu- rbzw. Gedichnis-
AL tal s rotokoll
protokoll ;-

Ein wortliches Protokoll findet man oft nur im Gerichtssaal. Es gibt die AuRerungen der

Redner Wort fir Wort wieder und wird von Fachkréften erstellt. Daher wird an dieser Stelle

nicht naher darauf eingegangen.

Im ausfuhrlichen Protokoll wird der Verlauf einer Besprechung personen- oder sachbezogen
wiedergegeben. Beitrége werden auf das wesentliche gekirzt und wichtige Aussagen
niedergeschrieben. Aus dem Verlaufs- bzw. Verhandlungsprotokoll muss zum Beispiel
hervorgehen, wie es zu den protokollierten Beschliissen gekommen ist. Es zeigt den Verlauf
der Diskussion bzw. Meinungsbildung und gibt markante Inhalte nur sinngemal? wieder. Im
Beschluss- bzw. Ergebnisprotokoll fehlt hingegen der Verlauf. Es werden nur Ergebnisse und
Beschlusse niedergeschrieben.

Das ausfuhrliche Protokoll wird in der Gegenwart wiedergegeben mit direkter und indirekter
Rede (direkt nur bei feststehenden Tatsachen, indirekt fir Meinungen, Gefiihle, AuRerungen,
Behauptungen). Fir diese Ausfiihrungen verwendet man tblicherweise Einfuhrungsworter (z.
B. einrdumen, erbitten, glauben etc.).
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Das Kurzprotokoll ist die besondere Form des Protokolls, fir uns jedoch die Wichtigste. Hier
sind Beschlusse meist wortlich, die Diskussion bzw. Meinungsbildung jedoch in sehr kurzer
und knapper Form. Eine besondere Form dieses Kurzprotokolls sind Aktennotizen. Oft sind
sie nur Gedéachtnisstiitzen und im betrieblichen Leben gibt es mehrere Formen der Notizen,

auller der Aktennotizen.

6.2.2 Notizen

Notizen sind fUr verschiedene Geschaftsvorgange oft unerlasslich. Sei es, dass man selbst
verschiedene Gedankengange zum Thema nicht vergessen mochte oder, dass verschiedene
Mitarbeiter/Innen mit dem Vorgang vertraut sein missen. Bei Aufnahme des Vorgangs, in
dem alle wichtigen Ereignisse dokumentiert sind, helfen Notizen schneller Schliisse zu ziehen

oder Zusammenhénge zu erkennen.

Die Aktennotiz

Die Aktennotiz ist eine besondere Art der Kurzprotokolle. Hier werden Ereignisse, die fir den

Vorgang sehr wichtig sein kdnnen, kurz dokumentiert. Die Aktennotiz kann entweder nur fir
den Inhalt der Vorgangsmappe gedacht sein oder zur Information an verschiedene Personen

gerichtet sein.

Werden der Aktennotiz Meinungen und Eindriicke hinzugefligt, bezeichnet man das auch als

Aktenvermerk.

W-Fragen: zum Beispiel:

Welchen Vorgang betreffend? Abteilung XY, Aktenzeichen

Wer war dabei? Name, Firma, Telefon, Anschrift

Wann war das? Datum, Uhrzeit

Was war? Thema/ Gespréchsinhalt / Grund des Anrufes
(Was wurde getan?) bereits getroffene Mal3nahmen
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(Was wird getan?) noch zu veranlassende Mal3nahmen

Wer hat gesprochen? Name (leserlich) und Telefon, E-Mail o. &

6.2.3 Der Hausbrief

Im Gegensatz zu Protokoll oder Notiz, hat der Hausbrief, auch interne Mitteilung genannt,
eine bestimmte Absicht. Hier werden keine Ereignisse oder Ergebnisse notiert, sondern oft
bestimmte Winsche mitgeteilt. Fur das Betriebsklima ist die Form des Hausbriefes sehr
wichtig. Hier zeigt sich vor allem die Teamfahigkeit der/des Einzelnen. Innerbetriebliche
Korrespondenz mit Einzelpersonen sollten eine gewisse HoOflichkeit aufweisen, im
Zweifelsfall aber ist Sachlichkeit gefragt.

Die auf3ere Form sollte lediglich erkennbar machen, was das Schreiben beabsichtigt, ist es
zum Beispiel:

@ eineinterne Mitteilung (nur Personen in Amt oder Ministerium betreffend)
@ eine einfache Mitteilung (nur Personen der Abteilung betreffend)
@ ein Memo (entspricht einem Notizzettel)

Auch hier ist keine auRere Form vorgeschrieben, gewisse Eckdaten sind jedoch unbedingt

erforderlich:

W-Fragen: zum Beispidl:

Welchen Vorgang betreffend? Abteilung XY, Aktenzeichen

Wer hat die Nachricht verfasst? Name, Abteilung, Durchwahl, E-Mail
Wann wurde die Nachricht verfasst? Datum, (Uhrzeit)

Warum wurde die Nachricht verfasst? Zieldefinition

Was wurde getan? bereits getroffene Mal3nahmen

Was soll noch getan werden? noch zu veranlassende Mal3nahmen
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6.3 Ausfihrliche Schreiben

6.3.1 Berichte

Die Berichtsform im Amt ist nicht zu vergleichen mit wissenschaftlichen Berichten. Der
Bericht im Amt entspricht oft nur einem Kurzbericht, enthélt aso nur die Darstellung der
Ergebnisse.

Fur die aul3ere Form dieser Schreiben gilt allgemein:

W-Fragen: zum Beispidl:

Was wird berichtet? Titel des Berichtes

Was wurde erreicht? Inhalt

Wer hat die Nachricht verfasst? Name, Abteilung, Durchwahl, E-Mail
Wann wurde die Nachricht verfasst? Datum, (Uhrzeit)

Der Bericht ist eine umfassende Information Uber eine Situation und er ist neutral, da er in
diesem Fall nur eine Rechenschaft darlegt. Als Erganzung kann tber Aussagen, Handlungen,
Empfindungen, Eindriicke, Erlebnisse, eigene sowie auch fremde berichtet werden. Es geht
jedoch nicht um Meinungen, Auffassungen, Theorien, Problemldsungen oder Kenntnisse.

Fur die Verfassung eines Berichtes muss eine klare Zieldefinition geschaffen werden, also

was muss der Bericht aussagen, damit der/die Empféanger/In etwas damit anfangen kann!

6.3.2 Wissenschaftliche Berichte

I m wissenschaftlichen Bericht, der sich durch einen sehr detaillierten Bericht darstellt, miissen

weitere Inhaltspunkte beachtet werden:
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Gliederung / Inhaltsverzeichnis
Situationsanalyse,

Chronologie des Sachverhaltes
Darstellung der Ergebnisse

Q 8 8 8 8

Dokumentation

Durch die Situationsanalyse wird die Situation, in der sich der Sachverhalt abspielt, genau
beschrieben. In der Chronologie sind die exakten Vorgange (Termine, Aktivitdten) genau
dargestellt. Die Darstellung der Ergebnisse ist der Hauptteil. Hier missen faktisch wirksame
Storfaktoren oder nicht vorausgesehene einwirkende Bedingungen mit einbezogen werden.
Die Ergebnisse werden, abhangig von den real wirksamen Bedingungen, dargestellt und
eingeschétzt. Diese Einschétzung beinhaltet eine eigene Bewertung der vorgenommenen
Planung und Vorbereitung sowie auch der verwendeten Hilfsmittel (z. B. Kenntnisse,
Planungsinstrumente). Daneben wird oft auch eine Beurteilung gefordert, Gber Organisation,
Durchfihrung, Probleme, Reaktionen. Als Reslimee folgt eine Einschdtzung. Diese l&sst sich
durch die Beantwortung folgender Fragen leicht formulieren. Wie waren die Eindriicke
vorher, wie nachher? Wo lagen besonders positive, wo besonders negative Erlebnisse? Was
folgt aus diesen Eindrticken?

