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10 1  Regeln und Empfehlungen

Hamburger  
Verständlichkeitsmodell

 – Einfachheit
 – Ordnung
 – Kürze
 – Anreize

AIDA-Formel

Aufmerksamkeit
Interesse
Desire (Wunsch)
Aktivität

PPPP-Formel

Profit (Ertrag)
Peace (Sicherheit)
Pleasure (Vergnügen)
Pride (Stolz)

Verständlich formulieren

Konzepte

… für  
Werbe briefe

… für alle  
Briefsorten

sinnvoll 
gliedern

einfach  
formulieren

prägnant 
schreiben

Stilmittel 
einsetzen

Normgerecht schreiben

DIN 5008 – Schreib- und Gestaltungsregeln für die Text- und 
 Informations verarbeitung

Wörter, Zwischenräume, Satzzeichen und andere Zeichen, Schrift zeichen 
für Wörter, Rechenzeichen, Gliederung von Zahlen und Nummern

1. Sachebene

3. Beziehungsebene4.
 S

el
bs

to
ff

en
ba

ru
ng

2. A
ppell

Über welchen Sachinhalt  
wird informiert?

Was hält man von dem anderen 
und wie steht man zu ihm?

W
as

 w
ird

 v
on

  
si

ch
 m

itg
et

ei
lt?

W
as soll bei dem

 ande-
ren erreicht w

erden?
EmpfängerSender
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11Kapitelüberblick

Digital korrekt schreiben

Sicher ablegen und versenden

eIDAS 

E-Mail-
Konven tionen

Social-
Media-
Konven-
tionen QR-Code

Akronyme: : ) : ( Emoijs:  

übersichtliche 
Ordnerstruktur

gut 
durchdachtes 

System zur 
Dateibenennung

Standards

Dateiablagesystem

Passwortschutz

Elektronische Identifizie-
rungs-, Authentifizierungs- 
und Vertrauensdienste
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12 1  Regeln und Empfehlungen

1.1 Konzepte

Die im Folgenden beschriebenen Konzepte unterstützen Sie bei der 
Formulierung Ihrer Korrespondenz. Die Faktoren des »Hamburger 
Verständlichkeitskonzepts« sind grundlegende Regeln, die für alle 
Briefsorten gelten. Die vier Aspekte des Kommunikationsquadrats 
helfen Ihnen, Mitteilungen (z. B. Hausmitteilungen, Pressemitteilun-
gen) so zu formulieren, dass sie nicht missverstanden werden. Die 
AIDA-Formel und die PPPP-Methode sind auf eine gelungene Formu-
lierung eines Werbebriefs ausgerichtet.

1.1.1 Das Hamburger Verständlichkeitsmodell

Der Verständlichkeit von Briefen hat man lange Zeit nur wenig Be-
achtung geschenkt. Im Vordergrund stand die Höflichkeit: Entschei-
dend war, dass die Etikette gepflegt wurde und der Tonfall stimmte. 
Erst seit den Siebzigerjahren des 20. Jahrhunderts haben Psycholo-
gen den Aspekt der Verständlichkeit von Texten intensiver unter-
sucht, und seitdem gewinnt sie auch in den Regeln der Korrespon-
denz an Bedeutung. Reinhard Tausch, Inghard Langer und vor allem 
Friede mann Schulz von Thun arbeiteten heraus, welche Faktoren zur 
Verständlichkeit beitragen. In ihrem Hamburger Verständlichkeits-
konzept sind diese zusammengefasst und in ein Verhältnis zueinan-
der gesetzt:

 – Einfachheit: Ein verständlicher Text verzichtet auf unge läufige 
Wörter; Fachbegriffe werden erklärt. Die Sätze sind einfach 
strukturiert.

 – Gliederung/Ordnung: Die Sätze stehen in einer folge-
richtigen Reihenfolge, der Text ist sinnvoll gegliedert und 
übersichtlich aufgeteilt.

 – Kürze/Prägnanz: Die Länge des Textes hat ein angemessenes 
Verhältnis zum Inhalt. Überflüssige Darstellungen, umständ-
liche Formulierungen und leere Phrasen entfallen.
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131.1 Konzepte

 – Zusätzliche Stimulanz: Der Text wirkt auch äußerlich an-
sprechend, der Leser / die Leserin wird persönlich angespro-
chen.  Stilis tische Anreize und die Verwendung von sprach-
lichen Bildern, anschaulichen Beispielen oder Illustra  tionen 
wirken als Verständnishilfe.

Einfachheit + + + – – –  Kompliziertheit

Gliederung – Ordnung es + – – –  Unübersichtlichkeit, 
 Zusammenhanglosigkeit

Kürze – Prägnanz + + + – – –  Weitschweifigkeit

Zusätzliche Stimulanz + + + – – –  Keine zusätzliche  
 Stimulanz

VERSTÄNDLICHKEIT DURCH GEEIGNETE SPRACHLICHE MIT TEL

EINFACHHEIT ORDNUNG

 • Verwenden Sie geläufige, 
 eindeutige und kurze Wörter.

 • Verzichten Sie auf Mode-
wörter, unnötige Fremdwörter 
und Abkürzungen.

 • Verwenden Sie wo immer 
möglich Verben anstelle von 
Substantiven.

 • Gliedern Sie Ihren Brief nach 
inhaltlichen Kriterien.

 • Unterteilen Sie den Text in 
Absätze, längere Texte in 
Abschnitte mit Überschriften 
(oder Gliederungsziffern).

 • Gliedern Sie Ihre Sätze über-
sichtlich.

KÜRZE ANREIZE

 • Achten Sie auf eine angemes-
sene Satzlänge.

 • Formulieren Sie knapp und 
präzise.

 • Konzentrieren Sie sich auf das 
Wesentliche.

 • Verzichten Sie auf Floskeln.

 • Sprechen Sie den Empfänger, 
die Empfängerin an.

 • Schreiben Sie im Aktiv.
 • Formulieren Sie höflich.
 • Achten Sie auf korrekte Recht-

schreibung und eine anspre-
chende äußere Form.
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14 1  Regeln und Empfehlungen

1.1.2 Das Kommunikationsquadrat 

Die Anwendung des Kommunikationsquadrats nach Friedemann 
Schulz von Thun ist hauptsächlich auf die mündliche Kommunika tion 
ausgerichtet, kann aber auch bei schriftlichen Mitteilungen dazu bei-
tragen, die Kommunikation deutlich verbessern. 

Das Kommunikationsquadrat enthält vier Aspekte:

Schreiben Sie einen Brief, senden Sie Ihre Nachricht unter vier Aspek-
ten: Sachebene, Appell, Beziehungsebene, Selbstoffenbarung. Wer 
den Brief empfängt, liest und interpretiert Ihre Botschaft ebenfalls 
unter diesen vier Aspekten. Ob er/sie die Botschaft wie gewünscht 
versteht, hängt ganz entscheidend davon ab, wie klar sich der/die 
Schreibende ausdrückt.

1. Vermitteln Sie die Sachinhalte klar und verständlich. Lassen 
Sie keinen Spielraum für ein »Zwischen-den-Zeilen-Lesen.«

2. Fragen Sie sich, was Sie mit Ihrem Brief erreichen wollen. 
 Formulieren Sie deutlich, was Sie vom Empfänger erwarten. 

3. Seien Sie sich bewusst, dass Ihre Nachricht immer etwas Per-
sönliches von Ihnen preisgibt, das darüber Aufschluss geben 
kann, wie Sie zu einer Sache/Person stehen. 

1. Sachebene

3. Beziehungsebene

4.
 S

el
bs

to
ff

en
ba

ru
ng

2. A
ppell

Über welchen Sachinhalt  
wird informiert?

Was hält man von dem anderen 
und wie steht man zu ihm?

W
as

 w
ird

 v
on

 si
ch

  
m

itg
et

ei
lt?

W
as soll bei dem

 anderen 
erreicht w

erden?

Empfänger
Sender
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151.1 Konzepte

4. Auch in einem Brief offenbaren Sie, wie Sie zum Leser / zur 
Leserin stehen und was Sie von ihm/ihr halten. Dies kann 
bewusst oder unbewusst wahrgenommen werden. Unter-
nehmen Sie den Perspektivenwechsel und überprüfen Sie Ihre 
Texte in der Rolle des/der Lesenden daraufhin, was Sie über 
sich selbst preisgeben.

1.1.3 Die AIDA-Formel

AIDA ist ein Akronym und steht für »Attention« (Aufmerksamkeit), 
»Interest« (Interesse), »Desire« (Wunsch) und »Action« (Handlung). 
Die Formel wurde von dem amerikanischen Werbestrategen Elmo 
Lewis Ende des 19. Jahrhunderts entwickelt und eignet sich überwie-
gend zur Formulierung von Werbebriefen. Durch die Anwendung 
der vier Stufen auf einen Werbebrief wird Interesse für ein Produkt 
oder eine Dienstleistung geweckt und ein Kaufwunsch ausgelöst.

1. Teil

A = 
Aufmerk-
samkeit

Durch die attraktive Gestaltung des Briefes gewinnen Sie 
die Aufmerksamkeit der Empfänger/-innen. Das gelingt mit 
einem kurz und prägnant formulierten Betreff sowie einem 
geschickten Briefanfang, der neugierig macht. Besonders 
bei Werbebriefen, die elektronisch verschickt werden, 
 sollte der Betreff dem Leser / der Leserin ein Bild vermit-
teln, das ihn/sie anspricht. Sonst wird die Nachricht sofort 
gelöscht oder landet im Spam-Filter. 

2. Teil

I =  
Interesse

Um ein konkretes Interesse zu wecken, sollten die Brief-
inhalte auf die Vorstellungen und Wünsche der Empfän-
ger/-innen abgestimmt sein, damit diese einen Nutzen für 
sich erkennen. Wer hier nur von sich redet, wird kaum das 
Interesse anderer wecken können. Einen positiven Eindruck 
vermitteln Sie, indem Sie bei der Lösung eines Problems 
helfen oder die Vorteile eines Produktes in den Vorder-
grund stellen.
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16 1  Regeln und Empfehlungen

3. Teil 

D =  
Desire 
(Wunsch)

Im dritten Teil des Briefes sollte das Interesse des Lesers 
bzw. der Leserin in einen Kaufwunsch münden oder in 
den Wunsch, mit Ihnen zusammenarbeiten zu wollen. 
Zusätz liche Anreize können helfen, den Kaufwunsch zu 
verstärken. Sie können beispielsweise auf die Aktualität  
des Angebots hinweisen oder darauf, dass es gerade jetzt 
wichtig ist, zu handeln.

4. Teil 
A =  
Aktivität

Der vierte Teil des Briefes soll die Empfänger/-innen zu 
einer konkreten Handlung veranlassen: Er/Sie soll die 
 Bestellkarte zurückschicken, einen Coupon abschneiden 
und einsenden, ein kleines Rätsel lösen, anrufen oder 
Ähnliches tun.

1.1.4 PPPP-Methode

Mit der PPPP-Methode werden in Werbebriefen die vier Grund be-
dürfnisse eines Menschen angesprochen. Die vier P stehen für »Pro-
fit« (Ertrag), »Peace« (Sicherheit), »Pleasure« (Vergnügen) und »Pride« 
(Stolz).

P = Profit 
(Ertrag)

Heben Sie den Vorteil Ihres Produktes / Ihrer Dienstleis-
tung (z. B. durch Rabatte, Zugaben, Ersparnisse) hervor.

P = Peace  
(Sicherheit)

Machen Sie Angaben, die den Empfänger/-innen das 
Gefühl der Sicherheit vermitteln. Dies kann beispiels-
weise ein Hinweis auf einen zuverlässigen Kunden-
service sein.

P = Pleasure 
(Vergnügen)

Vermitteln Sie durch besondere Extras (z. B. Gewinn-
spiel) Vergnügen.

P = Pride 
(Stolz)

Geben Sie den Empfänger/-innen das Gefühl, etwas 
Besonderes zu sein.
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171. 2 Verständlich formulieren

1.2 Verständlich formulieren

1.2.1 Sinnvoll gliedern

Bevor Sie zu schreiben beginnen, sollten Sie sich fragen: 

 – Warum schreibe ich, was will ich erreichen? 
 – Wie lautet die Kernaussage meines Schreibens?
 – An wen richtet sich meine Nachricht und in welchem Verhält-

nis stehe ich zu der Person?
 – Was ist für ihn/sie wichtig?
 – Wie wird er/sie auf meine Nachricht reagieren? 

Um Schreibblockaden zu überwinden und um effektiv zu arbeiten, 
können Sie sich ein dreistufiges Vorgehen angewöhnen:

DREISTUFIGER ARBEITSPLAN 

1.  Vorbereiten und 
Planen

Medium (E-Mail, Brief, Fax, Kurznachricht) 
wählen, Adressen und ggf. Kundennummern 
usw. heraussuchen, inhaltliche Informationen 
sammeln und auf Vollständigkeit prüfen

Überlegen Sie, wem Sie schreiben: Ihren 
Geschäftspartnern, Ihren Kunden, Ihren 
Vorgesetzten oder Ihrem Team. Sie schreiben 
anders, wenn Sie eine Person nicht kennen, 
als wenn Sie zu ihr bereits eine Beziehung 
aufgebaut haben.

2. Text entwerfen Stichworte machen, Gliederung schreiben, 
Text ent werfen

3.  Prüfen und Über-
arbeiten (am besten 
mit einem Abstand 
von einigen Stun-
den oder Tagen)

Den Text mehrmals durchlesen – korrigieren 
Sie jeweils Inhalt, Formulierungen, Gramma-
tik und Rechtschreibung getrennt.
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18 1  Regeln und Empfehlungen

Machen Sie nicht den Fehler, schon beim Textentwurf lange über ei-
nem einzelnen Satz zu grübeln, weil Sie auf Anhieb druckreif formu-
lieren wollen. Einfacher dürfte es sein, den Text erst einmal in einem 
Zug durchzuschreiben. Sie müssen dabei nicht am Anfang beginnen. 
Fangen Sie ruhig in der Mitte oder mit dem letzten Abschnitt an – 
wichtig ist, dass Ihre Gedanken in Fluss kommen.

Unerlässlich ist es allerdings, danach den Text zu überarbeiten, 
um logische Brüche oder eine ungeschickte Wortwahl zu korrigieren. 
Versuchen Sie dabei immer, Ihr  Schreiben vom Standpunkt des Emp-
fängers aus zu lesen: Wie wirkt der Stil? Zu jovial, zu steif, ermüdend, 
aggressiv? Korrigieren Sie so lange, bis Sie die passende Wirkung er-
reicht haben. 

Prüfen Sie anhand Ihrer Stichwortliste, ob Sie auch keinen wich-
tigen Aspekt vergessen haben. Beim Überarbeiten sollten Sie nicht 
den Ehrgeiz haben, auf Grammatik, Inhaltliches und Rechtschreibung 
gleichzeitig zu achten. Konzentrieren Sie sich auf jeden dieser Aspek-
te in einem eigenen Arbeitsgang. 

Inhaltlich strukturieren

Die inhaltliche Gliederung ist die entscheidende Voraussetzung für 
die Verständlichkeit eines Textes. Bei der  Vorbereitung klären Sie die 
verschiedenen inhaltlichen  Aspekte; unterscheiden Sie zwischen 
Dingen, die voneinander abhängig sind und erst nach und nach ge-
schildert werden können, und solchen, die gleichberechtigt neben-
einander stehen könnten, sowie Details, die bei näherer Betrachtung 
vielleicht sogar verzichtbar sind. 

Bringen Sie alles in eine Abfolge, die einer inneren Logik folgt. 
Stellen Sie sprachlich Zusammenhänge her, wenn sie der Sache ent-
sprechen, aber konstruieren Sie keine Zusammenhänge nur um der 
vermeintlichen inneren Verbundenheit Ihres Textes willen. Im Gegen-
teil: Trennen Sie, was sachlich nicht zusammengehört, auch textlich.

Jeder Abschnitt, jeder Absatz und jeder Satz sollte so verfasst 
sein, dass der/die Lesende nur wenig Mühe hätte, die jeweilige Kern-
aussage an den Rand zu schreiben – sie also ohne Weiteres erfassen 
kann. Prüfen Sie Ihren Text daraufhin. Wenn Sie merken, dass meh-
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191. 2 Verständlich formulieren

rere Kernaus sagen denkbar wären oder sich im Gegenteil keine so 
recht finden lässt, sollten Sie Ihren Text noch einmal überarbeiten.

Im folgenden Beispiel bleibt der Text nach der Überarbeitung in 
seinen Aussagen der gleiche. Dennoch ist sein Inhalt schneller zu  
erfassen, weil die Logik der Sache sich in der Abfolge der Aussagen 
widerspiegelt: 

INHALTLICH STRUK TURIEREN

NICHT SONDERN

Gestern habe ich vergessen, Sie 
auf die neue Regelung hinzu-
weisen. Bitte arbeiten Sie Ihren 
Vorschlag entsprechend um. 
 Näheres finden Sie im Hand-
buch. Es macht nichts, wenn der 
Text dadurch etwas umfangrei-
cher wird und noch eine Seite 
eingefügt werden muss. Über-
schneidungen sind nun nicht 
mehr erlaubt. Die Regelung ist 
seit dem 1. Mai 2020 in Kraft.

Gestern habe ich vergessen, Sie auf 
die neue Regelung hinzuweisen, 
die seit dem 1. Mai 2020 in Kraft ist. 
Überschneidungen sind nun nicht 
mehr erlaubt. Näheres finden Sie im 
Handbuch.  

Bitte arbeiten Sie Ihren Vorschlag 
entsprechend um. Es macht nichts, 
wenn der Text dadurch etwas 
umfangreicher wird und noch eine 
Seite eingefügt werden muss.

Sehr lange Sätze sind schwer zu verstehen. Am Ende des Satzes 
weiß der/die Leser/-in möglicherweise schon nicht mehr, worum es 
am Anfang ging – und was eigentlich die Hauptaussage ist. Kürzere 
Sätze sind besser zu verstehen, wenn sie sich auf einen Aspekt be-
schränken.
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20 1  Regeln und Empfehlungen

GLIEDERUNG DURCH SATZZEICHEN:  
PUNK T, KLAMMERN UND GEDANKEN STRICHE

NICHT SONDERN

Zur Anpassung an die Wertän-
derung der versicherten Sachen 
erhöht oder vermindert sich die 
Versicherungssumme mit Beginn 
eines jeden Versicherungsjahres 
entsprechend dem Prozentsatz, um 
den sich der Preisindex »Andere 
Verbrauchs- und Gebrauchsgüter 
ohne Nahrungsmittel und ohne 
normalerweise nicht in der Woh-
nung gelagerte Güter«, den das 
Statistische  Bundesamt ermittelt, im 
vergangenen Jahr gegenüber dem 
vorvergangenen Jahr verändert hat. 

Zu Beginn eines jeden Versiche-
rungsjahres passen wir die Ver-
sicherungssumme an die Wert-
änderung der versicherten Sachen 
an. Der Anpassung legen wir einen 
Preisindex des Statistischen Bun-
desamtes zugrunde (»Andere Ver-
brauchs- und Gebrauchs güter ohne 
Nahrungsmittel und ohne norma-
lerweise nicht in der Wohnung ge-
lagerte Güter«). Sie entspricht – in 
Prozent – der Differenz zwischen 
dem Preisindex des vorvergange-
nen und des vergangenen Jahres.

Mit Gedankenstrichen kann man Einschübe aus dem Satzgefüge et-
was herauslösen. Der/Die Lesende kann zunächst den Einschub über-
fliegen und den Satz ohne dieses Detail erfassen.

Beispiel für die Verwendung von Gedankenstrichen 
Diese Anpassung entspricht – in Prozent – der Differenz zwischen 
dem Preisindex des vorvergangenen und des vergangenen Jahres, 
wie ihn das Statistische Bundesamt jährlich ermittelt.