Unterstrichen wird durch eine Sammlung mdglichst samtlicher Dokumente, die die Aussagen
des Berichts bestétigen konnen, also neben Situationsanalyse und chronologischem
Sachverhalt auch Untersuchungen und deren Ergebnisse. Das sind Schriftdokumente, also
Texte jeder Art, Tabellen, Karten, Programme, 0. &.

6.4 Elektronische Schreiben

Elektronische Schreiben sind intern und extern von grof3er Bedeutung geworden. Sie sparen
Zeit. Auch Telefaxsystem per PC treten immer mehr in den Vordergrund. Darum hier auch
nur ein kurzer Exkurs zum besseren Verstandnis und zur rationelleren Anwendung.
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6.4.1 Grundsatze

Fur elektronische Schreiben gilt folgender Grundsatz:
Lange der Schreiben entspricht der Ubertragungsdauer,

also sollten diese Schreiben kurz gehalten werden, das spart Ubertragungszeit und Kosten,
vermeidet Fehler und spart speziell beim Fax, teures Faxpapier. Fixieren Sie die wichtigen
Daten im Kopf der Schreiben, so dass die Nachricht und der Inhalt vom Empfanger schnell

und unkompliziert zugeordnet werden konnen.

Die Unterschrift bel elektronischen Schreiben wird meistens gescannt und in einer Grafikdatel
gespeichert, die grundsétzlich mit den Formatvorlagen verbunden wird. Das spart Zeit und
vereinfacht die Abwicklung tber den Computer. Vervollsténdigen Sie Ihre Signatur mit Ihren
Daten (Anschrift, Telefon, Fax, E-Mail etc.) und wiederholen Sie Ihren Namen (Vor- und
Zuname) mit Schreibmaschinenschrift. Das schafft fiir den Empfanger eine klare Ubersicht

und macht mit Sicherheit einen guten Eindruck.

6.4.2 Telefax

Vermeiden Sie sehr dicke Schriften und verschiedene Farben. Nur klare Schriftbilder konnen
einwandfrei Ubertragen werden. Vermeiden Sie ebenfalls grof3e sehr dunkel geférbte Stellen.
Das kostet den Empfanger je nach Bauart seines Fax-Geréates Toner oder es wird mehr Zeit

fur die Fertigstellung des Fax benétigt. Vermeiden Sie Ful3noten!

Wenn Sie | hre Telefaxnachrichten durch Thermopapier empfangen haben, beachten Sie, dass
das Schriftbild mit der Zeit verbleicht. Kopieren Sie Ihre Nachricht, wenn Sie Ihnen langer

erhalten bleiben soll. Die &ulRere Form sollte zum Beispiel folgende Daten deutlich machen:
W-Fragen: zum Beispidl:

Wer ist der Empfanger? Name, Abteilung, Telefax- u. Telefon-Nr., ggf.

mit vollsténdiger Anschrift
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Wer ist der Absender?

Welchen Vorgang betreffend?

Was betreffend?

Wann wurde das Schreiben verfasst?

Wie viel Seiten umfasst die Nachricht?

6.4.3 E-Malil

Name, Abteilung, Telefax-- u. Telefon-Nr., gof.
mit vollsténdiger Anschrift

Aktenzeichen

Betreffzeile

Datum, ggf. Uhrzeit

Seitelvon2o0. &

Durch die Kommunikationsmoglichkeit per Internet bzw. Intranet gewinnen Electronic — Mail

- Systeme immer mehr an Bedeutung. Hier hat sich folgender Aufbau bewéhrt:

W-Fragen:

Wer ist der Empfénger?

Wer ist der Absender?

Welchen Vorgang betreffend?
Was betreffend?

Wann wurde das Schreiben verfasst?

zum Beispidl:

Name, Firma, Abteilung, Telefax- u, Telefon-Nr.,
E-Mail, ggf. mit vollsténdiger Anschrift

Name, Firma, Abteilung, Telefax—u, Telefon-
Nr., E-Mail, ggf. mit vollstdndiger Anschrift

Aktenzeichen

Betreffzeile

Datum, ggf. Uhrzeit*

*Datum und Uhrzeit sowie die Mailadresse werden durch Mailsysteme automatisch in den

Kopf von Mails geschrieben.

Fur die Erstellung von E-Mail Nachrichten gilt: Beachten Sie, dass verschiedene Mail-

Programme nicht immer harmonieren, vermeiden Sie daher Umlaute (&, 6, U) und verwenden

Sie das Doppel-S.
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Die Absenderdaten koénnen in Signature - Blocken festgehalten werden, die automatisch an
ausgehende Mails angeknupft werden. Sie verhindern mangelnde Datenangaben. Beachten
Sie, dass das Mailen sehr schnell ist. Hinterlassen Sie daher am Besten eine Telefonnummer,
unter der Sie in nachster Zeit erreichbar sind, falls Rickfragen auftreten. Denken Sie daran,
Ihre Nachricht ist schnell beim Empfanger, er hat mdglicherweise auch schnelle Fragen dazu.

Die Anrede beziehungsweise die Sprache von E-Mails ist gewohnlich weniger formal als in
Geschéaftsbriefen. Statt "Sehr geehrte ..." wird oft "Guten Tag Herr Franz Meier," oder Hallo
Franz Meier" geschrieben - das sollte dem Empféanger entsprechend abgestimmt sein

6.5 Formale Gestaltung

6.5.1 Grundsatze

Vor dem Beginn eines Schreibens sollte man sich dartiber im Klaren sein, welche Intention
das Schreiben hat, also was mitgeteilt und welches Ziel mit dem Schreiben verfolgt werden
soll. Es empfiehlt sich dann das Wichtigste an den Anfang des Briefes zu schreiben, da man
hier noch mit der ungeteilten Aufmerksamkeit des Empfangers rechnen kann.

Die einfachste Art und Weise zur Vorbereitung eines Schreibens ist die Ordnung der
Gedanken. Bei sehr kurzen Mitteilungen kann das Wichtigste auch an das Briefende gesetzt
werden, da hier damit zu rechnen ist, dass der letzte Eindruck am besten beim Empfanger
haften bleibt.

Liegt lhrem Schreiben bereits ein anderes vor, kann eine Antwort sehr einfach und schnell
gegeben werden. Gehen Sie in IThrem Schreiben in der gleichen Reihenfolge nach vor, wie das
der Absender getan hat. Damit kann er IThnen schneller folgen und Sie kdnnen sicher sein,

keine seiner Anliegen tbersehen zu haben.
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6.5.2 Denkmuster

Fur die Textgestaltung sollte man sich vor dem Erstellen des Schreibens auf ein bestimmtes
Denkmuster festlegen. Damit verhindert man ein spéteres Durcheinander, das bei konfuser
Uberlegung eintreten kann und zu unklaren Schriftstiicken fiihrt. Durch ein Denkmuster wird
die logische Schriftfolge festgelegt, also ein "Bauplan" des Schreibens. Man kann dies auch
als den "roten Faden" fur den Texter bezeichnen. Er legt Aufbau und Gliederung fest. Diese

Denkmuster kdnnen verschieden gestaltet sein:

6.5.2.1 Frageform

Quelle: Leicher, R.: "Vom guten zum besseren Geschéftsbrief"

Die Frageform stellt alle W-Fragen:
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6.5.2.2 Probleme |6sen

Quelle: Leicher, R.: "Vom guten zum besseren Geschéftsbrief"

Das Ziel dieses Denkmusters ist eine Meinung zu beeinflussen. Es soll den Empfénger
Uberzeugen beziehungsweise ihn motivieren. Das rein argumentative Denkmuster gliedert

sich in folgende Bausteine:

Empfanger,
Darbietung,
Argumentation,
Bewahrung und
Schlufs.

Q 8 8 8 8

6.5.2.3 Einfacher Aufbau

Dieses einfache Muster ermdglicht gerade bei kurzeren Texten formal einen schnellen
gedanklichen Aufbau. Man bezeichnet diesen Aufbau als Denkmuster nach AIDA:

AIDA kommt aus dem Englischen und bedeutet:

A) Attention
) Interest
D) Desire
A) Action

Im Deutschen lasst sich dieses Denkmuster folgendermal3en interpretieren:

A) Aufmerksamkeit des L esers wecken
I) Interesse am Inhalt des Briefes erzeugen
D) Drang schaffen, der Absicht des Senders zuzustimmen

A) Auslésen der Handlung. Der Empféanger handelt im Sinne des Absenders.
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7 Allgemeines zur Textgestaltung

Folgende Kapitel beschreiben, was Ihre Texte verstandlicher macht und wie Sie lhren Stil
verbessern konnen. Haben Sie deren Sinn erst einmal erkannt, wird auch das Formulieren der

Texte einfacher.

7.1 Einfachheit im Ausdruck
7.1.1 Textverstehen

Vermeiden Sie Missverstandnisse durch einfachen Ausdruck. Machen Sie sich bewusst,

welche Sprache der Empfanger spricht:

@ Kennt er die genannten Fachausdriicke?
@ Wieweit ist er in die Problemstellung eingeweiht?
@ Welche Vorkenntnisse bringt er mit?

Uberlegen Sie sich Fragen, die die Probleme beim Verstehen I hres Textes beschreiben konnen
und Uberprifen Sie, ob ale Fragen beantwortet werden konnen. Einfacher Ausdruck
erleichtert auch die Formulierung lhrer Texte. Hierbei missen Sie aber beachten, welche

Zielgruppe Ihr Text erreicht:

7.1.2 Einfache verstandliche Texte

Fur die Analyse der Einfachheit, gliedern Sie Ihren Text in die wichtigen Punkte und stellen
Sie sich zum Beispiel folgende Fragen:
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Welche Situation liegt vor?
ist der Empfénger bereits

Was soll erreicht werden?

Bausteine Fragen
|stanalyse

informiert?
Sollanalyse
Probleml6sung

Handlungsaufruf

Frage

Gibt es bereits Vorschlage
zur Problemlésung?
Welche Vorschlage gibt es?
Wird Losung mit dem
Schreiben angefragt?

Was wird vom Empfanger
gefordert?

Was soll der Empfanger
beantworten?

Beispiel

Anfrage wurde gestellt,
Antwort liegt noch nicht vor.

Es soll geantwortet werden.

Erinnerung

(Gegenstand des Briefes)

Anfrageantwort

keine

Formulieren Sie simpel. Verwenden Sie Formulierungen, Sprechrhythmen und Satzlangen,

die Sie im direkten und indirekten Gesprach Ihrem Gespréchspartner gegenuiber ebenfalls

verwenden.

7.1.3 "dass - Satze"

Statt eines "dass - Satzes' verbessert der (kiirzere) Infinitivsatz Ihren Stil:

nicht so:

Wir freuen uns, dass wir Sie
wiedersehen.

Wir bitten Sie, dass Sie uns

unverziglich Bescheid geben.

7.2 Kirze und Pragnanz

sondern so:

Wir freuen uns, Sie wiederzusehen.

Wir bitten Sie, uns unverztglich
Bescheid zu geben.

Amtliche Schreiben sollten dem Empfanger nicht zuviel Aufmerksamkeit abringen.

Formulieren Sie kurz und sachlich. Das steigert die Effizienz I hrer Mitteilung.
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7.2.1 Kurze

Faustregeln fur zu lange Briefe, Sétze und Worter:

@ Brief: wenn er UberflUssiges enthélt.
@ Satz: wenn er schwer verstandlich ist.
@ Wort: wenn es schwillstig ist.

Zum Beispiel:

nicht so: sondern so: darum:

Wie wir durch Ihren Durch unseren Langer Text, da
Amtsleiter Herr Arthur Amtsleiter indrei Sétzen
Meier erfuhren, sind Sie haben wir von beschrieben
Dozent fur Fortbildung. Er Ihrer wird, wasin
hat uns auf einer Dozententétigkeit einem hétte
Beratung von Ihren erfahren. gesagt werden
Erfolgen erzahlt. Daraufhin kdnnen.
erhielten wir Interesse an

lhren Téatigkeiten.

Beachte aber! Die Kiirze kann:

@ Missverstandnisse verursachen,

@ Harte und Missklang erzeugen,

@ zu einem holprigen und unrhytmisch klingenden
Stil fuhren.

7.2.2 Uberflissiges

Unnatige Einleitungssdtze sind nicht nur altmodisch, sondern auch strend. Sie sollten gerade
am Anfang auf diese verzichten, das nimmt die Aufmerksamkeit Ihres Lesers. Streichen Sie

damit verbundenen Worter, wie zum Beispiel:

@ hiermit
@ hierdurch
@ mit diesem Schreiben
Inhaltsleere oder Beiworter verlangern lhren Text genauso wie Papierworter oder

Papierwendungen, sie bereichern ihn aber nicht. Zum Beispiel:
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Beispidl: nicht so: sondern so:

eigentlich eigentlich wollte ich jawas Ich weil3 nicht, was ich sagen
sagen, aber eigentlich weil3 mochte.

ich nicht was.

ich glaube Ich glaube sagen zu kdnnen, Bisher war ich immer ptnktlich
dass ich bisher immer ptinktlich
war.

neu renoviert Das Gebéaude wurde gerade neu Das Haus wurde gerade

renoviert.

renoviert.

Kirze l&sst sich auch durch Abkurzungen erzielen. Beachten Sie aber bei der Anwendung von

Abklrzungen, dass:

@ die Abkirzungen allgemein bekannt und verstandlich sind,

@ und nicht zu viele Abkurzungen im Text erscheinen.

Hier eine Liste der bekanntesten Abklrzungen:

Abkd. ausgeschrieben
Betr. Betreff

bzw. beziehungsweise
d. h. das heifl3t

d. M. dieses Monats
d. J dieses Jahres
dergl. dergleichen

0. 0. oben genannt
Prof., Proffessor,

Dr. Doktor

Sog. sogenannt,

sogenannte
u a unter anderem

wasist zu tun, was hat es zu bedeuten
wurde abgeschafft in der Bezugszeichenzeile.

steht dann, wenn es eine Beziehung zwischen
zwei Hauptwartern gibt:

Frau Weil3 und Herr Kihn sind 25 beziehungsweise 30
Jahre alt.

meistens Uberfllssig. Versuchen Sie es, d. h prifen Sie ob
sie auf diese Abklrzung verzichten konnen.

das fuhrt zu Missversténdnissen, besser ausschreiben
altes Amtsdeutsch

ates Amtsdeutsch, was oben steht, das weiR man
bereits, also sollte es nicht noch mal wiederholt werden

Anreden schreibt man freundlicherweise aus:
Sehr geehrte/r Frau/Herr Professor Weil3
meistens Uberfllssig

meistens Uberfllssig, vor allem dann: U. a. sind unsere
Kunden und weitere Gaste da
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u. E. unseres Erachtens altes Amtsdeutsch, besser wir glauben, wir sind davon
Uberzeugt

u. U. unter Umstanden meistens Uberflissig, wenn nicht bitte ausschreiben

USw. und so weiter Schreibt man meist aus Verlegenheit.