Mit Klammern können Sie zusätzliche Hinweise auf die Hierarchie der 
Auskunft geben: Was in Klammern steht, ist für das Verständnis zwar 
nicht unwichtig, momentan aber zweitrangig: 

Beispiel für die Verwendung von Klammern
Der Anpassung legen wir einen Preisindex des Statistischen Bundes-
amtes zugrunde (»Andere Verbrauchs- und Gebrauchsgüter ohne 
Nahrungsmittel und ohne normalerweise nicht in der Wohnung 
gelagerte Güter«).
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211. 2 Verständlich formulieren

Als satzgliederndes Zeichen zwischen Punkt und Komma hat das 
 Semikolon (der Strichpunkt) eine Mittelstellung. Der Punkt trennt 
stärker als das Semikolon; das Komma trennt schwächer als das 
 Semikolon: 

Beispiel für die Verwendung des Semikolons 
Der Anpassung legen wir einen Preisindex des Statistischen Bundes-
amtes zugrunde; sie entspricht der Differenz zwischen dem Preis-
index des vorvergangenen und des vergangenen Jahres.

Haupt- und Nebensätze können im Deutschen mehrere weitere 
Nebensätze enthalten. Verschachteln Sie nicht zu viele Nebensätze 
inein ander, sondern versuchen Sie, einfache und damit übersicht-
lichere Strukturen zu schaffen.

NICHT SONDERN

Für die Anreise, die bis 18 Uhr 
erfolgen sollte, empfehlen wir, 
weil es sehr schwer ist, einen ge-
eigneten Parkplatz zu finden, den 
öffentlichen Nahverkehr.

Die Anreise sollte bis 18 Uhr 
erfolgen. Wir empfehlen den 
öffentlichen Nahverkehr, weil ein 
geeigneter Parkplatz schwer zu 
finden ist.

Die Gliederung in Haupt- und Nebensätze sollte dem Verhältnis von 
Haupt- und Nebenaussagen entsprechen. Die wichtigen Informatio-
nen gehören an den Anfang. 

NICHT SONDERN

Die Gesellschafterversammlung 
beschloss auf ihrer turnus-
gemäßen Sitzung im Verwaltungs-
zentrum, dass die Weihnachtsfeier 
in diesem Jahr ausfallen wird.

In diesem Jahr wird die Weih-
nachtsfeier ausfallen, beschloss 
die Gesellschafter versammlung 
auf ihrer  turnusgemäßen Sitzung 
im Verwaltungszentrum.
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112 2  Geschäf tl icher Bereich

Regeln  
nach  

DIN 5008

 Schreiben in  
Geschäfts prozessen

Voranfragen Anfragen

 Schreiben in  
Problem situationen

Zahlungserinnerun-
gen / Mahnungen

 Schreiben im  
Personalbereich

Stellenanzeigen
Einladungen an 

Bewerber/-innen

Schreiben zur  
Werbung

Werbebriefe Begleitschreiben

 Schreiben zu 
besonderen Anlässen

Glückwünsche Genesungs wünsche

Schreiben ins  
Ausland

Auslands -
anschriften

Fremdsprachliche 
Textbausteine

Vorschau

Brief

Zwischen-
bescheid

Faltmarke

Lochmarke

Faltmarke

Briefkopf

Pflicht- und 
Geschäftsangaben

Briefschluss
• Grußformel
•  Wiederholung des 

Firmennamens
•  Wiederholung des  

Na mens des  
Unterzeichners

Anschriftfeld  
mit integrierter  

Rücksendeangabe

Informations-
block
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Angebote Bestellungen
Auftrags-

bestätigungen
Rechnungen

Absagen an 
Bewerber/-innen

Abmahnungen
Kündigung des 
Arbeits vertrags

Websites und Blogs Chats und Chatbots Soziale Medien

typografi sche 
Besonderheiten

britische und ame-
rikanische Briefe

spanische 
Briefe

französische 
Briefe

Herzlich willkommen bei der Briefmuster GmbH! 

Ich bin ein Chatbot und darauf spezialisiert, Ihnen zu helfen, 
das richtige Produkt auszuwählen.

Stellen Sie mir einfach Ihre Fragen und los geht’s.  

E-Mail
Kurznachrichten

Dank schreiben Einladungen
Weihnachts- und 

Neujahrsgrüße
Nachrufe und Kon-

dolenzschreiben

Mahnung bei 
Lieferverzug

Zwischen-
bescheid

Beschwerden und 
Reklamationen

Zwischen-
bescheid

@

An	…	 susanne.eisenbeiss@mueller-gmbh.com;	pia.schoener@mueller-gmbh.com		

Cc	…	 	

Bcc	…	 	

Betreff:	 Ihr	Angebot	vom	25.	Juli	20..			
	
Ihr	Zeichen:	ei-sm	
Ihre	Nachricht	vom:	20..-07-30	
•	
•	
Sehr	geehrte	Frau	Eisenbeiss,	
•	
vielen	Dank	für	Ihr	Angebot	über	die	Lieferung	von	150	Kühlschränken.	
•	
Ein	Angebotsvergleich	zeigte,	dass	ein	anderer	Anbieter	die	Artikel	bei	gleicher	Qualität	deutlich	günstiger	
anbietet.	
•	
Da	wir	seit	Langem	erfolgreich	und	vertrauensvoll	zusammenarbeiten,	geben	wir	Ihnen	die	Gelegenheit,	Ihr	
Angebot	neu	zu	kalkulieren.	Die	Kühlschränke	werden	stark	nachgefragt.	Deshalb	erhöhen	wir	unsere	Anfrage	auf	
200	Geräte.	
•	
Der	Liefertermin	ist	die	41.	Kalenderwoche.	Die	Lieferung	erfolgt	frei	Haus.	
•	
Bitte	senden	Sie	uns	das	Angebot	bis	zum	25.	August	20..	
•	
Wir	freuen	uns	auf	Ihr	Angebot	und	auf	eine	weiterhin	gute	Zusammenarbeit.	☺	
•	
Es	grüßt	Sie	freundlich	
•	
Elektrogeräte	Maier	KG	
•	
Peter	Müller	
Geschäftsführer	
• 
E-Mail:	peter.mueller@elektro-maier-kg.com	
De-Mail:	peter.mueller@elektro-maier-kg.de-mail.de		
Internet:	www.elektro-maier-kg.com		
Telefon:	0711	123-456	
Telefax:	0711	123-786	
•	
Postanschrift:	Postfach	25	12	13,	70178	Stuttgart	
Hausanschrift:	Heilbronner	Straße	118,	70173	Stuttgart	
Gesellschafter:	Peter	Müller	und	Iris	Keller		
Handelsregister	HRB	11394	beim	Amtsgericht	Stuttgart	
	
Der	Inhalt	dieser	E-Mail	(einschließlich	etwaiger	beigefügter	Dateien)	ist	vertraulich	und	nur	für	den	Empfänger	
bestimmt.	Sollten	Sie	nicht	der	bestimmungsgemäße	Empfänger	sein,	informieren	Sie	bitte	unverzüglich	den	
Absender	und	löschen	Sie	die	E-Mail	(einschließlich	etwaiger	Dateien)	von	Ihrem	System.	Vielen	Dank!	
	
The	contents	of	this	e-mail	(including	any	attachments)	are	confidential	and	may	be	legally	privileged,	if	you	are	
not	the	intended	recipient	of	this	e-mail,	please	notify	the	sender	immediately	and	the	delete	it	(including	any	
attachments)	from	your	system.	Thank	you!	
	
	
Anhang:	 	

 

Bezugszeichen und 
-angaben (optional)

Anrede

Vertraulichkeits-, 
Druck- und 

Werbehinweise

Verschlüsselte Übertragung 
mit einer qualifizierten elek-
tronischen Signatur verhindert 
unberechtigtes Lesen

gleichberechtigte 
Empfänger

stichwortartige 
Inhaltsangabe

Emoji – nicht bei Erstkontakten
Der Einsatz setzt voraus, dass 
sich die Kommunikationspartner 
gut kennen.

Nachrichten in einer E-Mail an 
mehrere Empfänger:
@ Herr Maier: Danke …
@ Frau Roth: Senden Sie …
@  Alle anderen: Bitte beachten Sie …

Fließtext ohne Wort-
trennungen 

Absatzgestaltung 
durch eine Leerzeile

Signatur
• Gruß
•  Kommunikations- 

und Unternehmens-
angaben

•  gesetzlich vorge-
schriebene An-
gaben nach HGB, 
GmbHG bzw. AktG
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114 2  Geschäf tl icher Bereich

2.1 Briefe nach DIN 5008

Das Deutsche Institut für Normung e. V. (DIN) mit Sitz in Berlin wurde 
1917 unter dem Namen »Normalienausschuss für den Allgemeinen 
Maschinenbau« als Verein gegründet. Die Organisation er arbeitet 
als Dienstleistung Normen und Standards für Wirtschaft, Staat und 
Gesellschaft. Aufgrund eines Vertrages mit der Bundesrepublik 
Deutschland ist das DIN als die nationale Normungsorganisation in 
den europäischen und internationalen Normungsorganisationen 
 anerkannt.

DIN-Normen dienen der Rationalisierung, der Sicherheit und 
der Qualitätssicherung; ihre Einhaltung ist allerdings rechtlich nicht 
Pflicht. Alle DIN-Normen regeln nur die jeweils wichtigsten Grund-
lagen. In keinem der vielen Bereiche, die durch DIN normiert werden, 
reichen die DIN-Normen aus, um alle Zweifelsfälle zu klären. 

Die DIN 5008: Schreib- und Gestaltungsregeln für die Text- 
und Informationsverarbeitung ist die wichtigste DIN-Norm für den 
Bürobereich. Sie regelt nicht die inhaltlichen Aspekte der Korres-
pondenz – sie bietet also auch keinerlei stilistische Hilfe –, sondern  
ausschließlich formale Belange: Sie ist nicht zuständig für das »Was«, 
sondern beschränkt sich auf das »Wie«.

2.1.1 Vorlagen für Geschäftsbriefe

Nach DIN 5008 sind bei den Vorlagen für Geschäftsbriefe zwei For-
men zu unterscheiden: Form A (27 mm) mit dem hochgestellten An-
schriftfeld und Form B (45 mm) mit dem tiefgestellten Anschriftfeld. 

 
Norm  gerechte 

Vorlagen erstellen
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Form Aò
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Form Bò
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2.1.2 Aufbau eines Geschäftsbriefes  
Aufbau eines 

norm  gerechten 
Geschäftsbriefes

Faltmarke

Lochmarke

Faltmarke

Briefkopf

Pflicht- und 
Geschäftsangaben

Briefschluss
• Grußformel
•  Wiederholung des 

Firmennamens
•  Wiederholung des  

Na mens des  
Unterzeichners

Anschriftfeld  
mit integrierter  

Rücksendeangabe

Informations-
block
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2.1.2.1 Briefkopf

Der Briefkopf enthält die Bezeichnung des Absenders. Dazu gehören 
der Name des Unternehmens, die Bezeichnung der Rechtsform und 
das Logo. Da der Geschäftsbrief ein wichtiger Imageträger eines Un-
ternehmens ist, vermittelt eine normgerechte Gestaltung nach dem 
Corporate Design (CD) einen professionellen Eindruck. 

2.1.2.2 Anschriftfeld

Das Anschriftfeld besteht aus Zusatz- und Vermerkzone mit inte-
grierter Rücksendeangabe sowie der Anschriftzone. Inhalt des An-
schriftfeldes ist die Aufschrift. Die Bestandteile der Aufschrift sind die 
Rücksendeangabe, Zusatzangaben und Vermerke sowie die Emp-
fängeranschrift. Die einzelnen Bestandteile der Aufschrift dürfen 
keine Leerzeilen enthalten. Bei Platzmangel darf der Platz der jeweils 
anderen Zone mit genutzt werden.

Beispiel:
Die Anrede wird im Akkusativ (Wenfall), d. h. mit »Herrn« bzw. »Frau« 
formuliert. In der Schweiz gilt auch die Form »Herr« als zulässig.

5
4 ABC-Unternehmen – Postfach 10 20 49 – 70624 Stuttgart
3 4849/xt/ow98/156
2 Nicht nachsenden!
1 Einschreiben

1 Herrn
2 Maximilian Schmidt
3 Charlottenweg 123
4 70184 Stuttgart
5
6

5
4
3 
2 Einzeilige Rücksendeangabe
1 Zusatzangaben und Vermerke    Ó Beschriftung aufwärts
1        Ô Beschriftung abwärts
2 
3
4
5
6

45 mm

17,7 mm

27,3 mm

85 mm

Zusatz- und 
Vermerkzone mit 
integrierter Rück-
sendeangabe

Anschriftzone
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In der Zusatz- und Vermerkzone stehen für die Rücksendeangabe 
(z. B. ABC-Unternehmen • Postfach 10 20 49 • 70624 Stuttgart), Vermer-
ke und Zusatzangaben (z. B. ABC-Unternehmen – Postfach 10 20 49 – 
70624 Stuttgart, 4849/xt/ow98/156, Nicht nachsenden, Einschreiben), 
Ordnungsbezeichnungen des Absenders (4849/xt/ow98/156) 5  Zei-
len (empfohlene Schriftgröße: 10 Punkt) zur Verfügung. 

Die Rücksendeangabe wird in einer Schriftgröße von 8 Punkt ge-
schrieben und muss an der oberen Position der Zusatz- und Vermerk-
zone stehen. Ist sie länger als eine Zeile, muss sie sinnvoll gekürzt 
werden. In Ausnahmefällen darf eine Schriftgröße von 6 Punkt ver-
wendet werden. Bei Schriftgrößen kleiner als 10 Punkt sollte wegen 
der besseren Lesbarkeit eine serifenlose Schrift (z. B. Arial, Calibri) ver-
wendet werden. Die Zusatzangaben und Vermerke stehen unterhalb 
der Rücksendeangabe. Beim Erstellen einer Briefvorlage ist bei der 
Gestaltung auf die automatische Beschriftung von unten nach oben 
zu achten. 

In der Anschriftzone steht die 6-zeilige Empfängeranschrift. Die 
Beschriftung erfolgt von oben nach unten. Werden nicht alle 6 Zeilen 
benötigt, bleiben die unteren Zeilen leer. Die Angaben dürfen nicht 
durch Fettschrift oder Unterstreichung hervorgehoben werden. 

Die Aufschrift in der Anschriftzone besteht aus der Empfänger-
bezeichnung, Postfach mit Hausnummer (=  Abholangabe) oder 
Straße und Hausnummer (= Zustellangabe), Postleitzahl und Bestim-
mungsort. 

Inlandsanschriften
Bei Inlandsanschriften ist zu beachten:

 – Die einfache Empfängeranschrift besteht aus den Elementen 
• Anrede im Akkusativ (Wenfall): »Herrn« oder »Frau«,  
• Straße und Hausnummer,  
• Postleitzahl und Bestimmungsort.

 – Die Zusätze »An«, »An den …«, »An die …«, »zu Händen« (z. H.), 
»im Hause (i. H.), »in der Firma« (i. Fa.) gelten als veraltet und 
werden in der Anschrift nicht mehr geschrieben. 

 
Normgerechte

Anschriften
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 – Die Abkürzung für »außer Dienst« (a. D.) wird weiterhin für 
Personen, die früher ein bedeutendes Amt innehatten, 
geschrieben. Sie steht hinter der Berufs-, Amts- oder Ehren-
bezeichnung.

Berufs- oder Amtsbezeichnungen (z. B. Amtmann, Rechtsanwältin, 
Direktor) stehen hinter »Frau« oder »Herrn«.

Diplom- und Doktorgrade (z. B. Dipl.-Kfm., Dipl.-Ing., Dr.) und die 
Amts- und Ehrenbezeichnung »Prof.« stehen unmittelbar vor dem 
Namen.

Bei Untermietern muss der Name des Wohnungsinhabers / der Woh-
nungsinhaberin unter dem Namen des Empfängers stehen.

Bei der Zustellangabe (Straße und Hausnummer) dürfen zusätzlich 
der Gebäudeteil, das Stockwerk oder die Wohnungsnummer, abge-
trennt durch zwei Schrägstriche, angegeben werden. Vor und nach 
den Schrägstrichen steht ein Leerschritt.

5
4 
3 
2 
1 Pharma-Beratung GmbH – Rotstraße 10 – 70184 Stuttgart

1 Herrn Direktor
2 Prof. Dr. Stefan Keller
3 Robert-Bosch-Straße 112
4 48153 Münster
5
6

5
4 
3 
2 
1 GEWO GmbH – Robert-Bosch-Straße 112 – 48153 Münster

1 Frau
2 Kerstin Sonntag
3 bei Caroline Steiner
4 Tannenweg 10 // W 24
5 70124 Stuttgart
6
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Unternehmensanschriften stehen in der Reihenfolge
 – Firmenbezeichnung (z. B. Maschinenfabrik, Großhandlung)
 – Name des Unternehmens  

(z. B. Müller & Schmidt GmbH & Co. KG)
 – Abteilung oder Unternehmensbereich
 – Ansprechpartner/-in 
 – Straße und Hausnummer oder Postfach und Postfachnummer
 – Postleitzahl und Bestimmungsort

Fehlt eine Angabe, folgen die nachfolgenden Elemente ohne Leer-
zeile. 

Bachelor- und Master grade stehen hinter dem Namen. 
Die üblichen Abkürzungen sind 

• B. A. (Bachelor of Arts), 
• B. Sc. (Bachelor of Science), 
• M. A. (Master of Arts, Magister/Magistra Artium), 
• M. Sc. (Master of Science).

Einzelunternehmer/-innen, die ins Handelsregister eingetragen sind, 
erhalten den Zusatz e. K. (eingetragene Kauffrau, eingetragener Kauf-
mann) bzw. e. Kfr. (eingetragene Kauffrau) oder e. Kfm. (einge tragener 
Kaufmann).

5
4 
3 
2 
1 Maschinen Schneider – Rotstraße 10 – 70184 Stuttgart

1 Maschinenfabrik
2 Müller & Schmidt GmbH & Co. KG
3 Frau Daria Cornelius M. Sc.
4 Robert-Bosch-Straße 112
5 48153 Münster
6

5
4 
3 
2 GR Rainer Rehm e. K. – Schlossstraße 2 – 56068 Koblenz
1 Bei Umzug mit neuer Anschrift zurück!

1 Bürohaus
2 Katharina Sellermann e. Kfr.
3 Frau Daria Cornelius M. Sc.
4 Breitkopfstraße 29
5 04317 Leipzig
6
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Persönliche Briefe werden in Unternehmen ungeöffnet an die Be-
schäftigten weitergegeben. Dies ergibt sich durch die Zusätze »Per-
sönlich« und/oder »Vertraulich«, die Reihenfolge (Personenname vor 
dem Namen des Unternehmens) oder durch die betriebliche Post-
ordnung.

 
In vielen Unternehmen und Organisationen gibt es die interne Re-
gel, wonach Briefe weder von der Poststelle noch von einer Bürokraft 
geöffnet werden dürfen, wenn der Personenname vor dem Namen 
des Unternehmens steht. Rechtlich bindend ist dies nicht. Wo es um 
wirklich vertrauliche Inhalte geht, muss die Anschrift mit dem Ver-
merk »Persönlich«, »Vertraulich« oder »Eigenhändig« versehen wer-
den. Dann darf der Brief nur vom Empfänger bzw. der Empfängerin 
geöffnet werden.

Längere Empfängerbezeichnungen können sinngemäß auf zwei 
Zeilen aufgeteilt werden.

Unternehmen oder Behörden mit großem Postvolumen haben eine 
Großkunden-Postleitzahl. Die Anschrift hat weder Angaben zu 
Postfach bzw. Straße und Hausnummer.

5
4 
3 
2 Koch & Kleist GmbH – Postfach 10 10 29 – 24099 Kiel
1 Persönlich

1 Herrn
2 Dipl.-Ing. Reinhard Petermann
3 Bauunternehmung Schäffler GmbH
4 Postfach 13 45 67
5 70138 Stuttgart
6

5
4 
3 
2 
1 Maschinen Schneider – Rotstraße 10 – 70184 Stuttgart

1 Landesamt
2 für Besoldung und Versorgung
3 Abteilung Beihilfe
4 70333 Stuttgart
5 
6
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Vorab per Fax
Seit der Einführung DSGVO (Datenschutzgrundverordnung) erfreut 
sich das Telefax wieder großer Beliebtheit. Grund dafür ist die sichere 
Datenübertragung über das Telefonnetz. 

Es empfiehlt sich in diesem Fall, die Versendungsart im Anschriftfeld 
anzugeben, je nachdem entweder »Telefax« oder, wenn das Original 
noch per Post versendet werden soll, »Vorab per Telefax«.

2.1.2.3 Informationsblock

Der Informationsblock ersetzt die Bezugszeichenzeile. Nach 
DIN 5008 wird zwischen dem Standard-Informationsblock und dem 
gestalteten Informationsblock unterschieden. Der Standard-Infor-
mationsblock besteht aus den Leitwörtern »Ihr Zeichen«, »Ihre Nach-
richt vom«, »Name«, »Telefon«, »Telefax«, »E-Mail« und »Datum«. Die 
angegebene Reihenfolge sollte eingehalten werden. Nach den Be-
zugszeichen und nach den Kommunikationsangaben wird zur opti-
schen Gliederung eine Leerzeile eingefügt. 

Beim gestalteten Informationsblock dürfen grundsätzlich Leit-
wörter in der Vorlage ergänzt, weggelassen oder verändert werden. 
Die Angaben sollten mit Leerzeilen gruppiert werden. Mögliche 
Leitwörter sind »Ihr/-e Gesprächspartner/-in«, »Abteilung«, »Mein 
Zeichen«, »Bearbeiter/-in«, »Geschäftszeichen«, »Vorgangsnummer«, 
»Kundennummer«, »Freecall« u. Ä.

5
4 
3 
2 Maschinen Schneider – Rotstraße 10 – 70184 Stuttgart
1 Vorab per Fax: 0651 58993-122

1 Kanzlei
2 Dr. Dickel und Partner
3 Herrn Dr. Dickel
4 Saarstraße 140
5 54200 Trier
6
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STANDARD INFORMATIONSBLOCK GESTALTETER INFORMATIONSBLOCK

Ihr Zeichen: re-ko
Ihre Nachricht vom: 2020-06-29
Unser Zeichen: mi-lo
Unsere Nachricht vom: 2020-06-24
• 
Name: Mia Meyer
Telefon: +49 7191 12-334
Telefax: +49 7191 12-556
E-Mail: mia.meyer@mydream.com
• 
Datum: 2020-07-01

Vorgangsnummer:  3948/18
Ihre Ansprechpartnerin: Mia Mayer
• 
Telefon: +49 7191 12-334
Telefax: +49 7191 12-556
E-Mail:  mia.mayer@ 

mydream.com 
Internet:  de.mydream.com
• 
Datum: 2020-07-01

Die Angaben folgen direkt nach 
dem Leitwort. Sie sind in der 
 gleichen Schriftart und -größe wie 
der Brieftext zu schreiben.

Die Angaben sind – ausgehend vom längs-
ten Leitwort – mit angemessenem Abstand 
von mindestens einem Leerzeichen an 
einer neuen Fluchtlinie auszurichten. Sie 
sind in der gleichen Schriftart und Schrift-
größe wie der Brieftext zu schreiben. Die 
Leitwörter können in einer verkleinerten 
Schriftgröße dargestellt werden.

Im Informationsblock sollte das Datum immer numerisch in der ab-
steigenden Form JJJJ-MM-TT (z. B. 2021-12-03) angegeben werden.

Nach den Leitwörtern »Ihr Zeichen« und »Unser Zeichen« stehen 
u. A. die Bezugsangaben der Beteiligten. Die Kürzel werden in der 
Regel aus den ersten zwei bis drei Buchstaben der Nachnamen ge-
bildet und kleingeschrieben. Das Kürzel der/des Ranghöchsten oder, 
bei gleichem Rang, der/des Hauptverantwortlichen, wird zuerst ge-
schrieben. Getrennt werden die Kürzel mit einem Bindestrich. Waren 
an dem Schreiben mehrere Verfasser/-innen beteiligt, werden ihre 
Kürzel durch Schrägstrich getrennt. Bezugsangaben können sich 
auch aus anderen Zeichen zu unternehmensspezifischen Kürzeln  
zusammensetzen (z. B. R 1/3000). 
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Beispiel:
Die Vorgesetzte heißt »Stephan« und der Sachbearbeiter »Merck«.
Unser Zeichen: ste-me 

Neben Frau Stephan und Herrn Merck ist Frau Sommer an der 
Erstellung des Briefes beteiligt:
Unser Zeichen: so/ste-me

2.1.2.4 Betreff/Teilbetreff

Der Betreff ist eine stichwortartige Inhaltsangabe und wird ohne 
Schlusspunkt an der Fluchtlinie geschrieben. Er darf durch Fettschrift 
und/oder Farbe hervorgehoben werden. Bei längeren Betreffanga-
ben ist der Text sinngemäß auf mehrere Zeilen zu verteilen. Vor und 
nach der Betreffangabe stehen jeweils zwei Leerzeilen. 

Beim Versand von vertraulichen oder sensiblen Unterlagen in 
Briefhüllen oder Versandtaschen mit Sichtfenster ist darauf zu ach-
ten, dass der Wortlaut des Betreffs auch durch Verrutschen der Sen-
dung nicht lesbar ist. Dies können Sie verhindern, indem Sie den Ab-
stand vor der Betreffangabe um ein bis zwei Zeilen vergrößern.

Die Betreffangabe sollte immer so formuliert sein, dass sie die 
Aufmerksamkeit der Lesenden auf sich zieht. Statt einfach »Ange-
bot« zu schreiben, sollte der Nutzen des Warenangebots prägnant 
beschrieben werden. Die Betreffangabe, als Aufforderung formu-
liert, kann bei den Lesenden Interesse wecken und zum Weiterlesen 
motivieren. 
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336 3  Unternehmensinterner Bereich

Formulierung und Gestaltung
Corporate Design

Vorschau
Information und Kommunikation

Interne E-Mails

@

Intranet

340 3  Unternehmensinterner Bereich

Beispiel: Zahlentabelle – Rechnung
Excel-Ansicht

A B C D E F
1

2 Position Artikel-Nr. Bezeichnung Anzahl 
Einzelpreis 

in EUR
Gesamt-

preis in EUR

3 1 300 499 99 Kaschmirpullover 55,00 169,00 8.450,00

4 2 139 356 09 Rollkragenpullover 110,00 99,00 10.890,00

5 3 193 476 09 Strickjacken 150,00 179,00 26.850,00

6 4 220 257 90 Baumwollshirts 50,00 55,00 2.750,00

7 5 123 997 99 Seidenshirts 250,00 59,00 14.750,00

8 Summe 63.690,00

9 -10 % Rabatt 6.369,00
10 + Verpackungs- und Versandkosten netto 0,00
11 Nettobetrag 57,321,00
12 +19 % Umsatzsteuer 10,890,99
13 Brutto gesamt 68.211,99
14

Excel-Formelansicht 

A B C D E F
1

2 Position Artikel-Nr. Bezeichnung Anzahl 
Einzelpreis 

in EUR
Gesamtpreis  

in EUR

3 1 300 499 99 Kaschmirpullover 55 169 =(D3*E3)

4 2 139 356 09 Rollkragenpullover 110 99 =(D4*E4)

5 3 193 476 09 Strickjacken 150 179 =(D5*E5)

6 4 220 257 90 Baumwollshirts 50 55 =(D6*E6)

7 5 123 997 99 Seidenshirts 250 59 =(D7*E7)

8 Summe =SUMME(F3:F7)

9 -10 % Rabatt =F8*0,1
10 + Verpackungs- und Versandkosten netto 0
11 Nettobetrag =F8-F9
12 +19 % Umsatzsteuer =F11*0,19
13 Brutto gesamt =F11+F12
14
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Teilnehmerliste	
	
	

Nr.	 Nachname	 Vorname	 Kontaktdaten	 Bemerkungen	

1.	 Adam	 Petra	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	petra.adam@ghs-bw.de	 	

2.	 Becker-Koch	 Susanne	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	becker-koch@sommer-bw.de	 	

3.	 Constatina	 Sabrina	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	sabrina.costatina@lbv-ba.de	 	

4.	 Deniz	 Selin	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	selin.deniz@kramer-ag.de	 	

5.	 Ecker	 Markus	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	markus.ecker@wohlfart-kg.de	 	

6.	 Friedrich	 Regina	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	regina.friedrich@sonntag-bw.de	 	

7.	 Gassmann	 Pierre	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	gassmann.pierre@ghs-bw.de	 	

8.	 Hilbert-Schön	 Constanze	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	hilbert-schoen@sommer.de	 	

9.	 Immeldorfer	 Frank	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	frank.immeldorfer@ghs-bw.de	 	

10.	 Jenner-Steg	 Karin	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	jenner-steg@kramer-ag.de	 	

usw.	 	 	 	 	
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CHECKLISTE – FORMULARGESTALTUNG

Das sollte bei der Gestaltung von Formularen beachtet werden:

1. Ist das A4-Format eingestellt? ¨

2. Wird die Schriftgröße von 8 Punkt nicht unterschritten? ¨

3. Wird eine serifenlose Schriftart verwendet? ¨

4. Soll das Formular von Hand oder direkt am PC ausgefüllt 
werden? Werden bei größeren Schreibfeldern, die händisch 
ausgefüllt werden, Hilfslinien verwendet?

¨

5. Welche Formularfelder (z. B. Textformularfeld, Kontroll-
kästchen, Optionsfelder oder Dropdown-Menü) sind für die 
Abfrage geeignet?

¨

6. Sind die Leittexte verständlich formuliert und richtig (über 
oder neben dem Schreibtext) positioniert?

¨

7. Sind die Schreibfelder ausreichend groß? ¨

8. Sind die Inhalte ablaufgerecht angeordnet und durch 
Rahmenlinien, Farben oder Hintergrundschattierungen 
gruppiert?

¨

9. Ist der Leittext in einem angemessenen Abstand zur Rah-
menlinie positioniert?

¨

10. Sind Ausfüllanweisungen oder Bearbeitungsvermerke not-
wendig?

¨

11. Ist der Gesamteindruck harmonisch (Einteilung, Abstände, 
Farbe, Schriftart und Schriftgröße, grafische Elemente)?

¨

Zahlentabelle Texttabelle Formular Checkliste

Tabelle

längere Texte

	
((Dies	ist	ein	Piktogramm	aus	Word.	Bitte	Urheberrecht	klären.	Nach	einem	Update	gibt	es	das	im	
Manuskript	abgebildete	Piktogramm	nicht	mehr.	Falls	Sie	ein	passendes	Bild	hätten,	könnten	dies	
auch	verwenden))		

Buch Briefe und Emails.indb   336 29.09.20   17:04



337Kapitelüberblick

	
	

				Brief																	GmbH	
	

 
 

 
Ergebnisprotokoll 

 

der Abteilungsleiterbesprechung 
 

Datum: 15. Juni 20.. 

Zeit: 10:30 – 12:30 Uhr 

Ort: Hauptgebäude II, Zimmer 521 

Anwesende: Dr. Katharina Sommerfeld 
Finn Brenningmeier 
Markus Schneckenburger 
Beate Rundel 

Abwesende: Susanne Weber, entschuldigt 

Sitzungsleitung: Dr. Katharina Sommerfeld 

Protokollantin: Frau Tanja Bühler 

Themen/Tagesordnung: Jour fixe 
 
1. Stand des Projekts „Elektronische Akte“ 
2. Umgang mit Konflikten innerhalb des Unternehmens 
3. ... 
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Gesprächsnotiz	
	

G
es
pr
äc
h	 	 	 	Telefonat	 	 	 	 	persönlicher	Kontakt		

	 	 	Videokonferenz	 	 	 	Audiokonferenz	
	

G
es
pr
äc
hs
pa

rt
ne

r/
-in

	

Vor-	und	Zuname:	 	

Unternehmen:	 	

Telefon:	 	

E-Mail:	 	

	

In
fo
rm

at
io
ne

n	
fü
r	E

m
pf
än

ge
r/
-in

	

Name:	 	

Abteilung:	 	

Bitte	um:	 	Rückruf	 	 	Erledigung	 	 	Kenntnisnahme	

	

Nachricht:	
	
	

	

Au
fg
en

om
m
en

	v
on

	 Vor-	und	Zuname:	 	

Datum	und	Uhrzeit	
des	Gesprächs:	

	

Datum:	 	

Unterschrift:	 	

	

PRESSEMITTEILUNG	
	

Werner-Grau-Preis	20..	geht	an	Prof.	Dr.	Peter	Müller	(Universität	Essen)		

Forscher	für	Arbeiten	auf	dem	Gebiet	der	Genanalyse	geehrt	

	

	
Sigmaringen,	2.	November	20..	
	
Der	Werner-Grau-Preis	gilt	als	eine	der	angesehensten	und	begehrtesten	Ehrungen	für		
Naturwissenschaftler	in	Deutschland.	Nun	steht	sein	diesjähriger	Preisträger	fest:	Kurato-
rium	und	Stiftungsrat	der	Watel	Science	&	Education	Foundation	haben	Herrn	Professor	
Dr.	Peter	Müller	die	mit	30.000	Euro	dotierte	Auszeichnung	für	die	Entwicklung	molekular-
biologischer	Verfahren	zuerkannt.	
	
Der	48-jährige	Forscher	der	Universität	Essen	habe	wesentlich	zur	Beschleunigung	der		
Genanalyse	beigetragen,	sagte	Dr.	Norbert	Wund,	Vorstandsmitglied	der	Watel	AG	und	
Vorstand	der	Stiftung.	
	
Müller	studierte	Chemie	in	Heidelberg,	München	und	Cambridge.	Er	wurde	2006	bei	Pro-
fessor	Hugo	Vossen	am	Laboratorium	für	Molekularbiologie	in	Genf	promoviert.	Danach	
folgte	ein	Postdoc-Aufenthalt	an	der	Yale	University,	wo	er	erste	Arbeiten	zur	Chromoso-
men-Kartierung	durchführte.	Von	den	USA	ging	er	an	die	Universität	Essen,	wo	er	im	Jahr	
2015	im	Alter	von	42	Jahren	auf	den	Lehrstuhl	für	Biochemie	berufen	wurde.	
	
Mit	dem	Werner-Grau-Preis	werden	Wissenschaftler/-innen	geehrt,	die	wegweisend	und	
innovativ	auf	dem	Gebiet	der	Biologie	gearbeitet	haben.	Er	wird	seit	dem	Jahr	2005	im	An-
denken	an	den	Preisstifter	Prof.	Dr.	Werner	Grau	verliehen.	Der	verstorbene	ehemalige	
Vorstands-	und	Aufsichtsratsvorsitzende	der	Watel	AG	hatte	2003	den	Preis,	der	zu	den	
höchstdotierten	Wissenschaftspreisen	in	Deutschland	gehört,	aus	„Dankbarkeit	für	ein	er-
füllendes	und	erfülltes	Forscherleben“	gestiftet.	Die	feierliche	Verleihung	durch	die	Vor-
standsvorsitzende	der	Watel	AG,	Dr.	Sabine	Maier,	findet	am	21.	Januar	20..	in	München	im	
Rahmen	eines	Festaktes	statt.		
	
Hinweise	an	die	Redaktionen:	
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338 3  Unternehmensinterner Bereich

3.1 Tabellen

In Dokumentationen, Besprechungsunterlagen, Protokollen u. Ä. 
werden geeignete Inhalte in Tabellen oder Texte in Tabellenform dar-
gestellt. Dies sind beispielsweise Zahlen zu Entwicklungen, Berech-
nungen, Übersichten, Aufstellungen oder Gegenüberstellungen. 

Bei Texten in Tabellenform werden komplexe Informationen sys-
tematisch, übersichtlich und strukturiert dargestellt. Bei Zahlenta-
bellen stehen die visuelle Gruppierung und die Analyse von Daten 
im Vordergrund. Eine zusätzliche Visualisierung der Daten in einem 
passenden Diagramm macht eine Zahlentabelle aussagekräftiger. 

3.1.1 Zahlentabellen

Regeln nach DIN 5008

Nach DIN 5008 ist eine Tabelle eine geordnete Darstellung von Infor-
mationen in mehreren Spalten und Zeilen. Eine Tabelle hat folgende 
Bestandteile: 

Bestandteile einer Tabelle:

HERBSTKOLLEK TION 20..

ARTIKEL
ARTIKEL- 

NR.

NET TOPREIS PRO STÜCK  
BEI ABNAHME VON

50 Stück 100 Stück 500 Stück

Kaschmirpullover 300 499 99 169,00 € 149,00 € 119,00 €

Rollkragenpullover 139 356 09 119,00 € 99,00 € 80,00 €

Strickjacken 193 476 09 199,00 € 179,00 € 159,00 €

Baumwollshirts 220 257 90 55,00 € 45,00 € 35,00 €

Seidenshirts 123 997 99 99,00 € 79,00 € 59,00 €

Wollschal 974 288 76 79,00 € 69,00 € 49,00 €

 
Norm  gerechte 

Tabellen erstellen

Vorspalte
Beschriftung linksbündig /

vertikal zentriert

Tabellen kopf 
Spaltenüber-

schriften sind 
horizontal 

und vertikal 
zentriert

Tabellen zeile

Tabellenfeld
Zahlen: rechtsbündig / vertikal zentriert
Texte: linksbündig / vertikal zentriert

Spalten

Tabellenüberschrift
zentriert
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Tabellen sind vom vorausgehenden und zum folgenden Text in ei-
nem angemessenen Abstand anzuordnen. Wenn keine anderen 
Vorgaben dagegensprechen, ist ein Abstand von mindestens einer 
Leerzeile empfehlenswert. Bei längeren Tabellen, die nicht vollstän-
dig auf eine Seite passen, muss der Tabellenkopf auf der Folgeseite 
wiederholt werden.

Die Überschrift einer Tabelle steht mit einer Zeile Abstand über 
der Tabelle. Sie darf auch in die Tabelle integriert werden. Die Über-
schrift kann entfallen, wenn sich der Inhalt der Tabelle aus dem vor-
ausgehenden Text erklärt. 

Integrierte Tabellenüberschrift:

HERBSTKOLLEK TION 20..

ARTIKEL
ARTIKEL- 

NR.

NET TOPREIS PRO STÜCK  
BEI ABNAHME VON

50 Stück 100 Stück 500 Stück

Kaschmirpullover 300 499 99 169,00 € 149,00 € 119,00 €

Rollkragenpullover 139 356 09 119,00 € 99,00 € 80,00 €

Strickjacken 193 476 09 199,00 € 179,00 € 159,00 €

Der Tabellenkopf ist durch waagerechte und senkrechte Trennungs-
linien übersichtlich zu gliedern. Die Spaltenbezeichnungen werden 
horizontal und vertikal ausgerichtet; die Vorspaltenbezeichnung 
linksbündig, vertikal und zentriert. 

Innerhalb der Felder sollte zwischen der Feldbegrenzung und 
den Feldinhalten ein gleichmäßiger Abstand oben und unten festge-
legt werden. Texte sind linksbündig auszurichten; Zahlen – vor allem 
in Rechenoperationen – werden rechtsbündig formatiert.

gleichmäßiger 
Abstand zwischen 

Rahmenlinie und Text Feldbegrenzung – unten

Feldbegrenzung – oben
Kaschmirpullover
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340 3  Unternehmensinterner Bereich

Tabellen werden mit waagerechten und senkrechten Linien über-
sichtlich gegliedert. Die waagerechten Linien stehen in der Regel 
über Summenzeilen und werden zur Gruppierung verwendet. Zur 
besseren Lesbarkeit sollten Hintergrundschattierungen eingesetzt 
werden – vor allem bei der optischen Trennung von Zeilen.

In statistischen Tabellen sollten Serifenschriften, z. B. Times New 
Roman, vermieden werden. 

CHECKLISTE – ZAHLENTABELLE

Das sollte bei der Gestaltung von Zahlentabellen beachtet 
werden:

1. Wurde ein angemessener Abstand zum vorausgehenden 
und nachfolgenden Text/Abschnitt eingehalten?

¨

2. Enthält die Tabelle eine Überschrift – oder erklärt sich der 
Inhalt der Tabelle durch den vorausgehenden Text? 

¨

3. Wurde der Tabellenkopf mit passenden waagerechten und 
senkrechten Rahmenlinien formatiert?

¨

4. Wurde bei längeren Tabellen der Tabellenkopf auf der/den 
Folgeseite/-n wiederholt?

¨

5. Sind eventuelle Vorspaltenbezeichnungen linksbündig/ 
vertikal zentriert ausgerichtet.

¨

6. Sind die Beschriftungen in den Feldern mit einem gleich-
mäßigen Abstand von der oberen und unteren Feldbe-
grenzung abgesetzt?