(etc) (et cetera) Die Akten usw. missen erneuert werden. Die Akten und

weiteres Schriftgut missen erneuert werden.

v. H. vom Hundert altes Amtsdeutsch, besser: Prozent oder %
z. Hd. zu Handen veraltet (sehe Anschriftenfeld)

Zz. H.

z.T. zum Teil ausgeschrieben wirkt es schoner

z. Z zur Zeit ausgeschrieben wirkt es schoner

Z. Zt.

8 Regeln zum Schreiben und Gestalten von Schriftstlicken
mit Textverarbeitungssystemen nach DIN 5008

8.1 Darstellung von Text
8.1.1 Getrennter Text

Ein Texttrennungsstrich (Silbentrennung) ist das letzte Zeichen in der Zeile, ab der der Text
getrennt wird. Es steht kein Leerzeichen vor bzw. nach dem Trennungsstrich*.

* Slbentrennung des Textverarbeitungssystems oder den ,, weichen Trennungsstrich® (STRG
+ TRENNUNGSSTRICH) verwenden

Beispiel:

Der weiter zunehmende Einsatz von Textver- | Der-weiter-zunehmende-Einsatz-von-Textver-
arbeitungssystemen in Amtern erfordert im- arbeitungssystemen-in-Amtern-erfordert-im-
mer dringender, Texte nach einheitlichen Re- | mer-dringender,-Texte-nach-einheitlichen-Re-
geln zu gestalten. geln-zu-gestalten.
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8.1.2 Zusammensetzungen mit Bindestrich

In Zusammensetzungen mit Wortern, Einzelbuchstaben, Abklrzungen oder Ziffern kann ein

Bindestrich* eingefuigt werden. Es steht kein Leerzeichen vor bzw. nach dem Bindestrich.
* Moglichst den ,, geschitzten Bindestrich* verwenden (STRG + SHIFT + BINDESTRICH).

Beispiele:

Archimedes-

Oberschule 100-m-Lauf 10-Tonner 3-jahrig
K aiser-Wilhelm-Str CD-ROM A3-Format | 6ffentlich-rechtlich
" | 5-1-Behalter x-te Mal 1:0-Sieg

100-prozentig

Ausnahmen:

4fach.g$ichert‘ ein.lOteI‘ 100%ig.richtig‘

der.OVPler ‘ 60er.Jahre ‘ 6er.im.Lotto ‘

8.1.3 Worterganzungen mit Bindestrich

Bei Auslassungen in einer Aufzéhlung kann der gleiche Wortanteil mit einem Bindestrich
erganzt werden. Je nach Lage des zu erganzenden Wortanteiles steht ein Leerzeichen vor bzw.
nach dem Bindestrich.

Beispiele (erster Bestandteil):

Schulhaus und -hof | Schulhaus-und--hof bergauf und -ab | bergauf-und--ab
Beigpiele (letzter Bestandtell):

eisen- und ‘ eisen-

Ein- und Ausgabe | Ein--und-Ausgabe vitaminhaltig ' und-vitaminhaltig
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Beigpidl (erster und letzter Bestandteil):

Werkzeuggrol3- und Einzelhandel | Werkzeuggrol3--und--einzelhandel

8.1.4 Text mit Gedankenstrich

Der Gedankenstrich deutet einen Wechsel des Gedankenganges an und wird alternativ zu
einem Doppelpunkt oder einem Einschub in Klammern verwendet sowie in den Féllen, in
denen ein Punkt zu stark und ein Komma zu schwach wére. Es steht jeweils vor und nach dem
Gedankenstrich ein Leerzeichen.

Beispiel:

Textdokumente — ob handschriftlich oder mit | Textdokumente-—ob-handschriftlich-oder-mit-
dem Textverarbeitungssystem erstellt — kenn- | dem-Textverarbeitungssystem-erstellt-—kenn-
zeichnen ihre Verfasser. zeichnen-ihre-Verfasser.

Ausnahme: Dem abschlieffenden Gedankenstrich folgt ein Satzzeichen

8.1.5 Text mit Auslassungspunkten

Ausgelassene Textteile werden durch drei Punkte — mit jeweils einem Leerzeichen davor und
danach — dargestellt.

Beispiel:

Normative Festlegungen ... kdnnen sehr hilf- | Normative-Festlegungen:... -kdnnen-sehr-hilf-

reich sain. reich-sain.
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8.1.6 Text mit Auslassungszeichen (Apostroph)

Ein Apostroph wird fur ausgelassene Buchstaben (ohne zusétzliche Leerzeichen) eingesetzt.

Beispiel:

Wie geht’sdir? | Wie-geht’sdir?

8.1.7 Satzzeichen

Satzzeichen (Punkt, Komma, Semikolon, Doppelpunkt, Fragezeichen, Ausrufezeichen) folgen
dem Wort ohne Leerzeichen. Nach dem Satzzeichen wird im Text ein Leerzeichen
geschrieben, jedoch nicht am Ende eines Absatzes.

Beispiel:

Hétte sie doch besser zugehort! Jetzt ... | Hatte-sie-doch-besser-zugehort! -Jetzt . ..

Ausnahme: Der Text steht in Anfuhrungsstrichen oder Klammern.
Beispid:

Das Formular ist vollstandig ausgefillt (bitte ) _ _
_ _ _ _ Das-Formular-ist-vollstandig-ausgefullt-(bitte-
deutlich schreiben!) in zwei Tagen

abzugeben.

deutlich-schreiben!)-in-zwei-Tagen-abzugeben.

8.1.8 Text in Klammern oder Anfuhrungszeichen

Klammern, Anfuhrungszeichen und halbe Anfihrungszeichen werden ohne Leerzeichen vor

und nach den von ihnen eingeschlossenen Textteilen geschrieben.
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Beispiel:

Die Tasten <Entfernen> und <Einfugen> Die-Tasten-<Entfernen>-und-<Einfligen>-

werden in der Textverarbeitung oft benutzt. ! werden-in-der-Textverarbeitung-oft-benutzt.

8.1.9 Abkilrzungen

Nach Abkurzungen, die ungekirzt gesprochen werden, folgt ein Punkt. Bei mehr als einer
Abkurzung hintereinander wird nach dem Punkt ein Leerzeichen* geschrieben.

* Moglichst das,, geschitzte Leerzeichen verwenden (STRG + SHIFT + LEERZEICHEN).
Beispidl:
Bestand in den letzten drei Jahren eine Ar- | Bestand-in-den-letzten-drei -Jahren-eine-Ar-

beitsunfahigkeit bzw. besteht zur Zeit eine | beitsunfahigkeit-bzw.-besteht-zur-Zeit-eine:
solche? solche?

Beachte: Abklrzungen, die mit einem Punkt beendet werden und am Ende eines Satzes
stehen, beinhalten den Satzendepunkt.

Beispiel:

Viel Geschick bendtigt man zur Austibung | Viel-Geschick-ben6tigt-man-zur-Ausiibung-
von Ballsportarten, z. B. Ful3ball, Handball, | von-Ballsportarten,-z.-B.-Fufdball,-Handball,-
Volleyball usw. Das Training erfordert ... ' Volleyball-usw.-DasTraining-erfordert-...

Ausnahme: Nach der Abktrzung steht ein anderes Satzzeichen.