¨

7. Sind die Texte in den Tabellenfeldern linksbündig ausge-
richtet?

¨

8. Sind die Zahlen in den Tabellenfeldern rechtsbündig ausge-
richtet?

¨

9. Wurde die Tabelle durch senkrechte und waagerechte  
Linien sowie Hintergrundschattierungen übersichtlich 
gegliedert?

¨
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Beispiel: Zahlentabelle – Übersicht

A B C D E F
1

2 E-BOOK-UMSÄTZE IM JAHR 20..
3

4 
5

MONAT
UMSÄTZE IN EUR

UMSATZ/
MONATSach bücher

Wörter-
bücher

Bildbände Reiseführer

6 Januar 96.495,88 55.997,22 14.488,41 80.948,12 247.929,63

7 Februar 110.498,32 66.231,99 13.977,15 79.947,21 270.654,67

8 März 114.499,65 42.721,00 12.947,45 67.321,15 237.489,25

9 April 98.432,11 50.567,19 14.499,11 70.321,76 233.820,17

10 Mai 60.322,22 52.987,98 13.499,45 76.321,98 203.131,63

11 Juni 70.344,16 59.321,00 12.999,01 74.977,18 217.641,35

12 Juli 50.321,97 40.977,12 10.497,34 90.457,22 192.253,65

13 August 55.245,99 46.004,12 11.329,11 92.976,56 205.555,78

14 September 98.999,44 50.847,99 12.977,34 80.783,34 243.608,11

15 Oktober 106.432,11 60.084,45 14.995,56 79.234,99 260.747,11

16 November 112.432,22 62.097,11 18.483,14 6.799.323 6.992.335,47

17 Dezember 140.432,21 70.499,00 20.977,99 80.499,99 312.409,19

18 Insgesamt 1.114.456,28 658.336,17 171.671,06 7.673.112,50 9.617.576,01

19

Vorspalte Summenzeilewaagerechte Hintergrund-
schattierungen zur besseren Lesbarkeit
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Beispiel: Zahlentabelle – Rechnung
Excel-Ansicht

A B C D E F
1

2 Position Artikel-Nr. Bezeichnung Anzahl 
Einzelpreis 

in EUR
Gesamt-

preis in EUR

3 1 300 499 99 Kaschmirpullover 55,00 169,00 8.450,00

4 2 139 356 09 Rollkragenpullover 110,00 99,00 10.890,00

5 3 193 476 09 Strickjacken 150,00 179,00 26.850,00

6 4 220 257 90 Baumwollshirts 50,00 55,00 2.750,00

7 5 123 997 99 Seidenshirts 250,00 59,00 14.750,00

8 Summe 63.690,00

9 - 10 % Rabatt 6.369,00
10 + Verpackungs- und Versandkosten netto 0,00
11 Nettobetrag 57,321,00
12 + 19 % Umsatzsteuer 10,890,99
13 Brutto gesamt 68.211,99
14

Excel-Formelansicht 

A B C D E F
1

2 Position Artikel-Nr. Bezeichnung Anzahl 
Einzelpreis 

in EUR
Gesamtpreis  

in EUR

3 1 300 499 99 Kaschmirpullover 55 169 =(D3*E3)

4 2 139 356 09 Rollkragenpullover 110 99 =(D4*E4)

5 3 193 476 09 Strickjacken 150 179 =(D5*E5)

6 4 220 257 90 Baumwollshirts 50 55 =(D6*E6)

7 5 123 997 99 Seidenshirts 250 59 =(D7*E7)

8 Summe =SUMME(F3:F7)

9 -10 % Rabatt =F8*0,1
10 + Verpackungs- und Versandkosten netto 0
11 Nettobetrag =F8-F9
12 +19 % Umsatzsteuer =F11*0,19
13 Brutto gesamt =F11+F12
14
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Beispiel: Rechnung mit eingebetteter Excel-Tabelle
 

Rechnungsformular 
erstellen

 
 

Brief                GmbH 
 
 

 

 
        Pflicht- und Geschäftsangaben 

 muster 

• 
• 
• 
• 
Briefmuster GmbH – Postfach 10 20 30 – 70180 Stuttgart 

  
Ihre Kunden-Nr.: 294-499-XYZ 
Ihre Bestellung vom:  20..-08-30 
Lieferdatum:   20..-09-10 
• 
Name:   Karin Lang 
Telefon:   +49 711 123-49 
Telefax:   +49 711 123-50 
E-Mail:    karin.lang@briefmuster-gmbh.com 

• 
Datum:   20..-09-10 

Kaufhaus 
Peeker & Coppenburg GmbH 
Herrn Maximilian Müller 
Königstraße 246 
70184 Stutgart 
• 
•  
• 
• 
Rechnung- Nr. 20..-9-1384-B-R 
• 
• 
Sehr geehrter Herr Müller,  
• 
wir haben Ihren schriftlichen Auftrag ausgeführt und berechnen Ihnen folgende Positionen: 
• 

• 
Zahlungsbedingungen: Zahlbar innerhalb von 14 Tagen mit 2 % Skonto oder von 30 Tagen ohne Abzug. 
• 
Freundliche Grüße 
• 
• 
• 
Karin Lang  
 

Position Artikel-Nr. Bezeichnung Anzahl Einzelpreis 
in EUR 

Gesamtpreis 
in EUR 

1 300 499 99 Kaschmirpullover 50,00 169,00 8.450,00   
2 139 356 09 Rollkragenpullover 110,00 99,00 10.890,00   
3 193 476 09 Strickjacken 150,00 179,00 26.850,00   
4 220 257 90 Baumwollshirts 50,00 55,00 2.750,00   
5 123 997 99 Seidenshirts 250,00 59,00 14.750,00   

    Summe 63.690,00   
    - 10 % Rabatt 6.369,00   
  + Verpackungs- und Versandkosten netto 0,00   
    Nettobetrag 57.321,00   
   + 19 % Umsatzsteuer 10.890,99   
    Brutto gesamt 68.211,99   

ò
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3.1.2 Texte in Tabellenform

In jedem Textverarbeitungsprogramm gibt es eine Tabellenfunktion,  
mit der Sie in einem Dokument ein rahmenloses Grundgerüst zur 
 exakten Ausrichtung von Textelementen erzeugen können. In die-
sem Raster lassen sich Texte, Bilder und grafische Elemente beliebig 
ergänzen, ohne Gefahr zu laufen, dass sich das gesamte Layout des 
Dokuments verschiebt. Leere Tabellenzeilen und -zellen können als 
passgenaue Abstandshalter zwischen den einzelnen Bereichen ein-
gesetzt werden.

Regeln nach DIN 5008

Texttabellen eignen sich zur Darstellung von Aufstellungen, Listen, 
Übersichten, Gegenüberstellungen und Vergleichen. 

Das Layout der Tabelle sollte an die Rahmenbedingungen, z. B. 
das Corporate Design des Unternehmens, angepasst sein und konse-
quent eingehalten werden. 

Schriftart und -grad wählen Sie passend zum Inhalt und der Text-
menge. Eine Schriftgröße von 8  Punkt sollte nicht unterschritten  
werden.

Texte innerhalb von Feldern sollten linksbündig ausgerichtet sein. 
Zur Verbesserung der Darstellung haben Sie folgende Möglichkeiten:

 – Abstände definieren (z. B. Zeilenabstände, Einzüge)
 – grafische Elemente einfügen (z. B. Linien)
 – farbliche Unterlegungen vornehmen (z. B. Hintergrundschat-

tierungen)
 – Abbildungen einfügen
 – Zeichenformatierungen einsetzen (z. B. Schriftgröße, Fett-

schrift, Kursivschrift, Schriftfarbe)
 – Texte innerhalb eines Feldes durch Aufzählungs- oder Num-

merierungselemente gliedern

Die Texte sollten in jeder Spalte so angeordnet werden, dass alle ers-
ten Zeilen in den Spalten oben links im Feld beginnen.

Einzelne Wörter oder kurze Inhalte sowie gleichstellige Zahlenko-
lonnen können Sie horizontal und/oder vertikal zentrieren. Zahlen-
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kolonnen mit unterschiedlich langen Zahlen sind rechtsbündig aus-
zurichten.

Bei der Anpassung der Spaltenbreite und der Zeilenhöhe ist da-
rauf zu achten, dass die Darstellung als Ganzes ein harmonisches Lay-
out ergibt.

Bei einer Texttabelle ist eine Überschrift nicht zwingend erfor-
derlich. Die Spaltenbezeichnungen können linksbündig, horizontal/ 
vertikal oder als Sturzzeile angeordnet werden. Zeitangaben sollten 
Sie chronologisch anordnen.

CHECKLISTE – TEXT TABELLE

Das sollten Sie bei der Gestaltung von Texttabellen 
zusätzlich zu den Regeln der Zahlentabellen beachten:

1. Ist das Layout der Tabelle an das Corporate Design des 
Unter nehmens angepasst?

¨

2. Wurde eine serifenlose Schriftart über 8 Punkt verwendet? ¨

3. Sind die Texte in der Tabelle linksbündig ausgerichtet? ¨

4. Sind unterschiedlich lange Zahlen in einer Spalte rechts-
bündig ausgerichtet?

¨

5. Wurden geeignete Möglichkeiten der Formatierung zur 
Verbesserung der Darstellung der Tabelle ausgewählt?

¨

6. Beginnt jede erste Zeile einer Spalte in der oberen linken 
Ecke des Feldes?

¨

7. Sind gleichstellige Zahlenkolonnen horizontal und vertikal 
zentriert?

¨

8. Ergibt der Gesamteindruck der Tabelle ein harmonisches 
Ganzes – oder müssen die Spaltenbreiten und Zeilenhöhen 
noch angepasst werden?

¨

9. Ist eine Tabellenüberschrift erforderlich? ¨

10. Sind die Spaltenüberschriften treffend gewählt und passend 
formatiert (linksbündig, horizontal/vertikal oder als Sturz-
zeile)?

¨

11. Sind Zeitangaben chronologisch angeordnet? ¨
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Beispiel: Texttabelle – Gegenüberstellung

Anordnung der Arbeitsplätze im Zweierbüro

Anordnung Beschreibung Vorteile Nachteile

Blockbildung Die Schreibtische 
stoßen aneinander 
und die Nutzer 
sitzen sich gegen-
über.

•  spontane 
Kommuni kation

•  schnelle Doku-
mentenübergabe

•  kein Einblick auf 
den Bildschirm 
des Gegenübers

•  akustische und 
visuelle Störun-
gen

•  individuelle Be-
leuchtung häufig  
schwierig

wand-
orientierte 
Anordnung

Die Schreibtische 
stehen direkt an 
der Wand. Die Nut-
zer sitzen »Rücken 
an Rücken«. 

•  gute Konzen-
tration

•  Wand eignet sich 
als Organisations-
fläche 

•  individuelle 
Beleuchtung

•  Blick auf den 
Bildschirm des 
anderen Nutzers 
leicht möglich

•  Blick auf die 
Wand

•  keine spon tane 
Kommunikation

Cloud-Computing

Art Abkürzung Erläuterung

Software 
as a service SaaS

Die angeschlossenen Unternehmen nutzen 
die serverbasierte Software eines bestimmten 
Anbieters.

Infrastructure 
as a service

IaaS
Die Unternehmen rufen nur Speicher kapazität 
oder Rechenleistung bei einem Anbieter ab.

Platform  
as a service PaaS

Die Unternehmen haben ihre eigenen Pro-
gramme, nutzen aber eine externe, sichere 
Plattform.
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3473.1 Tabellen

Beispiel: Texttabelle – Teilnehmerliste

	
	

				Brief																GmbH	
	
	
	

	

	Brief																GmbHBrief																GmbH			muster	

	

Seminar	
	

Moderne	Geschäftskorrespondenz	
	

Stuttgart,	25.	Juni	20..	
	

	

Teilnehmerliste	
	
	

Nr.	 Nachname	 Vorname	 Kontaktdaten	 Bemerkungen	

1.	 Adam	 Petra	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	petra.adam@ghs-bw.de	 	

2.	 Becker-Koch	 Susanne	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	becker-koch@sommer-bw.de	 	

3.	 Constatina	 Sabrina	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	sabrina.costatina@lbv-ba.de	 	

4.	 Deniz	 Selin	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	selin.deniz@kramer-ag.de	 	

5.	 Ecker	 Markus	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	markus.ecker@wohlfart-kg.de	 	

6.	 Friedrich	 Regina	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	regina.friedrich@sonntag-bw.de	 	

7.	 Gassmann	 Pierre	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	gassmann.pierre@ghs-bw.de	 	

8.	 Hilbert-Schön	 Constanze	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	hilbert-schoen@sommer.de	 	

9.	 Immeldorfer	 Frank	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	frank.immeldorfer@ghs-bw.de	 	

10.	 Jenner-Steg	 Karin	 Telefon:	+49	171	1234-567	
E-Mail:	jenner-steg@kramer-ag.de	 	

usw.	 	 	 	 	

	
(Die	Namen	und	Telefonnummern	sind	frei	erfunden)	

Automatische 
Nummerierung 

rechtsbündig ausge-
richtet, damit die 

Zahlen stellenmäßig 
richtig unterei n-

ander stehen.

Die inneren hori-
zontalen Rahmen-

linien sind durch 
die Hintergrund-

schattierungen (jede 
2. Zeile) ersetzt. 

ò
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348 3  Unternehmensinterner Bereich

Beispiel: Unterschriftenliste

	
	

				Brief																GmbH	
	
	
	

	

20..-06-25	 	 Seite	 1	

	Brief																GmbH			muster	

	

Seminar	
	

Moderne	Geschäftskorrespondenz	
	

Stuttgart,	25.	Juni	20..	
	

	
	

Unterschriftenliste	
	

Nr.	 Nachname	 Vorname	 Unterschrift	

1.	 	 	 	

2.	 	 	 	

3.	 	 	 	

4.	 	 	 	

5.	 	 	 	

6.	 	 	 	

7.	 	 	 	

8.	 	 	 	

9.	 	 	 	

10.	 	 	 	

11.	 	 	 	

12.	 	 	 	

13.	 	 	 	

	
	

				Brief																GmbH	
	
	
	

	

20..-06-25	 	 Seite	 2	

	Brief																GmbH			muster	

Nr.	 Nachname	 Vorname	 Unterschrift	

14.	 	 	 	

15.	 	 	 	

16.	 	 	 	

17.	 	 	 	

18.	 	 	 	

19.	 	 	 	

20.	 	 	 	

21.	 	 	 	

22.	 	 	 	

23.	 	 	 	

24.	 	 	 	

25.	 	 	 	

26.	 	 	 	

27.	 	 	 	

28.	 	 	 	

29.	 	 	 	

30.	 	 	 	

31.	 	 	 	

32.	 	 	 	
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3493.1 Tabellen

Beispiel: Tagungsprogramm

Darstellung im 
Text verarbei tungs-
programm:

	
	

				Brief																GmbH	
	

	
	

Tagungsprogramm	
	

Digital	zusammenarbeiten	
	

Berlin,	19.	Januar	20..	
	
	

09:30	Uhr	 Anreise,	Registrierung	der	Teilnehmer/-innen	

10:00	Uhr	 Begrüßung	
Dr.	Susanne	Weingart,	Digital-Workplace	GmbH,	Frankfurt	

10:15	Uhr	 Der	digitale	Arbeitsplatz		
Dr.	Petra	Metzger,	Metzger-Consulting,	Berlin	

11:30	Uhr	 Kaffeepause	

11:45	Uhr	 Gemeinsam	und	gleichzeitig	an	Dokumenten	arbeiten	
Maximilian	Müller,	Digital-Workplace	GmbH,	Frankfurt	

13:00	Uhr	 Mittagessen	

14:15	Uhr	 Virtuelle	Teammeetings	einrichten	
Samuel	Peters,	Metzger-Consulting,	Berlin	

16:00	Uhr	 Kaffeepause	

16:30	Uhr	 Ihr	digitales	Aufgabenmanagement	
Sandra	Weber,	Digital-Workplace	GmbH,	Frankfurt	

17:30	Uhr	 Digitales	Projektmanagement		
Erik	Kohl,	Metzger-Consulting,	Berlin	

18:30	Uhr		 Ende	der	Veranstaltung	

	
	

	 GmbHBrief 											muster			

Navigieren	Sie	
zum	Tagungsort!	

	
	

				Brief																GmbH	
	

	
	

Tagungsprogramm	
	

Digital	zusammenarbeiten	
	

Berlin,	19.	Januar	20..	
	
	

09:30	Uhr	 Anreise,	Registrierung	der	Teilnehmer/-innen	

10:00	Uhr	 Begrüßung	
Dr.	Susanne	Weingart,	Digital-Workplace	GmbH,	Frankfurt	

10:15	Uhr	 Der	digitale	Arbeitsplatz		
Dr.	Petra	Metzger,	Metzger-Consulting,	Berlin	

11:30	Uhr	 Kaffeepause	

11:45	Uhr	 Gemeinsam	und	gleichzeitig	an	Dokumenten	arbeiten	
Maximilian	Müller,	Digital-Workplace	GmbH,	Frankfurt	

13:00	Uhr	 Mittagessen	

14:15	Uhr	 Virtuelle	Teammeetings	einrichten	
Samuel	Peters,	Metzger-Consulting,	Berlin	

16:00	Uhr	 Kaffeepause	

16:30	Uhr	 Ihr	digitales	Aufgabenmanagement	
Sandra	Weber,	Digital-Workplace	GmbH,	Frankfurt	

17:30	Uhr	 Digitales	Projektmanagement		
Erik	Kohl,	Metzger-Consulting,	Berlin	

18:30	Uhr		 Ende	der	Veranstaltung	

	
	

		muster			

Navigieren	Sie	
zum	Tagungsort!	
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Privater Bereich

Buch Briefe und Emails.indb   440 29.09.20   17:04



4.1  Private Briefe und E-Mails 
nach DIN 5008
4.1.1 Privatbrief
4.1.2 Private E-Mail

4.2 Schreiben im Alltag
4.2.1 Bitten und Anträge
4.2.2 Entschuldigungen
4.2.3 Dankschreiben

4.3  Schreiben zu besonderen 
Anlässen
4.3.1 Einladungen
4.3.2 Absagen zu Einladungen
4.3.3 Glückwünsche
4.3.4  Hochzeits- und 

Geburtsanzeigen
4.3.5 Genesungswünsche 
4.3.6 Kondolenzschreiben
4.3.7 Traueranzeigen
4.3.8  Dankschreiben bei 

Beileidsbekundungen

4.4 Schreiben an Unternehmen
4.4.1  Bewerbung – 

Bewerbungsschreiben, 
Deckblatt, Lebenslauf

4.4.2 Stellengesuche
4.4.3 Kündigungen
4.4.4  Beschwerden,  

Ein- und Widersprüche 
4.4.5 Reklamationen
4.4.6 Widerrufe
4.4.7  Zeitungsanzeigen 

Verkaufsanzeigen

4.5  Schreiben an die 
Öffentlichkeit
4.5.1  Leserbriefe und offene 

Briefe
4.5.2 Chats und Chatgruppen
4.5.3 Blog
4.5.4 Twitter

441
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442 4  Pr ivater  Bereich

Vorschau
Private Briefe und E-Mails

Rechtschreibung
Grammatik

DIN 5008

Briefe E-Mails Kurznachrichten

@

Schreiben im Alltag

Bitten und Anträge
Entschuldigungen

Dankschreiben

Schreiben zu besonderen Anlässen

Einladungen
Absagen zu Einladungen

Glückwünsche
Hochzeits- und Geburtsanzeigen

Genesungswünsche
Kondolenzschreiben

Traueranzeigen
Dankschreiben bei  

Beileidsbekundungen
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443Kapitelüberblick

Schreiben an die Öffentlichkeit

Leserbriefe  
und offene Briefe

Chats und Chatgruppen
Blog

Twitter

Schreiben an Unternehmen

Bewerbungen 
Stellengesuche
Kündigungen

Beschwerden, Ein- und Widersprüche 
Reklamationen

Widerrufe
Zeitungsanzeigen Verkaufsanzeigen
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444 4  Pr ivater  Bereich

4.1  Private Briefe und E-Mails 
nach DIN 5008

Wenn eine Person privat an ein Unternehmen, eine Behörde oder 
eine andere Institution schreibt, spricht man von einem Privatbrief. In 
Anlehnung an die Geschäftskorrespondenz werden für private Briefe 
und E-Mails die Regeln nach DIN 5008 angewendet. 

4.1.1 Privatbrief

In Anlehnung an den Geschäftsbrief kann in der privaten Korres-
pondenz eine Vorlage mit oder ohne Informationsblock verwendet 
werden.

Elemente eines Privatbriefes:

Briefkopf
Der Briefkopf in Privatbriefen kann frei gestaltet werden. Für die 
Absenderangabe stehen 45 mm – von der oberen Blattkante – zur 
Verfügung. In diesem Bereich können Sie Ihren Namen, die Adresse, 
eventuell auch ein eigenes Logo und, falls kein Informationsblock 
verwendet wird, Ihre Kommunikationsdaten (z. B. Telefon, Mobil, 
E-Mail) platzieren.

Gestaltungsbeispiele:

 Mia Muster 

Mia Muster
Sonnenscheinweg 43

70134 Stuttgart

Mia Muster • Sonnenscheinweg 43 • 70134 Stuttgart • Telefon 0711 12345687
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4454.1 Pr ivate Br iefe und E- Mails  nach DIN 50 08

Anschriftfeld
Das Anschriftfeld ist wie im Geschäftsbrief aufgebaut und zu be-
schriften. Es besteht aus einer Zusatz- und Vermerkzone (5 Zeilen in 
einer Schriftgröße von 8 Punkt) und der Anschriftzone (6 Zeilen in ei-
ner Schriftgröße). Die Zusatz- und Vermerkzone wird von unten nach 
oben beschriftet. Sie enthält die einzeilige Rücksendeangabe und 
Zusätze (z. B. Einschreiben) und Vermerke (z. B. Persönlich/Vertrau-
lich). Die Anschriftzone besteht aus 6 Zeilen und wird von oben nach 
unten beschriftet.

Informationsblock
Der Informationsblock kann – wie beim Geschäftsbrief – auch im Pri-
vatbrief verwendet werden. Die Leitwörter dürfen ergänzt, wegge-
lassen oder nach Bedarf verändert werden. 

Schrift
Wegen der besseren Lesbarkeit sind im fortlaufenden Text zu kleine 
Schriftgrößen und ausgefallene Schriftarten (z. B. Schreibschrift) und 
Schriftstile (z. B. Kapitälchen) zu vermeiden. Serifenlose Schriften wie 
beispielsweise Calibri und Arial in der Schriftgröße 11 Punkt lassen 
sich gut lesen und wirken optisch angenehm. 

Zeilenabstand
Für einseitige Briefe ist ein Zeilenabstand von 1 angemessen. Kürzere 
Texte sollten mit einem größeren Zeilenabstand (z. B. 1,15 oder 1,5) 
geschrieben werden.

5
4
3 
2 Einzeilige Rücksendeangabe
1 Zusatzangaben und Vermerke Ó Beschriftung aufwärts
1            Ô Beschriftung abwärts
2 
3
4
5
6

45 mm

17,7 mm

27,3 mm

85 mm

Zusatz- und 
Vermerkzone mit 
integrierter Rück-
sendeangabe

Anschriftzone
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446 4  Pr ivater  Bereich

Betreff
Formulieren Sie die Betreffangabe kurz und prägnant. Am Ende ei-
nes Betreffs wird in der Regel kein Satzzeichen gesetzt. Zwischen Be-
treff und Anrede werden zwei Zeilen freigelassen. 

Anrede
Im privaten Bereich kann die Anrede etwas informeller, wie z. B.  
»Hallo«, formuliert werden. Ist der Brief an ein Unternehmen, eine 
Behörde oder eine andere Institution gerichtet, dann empfiehlt sich 
eine förmlichere Anrede wie »Sehr geehrte …«, »Guten Tag, …«,  
»Guten Tag, sehr geehrte …«.

Briefschluss
Nach dem Brieftext lassen Sie eine Zeile frei und schreiben dann die 
Grußformel. Mögliche Grußformeln im privaten Bereich sind neben 
»Freundliche Grüße« auch »Es grüßt Sie/Dich/Euch«, »Herzliche Grü-
ße« oder »Herzlichst«. Auf die maschinenschriftliche Wiederholung 
der Unterschrift wird in Privatbriefen verzichtet.
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4474.1 Pr ivate Br iefe und E- Mails  nach DIN 50 08

Beispiel: Privatbrief mit Informationsblock  
Vorlage 

Privatbrief

Absender-
angabe

Beginn des 
»ge dach ten« 

An schrift-
feldes

Rücksende-
angabe

linker 
Rand

Infor ma-
ti ons-
block

rechter 
Rand

Mia	Muster	
	

Sonnenscheinweg	43	
70134	Stuttgart	

	

•	
•	
•	
•	
Mia	Muster	•	Sonnenscheinweg	43	•	70134	Stuttgart	

	 	
	
Ihr	Zeichen:	
Ihre	Nachricht	vom:	
•	
Telefon:	0711	12345678	
Mobil:	0171	910111213	
E-Mail:	mia@muster.stuttgart	
Internet:	www.muster.stuttgart	
•	
Datum:	20..-07-02	

Herrn	Studienrat	
Lars	Wenden	
Wilhelm-Busch-Gymnasium	
Moritzstraße	10	
70174	Stuttgart	
•	
	
	
	
•	
•	
Entschuldigung	wegen	Krankheit	von	Rachel	Krackenberg,	Klasse	6	a	
•	
•	
Sehr	geehrter	Herr	Wenden,	
•	
unsere	Tochter	Rachel	liegt	mit	einer	fiebrigen	Erkrankung	im	Bett.	Der	Arzt	sagte,	wir	sollten	sie	
frühestens	in	der	nächsten	Woche	wieder	zur	Schule	schicken.	Bitte	entschuldigen	Sie	ihr	Fehlen.	
•	
Können	Sie	die	Formulare	für	die	Wahl	des	Sportunterrichts	im	kommenden	Schuljahr,	die	in	dieser	
Woche	ausgeteilt	werden	sollten,	ihrer	Mitschülerin	Greta	Anstett	mitgeben?	Sie	wohnt	bei	uns	in	der	
Nähe	und	hat	sich	bereit	erklärt,	unserer	Tochter	auch	die	Hausaufgaben	zu	bringen.	
•	
Vielen	Dank!	
•	
Es	grüßt	Sie	freundlich	
•	
•	
•	
Anlage	
Ärztliches	Attest	

•Mia Muster 

5,0 cm
••
••
••
••
Mia	Muster	Mia	Muster	•• SonnenscheinwegSonnenscheinweg 43	43	•• 70134	Stuttgart70134	Stuttgart
Herrn	Herrn	StudienratStudienrat
Lars	WendenLars	Wenden
WilhelmWilhelm--BuschBusch--GymnasiumGymnasium
Moritzstraße	10Moritzstraße	10
70174	Stuttgart70174	Stuttgart
••

Ihr	Zeichen:Ihr	Zeichen:
Ihre	Nachricht	vom:Ihre	Nachricht	vom:
••
Telefon:	0711	12345678Telefon:	0711	12345678
Mobil:	0171	910111213Mobil:	0171	910111213
EE--Mail:Mail: mia@muster.stuttgartmia@muster.stuttgart
Internet:	Internet:	www.muster.stuttgartwww.muster.stuttgart
••
Datum:	20..Datum:	20..--0707--0202

Telefon:	0711	12345678Telefon:	0711	12345678Telefon:	0711	12345678Telefon:	0711	12345678

4,5 cm

2,5 cm 2,0 cm

12,5 cm
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448 4  Pr ivater  Bereich

Beispiel: Privatbrief ohne Informationsblock 

Beginn des 
»ge dach ten« 

An schrift-
feldes

Zeilen-
abstand 1,15

Mia	Muster	
	

Sonnenscheinweg	43	
70134	Stuttgart	

	
	

Telefon:	0711	12345678	•	Mobil:	0171	910111213	•	E-Mail:	mia@muster.stuttgart	
	

	

•	
•	
•	
•	
Mia	Muster	•	Sonnenscheinweg	43	•	70134	Stuttgart	

	 	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

Herrn	Studienrat	
Lars	Wenden	
Wilhelm-Busch-Gymnasium	
Moritzstraße	10	
70174	Stuttgart	
•	
	
	
	

•	
•	

12.	Juli	20..	
•	
•	
Entschuldigung	wegen	Krankheit	von	Rachel	Krackenberg,	Klasse	6	a	
•	
•	
Sehr	geehrter	Herr	Wenden,	
•	
unsere	Tochter	Rachel	liegt	mit	einer	fiebrigen	Erkrankung	im	Bett.	Der	Arzt	sagte,	wir	sollten	sie	
frühestens	in	der	nächsten	Woche	wieder	zur	Schule	schicken.	Bitte	entschuldigen	Sie	ihr	Fehlen.	
•	
Können	Sie	die	Formulare	für	die	Wahl	des	Sportunterrichts	im	kommenden	Schuljahr,	die	in	dieser	
Woche	ausgeteilt	werden	sollten,	ihrer	Mitschülerin	Greta	Anstett	mitgeben?	Sie	wohnt	bei	uns	in	der	
Nähe	und	hat	sich	bereit	erklärt,	unserer	Tochter	auch	die	Hausaufgaben	zu	bringen.	
•	
Vielen	Dank!	
•	
Es	grüßt	Sie	freundlich	
•	
•	
•	
Anlage	
Ärztliches	Attest	

•Mia Muster 

••
••
••
••
Mia	Muster	Mia	Muster	•• SonnenscheinwegSonnenscheinweg 43	43	•• 70134	Stuttgart70134	Stuttgart
Herrn	StudienratHerrn	Studienrat
Lars	WendenLars	Wenden
WilhelmWilhelm--BuschBusch--GymnasiumGymnasium
Moritzstraße	10Moritzstraße	10
70174	Stuttgart70174	Stuttgart
••

WilhelmWilhelmWilhelmWilhelm

70174	Stuttgart70174	Stuttgart70174	Stuttgart70174	Stuttgart

Datum sollte rechts-
bündig ausgerichtet 
werden. Die alpha  -
nume rische Schreib-
weise des Datums kann 
verwendet werden.
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4494.1 Pr ivate Br iefe und E- Mails  nach DIN 50 08

4.1.2 Private E-Mail

Beim Schreiben von privaten E-Mails sollte man im Prinzip die glei-
chen Regeln wie beim Schreiben geschäftlicher Mails beachten. Das 
gilt insbesondere, wenn Sie als Privatperson an ein Unternehmen 
schreiben. Richtet sich eine Nachricht an Personen eines mehr oder 
weniger geschlossenen Kreises, darf die Formulierung informeller 
sein.

Elemente einer privaten E-Mail, auf die Sie besonders achten 
sollten:

E-Mail-Kopf
Für den ausschließlich privaten E-Mail-Verkehr bedarf die E-Mail-Ad-
resse keiner besonderen Form. In allen anderen Fällen – insbeson dere 
für Bewerbungen – allerdings sollte die E-Mail-Adresse eher förmlich, 
neutral und damit seriös wirken, also entweder den vollen Namen 
oder doch zumindest den Nachnamen – keinesfalls aber Spitzna-
men! – enthalten. Gerade bei häufigen Familiennamen kann es nötig 
werden, Buchstaben des (zweiten) Vornamens hinzuzunehmen oder 
gar ein weiteres Wort, etwa den Wohnort, anzuhängen (z. B. Hans-K-
Meyer@provider.de, HansMeyer-Gummersbach@provider.de).

Beispiele:
vorname.nachname@anbieter.de oder vorname@nachname.stadt 
mia.muster@gmx.de, mia.muster@web.de, mia@muster.stuttgart 

Wenn Sie an mehrere Empfänger schreiben, sollten Sie das Bcc-
Feld verwenden. Offene Verteiler im Cc-Feld sollten Sie – auch aus 
datenschutzrecht lichen Gründen – nur verwenden, wo es nötig 
ist. Manche Programme informieren darüber, dass die betreffende 
E-Mail auch »Bcc« verschickt wurde. Leiten Sie diese E-Mail automa-
tisch weiter, sollten Sie den Absender darüber informieren.

Wenn die E-Mail als »Transportmittel« für Ihre Bewerbung ver-
wendet wird, sollten Sie darauf achten, dass die Dateien in einer 
komprimierten Datei zusammengefasst werden. Zur Komprimierung 
verwenden Sie ein gängiges Format. Viele Textverarbeitungspro-
gramme bieten diese Funktion standardmäßig an. In der Dateiver-
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450 4  Pr ivater  Bereich

waltung markieren Sie die Dateien, die zusammengefasst werden 
sollen. Über einen Rechtsklick wählen Sie die entsprechende Kompri-
mierungsoption.

E-Mail-Textbereich
Wenn Sie mit einem Unternehmen bereits Kontakt hatten und Be-
zugszeichen und Bezugsangaben gemacht wurden, sollten Sie diese 
in Ihrer Antwort ebenfalls verwenden. Der Empfänger kann so Ihre 
E-Mail dem Vorgang besser zuordnen, z. B.:

Ihr Zeichen: bg
Ihre Nachricht vom: 20..-06-13

Die Anrede kann wie im Privatbrief etwas informeller sein. Wenn Sie 
aber Ihre Bewerbung per E-Mail an ein Unternehmen schicken, soll-
te die Anrede entsprechend formell (z. B. »Sehr geehrte …«, »Guten 
Tag, …«) formuliert sein.

Schreiben Sie das Wichtigste zu Beginn Ihrer E-Mail. Auseinan-
dersetzungen sollten Sie persönlich austragen und nicht per E-Mail. 
Wenn Sie sich über eine E-Mail ärgern, dann antworten Sie nicht so-
fort. Die Verwendung von Emojis und Emoticons im privaten Bereich 
ist immer möglich. Achten Sie aber darauf, dass die verwendeten Zei-
chen nicht falsch gedeutet werden können.

Stehen im »An-Feld« mehrere Empfänger, die Sie im Textverlauf 
einzeln ansprechen, können Sie wie bei der geschäftlichen E-Mail die 
Form »@Name:« verwenden.

E-Mail-Schluss
Ein privater E-Mail-Schluss besteht aus der Grußformel und mit einer 
Zeile Abstand vor dem Vor- und Zunamen des Absenders. Danach 
folgen die Kommunikationsangaben, wie z. B. E-Mail, Mobil, Skype,  
Anschrift.

Wenn mehrere Personen signieren, steht vor jedem Namen das 
entsprechende Personalpronomen (Fürwort).
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4514.1 Pr ivate Br iefe und E- Mails  nach DIN 50 08

Beispiele für Grußformeln:

• Deine Mia
• Dein Großvater
• Ihre Mia Muster
• Ihre Mia Muster und Ihr Max Muster
•  Ein gutes neues Jahr wünscht Ihnen 

Karsten Müller mit Frau und Tochter
•  Viel Erfolg wünscht Ihnen 

Mia Muster mit Familie
•  Alles Gute im neuen Haus wünschen Ihnen 

Mia Muster und Familie

Beispiel für einen privaten E-Mail-Schluss

Herzliche Grüße in den Norden
•
Deine Mia 
•
E-Mail: mia@muster.stuttgart
Telefon: 0711 12345678
Mobil: 0171 910111213
Skype: m.muster
Anschrift: Sonnenscheinstraße 43, 70134 Stuttgart
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Beispiel: Private E-Mail

An	…	 jan.diaz@abc-versicherung.de-mail.de		

Cc	…	

					

	

Bcc	…	

					

	

Betreff:	 Kündigung	meiner	privaten	Haftpflichtversicherung	
	
Ihr	Zeichen:	kr-di	
Ihre	Lieferung	vom:	20..-09-20	
Meine	Versicherungsnr.:	667/56/M/1879	
•	
•	
Sehr	geehrter	Herr	Diaz,	
•	
Sie	haben	eine	Beitragserhöhung	ab	Januar	20..	angekündigt.	Deshalb	mache	ich	von	meinem	
Sonderkündigungsrecht	Gebrauch	und	kündige	meinen	Versicherungsvertrag.		
•	
Bitte	schicken	Sie	mir	eine	Bestätigung	meiner	Kündigung.	
•	
Es	grüßt	Sie	freundlich	
•	
Mia	Muster	
• 
E-Mail:	mia@muster.stuttgart	
De-Mail:	mia.muster@gmx.de-mail.de		
Telefon:	0711	12345678	
Mobil:	0171	910111213	
Skype:	m.muster	
Anschrift:	Sonnenscheinstraße	43,	70134	Stuttgart	
	
Anhang:	 	
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4.2 Schreiben im Alltag

4.2.1 Bitten und Anträge

Die Befreiung vom Sportunterricht, eine Beurlaubung, eine Fristver-
längerung – die Gründe für die Formulierung schriftlicher Bitten sind 
vielfältig. Da Sie mit einer Bitte an das Wohlwollen des Empfängers 
appellieren, kommt es auf eine sorgfältige Formulierung an. Achten 
Sie auf einen freundlichen und sachlichen Ton. Seien Sie weder for-
dernd noch unterwürfig. Das gelingt Ihnen am besten mit einer posi-
tiven Grundhaltung.

Anträge werden meistens an Behörden gestellt. Dies sind bei-
spielsweise Anträge auf Erstattung von Kosten, auf Befreiung von 
Gebühren, auf Zulassung zum Studium oder auf Wohngeld. Hierfür 
stehen oft Online-Formulare auf den Internetplattformen der Behör-
den zur Verfügung. Sie können das gewünschte Formular herunter-
laden, direkt am Computer ausfüllen und mit einem Begleitschreiben 
an das zuständige Amt senden. Oft ist das aber auch gar nicht mehr 
notwendig, da die Behörde über eine benutzergeführte Software die 
Anliegen der Bürger/-innen steuert. 

Adressieren Sie Ihr Schreiben korrekt: richtige Anschrift, zuständi-
ge Dienststelle, zuständige Person (z. B. Klassenlehrer).

CHECKLISTE – BIT TEN UND ANTRÄGE 

Das sollten Sie bei Bitten und Anträgen beachten:

1. Ist das Schreiben korrekt adressiert? Meist lassen sich durch 
eine Internetrecherche oder einen Anruf die Abteilung und 
die zuständige Person in Erfahrung bringen. 

¨

2. Ist die Bitte / der Antrag angemessen terminiert? ¨

3. Ist der Text sachlich und prägnant formuliert? ¨

4. Ist der Brief übersichtlich aufgebaut? ¨

5. Wird der Grund der Bitte am Anfang des Briefes genannt? ¨
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6. Haben Sie Ihr Anliegen (z. B. das Ereignis, die Umstände, eine 
gesetzliche Vorgabe) kurz begründet oder beschrieben? 

¨

7. Sind erforderliche Unterlagen (z. B. Attest) mitzuschicken? ¨

8. Haben Sie den Empfänger– falls bekannt – mit Namen ange-
sprochen?

¨

9. Haben Sie bei einer wichtigen Angelegenheit (z. B. zum 
Nachweis der Einhaltung von Fristen) eine schriftliche Emp-
fangsbestätigung verlangt? 

¨

10. Haben Sie sich im Voraus bedankt? ¨

Textbausteine für Bitten
 – Unsere Tochter hat sich beim Skifahren ein Bein gebrochen. 

Auf ärztlichen Rat sollte das Bein geschont werden. Deshalb 
bitten wir Sie, unsere Tochter bis zum Ende des Schuljahres 
vom Sportunterricht zu befreien. 

 – Ich bitte um Verlängerung der Abgabefrist.
 – Bitte prüfen Sie, ob der Termin verschoben werden kann.
 – Mit herzlichem Dank für Ihre Mühe …
 – Ich bedanke mich für Ihr Verständnis.
 – Vielen Dank für Ihr Entgegenkommen.