© Jorg Voigt; 2001 ( Homepage: http://www.lernen-mit-hilfe.de/ E-Mail: JoergV oi gt@glinde-el be.net)



http://www.lernen-mit-hilfe.de
mailto:JoergVoigt@glinde-elbe.net

Word fur Windows: Workshop Normen im Schriftverkehr Seite 59

Beispiel:

Bestanden in den letzten funf Jahren Krank- | Bestanden-in-den-letzten-finf-Jahren-Krank-
heiten, Unfallfolgen 0. A.? heiten,-Unfallfolgen-o.-A.?

Abkirzungen, die man buchstablich spricht, werden ohne Punkt und ohne L eerzeichen
geschrieben.

Beispiel:

TOV ‘ IHK ‘ GmbH ‘ BLZ ‘ PS ‘ oTVv ‘ EG ‘ BfA ‘ OP ‘ FCKW ‘ DAX

8.1.10 Besondere Schriftzeichen als Ersatz fur Worter
8.1.10.1  Zeichen fir , Paragraph®

Das Paragraphzeichen (8) wird einzeln (Einzahl) oder doppelt (Mehrzahl) mit vorgesetztem
und nachfolgendem Leerzeichen* geschrieben.

* Moglichst das,, geschiitzte Leerzeichen verwenden (STRG + SHIFT + LEERZEICHEN).
Beispiel:
Die 88 7 — 17 beinhalten ... ‘ Die-88-7—17-beinhalten-...

Ausnahmen:

Das Gesetz umfasst 45 Paragraphen. ‘ Das-Gesetz-umfasst-45-Paragraphen.

8.1.10.2 Zeichen fur , und®
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Das hierfur eingesetzte Zeichen (&) wird in Firmenbezeichnungen mit vorgesetztem und

nachfolgendem Leerzeichen* geschrieben.
* Moglichst das,, geschiitzte Leerzeichen verwenden (STRG + SHIFT + LEERZEICHEN).

Beispiel:

Mannesmann & Co. | Mannesmann-& -Co.

8.1.10.3  Zeichen fir , gegen®

Das zur Darstellung von sportlichen Begegnungen eingesetzte Zeichen (-) wird mit

vorgesetztem und nachfolgendem L eerzeichen geschrieben.

Beispiel:

Hansa Rostock — Hertha BSC | Hansa:Rostock—Hertha-BSC

Das zur Darstellung von Rechtsstreitigkeiten eingesetzte Zeichen (./.) wird mit vorgesetztem

und nachfolgendem L eerzeichen geschrieben.

Beispiel:

In der Familiensache Berger ./. Berger ... | In-der-Familiensache-Berger-./.-Berger-...

8.1.10.4 Zeichen fir , bis’

Das hierfir eingesetzte Zeichen (-) wird mit vorgesetztem und nachfolgendem Leerzeichen

geschrieben.
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Beispiel:
08:00 — 08:45 Uhr ‘ 08:00—08:45-Uhr

Ausnahmen:

von 08:00 bis 08:45 Uhr ‘ von-08:00-bis-08:45-Uhr

8.1.10.5  Zeichen in Streckenangaben

Das hierfir eingesetzte Zeichen (-) wird mit vorgesetztem und nachfolgendem Leerzeichen
geschrieben.

Beispiel:

Koln — Rostock — Binz | K6ln—Rostock—Binz

8.1.10.6  Schrégstrich

Vor und nach dem Schréagstrich (/) wird kein Leerzeichen geschrieben.

Beispiel:

Ilhr Zeichen Dr/Re ‘ Ihr-Zeichen-Dr/Re

8.1.10.7 Zeichen fur ,, Nummer (n)®

Das Zeichen fur ,,Nummer(n)* (#) wird mit vorgesetztem und nachfolgendem Leerzeichen
geschrieben.

© Jorg Voigt; 2001 ( Homepage: http://www.lernen-mit-hilfe.de/ E-Mail: JoergV oi gt@glinde-el be.net)



http://www.lernen-mit-hilfe.de
mailto:JoergVoigt@glinde-elbe.net

Word fur Windows: Workshop Normen im Schriftverkehr Seite 62

Beispiel:

Die.Artikel .#.123,.124.und.126.sind.bereits.... | Die-Artikel -#-:123,-124-und-126-sind-bereits....

8.1.10.8 Zellenabstande

Innerhalb eines Absatzes ist der Zeilenabstand immer einheitlich zu gestalten — im
allgemeinen einzeilig. Dabei sollte die Zeilenhdhe 120 % und dementsprechend der
Durchschuss* 20 % der Schriftgrofe entsprechen.

In Textverarbeitungssystemen stellt man haufig groRere Zeilenabstande als Ersatz fur

Leerzeilen z. B. fur eine deutliche Trennung von Absédtzen und Abschnitten ein.

Unter Durchschuss versteht man den Zwischenraum zwischen Schriftgrof3e und Zeilenhdhe.

8.1.10.9 Fufdnoten (Anmerkungen)

Ful3noten-Hinweiszeichen werden mit Zahlen (arabische Ziffern) oder Sonderzeichen (bis
hdchstens drei Ful3noten) dem Wort ohne Leerzeichen folgend hochgestellt geschrieben. Bei
mehrseitigen Texten sind die Ful3noten Uber alle Seiten hinweg fortlaufend zu nummerieren.

Anmerkungen werden — beginnend mit den entsprechenden Hinweiszeichen — jeweils unten
auf die Seite geschrieben, auf der sich die Hinweise befinden. Mit dem Ful3notenstrich (ca. 30

mm) erfolgt die Abgrenzung vom Text.

Der Abstand vom Fuf3noten-Hinweiszeichen zum Anfang des Anmerkungstextes wird mit
mindestens einem Leerzeichen, oder mit Hilfe eines Tabulators (bei einzeiligem Hinweistext)
bzw. einem Absatz- und negativen Erstzeileneinzug (bei mehrzeiligem Hinweistext)

festgelegt. *

* Hierfur kann die Ful3notenfunktion des Textverarbeitungssystems verwendet werden.
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Beispiel:

Die.verschiedenen.Holzsorten'.werden.mit
Spezialkleberre.verarbeitet.und.spéter.langere
Zeit®.getrocknet.

1 Inshesondere.Kiefer,.Buche,.Eiche und Erle.
2. Uberwiegend.Zweikomponentenkleber.
s Etwa.4.bis.6.Wochen.

Die-verschiedenen-Holzsorten -werden-mit-
Spezialkleberre-verarbeitet-und-spater-langere-
Zeit*-getrocknet.

.| nsbesondere-Kiefer,-Buche,-Eiche-und-Erle.

2.Uberwiegend-Zweikomponentenkleber.
3.Etwa-4-bis:6-Wochen.

Trifft ein Ful3noten-Hinweiszeichen mit einem Satzzeichen zusammen und die FulRnote
bezieht sich auf den ganzen Satz, wird das Ful3noten-Hinweiszeichen hinter dem schlief3enden
Satzzeichen geschrieben. Bezieht sich die Fulnote nur auf das unmittelbar vorangehende

Wort oder eine unmittelbar vorangehende Wortgruppe, steht das Ful3noten-Hinweiszeichen

vor dem schlief3enden Satzzeichen.
Beigpiel:
In.dem.Tagungsbericht.heif3t.es,.der.Vortrag

behandele., einige.neue.Gesichtspunkte.der
Heraldik®."

".Referat von Dr. Meyer.

8.1.10.10 Text mit Bildern

In-dem-Tagungsbericht-heil3t-es,-der-Vortrag-
behandele-, einige-neue-Gesichtspunkte-der-
Heraldik"."