Textbausteine für Anträge
 – Ich stelle einen Antrag auf …
 – Bitte schicken Sie mir ein Antragsformular zu.
 – Daher beantrage ich, mich von meiner Zeugenaussage zu 

entbinden.
 – Bitte nennen Sie mir die für meinen Antrag erforderlichen 

Belege und Nachweise.
 – Bitte teilen Sie mir mit, an welche Stelle ich meinen Antrag 

richten muss. 
 – Bitte leiten Sie meinen Antrag an die zuständige Behörde 

weiter.
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Textbaustein für Begleitschreiben
 – Danke für das freundliche Telefonat. Wie gewünscht, sende 

ich Ihnen das ausgefüllte Formular.
 – Gern schicke ich Ihnen …
 – Gleich nach unserem Gespräch habe ich das Formular ausge-

füllt und die gewünschten Unterlagen zusammengestellt.
 – Wenn noch etwas fehlt, rufen Sie mich an. Sie erreichen mich 

unter der Nummer …

Beispiel: Bitte um Befreiung vom Religionsunterricht

Mia	Muster	
	

Sonnenscheinweg	43	
70134	Stuttgart	

	

	

•	
•	
•	
•	
Mia	Muster	•	Sonnenscheinweg	43	•	70134	Stuttgart	

	 	
	
Ihr	Zeichen:	
Ihre	Nachricht	vom:	
•	
Telefon:	0711	12345678	
Mobil:	0171	910111213	
E-Mail:	mia@muster.stuttgart	
Internet:	www.muster.stuttgart	
•	
Datum:	20..-07-02	

Herrn	Oberstudiendirektor	
Dr.	Norbert	Meislen	
Wilhelm-Busch-Gymnasium	
Moritzstraße	10	
70174	Stuttgart	
•	
	
	
	
•	
•	
Befreiung	vom	Religionsunterricht	für	Maja	Muster,	Klasse	7	c	
•	
•	
Sehr	geehrter	Herr	Dr.	Meislen,	
•	
unsere	Tochter	hat	sich	entschieden,	vom	nächsten	Schuljahr	an	nicht	mehr	am	Religionsunterricht	
teilzunehmen.	Deshalb	beantrage	ich	für	sie	die	Befreiung	vom	Religionsunterricht.		
•	
Es	grüßt	Sie	freundlich	
•	
•	
•	
	
	

•Mia Muster 

ò

Buch Briefe und Emails.indb   455 29.09.20   17:04



456 4  Pr ivater  Bereich

Beispiel: Bitte um Befreiung vom Sportunterricht

Mia	Muster	
	

Sonnenscheinweg	43	
70134	Stuttgart	

	

•	
•	
•	
•	
Mia	Muster	•	Sonnenscheinweg	43	•	70134	Stuttgart	

	 	
Ihr	Zeichen:	
Ihre	Nachricht	vom:	
•	
Telefon:	0711	12345678	
Mobil:	0171	910111213	
E-Mail:	mia@muster.stuttgart	
Internet:	www.muster.stuttgart	
•	
Datum:	20..-09-22	

Herrn	Oberstudiendirektor	
Dr.	Norbert	Meislen	
Wilhelm-Busch-Gymnasium	
Moritzstraße	10	
70174	Stuttgart	
	
		
•	
•	
Befreiung	vom	Sportunterricht	für	Dany	Koch,	Klasse	9	b	
•	
•	
Sehr	geehrter	Herr	Dr.	Meislen,	
•	
gestern	hat	sich	unser	Sohn	Dany	beim	Fußballspielen	einen	Bänderriss	zugezogen.	Er	wird	deshalb	nach	
Einschätzung	des	Arztes	Dr.	Westner	voraussichtlich	in	den	nächsten	sechs	Wochen	nicht	am	Sport-
unterricht	und	auch	nicht	an	Wandertagen	teilnehmen	können.		
•	
Mit	diesem	Schreiben	erhalten	Sie	das	ärztliche	Attest.	
•	
Vielen	Dank	für	Ihr	Verständnis	
•	
Freundliche	Grüße	
•	
•	
•	
Anlage	
	
	

•Mia Muster 

ò
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Beispiel: Bitte um einen Gesprächstermin

An	…	 frithjof.lenoir@wlr-schule.de	

Cc	…	 	

Bcc	…	 	

Betreff:	 Bitte	um	einen	Gesprächstermin		
	
Sehr	geehrter	Herr	Lenoir,	
•	
die	schulische	Entwicklung	unserer	Tochter	Lena	macht	uns	Sorgen,	denn	in	den	letzten	drei	
Monaten	haben	ihre	Leistungen	in	allen	Fächern	sehr	nachgelassen.		
•	
Wir	möchten	uns	mit	Ihnen	beraten,	damit	wir	Lena	helfen	können,	und	bitten	Sie	um	einen	
Gesprächstermin	in	den	nächsten	Tagen.	Am	besten	passt	es	uns	werktags	nach	18	Uhr.		
•	
Vielen	Dank	für	Ihre	Mühe.	
•	
Es	grüßt	Sie	freundlich	
•	
Mia	Muster	
•	
E-Mail:	mia.muster@provider.de	
Internet:	www.muster.stuttgart		
Telefon:	0711	12345678	
Mobil:	0171	910111213	
Anschrift:	Sonnenscheinweg	43,	70134	Stuttgart	
	
Anhang:	 	

 

private 
E-Mail-Signatur

EE--MaMail:	il:	mia.muster@provider.demia.muster@provider.de
Internet:Internet: www.muster.stuttgartwww.muster.stuttgart
Telefon:	Telefon:	070711	12311	1234567845678
MobilMobil:	:	0171	9101112130171	910111213
AAnschrift:nschrift: Sonnenscheinweg	43,	70134	StuttgartSonnenscheinweg	43,	70134	Stuttgart
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Beispiel: Termin Zeugenaussage beim Amtsgericht

Mia	Muster	
	

Sonnenscheinweg	43	
70134	Stuttgart	

	

•	
•	
•	
•	
Mia	Muster	•	Sonnenscheinweg	43	•	70134	Stuttgart	

	 	
	
Aktenzeichen:	FH/789/678-d/20..	
Ihre	Nachricht	vom:	20..-11-24	
•	
Telefon:	0711	12345678	
Mobil:	0171	910111213	
E-Mail:	mia@muster.stuttgart	
Internet:	www.muster.stuttgart	
•	
Datum:	20..-10-28	

Amtsgericht	Stuttgart	
Herrn	Ralph	Reiter	
Josefstraße	24	
70184	Stuttgart	
•	
	
		
•	
•	
Termin	am	24.	November	2020:	Zeugenaussage	im	Rechtsstreit	Forell	gegen	Ries	
•	
•	
Sehr	geehrter	Herr	Reiter,		
•	
gestern	erhielt	ich	Ihre	Vorladung	zur	Zeugenaussage	im	oben	genannten	Verfahren.	Diesen	Termin	
kann	ich	nicht	wahrnehmen,	da	ich	mich	vom	13.11.	bis	22.12.20..	zu	einer	ärztlich	angeordneten	
Heilbehandlung	in	Bad	Orb	aufhalten	werde.	Diese	zu	verschieben	oder	auch	nur	zu	unterbrechen,	
bedeutete	eine	unzumutbare	Härte	für	mich.	
•	
Daher	beantrage	ich,	mich	von	meiner	Zeugenaussage	zu	entbinden	oder	den	Termin	auf	einen	anderen	
Zeitpunkt	zu	legen.		
•	
Bitte	bestätigen	Sie	den	Eingang	des	Schreibens	schriftlich	und	teilen	Sie	mir	Ihre	Entscheidung	mit.	
•	
Mit	herzlichem	Dank	und	freundlichen	Grüßen	
•	
•	
•	
Anlagen	
Bewilligungsschreiben	der	Krankenkasse	
Buchungsbestätigung	der	Klinik	

•Mia Muster 

Der Informations-
block kann nach 

Bedarf angepasst 
werden:

Statt »Ihr Zeichen« 
wird das Leitwort 

»Aktenzeichen« 
verwendet. AktenzeichenAktenzeichen:: FH/789/678FH/789/678--d/20..d/20..

Ihre	Nachricht	vom:Ihre	Nachricht	vom: 20..20..--1111--2424
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Beispiel: Abgabe der Steuererklärung

Mia	Muster	
	

Sonnenscheinweg	43	
70134	Stuttgart	

	

•	
•	
•	
•	
Mia	Muster	•	Sonnenscheinweg	43	•	70134	Stuttgart	

	 	
	
Steuernummer:	29021/00372	
Ihre	Nachricht	vom:		
•	
Telefon:	0711	12345678	
Mobil:	0171	910111213	
E-Mail:	mia@muster.stuttgart	
Internet:	www.muster.stuttgart	
•	
Datum:	20..-04-30	

Finanzamt	Stuttgart	
Einkommensteuerstelle	
Janusallee	14	–	16		
70184	Stuttgart	
•	
	
		
•	
•	
Einkommensteuererklärung	20..	
•	
•	
Sehr	geehrte	Damen	und	Herren,	
•	
da	ich	seit	längerer	Zeit	krank	bin,	sehe	ich	mich	nicht	in	der	Lage,	den	Termin	für	die	Abgabe	der	Ein-
kommenssteuererklärung	einzuhalten.	Das	Attest	des	behandelnden	Arztes	erhalten	Sie	mit	diesem	
Schreiben.	
•	
Ich	bitte	um	Verlängerung	der	Abgabefrist.	
•	
Es	grüßt	Sie	freundlich	
•	
•	
•	
Anlage	
Attest	Dr.	Mühlenhaupt	

•	Mia Muster 

SteuernummerSteuernummer:	:	29021/0037229021/00372
Ihre	Nachricht	vom:Ihre	Nachricht	vom:				

Der Informa-
tions block kann 
nach Bedarf 
an gepasst 
wer den:
Statt »Ihr 
Zei chen« wird 
das Leitwort 
»Steuernummer« 
verwendet.
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A a 
ab: 1. ab unserem Werk · ab erstem / ers-

ten Mai · ab letztem / letzten Montag: 
Bei Ortsangaben steht die Präposition 
ab nur mit dem Dativ: ab unserem Werk; 
ab welcher Station?; ab allen deutschen 
Flughäfen. In den übrigen Verwendungen 
steht ab auch mit dem Akkusativ: ab erstem 
Mai / (auch:) ab ersten Mai; jugendfrei ab 
zwölf Jahren / (auch:) ab zwölf Jahre. Nur 
der Dativ ist möglich, wenn diese Angaben 
mit einem Artikelwort auftreten: ab dem 
15. Mai; ab der dritten Runde; ab meinem 
18. Lebensjahr. 
2. ab Montag, dem / den …: #  Datum. 
3. von – ab / von – an: #  von (5).

Abend / abends: Zu dienstagabends, diens-
tags abends und Dienstagabend #  Zeitan-
gaben.

aber: Vor aber steht immer ein Komma, 
wenn es als nebenordnende, entgegen-
setzende Konjunktion zwei Wörter oder 
Wortgruppen ver bindet: gut, aber teuer; 
kein altes Auto, aber ein neues Fahrrad. 

abermalig / abermals: Das Adjektiv aber-
malig sollte nur attributiv beim Substantiv 
stehen: eine abermalige Operation. Nicht 
korrekt ist es, abermalig anstelle des Ad-
verbs abermals zu gebrauchen: Sie wurde 
abermals (nicht: abermalig) operiert.

Abgeordnete, der und die: 1. oben genann-
tem Abgeordneten / Abgeordnetem · ihr 
als Abgeordneten / Abgeordneter: Im All-
gemeinen wird Abgeordnete wie ein attri-
butives Adjektiv dekliniert: Er war früher 
Abgeordneter. Eine Abgeordnete verließ den 
Saal. Der Abgeordnete hat das Wort. Die 
Abgeordneten treten zusam men. Zwei Abge-
ordnete stimmten dagegen usw. a) Im Geni-
tiv Plural ist nach einem stark deklinierten 
Adjektiv die starke Deklination üblich, es 
wird also parallel f lektiert: Es wurde über 
die Versorgung ausscheidender Abgeordne-
ter (vereinzelt: Abgeordneten) gesprochen. 
b) Im Dativ Singular wird nach einem 
stark deklinierten Adjektiv meist schwach 
flektiert: Oben genanntem Abgeordneten 
(manchmal: Abgeordnetem) habe ich meine 

Stimme gegeben. c) In Konstruktionen wie 
den folgenden kommt im Dativ Singular 
neben der starken Deklination auch die 
schwache vor: Mir als Abgeordneten …, Mir 
als Abgeordnetem … ; Ihr als Abgeordneten 
…, Ihr als Abgeordneter … Die schwache 
Deklination gilt nicht als standardsprach-
lich. d) Nach Herrn ist heute die schwache 
Deklination üblich: Ich habe gestern mit 
Herrn Abgeordneten Schmidt gesprochen. 
Nach Frau ist die starke Form häufiger: Ich 
habe gestern mit Frau Abgeordneter / (sel-
ten:) Abgeordneten Schmidt gesprochen. 
Fehlt Herr bzw. Frau, wird stark dekliniert: 
Mit Abgeord netem / Abgeordneter Schulze 
stimmt etwas nicht.  
2. einige Abgeordnete · alle Abgeordne-
ten · solche Abgeordnete[n]: Zur Dekli-
nation von Abgeordnete nach alle, beide, 
einige usw. #  all- usw. 
3. des Abgeordneten Schmidt: Zur 
Deklina tion des Namens nach Abgeordnete 
#  Titel und Berufsbezeichnungen (1.3).

abgesehen davon, dass: Vor dass steht ein 
Kom ma: Abgesehen davon, dass der Strom 
ausfiel, hat es keine Störungen gegeben. 
Sonst gelten für abgesehen die allgemeinen 
Komma regeln für die Partizipialgruppe 
(#  Komma [5]): Abgesehen vom Preis[,]  
waren wir mit dem Hotel zufrieden.

Abkürzungen und Kurzwörter: 1. Häufig 
ab gekürzte Wörter wie Seite, Band, Num-
mer sollten in Verbindung mit dem Artikel 
oder bei vorangestellter Zahl ausgeschrie-
ben werden: die Seite 16, im 8. Band, vgl. die 
Nummer 14. (Vgl. #  Regeln und Empfeh-
lungen: Abkürzungen).  
2. Punkt nach Abkürzungen: Steht eine 
Abkürzung mit Punkt am Satzende, 
dann ist der Abkürzungspunkt zugleich 
der Schlusspunkt des Satzes: In diesem 
Buch stehen Gedichte von Goethe, Schiller, 
Heine u. a.  
3. Groß- oder Kleinschreibung: a) Kurzfor-
men in Zusammensetzungen: Zwischen 
der Kurzform und dem Zweit- oder Erst-
glied steht immer ein Bindestrich. Die 
Groß- oder Kleinschreibung von Kurz-
formen bleibt auch in Komposita erhalten: 
Tbc-krank, US-amerikanisch, km-Zahl; 
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Konto-Nr., Fußball-WM. Komposita, bei 
denen das letzte gekürzte Wort noch ein-
mal ausgeschrieben wird, sind unsinnig 
(z. B. ABM-Maßnahme, ISBN-Nummer). 
Man sollte in der geschriebenen Sprache 
entweder nur die Kurzform verwenden 
oder die ganze Kurzform auflösen.  
b) Abkürzungen am Satzanfang: Stehen 
einfache Abkürzungen am Satzanfang, 
dann werden sie großgeschrieben, z. B.: 
Vgl. (für: vgl. = vergleiche), Ebd. (für: ebd. 
= ebenda).  
4. Deklination: a) Abkürzungen mit Punkt: 
Bei diesen Abkürzungen wird die Dekli-
na tionsendung im Schriftbild oft nicht 
wiedergegeben: am 2. Dezember lfd. J. 
(= laufenden Jahres); gegen Ende d. M. 
(= dieses Monats). Wird die Deklinations-
endung jedoch gesetzt, gilt Folgendes: 
Endet eine Abkürzung mit dem letzten 
Buchstaben der Vollform, wird die Endung 
unmittelbar angehängt: Hrn. (= Herrn), 
Bde. (= Bände); sonst steht sie nach dem 
Abkürzungspunkt: mehrere Jh.e (= Jahr-
hunderte), B.s (= Bismarcks) Reden. Der 
Plural wird gelegentlich durch Buchstaben-
verdopplung ausgedrückt: Mss. (= Manu-
skripte), Jgg. (= Jahrgänge), ff. (= folgen-
de). b) Kurzformen, die als solche auch 
gesprochen werden: Im Plural erscheint 
in der Regel die Endung -s, und zwar auch 
bei solchen Kurzformen, deren Vollform 
im Plural nicht so ausgeht: die MGs (neben: 
die MG; nicht: die MGe), die AGs (nicht: die 
AGen), die THs (nicht: die THen). Bei femi-
ninen Kurzformen sollte im Plural immer 
dann ein -s angefügt werden, wenn eine 
Verwechslung mit dem Singular möglich 
ist: die GmbHs (nicht sinnvoll, da mit dem 
Singular übereinstimmend: die GmbH). 
Kurzformen, die auf Zischlaute enden,  
bleiben in der Standardsprache unverän-
dert (50 PS, die SMS); in der Umgangs-
sprache wird bei femininen Kurzformen 
manchmal auch die Endung -en angefügt 
(die SMSen). Etwas anders ist es mit den 
Kurzwörtern, die nicht buchstabiert, son-
dern als Wörter ausgesprochen werden.  
Bei ihnen überwiegt die Deklinations-
endung -s: der Akku, des Akkus, die Akkus; 

das Foto, des Fotos, die Fotos; die Uni, der 
Uni, die Unis. 

abseits: Die Präposition abseits steht mit 
dem Genitiv: abseits des Weges; abseits grö-
ßerer Städte. In Verbindung mit der Präpo-
sition von (abseits von jeder menschlichen 
Behausung) steht der Dativ.

absenden: Die Formen des Präteritums und 
des Partizips II lauten: sandte / sendete ab 
und abgesandt / abgesendet. Die Formen 
mit -a- sind häufiger.

abwenden: Die Formen des Präteritums und 
des Partizips II lauten sowohl wendete ab, 
abgewendet als auch wandte ab, abgewandt: 
Er wendete / wandte seinen Blick ab. Sie hat-
te sich rasch abgewendet / abgewandt.

abzüglich: Die Präposition abzüglich, die vor 
allem in der Kaufmannssprache gebräuch-
lich ist, wird mit dem Genitiv verbunden: 
abzüglich der Unkosten; abzüglich des 
gewährten Rabatts. Ein folgendes allein 
stehendes, stark dekliniertes Substantiv 
im Singular bleibt gewöhnlich unflektiert: 
abzüglich Rabatt; die Kosten abzüglich 
Porto. Im Plural wird abzüglich mit dem 
Dativ verbunden, wenn der Genitiv nicht 
erkennbar ist: der Preis für die Mahlzeiten 
abzüglich Getränken.

Acht: Sowohl Zusammen- als auch Getrennt-
schreibung ist möglich bei achtgeben / Acht 
geben, achthaben / Acht haben. Getrennt 
schreibt man sich in Acht nehmen, außer 
[aller] Acht lassen. 

acht / Acht: Klein schreibt man das Zahl-
wort: wir sind zu acht; die letzten acht; das 
Mädchen ist erst acht; es schlägt eben acht; 
ein Viertel nach acht; sie kam auf Platz 
acht. Groß schreibt man das Substantiv: 
die Zahl (Ziffer) Acht; eine Acht auf dem Eis 
laufen; mit der Acht (= Straßenbahnlinie) 
fahren. 

achte / Achte: Klein schreibt man das 
Zahlwort in adjektivischer Verwendung: 
das achte Kapitel. Groß schreibt man das 
substantivierte Zahlwort: Er ist Achter 
geworden. Heute ist der Achte [des Monats]. 
Groß schreibt man das Zahlwort auch in 
Namen: Heinrich der Achte. 

achtel / Achtel: Klein schreibt man, wenn 
achtel vor Maßangaben attributiv steht: ein 
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achtel Zentner, ein / drei achtel Liter Milch. 
Groß schreibt man die Substantivierung: 
Er hat zwei Achtel des Betrages gezahlt. 
Zusammen schreibt man, wenn achtel zum 
Erstglied allgemein gebräuchlicher Zusam-
mensetzungen, vor allem fester Maßan-
gaben, geworden ist: ein / drei Achtelliter 
Milch; eine Achtelnote. 

Achtzig / achtzig: Groß schreibt man nur 
das Substantiv Achtzig: Bei der Lotterie 
wurde die Achtzig gezogen. Immer klein 
schreibt man das Zahlwort achtzig, also 
auch in den Fällen, in denen es als Sub-
stantivierung aufgefasst werden könnte: 
Ende / Mitte der achtzig; der Mensch über 
achtzig; mit achtzig kannst du das nicht 
mehr. 

achtziger / Achtziger: Das von #  achtzig 
abgeleitete Wort schreibt man klein, wenn 
es attributiv gebraucht wird: achtziger Jahr-
gang (in Ziffern: 80er Jahrgang); die achtzi-
ger Jahre (= eines Jahrhunderts; die Lebens-
jahre von 80 bis 89). Groß schreibt man die 
Substantivierungen: Mitte der Achtziger; in 
den Achtzigern sein; ein rüstiger Achtziger 
(= Mann von 80 Jahren und darüber). 

Adelsnamen: 1. Deklination: a) die Bilder  
Leonardo da Vincis / Leonardos da Vinci ·  
die Lieder Walthers von der Vogelweide /  
Walther von der Vogelweides Lieder: Bei 
Adelsnamen und ähnlich gebildeten ande-
ren Namen wird heute meist der Famili-
enname dekliniert: die Werke Ludwig van 
Beethovens; Marie von Falkensteins beste 
Freundin. Setzt sich der Familienname 
aus mehreren Bestandteilen zusammen, 
wird nur der erste dekliniert: die Schriften 
Christian Knorrs von Rosenroth. Ist der 
Familienname jedoch noch deutlich als 
Ortsname zu erkennen, dann wird der Vor-
name dekliniert: die Lieder Walthers von 
der Vogelweide; der Parzival Wolframs von 
Eschenbach. Wo Zweifel bestehen, neigt 
man zur Deklination des Ortsnamens: 
die Erfindungen Leonardo da Vincis; der 
Wahlspruch Ulrich von Huttens; daneben 
auch: der Wahlspruch Ulrichs von Hutten. 
Steht der Ortsname unmittelbar vor dem 
zu bestimmenden Substantiv, dann wird 
heute im Allgemeinen der Ortsname dekli-

niert: Walther von der Vogelweides Lieder; 
Hoffmann von Fallers lebens Gedichte; 
Christian Knorr von Rosenroths Schriften. 
b) die Memoiren Baron Grotes / des Barons 
Grote: Adelsbezeichnungen sind heute 
keine Titel mehr, sondern Bestandteile des 
Namens. Ohne Artikelwort flektiert man 
den Familiennamen: die Memoiren Baron 
Grotes; die Verdienste Graf Schönecks. Geht 
ein Artikelwort unmittelbar voraus, dann 
wird die Adelsbezeichnung dekliniert: die 
Memoiren des Barons Grote; die Verdienste 
des Grafen Schöneck; das Werk des Frei-
herrn von Taube. Geht der Adelsbezeich-
nung eine Berufsbezeichnung oder ein 
Titel voraus, dann bleibt sie unflektiert: die 
Memoiren des Professors Baron Grote; das 
Werk des Dichters Freiherr von Taube.  
2. von in Adelsnamen am Satzanfang: Am 
Satzanfang schreibt man von groß: Von 
Gruber kam zuerst. 

Adjektiv: 1. nach langem[,] schwerem /  
langem schweren Leiden: Für mehrere 
aufeinander folgende Adjektive gilt die 
Grundregel, dass sie parallel dekliniert 
werden, also alle entweder stark oder 
schwach: nach langem, schwerem Leiden 
(= parallel stark); mit dem langen, schweren 
Messer (= parallel schwach). Die meisten 
Schwankungen treten im Dativ Singular 
des Maskulinums und Neutrums auf, wo 
die starke Form auf -m und die schwache 
auf -n endet. Als Grundregel gilt hier: Bil-
det das zweite Adjektiv mit dem Substantiv 
eine Bedeutungseinheit, die als Ganzes 
vom ersten Adjektiv modifiziert wird, 
dann kann unterschiedlich dekliniert 
werden (das schwach deklinierte Adjektiv 
ist dann dem stark deklinierten Adjektiv 
untergeordnet). Das ist vor allem dann der 
Fall, wenn das zweite Adjektiv eine Zuge-
hörigkeit im weiteren Sinn bezeichnet. Sind 
beide Adjektive dem Substantiv gegenüber 
gleichrangig, wird in der Regel parallel 
dekliniert: nach langem, heftigem Streit; 
mit hellem, hartem Licht. In vielen Fällen 
ist beides möglich, was auch daran liegt, 
dass unterschiedliche Lesarten vorliegen 
können. Nur ein Komma kann zweifelsfrei 
deutlich machen, dass Gleichrangigkeit 
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vorliegt: nach langem schweren Leiden /  
nach langem schwerem Leiden = das schwe-
re Leiden war lang (Unterordnung, nicht 
gleichrangig); nach langem, schwerem 
Leiden = das Leiden war lang und schwer. 
Da mit und immer Gleichrangiges anei-
nandergereiht wird, kann dieser Test bei 
der Entscheidung helfen: Man entließ den 
Patienten in gebessertem psychischen / psy-
chischem Zustand. Hier kann man nicht 
sagen: in gebessertem und psychischem 
Zustand. Also liegt ein Unterordnungsver-
hältnis vor (»der psychische Zustand war 
gebessert«). Ein Komma führt zu keiner 
sinnvollen Lesart.  
2. mir jungem / jungen Menschen · wir 
Deutsche / Deutschen: Ein [substanti-
viertes] Adjektiv oder Partizip, dem ein 
Personalpronomen vorangeht, wird im 
Allgemeinen stark dekliniert, weil diese 
Pronomen selbst keine starke Endung 
aufweisen: ich altes Kamel; du großer Held; 
du Geliebter. Es treten jedoch gewisse 
Schwankungen auf: a) Dativ Singular: 
Neben standardsprachlich voll anerkann-
ten Ausdrücken mit starker Deklination 
des Adjektivs stehen auch schwache: mir 
jungem Menschen, dir altem Mann, dir 
Geliebtem; mir jungen Menschen, dir alten 
Mann, dir Geliebten. Im Dativ Femininum 
wird sogar recht häufig die schwache De-
klination bevorzugt, wodurch der Anklang 
an das Maskulinum vermieden wird: mir 
alten Frau, dir treuen Seele, dir Geliebten. 
b) Nominativ Plural: Es wird heute im All-
gemeinen schwach flektiert: wir alten Ka-
meraden, ihr treu losen Väter, wir deutschen 
Steuerzahlerinnen. Nach wir kommt bei 
sub stantivierten Adjektiven oder Partizi-
pien auch die starke Deklination vor: wir 
Deutschen / (seltener stark:) Deutsche; wir 
Grünen / (selte ner stark:) Grüne; wir Fuß-
ballbegeisterten / (seltener stark:) Fußball-
begeisterte. c) Akkusativ Plural: Hier gibt es 
nur die starke Beugung, wohl deshalb, weil 
er sich sonst nicht vom Dativ unterschei-
den würde: Akkusativ: für uns Deutsche; 
für uns fortschrittliche Studierende; Dativ: 
von uns Deutschen, von uns fortschritt-
lichen Studierenden.  

3. ein dunkler Gang · ein finsteres Gesicht · 
teure Zeiten: Bei den Adjektiven auf -el fällt 
das e dieser Buchstabenverbindung in der 
Deklination und im Komparativ weg. Da-
durch wird das Auftreten einer Häufung 
unbetonter Silben vermieden: ein dunkler 
Gang, ein nobles Angebot, eine eitle Frau. 
Auch die Adjektive auf -abel und -ibel ver-
lieren, wenn sie dekliniert oder gesteigert 
werden, das e der Endsilbe: eine respekta-
ble Leistung, ein flexiblerer Bucheinband. 
Demgegenüber behalten die Adjektive 
auf -er und -en (in der geschriebenen 
Sprache) gewöhnlich das e bei: ein finsteres 
Gesicht, ein ebenes Gelände. Endet jedoch 
der Stamm des Adjektivs auf -au- oder 
-eu-, dann wird das e weggelassen: saures 
Bier, teure Zeiten. Auch bei vielen fremden 
Adjektiven lässt man das e der unbeton-
ten Endung -er in den flektierten Formen 
weg: eine illustre Gesellschaft, eine makabre 
Geschichte. Bei den Adjektiven leger und 
peripher, die auf der letzten Silbe betont 
werden, bleibt das e immer erhalten (legere 
Kleidung, periphere Blutgefäße). Auch bei 
dem aus dem Englischen entlehnten Adjek-
tiv clever lässt man das e nicht weg (clevere 
Lösungen).

Adjektivkomposita: 1. schaurig-schön · 
melancholisch-heiter: Wenn Adjektiv-
komposita aus nebengeordneten Gliedern 
in der Zusammenschreibung unübersicht-
lich werden, setzt man einen Bindestrich: 
melancholisch-heiter, ironisch-liebevoll. Die 
Nebenordnung erkennt man daran, dass 
man die beiden Glieder auch austauschen 
könnte: heiter-melancholisch, liebevoll- 
ironisch.  
2. Adjektivkomposita als Attribute: körper
freundliche Seife · drehfreudiger Carving ski:  
Komposita mit Adjektiven wie freudig, 
freund lich, tüchtig u. a. als Zweitglied wer-
den in der Regel auf Personen oder Lebe-
wesen bezogen. Vor allem in der Werbe-
sprache besteht heute jedoch die Neigung, 
Komposita mit solchen Zweitgliedern auch 
auf Sachen, auf Dingliches anzuwenden: 
drehfreudiger Carvingski, hautfreund liche 
Seife, umweltfreundliches Hybridauto, 
hochseetüchtige Segelboote usw. 
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AG: 1. Deklination: Der Plural von AG lautet 
die AGs, nicht die AGen. #  Abkürzungen 
und Kurzwörter (4 b). 
2. AG in Firmenbezeichnungen: Tritt AG 
in Firmennamen auf, ist die Abkürzung 
Bestandteil des Namens und wird nicht 
durch ein Komma abgetrennt: Badenwerk 
AG, Vereinigte Stahlwerke AG. Genus und 
Numerus der Firmenbezeichnung richten 
sich meistens nicht nach dem Namensbe-
standteil AG, sondern nach dem Zweitglied 
des Firmennamens: An das Euro-Kreditin-
stitut AG (nicht: An die Euro-Kreditinstitut 
AG). An die Vereinigten Stahlwerke AG 
(nicht: An die Vereinigte Stahlwerke AG). 
Dagegen heißt es Bilanz der Deutschen 
Milchhof AG, weil hier AG das Zweitglied 
des Firmennamens bildet. Allerdings sollte 
man in diesen Fällen die Abkürzung besser 
ausschreiben: die Produktion der Dich-
tungsring-Aktiengesellschaft. 

ähnlich: Das auf ähnlich folgende [substan-
tivierte] Adjektiv wird in gleicher Weise 
(parallel) dekliniert: ähnliche schöne Bilder, 
mit ähnlichen alten Bildern, ähnliche Be-
kannte. Im Dativ Singular Maskulinum /  
Neutrum (mit ähnlichem Gescheiten / Ge-
scheitem) ist die schwache Deklination bei 
Unterordnung häufiger.

Akquise: Das aus dem Lateinischen stam-
mende Wort weist die im Deutschen unge-
wöhnliche Schreibweise -kqu- auf. Ebenso 
akquirieren, Akquisiteur, Akquisiteurin, 
Akquisition, Akquisitor, akquisitorisch.

Alb / Alp: Mit Alb bezeichnet man sowohl 
den unterirdischen Naturgeist als auch 
das gespenstische Wesen. Damit ist die 
Verwechslung mit Alp (= Bergweide) aus-
geschlossen. Bei den Komposita ist neben 
der Schreibung mit b auch die Schreibung 
mit p zugelassen: Albtraum, Alptraum; Alb-
drücken, Alpdrücken. 

all-: 1. Rechtschreibung: Auch in Verbindung 
mit einem Artikelwort wird all- kleinge-
schrieben: Dem allen setzte sie nichts ent-
gegen (vgl. 4). Dasselbe gilt, wenn all- allein 
steht: Es kamen alle. Ausnahme: mein Ein 
und [mein] Alles. 
2. aller übertriebene / übertriebener 
Aufwand · die Beteiligung aller interes-

sierten /  interessierter Kreise: Das auf 
all- folgende Adjektiv oder Partizip wird 
tendenziell schwach dekliniert: trotz allem 
guten / (vereinzelt:) gutem Willen; die Be-
teiligung aller interessierten / (manchmal:) 
interessierter Kreise. Nur im Nominativ 
Singular Maskulinum ist die starke Dekli-
nation häufiger: aller übertriebener / über-
triebene Aufwand. Pronomen wie dieser, 
diese etc. und seine, ihre etc. behalten nach 
alle ihre starke Deklination: alle diese wert-
vollen Bemühungen; alle seine verzweifelten 
Anstrengungen. Zur Deklination von halb 
nach all- #  halb (1). 
3. alle Anwesenden / Anwesende · für alle 
Reisenden / Reisende: Im Singular wird 
das substantivierte Adjektiv oder Partizip 
nach all- meist schwach dekliniert: alles 
Fremde; die Beseitigung alles Trennenden; 
trotz allem Schönen. Auch im Plural wird 
im Allgemeinen schwach dekliniert: alle 
Abgeordneten, Angehörigen, Anwesenden, 
Beamten; aller Unzufriedenen, Beteiligten, 
Reisenden usw. Starke Formen kommen 
nur vereinzelt vor: alle Anwesende, alle 
Reisende.  
4. dem allem / allen · diesem allem / allen: 
Nach Personal- und Relativpronomen, 
nach demonstrativen Artikelwörtern (be-
tontes der / die / das; dieser / diese / dieses) 
und nach Fragewörtern wird all- im Allge-
meinen stark dekliniert: das / dieses alles; 
die / diese alle; ihr alle, euer aller Wohl; was 
alles; welche alle. Nur bei dem und diesem, 
Dativ Singular Neutrum, steht neben der 
starken häufig auch die schwache Form: 
dem allem oder (häufiger:) dem allen; die-
sem allem oder: diesem allen; bei Voranstel-
lung: allem dem, allem diesem (auch: all[e]
dem, all[e] diesem). 
5. die Grenzen allen / alles Wissens · trotz  
allen / alles Fleißes: Vor artikellosen Sub-
stantiven wird all- in der Regel stark dekli-
niert:  alle Freude, aller Schmerz, alle guten 
Menschen; aller Wahrscheinlichkeit nach; 
aus aller Welt; wider alles Erwarten. Eine 
Ausnahme bildet nur der Genitiv Singular 
Maskulinum und Neutrum, wo all- aus 
klanglichen Gründen heute meist schwach 
dekliniert wird: allen Ernstes; die Grenzen 
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allen Wissens; trotz allen Fleißes. Die starke 
Deklination gibt es noch in solchen Fällen, 
in denen zwischen den Genitiv Singular von 
all- und das maskuline bzw. neutrale Sub-
stantiv ein Adjektiv tritt: trotz allen / alles 
guten Willens. Vor einem substanti vierten 
Adjektiv oder Partizip wird all- jedoch stark 
dekliniert, weil der Genitiv deutlich werden 
muss: der Urheber alles Bösen. 
6. all die Mühe / alle die Mühe · all meine 
Freunde / alle meine Freunde: Vor einem 
Substantiv mit Artikelwort kann all- so-
wohl dekliniert als auch undekliniert 
stehen. Im Plural stehen die Formen im 
Nominativ und Akkusativ bei allen drei 
Genera gleichberechtigt nebeneinander,  
während im Genitiv und Dativ die unde-
klinierte Form üblicher ist: all / alle meine 
Hoffnungen, Wünsche; das Kreischen 
all / aller ihrer Fans; bei all / allen seinen 
Misserfolgen. Im Singular ist bei maskuli-
nen und neutralen Substantiven heute die 
undeklinierte Form in allen Fällen üblich: 
All der Fleiß war vergebens. All mein Zure-
den half nichts. Es bedurfte all meines Mu-
tes. Bei femininen Substantiven stehen im 
Nominativ und Akkusativ Singular beide 
Möglichkeiten gleichberechtigt nebenei-
nander (all / alle meine Arbeit), während 
im Genitiv und Dativ die undeklinierten 
Formen vorherrschen (all dieser Arbeit war 
er überdrüssig; ich in all meiner Unschuld 
und Unwissenheit).  
7. alles, was: Nach alles wird das Relativ-
pronomen was verwendet, nicht das: Er 
glaubte alles, was sie ihm erzählte. Alles, 
was ihm gefiel, kaufte er. In Sätzen wie 
Alles, was ich brauche, bist du / ist ein gutes 
Fahrrad / sind zuverlässige Winterreifen 
bestimmt normalerweise das Subjekt die 
Form des konjugierten Verbs: Steht das 
Subjekt im Singular (ein gutes Fahrrad), so 
steht das Verb sein ebenfalls im Singular 
(ist). Bei mehrteiligen Subjekten steht das 
Verb im Plural: Alles, was ich brauche, sind 
ein Computer und ein Telefon. Abweichun-
gen sind hier jedoch möglich: Alles, was ich 
brauche, ist Kaffee und Leitungswasser.  
8. alles Politiker von hohem Rang: Zusam-
menfassendes unveränderliches alles hat 

stets den Nominativ nach sich: Die Dele-
gation bestand aus Schweden, Franzosen, 
Schweizern und Österreichern, alles Politi-
ker (nicht: Politikern) von hohem Rang.

allein: 1. allein / alleine: Die kürzere Form 
allein gehört der Standardsprache an, wäh-
rend die Form alleine im Allgemeinen als 
umgangssprachlich gilt. 
2. Zeichensetzung: Vor allein im Sinne von 
»aber« steht immer ein Komma: Ich hoffte 
darauf, allein ich wurde bitter enttäuscht.  
3. Getrennt- oder Zusammenschreibung: 
Man schreibt allein im Allgemeinen ge-
trennt vom folgenden Verb: allein sein, 
allein stehen, allein reisen, allein erziehen. 
Nur bei idiomatisierter (vor allem bei 
übertragener) Bedeutung schreibt man 
zusammen: er hat mich alleingelassen (= im 
Stich gelassen); sie will im Alter nicht allein-
stehen (= ohne familiären Anhang leben). 
Steht allein als graduierender Bestandteil 
bei einem Adjektiv, kann getrennt oder 
zusammengeschrieben werden: allein  
gültig / alleingültig; allein verbindlich /  
alleinverbindlich. Auch in Verbindung 
mit Partizipien sind beide Schreibweisen 
möglich: eine alleinerziehende / allein erzie-
hende Mutter; die Alleinerziehenden / allein 
Erziehenden. 

aller guten Dinge sind drei: Richtig ist die-
se Wendung nur mit dem Genitiv aller. Der 
Nominativ alle ist nicht korrekt.

alles, was: #  all- (7).
allzu: Das Adverb allzu schreibt man von 

einem folgenden Adverb oder Adjektiv  
immer getrennt: Damit hat es nicht allzu 
viel auf sich. Sie hatte allzu viele Bedenken. 
Zusammen schreibt man nur das ver-
altete Wort allzumal (= alle zusammen, 
immer).