".Referat-von-Dr.-Meyer

Im Text eingefugte Bilder werden nummeriert. Bel mehrseitigen Texten sind die Bilder tber

alle Seiten hinweg fortlaufend zu nummerieren.

8.1.10.11 Seitennummerierungen
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Esist empfehlenswert, die Seiten mit, Seite ... von ..."* zu kennzeichnen, beginnend bei Seite
1, und diese Kennzeichnung am Aufenrand bzw. bevorzugt am rechten Rand enden zu lassen.
Somit ist kein zusétzlicher Hinweis auf Folgeseiten notwendig. In Textdokumenten, die ein
Inhaltsverzeichnis mit Seitenangabe enthalten, geniigt die Seitenangabe mit ,Seite ... oder
die aleinstehende Seitenzahl .*

Seitennummerierungen kdnnen auch zentriert mit Mittestrichen (z. B. in Briefen) dargestellt
werden. Sie beginnen dann ab der zweiten Seite. Die Seitenzahl ist von den Mittenstrichen
beidseitig mit einem Leerzeichen getrennt. Am Ful3 der beschrifteten Seite (nach mindestens
einer Leerzeile unter dem Text) kann am rechten Rand durch drei Punkte (...) auf eine

Folgeseite hingewiesen werden.*

Der Abstand zwischen Textanfang bzw. -ende und Seitennummerierung betrégt mindestens

eine Leerzeile.

* Hierfir kann die Seitennummerierungsfunktion des Textverarbeitungssystems verwendet

werden.
Beispidl:
Seite 2 von 4 Seite-2-von-4
L 3
Textanfang Seite 2. | Textanfang-Seite-2.
8.1.11 Gliederung von Text

8.1.11.1  Aufzdhlungen

Der Anfang und das Ende von Aufzahlungen werden vom ubrigen Text durch eine Leerzeile
getrennt. Mehrzeilige Aufzéhlungsteile werden auch durch Leerzeilen getrennt.
Aufzahlungsteile beginnen mit Nummern bzw. Zeichen, deren Abstand zum Anfang des

Textes mit mindestens einem Leerzeichen oder mit Hilfe eines Tabulators (bei einzeiligem
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Text) bzw. einem Absatz- und negativen Erstzeileneinzug (bei mehrzeiligem Text) festgelegt

wird.*

* Hierfur kann die Nummerierungs- bzw. Aufzahlungsfunktion des Textverarbeitungssystems

verwendet werden.

Beispiel:

Die neue Tarifgestaltung beruht

a) auf dem Prinzip einer Aufteilung des ge-
a) samten Tarifgebietes in flnf
Tarifbereiche,

b) auf dem Prinzip unterschiedlicher
b) Leistungsangebote bel den
Umweltkarten,

c) auf dem Prinzip der standigen Erhéhung
c) der Qualitdt der Fahrgastbeforderung.

Entscheidend fur den Erfolg dieser
Tarifreform ...

8.1.11.2  Absitze

Die-neue-Tarifgestaltung-beruht

.

a) auf-dem-Prinzip-einer-Aufteilung-des-ge-
a ) samten-Tarifgebietesin-vier-Tarifbereiche,
.

b) auf-dem-Prinzip-unterschiedlicher-

b ) Leistungsangebote-bei-den-Umweltkarten,
.

c) auf-dem-Prinzip-der-stdndigen-Erhohung-
c ) der-Qualitét-der-Fahrgastbeforderung.

L 3

Entscheidend-fur-den-Erfolg-dieser-Tarifreform-

Absétze werden deutlich vom vorhergehenden und nachfolgenden Text getrennt. Dafir sind

zwei Moglichkeiten empfehlenswert:

@ Setzen einer Leerzeile bzw. Vergrofierung des Zeilenabstandes

@ Verwenden eines Erstzeileneinzugs (besonders bei Platzmangel)

»Schusterjungen® und ,,Hurenkinder® sind zu vermeiden.*
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* Wenn ein Absatz endet und in der letzten Zeile weniger als sieben Zeichen stehen bzw. ein
durch Trennung in der vorhergehenden Zeile entstandenes Wortfragment verbleibt, wird diese
letzte Zeile Schusterjunge genannt. Steht die letzte Zeile eines Absatzes, die nicht mehr in die
Spalte oder auf die Seite passt, am Kopf einer neuen Seite oder Jpalte, wird diese Zeile
Hurenkind genannt.

81113 Abschnitte

Abschnittsiiberschriften werden vom vorhergehenden Text durch mindestens eine Leerzeile
getrennt. Der zum Abschnitt gehdrende Text beginnt nach einer Leerzeile unter der
Abschnittsiberschrift. Ein- oder mehrstufige Abschnittsnummern haben keinen Punkt am
Ende. Der Abstand von der Abschnittsnummer zum Anfang des Textes wird mit zwel
Leerzeichen oder mit Hilfe eines Tabulators (bei einzeiligen Abschnittsiiberschriften) bzw.
einem Absatz- und negativen Erstzeileneinzug (bei mehrzeiligen Abschnittsiiberschriften)
festgelegt. Die Abschnittsnummern und zum Abschnitt gehtrenden Texte beginnen an
derselben Fluchtlinie.

8.1.114 I nhaltsver zeichnisse

Die Abschnittsnummern beginnen an derselben Fluchtlinie. Der Abstand von der
Abschnittsnummer zum Anfang des Textes wird mit einem Tabulator (wenn z. B. alle
Abschnittsiiberschriften  einzeilig sind) bzw. mit einem Absatz- und negativen

Erstzeileneinzug (bei mehrzeiligen Abschnittsiiberschriften) festgelegt.

8.1.12 Hervorhebung von Textteilen

Texte bzw. Textteile werden z. B. durch Einrlicken, Zentrieren, Anflhrungszeichen,
Fettschrift, Kursivschrift, GroRbuchstaben, Andern der Schriftart oder Andern der
SchriftgrofRe hervorgehoben. Verschiedene Hervorhebungsarten kann man miteinander
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kombinieren. Satzzeichen innerhalb und am Ende einer Hervorhebung werden mit
einbezogen. Eingertickte und zentrierte Textteile sind vom vorausgehenden und folgendem
Text durch je eine Leerzeile abzusetzen. Wegen der besseren Lesbarkeit sind in fortlaufendem
Text zu kleine SchriftgrofRen (unter SchriftgrofRe 10) und ausgefallene Schriftarten (z. B.
Schreibschrift) und Schriftstile (z. B. Kapitalchen*) zu vermeiden.

* Grofbuchstaben in der Grofie von Kleinbuchstaben geschrieben.

8.1.13 Textausrichtungen

Texte konnen auf vier verschiedene Arten ausgerichtet werden:

Linksbiindig: Der Text wird am linken Zeilenrand ausgerichtet. Das Schriftbild entspricht

dem einer Schreibmaschine.

Rechtsbiindig: Der Text wird z B. in Datumsangaben, Seitennummerierungen,

Zahlenaufstellungen oder in Tabellen am rechten Zeilenrand ausgerichtet.
Zentriert: Der Text wird z. B. zur Hervorhebung an der Zeilenmitte ausgerichtet.

Blocksatz: Der Text wird z. B. in Schriftstiicken mit langeren Absétzen (Bucher, Zeitschriften
0.A.) am rechten und linken Zeilenrand — auRRer in der letzten Zeile eines Absatzes —
ausgerichtet. Innerhalb jeder Zeile erfolgt eine gleichméalige Aufteilung des Uberzéhligen
Platzes auf die Lucken zwischen den einzelnen Wortern, um ein einheitlicheres Schriftbild zu

erzielen.

8.2 Darstellung von Zahlen

8.2.1 Schreibung von Zahlen in Buchstaben oder Ziffern

Zahlen bis zwdlf schreibt man im laufenden Text meist in Buchstaben, tber zwdlf in Ziffern,
besonders wenn es sich um in Buchstabenschrift sehr untibersichtliche Zahlen handelt.
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Beispiele:

Die.Reparatur.dauerte.tiber.zehn.Stunden. Die-Reparatur-dauerte-tiber-zehn-Stunden

Zahlen.bis.zu.einer.Million.werden. Zahlen-bis-zu-einer-Million-werden:
zusammengeschrieben. zusammengeschrieben.,
Die.Stadt.hat.ca..3.280.000.Einwohner. Die-Stadt-hat-ca.-3-280-000-Einwohner.

8.2.2 Dezimale Teilung von Zahlen

Dezimale Teilungen werden mit einem Komma gekennzeichnet. Dabei steht kein Leerzeichen

vor bzw. nach dem Komma.

Beispiele:

1,0 2,34 34,67 55,238

8.2.3 Gliederungen von Zahlen

Zahlen mit mehreren Stellen werden auf Grund der besseren Ubersicht durch je ein
Leerzeichen in Gruppen gegliedert.

8.2.3.1 Allgemeine Glieder ung von Zahlen

Zahlen mit mehr als drei Stellen werden in dreistellige Gruppen gegliedert, bei Zahlen mit

Komma dreistellig links und rechts des Kommas.
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Beispiel:

645 768 999,55 ‘ 645-768-999,55 8900 ‘ 8900

0,353 78 ‘ 0,353-78 3001,1 ‘ 3:001,1

Ausnahme: Geldbetrage werden aus Sicherheitsgrinden mit einem Punkt gegliedert.

345.567,50 DM ‘ 345.567,50-DM  1.234.789,80 DM ‘ 1.234.789,80-DM

8.2.3.2 Besonder e Glieder ungen von Zahlen

Telefon- und Faxnummern

Telefon- und Faxnummern werden von rechts beginnend zweistellig gegliedert.
Ortsnetzkennzahlen (V orwahlnummern) stehen immer in Klammern.

Tel..(0.30).74.56.88.90 | Tel.«(0-30).74-56-88-90 Fax.9.65.46.33 | Fax-9-65-46-33
Tel..73.44.92 | Tel.-.73-44-92 Fax.(02.34).4.56-0 | Fax-(02-34)-4-56-1
Tel..22.45| Tel.-2245 Fax.+49.51.73.84-0* | Fax-+49-51.73-84-0*

* Die landerbezogene Zusatznummer kann durch das Zeichen + vor der Landeskennzahl
dargestellt werden.
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Telexnummern

Der Ziffernteil in Telexnummern wird ungegliedert geschrieben.

Beispiel:

Telex.375138.SAP.c | Telex-375138:SAP-c  Telex.17329-0.bpm.c | Telex-17329-0-bpm-c

Postfachnummern

Postfachnummern werden von rechts beginnend zweistellig gegliedert.

Beispiel:

Postfach.4.56 | Postfach-4-56 Postfach.65.43.21 | Postfach-65-43-21

Bankleitzahlen (BL Z)

Bankleitzahlen werden von links beginnend in zwei Dreiergruppen und einer Zweiergruppe
geschrieben.

Beispiel:

BLZ 700 505 00 | BLZ-700-505-00
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K ontonummern

Kontonummer werden von rechts beginnend dreistellig gegliedert.

Beispiel:

Konto-Nr..4.556.778 ‘ Konto-Nr.-4-556-778

Konto-Nr..23.552.728 ‘ Konto-Nr.-23-552-728

Postleitzahlen (PL Z)

Postleitzahlen werden flinfstellig ohne Leerzeichen geschrieben.

Beispiel:

08496.Schonbach | 08496-Schonbach  60433.Frankfurt | 60433-Frankfurt

8.2.4 Hausnummern

Zwischen dem Stral3ennamen und der Hausnummer steht ein Leerzeichen. Der Ziffernteil von
Hausnummern wird ungegliedert geschrieben. Besteht eine Hausnummer aus Ziffern und

Buchstaben, werden die Teile mit einem Leerzeichen getrennt.

Beispiel:

Parkstr..45 | Parkstr.-45 Dessauer.Str..27.—.30 | Dessauer-Str.-27—30
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8.2.5 Kalenderdaten

Kalenderdaten kénnen numerisch oder alphanumerisch geschrieben werden. Das numerisch
angegebene Datum gliedert sich in der Reihenfolge Jahr — Monat — Tag (kompref3) mit
Mittestrich. Tag und Monat sind zweistellig anzugeben. Das alphanumerische Datum gliedert

sich in der Reihenfolge Tag — Monat — Jahr mit Leerzeichen.

Beispiele:
1996-11-09 ‘ 97-10-25 1998-02-28 ‘ 2000-01-01
20..0ktober.1998 ‘ 20.-Oktober-1998 8.Aug.1999 ‘ 8.-Aug.-1999
Ausnahmen:
Berichtsjahr.1995 ‘ Berichtsjahr-1995 Schuljahr.1997/98 ‘ Schuljahr-1997/98

8.2.6 Uhrzeiten

Wenn die Uhrzeit in Stunden und Minuten oder Stunden, Minuten und Sekunden angegeben
werden soll, wird sie mit Doppelpunkt gegliedert und jede Einheit mit zwei Ziffern
dargestellt. Zwischen dem Ziffernteil und dem Wort ,Uhr* steht ein Leerzeichen.

Beispiele:
03:30.Uhr | 03:30-Uhr 24:00.Uhr | 24:00-Uhr
00:01.Uhr | 00:01-Uhr 21.Uhr [ 21-Uhr
13:56:17.Uhr | 13:56:17-Uhr 7.—12.Uhr | 7—12-Uhr
06:45.—.06:52.Uhr | 06:45—06:52-Uhr von.08:40.bis.14:15.Uhr | von-08:40-bis-14:15-Uhr
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8.2.7 Wahrungen

Wahrungsbezeichnungen stehen mit einem Leerzeichen vor oder hinter dem Betrag. In

fortlaufenden Texten sollten sie hinter dem Betrag geschrieben werden.

Beispiel:

1.123,45.DM ‘ 1.123,45-DM 460,87.DM ‘460,87-DM
1,57.€ ‘ 157€ 0,09.€ ‘ 0,09-€

Internationale Schreibweise:

DEM.987,43 ‘ DEM-987,43 FRF.5,30 ‘ FRF-5,30

8.2.8 Zahlen in Verbindung mit Rechenzeichen

Vor und nach dem Rechenzeichen wird ein L eerzeichen geschrieben.

Beispiele:
4.+.13=17 ‘ 4+13.=17 21-3.=.18 ‘ 21—3-=18
4..7.=28 ‘ 4-4-7-=-28 X.s.Y.=.XY ‘ X-ay =Xy
Ausnahmen:
Briche
1/2 ‘ 3/4 ‘ /10 aber: 53/8 5-3/8
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Vorzeichen

+35.°C [ +35-°C -15.°C[-15-°C

8.2.9 GroRenangaben und Formeln

8.2.9.1 Zahlen in Verbindung mit Einheiten

Im allgemeinen steht der Ziffernteil am Anfang. Die Einheitsangabe ist immer mit einem

Leerzeichen* vom Ziffernteil getrennt.

Beispiele:

8,63.m | 8,63-‘m 0,4.cm|0,4-cm 30.000.km | 30-000-km

8.2.9.2 Hochgestellte Zeichen, Exponenten und I ndizes

Hochgestellte Zeichen, Exponenten und Indizes folgen dem Zahlenwert ohne L eerzeichen.

Beispiele:

24° 7 13" 4°

8.2.9.3 M athematische Formeln

In mathematischen Formeln werden Leerzeichen vor und nach allen Rechenzeichen (auf3er bei

Vorzeichen) sowie in der Darstellung von Funktion geschrieben.
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Beispiele:

y.=.59%° +.100.000x°.+.0,4x.—.2,074 ‘ y-=-59x+:100-000x? -+-0,4x—2,074

X.=.—002.222° +.€°2% —sin.z.+.34z ‘ x-=—0gy222°+-€22°—sin-z+-34z

8.2.10 Zahlenaufstellungen

In Aufstellungen von Zahlen mit dezimaler Teilung stehen Dezimalzeichen untereinander. In
Aufstellungen mit gemischten Zahlen stehen Einerstellen der ganzen Zahlen und schrége
Bruchstriche untereinander. Sonst richtet man sich nach dem letzten Schriftzeichen jeder

Zahlengruppe aus.
Beispiele:
..Datum
DM...... Anteil Nr........ 98—01—
90.814,25 5.1/2 64837/98 éio&
234.037,44 .8..3/4 9835321/98 26
1.499.567,81 15..9/10 356785421/98 98-12—
03

9 Schlusswort:

Dieses Skript wurde auch unter zu Hilfenahme verschiedener offentlicher Dokumente im
Internet erstellt. Ich mdchte den zahlreichen Autoren fur lhre ,Zuarbeit” danken.
Insbesondere J.O.Wehner (Regeln in der Textverarbeitung) und Monika Ihle (Online-Hilfe
Betrieblicher Korrespondenz), die mir mit Ihren Skripten sehr bei der Erstellung geholfen
haben.

Ein Ausdruck, eine Kopie oder jedwede andere Vervielféltigung dieses Skriptes unter einem

© Jorg Voigt; 2001 ( Homepage: http://www.lernen-mit-hilfe.de/ E-Mail: JoergV oi gt@glinde-el be.net)



http://www.lernen-mit-hilfe.de
mailto:JoergVoigt@glinde-elbe.net

Word fur Windows: Workshop Normen im Schriftverkehr Seite 76

anderen Namen, auch auszugsweise, ist nur mit meiner vorheriger schriftlicher Genehmigung
gestattet. Ausgeschlossen davon sind unveranderte Vervielfaltigungen mit meinen Copyright.
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10 Anlagen

10.1 Aktennotiz

Aktennotiz

Vorgang:
Auftrags-Nr.:

Betreff:
Datum: 21. Juli 2003

von:
Abteilung:

Verteiler:

Innerbetriebliche Schreiben sachlich gestalten.
Eine Aktennotiz dient zur Informationsauffrischung, als "Spickzettel" sozusagen.
Kennt man das Kriterium der Ablage, sollte man es besonders kennzeichnen.

Grif3e sind uberflussig.
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10.2Ergebnisprotokoll

An Veranstalter Eingangsvermerke

Telefon

Referent

Protokollfiihrer

am (Tag) dem Datum von bis Uhr Ort/Raum
Thema
Teilnehmer Unterrichtete
(Dienststelle / Standort) Name | Dienststelle / Standort Name
Ergebnis Erledigung
wer / wann?
Unterschrift / Datum 03-07-21
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10.3Faxdeckblatt

[Firmenname]
[Stralie]

[PLZ Ort]

Fax Deckblatt

DATUM: 03-07-21 ZEIT: 15:06
AN: [Name] TELEFON: [Telefonnummer des Empfangers]
[Behdrdenname] FAX: [Faxnummer des Empfangers]
VON: [Name] TELEFON: [Ihre Telefonnummer]
[Behordenname] FAX: [Ihre Faxnummer]
BETREFF: [Betreff]
FAX2.DOT
KOPIE AN: [Name(n)]

Anzahl der Seiten (Deckblatt incl.): [Anzahl]

Nachricht:

Text

© Jorg Voigt; 2001 ( Homepage: http://www.lernen-mit-hilfe.de/ E-Mail: JoergV oi gt@glinde-el be.net)



http://www.lernen-mit-hilfe.de
mailto:JoergVoigt@glinde-elbe.net

Word fur Windows: Workshop Normen im Schriftverkehr Seite 80

10.4Gesprachsnotiz

[ ]Herr []Frau

Behorde

Stral3e Ort

Telefon Datum 03-07-21

Uhrzeit 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
personlich [] telefonisch []

Betreff:

aufgenommen: weiter an:

bearbeitet: am:

durch: [ ]Telefon [ ]Brief []Besuch [ ]Telefax [ ] E-Mail
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10.5Protokoll

Protokaoll

Beratung des

Zeit Datum .00 - .00
Ort
Teilnehmer
Thema
Tagesordnung TOP 1 -
TOP 2 -
TOP 3 -

Verlaufsprotokoll

zu Top 1:

zu Top 2:

zu Top 3:
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10.6 Gesprachsnotiz

Gesprachsnotizen

Es hat sich gemeldet

Name: Anschrift: Telefon:

Telefax:
personlich ] Datum: Uhrzeit:
telefonisch ]

wollte sprechen:

Anliegen:

Hat hinterlassen:

Ich habe ...
... erledigt:

... veranlafdt:

... weitergegeben:

Ruckruf ] Datum: Uhrzeit:

Besuchstermin  []

mit Frau / Herr Name Ort

Sonstige Hinweise:

Datum: Unterschrift:
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Hier finden Sie eine vollstandige Liste der Services, die wir anbieten:

| T-Schulungsbereich

Durchfiihrung von PC-Training

Schulungen zu Microsoft-Produkten

Durchfiihrung von PC-Training zur Informationstechnik

Training / Schulung zu Microsoft Windows

Training / Schulung zur Office - Software

Einzelunterweisungen oder Training (mit Zertifikat) am eigenen PC nach eigener
Zeiteinteilung (Homeworking)

[SEORGRORNRN

Verkauf bzw. Vertrieb von:

Anwendersoftware

PC-Games

PC-Systemen und diverse Hardware
Telekommunikationstechnik
Satellitentechnik

digitaler Fototechnik
Multimediazubehor u.v.m.

(CECRORORSRORN]

Sonstiger Serviceleistungen (vorrangig Raum Schonebeck/Elbe,Calbe/Saale,
M agdeburq)

Hilfe bei Hardwarestorungen, -problemen vor Ort

Hilfe bei Softwareproblemen vor Ort

Reparatur und Aufristung / Erweiterung von PC’s nach Absprache

individuelle Beratung vor der Anschaffung eines PC’s, damit sie fir ihre Bedurfnisse
auch den entsprechenden PC erwerben

individuelle Beratung vor der Anschaffung von zusétzlichen Komponenten
Netzwerke

Homepageerstellung nach ihren Wiinschen

und noch vieles Anderes (fragen sie einfach nach)

[SESCROROEERORSRORN]

Weitere Informationen oder die Méglichkeit zu kostenloser Beratung, Kostenvoranschlagen,
personlichem Gespréach erhalten Sie, wenn Sie uns via E-Mail unter ,,JoergV oigt@glinde-
elbe.net* kontaktieren. Sie kdnnen uns auch unter 039298 / 26156 anrufen. Personlich ist auf
jeden Fall jemand ab 16.30 Uhr bis 21.00 Uhr zu erreichen.

Wie freuen uns, wenn wir Ihnen helfen kénnen.
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