als: 1. ich als Verantwortlicher / von dir als dem 
Verantwortlichen / für ihn als den Verant
wortlichen (alsGruppe nach Nominativ, 
Dativ oder Akkusativ): Die als-Gruppe, die 
sich auf ein Pronomen oder Substantiv im 
Nominativ, Dativ oder Akkusativ bezieht, 
steht im gleichen Fall wie der Ausdruck, 
mit dem sie gleichgesetzt wird; artikellose  
Adjektive werden stark dekliniert: ich 
(wer?) als Verantwortlicher, du als die Ver-
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antwortliche, von dir (wem?) als der Verant-
wortlichen, für ihn (wen?) als den Verant-
wortlichen; mir als jüngerer Schwester. 
2. die Besteigung des Berges als des schwie
rigsten Gipfels / als schwierigster Gipfel 
(alsGruppe nach attributiven Genitiven): 
Wenn die als-Gruppe sich auf ein Wort im 
Genitiv bezieht, steht sie dann ebenfalls 
im Genitiv, wenn sie einen Artikel bei 
sich hat: die Besteigung des Berges als des 
schwierigsten Gipfels des Massivs. Hat die 
als-Gruppe, die sich auf einen Genitiv be-
zieht, keinen Artikel bei sich, dann steht sie 
meistens im Nominativ: die Besteigung des 
Berges als schwierigster Gipfel des Massivs. 
Wie auch in anderen Fällen lässt sich auch 
bei als-Gruppen vereinzelt die Neigung 
beobachten, auf den Dativ auszuweichen; 
das gilt nicht als standardsprachlich: Dies 
entspricht der Bedeutung Deutschlands als 
einem der führenden Innovationsstandorte 
weltweit (News Aktuell). Die als-Gruppe 
steht aber ganz regulär im Dativ, wenn 
anstelle des Genitivs ein Dativ mit von 
steht: die Verhaftung von General Gomez 
als eigentlichem Drahtzieher der Erhebung; 
die Stellung von Schweden und der Schweiz 
als neutralen Ländern; der Anbau von Reis 
als dem wichtigsten Nahrungsmittel der 
Bevölkerung. 
3. er klagt sich als der / den Mörder an (als 
Gruppen bei reflexiv gebrauchten 
Verben): Bei reflexiven und reflexiv ge-
brauchten Verben kann ein mit als oder 
wie angeschlossener Nominalausdruck 
entweder im Nominativ (Bezug auf das 
Subjekt = er) oder im Akkusativ (Bezug 
auf das Reflexivpronomen = sich) stehen: 
Er betrachtet sich als meinen Freund. / Er 
betrachtet sich als mein Freund. Bei nur 
reflexiv gebrauchten Verben wird meist 
der Nominativ verwendet: Er stellt sich uns 
als hervorragender Fachmann dar. Er prä-
sentierte sich als ein echter Weinkenner. Mit 
dem Akkusativ bezieht man sich dagegen 
regelmäßig auf das Akkusativobjekt, wenn 
das Verb nicht reflexiv gebraucht wird: Er 
stellte ihn als hervorragenden Fachmann 
dar. Er präsentierte ihn als einen echten 
Weinkenner. Anders verhält es sich bei echt 

reflexiven Verben, also solchen Verben, 
die nur mit einem Reflexivpronomen, 
nicht aber mit einer anderen Ergänzung im 
Akkusativ verbunden werden können. Hier 
steht nach als oder wie immer der Nomi-
nativ: Sie fühlt sich wie ein Fisch im Wasser. 
Er gab sich als Deutscher zu erkennen.  
4. Kommasetzung bei als: Vor der Kon-
junktion als steht ein Komma, wenn sie 
einen Nebensatz einleitet, und vor der 
Vergleichs partikel als steht ein Komma, 
wenn ein vollständiger Satz folgt: Wir 
kehrten zurück, als es Abend wurde. Er 
ist klüger, als du denkst. Vor als steht kein 
Komma, wenn Satzteile verglichen werden: 
Er ist klüger als du. Vor Infini tivgruppen, 
die mit als eingeleitet werden, setzt man ein 
Komma: Zu arbeiten ist besser, als in der 
Lotterie zu spielen.

Als letzter Gruß / Als letzten Gruß: Beide 
Formulierungen sind richtig. Beschriftun-
gen auf Kranzschleifen sind als verkürzte 
Sätze aufzufassen. Die vollständigen Sätze 
könnten etwa lauten: Wir bringen diesen 
Kranz als letzten Gruß (= Akkusativ) und 
Dieser Kranz ist als letzter Gruß gedacht 
(= Nominativ). Das Adjektiv letzter / letzten 
ist hier kleinzuschreiben.

also: Vor also steht ein Komma, wenn es 
einen Nachtrag (auch in Form eines Ad-
jektivs) einleitet: Das ist ein veraltetes, also 
ungebräuchliches Wort. Sie antwortete,  
also schien sie interessiert zu sein. Ebenso 
wird das bekräftigend aus dem Satz heraus-
gehobene also durch ein Komma abge-
trennt: Also, es bleibt dabei! Also, bis mor-
gen! In Kommas eingeschlossen wird ein 
durch also als Nachtrag angeschlossenes 
Adjektiv dann, wenn der Satz weitergeht: 
Er hat alle Kinder, also auch die frechen, 
gern gehabt. 

als / wie: 1. Sie ist älter als / wie ich · Die 
Sache ist anders, als / wie er sie dargestellt 
hat: Die Vergleichspartikel beim Kom-
parativ ist in der Standardsprache als. Es 
heißt also: Sie ist älter als ich. Besser etwas 
als gar nichts. Die Vergleichspartikel als 
steht standardsprachlich auch nach anders, 
niemand, keiner, nichts, umgekehrt: Ich 
habe mit keinem Menschen als ihm darüber 
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gesprochen. Die Sache ist umgekehrt, als 
man sie dargestellt hat.  
2. so bald als / wie möglich · doppelt so 
groß als / wie …: Während in der heutigen 
Standardsprache als die Ungleichheit, das 
Anderssein bezeichnet, kennzeichnet wie 
die Gleichheit. Deshalb steht wie nach der 
Grundstufe der Vergleichs, besonders in 
Wechselbeziehung mit so: Er ist so alt wie 
ich. Sie ist [eben]so schön wie ihre Schwester. 
Diese Firma bietet die gleichen Aufstiegs-
möglichkeiten wie die frühere. In einigen 
Verbindungen gelten wie und als beide als 
korrekt: sowohl – als [auch] oder sowohl – 
wie [auch]; so bald wie möglich oder so bald 
als möglich; so wenig wie möglich oder so 
wenig als möglich; doppelt so … wie … oder 
(seltener) doppelt so … als … 
3. Als / Wie ich im Krankenhaus war, hat sie 
mich oft besucht: #  wie (2).

alt: Groß oder klein kann man u. a. in den 
folgenden Wendungen schreiben: aus Alt 
mach Neu / aus alt mach neu, aus Alt wird 
Neu / aus alt wird neu. 

am / an: sich am köstlichen Wein / an köstli-
chem Wein laben: #  in / im.

am / beim / im + Infinitiv + sein: In Verbin-
dung mit sein und einem substantivierten 
Infinitiv bilden am, beim und im die soge-
nannte Verlaufsform, die einen Vorgang 
oder Zustand ohne zeitliche Begrenzung 
erscheinen lässt (»dabei sein, etwas zu 
tun«). Im geschriebenen Deutsch sind in 
dieser Verwendung vor allem beim und im 
üblich: beim Arbeiten, Schreiben, Gemüse-
putzen sein, beim / im Weggehen sein. Das 
Fieber ist im Abklingen. Dagegen gehört die 
Verlaufsform mit am noch vorwiegend der  
gesprochenen Sprache an: am Arbeiten, am 
Weggehen sein. Das Feuer ist am Aus gehen. 

am besten: Die höchste Steigerungsstufe mit 
am, nach der man mit »wie?« fragen kann 
und bei der am nicht durch »an dem« auflös-
bar ist, schreibt man klein: Es ist am besten, 
nötigsten, schönsten …, wenn du kommst. 

am Montag (Dienstag, Mittwoch usw.), 
dem / den: 1. dem oder den? Neben der 
üblichen Variante Die Konferenz findet am 
Montag, 7. März 2021[,] statt kann man 
sagen … findet am Montag, dem 7. März 

2021[,] statt oder: … findet am Montag, den 
7. März 2021[,] statt. Im ersten Satz ist der 
Monatstag (7. März 2021) eine nachgetra-
gene Apposition. Die Datums an gabe ist 
deshalb im Kasus auf Montag abgestimmt. 
In der zweiten Variante ist die Datumsan-
gabe nicht gleichgesetzt mit Montag. Sie 
kann dann auf den adverbialen Akkusativ 
zurückgeführt werden: Die Konferenz fin-
det Montag, den 7. März 2021[,] statt. Die 
Mischbildung am Montag[,] den 7. März ist  
zwar umstritten, in der Geschäftskorre s-
pon denz aber sehr verbreitet. #  Datum. 
2. Kommasetzung: Variante 1 (also die 
Apposition im gleichen Fall) wird üblicher-
weise durch ein schließendes Komma vom 
übrigen Satz getrennt; das Komma kann 
aber auch weggelassen werden. Im zweiten 
Satz ist der Monatstag eine selbstständige 
Zeitangabe im Akkusativ. Es handelt sich 
also um eine Art Aufzählung, wobei nach 
der Angabe des Monatstages in der Regel 
kein Komma steht. Das Komma ist aber 
auch hier nicht falsch.

Amtmann, Amtfrau: Zu Amtmann gibt es 
die beiden Plurale Amtmänner und Amt-
leute (#  Mann [2]). Die weibliche Entspre-
chung lautet Amtfrau (früher: Amtmän-
nin). In der Anrede hieß es früher Frau 
Amtmännin, heute Frau Amtfrau.

am / vom: Man kann sagen in der Sitzung 
am 3. Mai oder in der Sitzung vom 3. Mai, 
Letzteres aber nur mit Bezug auf die Ver-
gangenheit.

an: 1. Die Präposition an kann mit dem 
Dativ oder Akkusativ verbunden werden. 
Der Dativ ist kennzeichnend für den Ort 
(Ich stehe [wo?] an der Tür), der Akkusa-
tiv für die Richtung (Ich gehe [wohin?] an 
die Tür). Manche Verben mit an können 
sowohl mit einem Dativ als auch mit einem 
Akkusativ verbunden werden: anbringen, 
anheften usw.  
2. von – an / ab: #  von (5).

analog: Nach analog kann zu stehen oder 
nicht, beides ist korrekt: Wir arbeiten ana-
log [zu] den bisherigen Richtlinien; analog 
[zu] diesem Fall.

an / am: sich am köstlichen Wein / an köst-
lichem Wein laben #  in / im.
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anbei: Das Substantiv in Verbindung mit an-
bei »als Anlage, in der Anlage« kann sowohl 
im Nominativ als auch im Akkusativ stehen: 
Anbei gewünschter Verrechnungsscheck / An-
bei [übersenden wir Ihnen den] gewünschten 
Verrechnungsscheck. Gewünschter  / (selte-
ner:) Gewünschten Verrechnungsscheck an-
bei. Die Formulierung gilt heute als veraltet.

-and / -ant: Die Silbe -and hat passivische 
Bedeutung und steht in Bezeichnungen für 
eine Person, mit der etwas geschehen soll: 
Konfirmand, Diplomand, Rehabilitand 
(= jemand, der zu konfirmieren usw. ist). 
Die Silbe -ant hat dagegen aktivische Be-
deutung: Fabrikant, Musikant, Emigrant, 
Sympathisant u. a. (= jemand, der etwas 
fabriziert, der musiziert usw.). 

andere: 1. aus anderem wertvollen Mate-
rial / aus anderem wertvollem Material 
· mit anderem Neuen / mit anderem 
Neuem: Das auf ander- folgende [substan-
tivierte] Adjektiv oder Partizip wird heute 
meist in gleicher Weise (parallel) f lektiert: 
anderes gedrucktes Material, bei anderer 
seelischer Verfassung, eine Menge ande-
rer wertvoller Gegenstände; ein anderer 
Abgeordneter, die anderen Beamten, die 
Forderungen anderer Betroffener. Nur im 
Dativ Singular Maskulinum und Neutrum 
wird häufig schwach flektiert: aus anderem 
wertvollen Material, zwischen anderem 
wertlosen Gerümpel, mit anderem Neuen.  
2. wer anders / wer and[e]res / wer anderer: 
In Verbindung mit wer, jemand, niemand 
wird heute überwiegend die Form anders 
gebraucht: wer / jemand / niemand anders; 
mit wem anders; sie kennt hier niemand 
anders als dich. Auch das Neutrum anderes 
wird oft verwendet. Daneben werden, vor 
allem im Süddeutschen, wer, jemand, nie-
mand auch mit dem Maskulinum anderer 
verbunden, und zwar seltener im Nomina-
tiv, häufiger in den anderen Kasus: wer /  
jemand / niemand anderer; mit jemand /  
niemand anderem; wen / jemand / niemand 
anderen. 
3. Rechtschreibung: Die verschiedenen 
Formen von ander- werden im Allgemei-
nen, auch in Verbindung mit einem Arti-
kel, kleingeschrieben: der / die / das andere, 

die anderen, alles andere, unter anderem. 
Man kann auch großschreiben, wenn her-
vorgehoben werden soll, dass andere nicht 
als unbestimmtes Zahlwort gemeint ist: 
die Suche nach dem Anderen (= nach einer 
neuen Welt).

an einem Tag wie jeder andere / wie je-
dem anderen: #  wie (3).

anfangen: 1. Stellung von an: anfangen 
ist ein trennbares Verb, d. h., in Aussage-
hauptsätzen steht die Verbpartikel an am 
Ende: Wir fangen morgen erst um 9 Uhr an. 
In solchen Fällen können abhängige Infini-
tive und Infinitivgruppen an unterschied-
lichen Stellen stehen: Danach fing sie an, 
bitterlich zu weinen. Neben: Danach fing 
sie bitterlich an zu weinen. Neben: Danach 
fing sie bitterlich zu weinen an. In der Stan-
dardsprache ist es allerdings nicht üblich, 
bei Infinitivgruppen mit Objekt lediglich 
den Infinitiv auszuklammern. Nicht:  
Wir fingen ein Haus an zu bauen. Sondern: 
Wir fingen an, ein Haus zu bauen. Neben: 
Wir fingen ein Haus zu bauen an.  
2. Perfektbildung: Das Perfekt von anfan-
gen wird standardsprachlich nur mit haben 
gebildet: Ich habe bei ihm angefangen. 
Regional sprachlich (norddeutsch): Ich bin 
bei ihm angefangen. 
3. Zeichensetzung: Wenn anfangen mit 
einer Infinitivgruppe verbunden ist, kann 
man ein Komma setzen: Er fing an[,] die 
Steine zu sortieren. #  Komma (6.2).

Anführungszeichen: Wo steht das Komma?  
Das Komma steht immer nach dem schlie-
ßenden Anführungszeichen: »Es ist mög-
lich«, sagte sie, »dass ich morgen ver reise.« 
Als sie ihn fragte: »Weshalb darf ich das 
nicht?«, wurde er sehr verlegen.  
1. Mit anderen Satzzeichen: a) Punkt, 
Fragezeichen und Ausrufezeichen stehen 
vor dem schließenden Anführungs zeichen, 
wenn sie selbst zum Zitat gehören; der 
Schlusspunkt entfällt dann: Sie stellte fest: 
»Das muss jeder selbst entscheiden.«  
Er sagte: »Diese Behauptung ist unwahr!« 
b) Ein Frage- oder Ausrufezeichen, das 
zum übergeordneten Satz gehört, bleibt 
aber bestehen: Hat sie wirklich gefragt: 
»Kommt Marlene morgen?«?  
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2. Einfache (halbe) Anführungszeichen: 
Einfache Anführungszeichen stehen bei 
einem Zitat innerhalb eines Zitats: »Mit wie 
vielen h schreibt man ‚Rhythmus‘?«, wollte 
er wissen.  
3. Das Zitat ist Subjekt oder Objekt: Wenn 
Zitate im Satz das Subjekt oder das Objekt 
(oder den Gleichsetzungsnominativ bzw. 
-akkusativ) des Satzes darstellen, stehen 
weder Doppelpunkte noch Kommas: 
»Das Lieben bringt groß Freud« ist der 
Anfang eines Volksliedes. Am Ende hatte 
sie noch »Das ist lieb von dir!« gesagt. Auch 
wenn Zitate oder wiedergegebene Rede als 
Substantive verwendet werden, steht kein 
Komma: Sein ewiges »Ich kann nicht mehr« 
stört niemanden.

Angehörige, der und die: 1. oben genann-
tem Angehörigen / Angehörigem · ihr als 
Angehöriger / Angehörigen einer angese-
henen Familie: Zur Deklination substanti-
vierter Adjektive #  Abgeordnete. 
2. einige Angehörige · alle Angehörigen 
· solche Angehörige[n]: Zur Deklination 
von Angehörige nach alle, beide, einige usw. 
#  all- usw.

Angeklagte, der und die: 1. der Angeklagte 
Schmidt / der Angeklagte, Schmidt: In 
dem Satz Der Angeklagte Schmidt behaup-
tete … ist Schmidt eine Apposition (Beifü-
gung) zu Angeklagte. Namen können als 
Apposition ohne oder mit Komma an den 
Bezugsausdruck angeschlossen werden: 
Der Angeklagte, Schmidt, behauptete …  
2. oben genanntem Angeklagten / An-
geklagtem · ihr als Angeklagter / Ange-
klagten: Zur Deklination substantivierter 
Adjektive #  Abgeordnete. 
3. einige Angeklagte · alle Angeklagten 
· solche Angeklagte[n]: Zur Deklination 
von Angeklagte nach alle, beide, einige usw. 
#  all- usw.

angenommen: Nach angenommen steht im 
Allgemeinen ein Komma: Angenommen, 
sie kommt erst morgen, wer soll dann heute 
die Sitzung leiten? In der Fügung angenom-
men dass braucht vor dass kein Komma ge-
setzt zu werden. Man setzt es vorzugsweise 
dann, wenn die Fügung nicht als Einheit 
anzusehen ist, beispielsweise weil auf an-

genommen ein besonderes Gewicht gelegt 
wird: Angenommen[,] dass morgen gutes 
Wetter ist, wohin wollen wir fahren?

Angestellte, der und die: 1. oben genann-
tem Angestellten / Angestelltem · ihr als 
Angestellter / Angestellten: Zur Dekli-
nation substantivierter Adjektive #  Abge-
ordnete. 
2. einige Angestellte · alle Angestellten 
· solche Angestellte[n]: Zur Deklination 
von Angestellte nach alle, beide, einige usw. 
#  all- usw.

angewandt / angewendet: #  anwenden.
Anglizismen: #  Fremdwort.
Angst / angst: Groß schreibt man das Sub-

stantiv: er hat [eine panische] Angst / ist 
in Angst. Entsprechend gilt die Groß-
schreibung auch in der Wendung Angst 
[und Bange] machen. Im Übrigen wird 
diese Wendung mit dem Dativ gebildet. 
Es heißt also richtig: jemandem (nicht: 
jemanden) Angst machen. Klein schreibt 
man das Adjektiv (Frage: wie?): mir ist /  
wird angst. 

Anlage: 1. Die For mulierung in der als An-
lage gilt als veraltet. Üblicherweise sind 
heute Formulierungen wie Sie erhalten 
heute …, Wie besprochen / gewünscht sende 
ich Ihnen … 
2. Singular oder Plural?: Bei Formulierun-
gen wie Anlage 1 bis 2 oder Anlage 1 und 
2 kann das Verb im Singular oder Plural 
stehen: Anlage 1 und 2 enthält / enthalten 
alles Wichtige zur Klärung all dieser Fragen. 
Aber: [Die] Anlagen 1 und 2 enthalten …

anlässlich: Die Präposition anlässlich »bei 
Gelegenheit, aus Anlass« wird mit dem Ge-
nitiv verbunden: Anlässlich des Jahrestages 
der Befreiung waren alle Gebäude beflaggt. 
Die Präposition wird besonders in der 
Amtssprache verwendet. Andere Möglich-
keiten sind bei, zu und aus Anlass. 

Anrede: 1. Groß- oder Kleinschreibung: Die 
Anredepronomen Sie und das entsprechen-
de Possessiv Ihr schreibt man immer, d. h. 
nicht nur in Briefen, sondern auch in der 
wörtlichen Rede im Text, groß: Wir danken 
Ihnen allen und wünschen Ihnen ein gutes 
neues Jahr. (Aber klein, weil keine Anrede: 
Wir danken allen Freunden und wünschen 
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ihnen ein gutes neues Jahr.) Die Anrede-
pronomen du, ihr und die entsprechenden 
Possessive dein, euer werden kleingeschrie-
ben. In Briefen, E-Mails u. Ä. ist sowohl die 
Groß- als auch die Kleinschreibung korrekt 
(Ich danke Dir / dir für Deinen / deinen 
lieben Brief! Wie geht es Euch / euch?). Für 
Fragebogen (z. B. bei schriftlich fixierten  
Prüfungsfragen) gilt dies nicht; hier 
schreibt man du, dein usw. wie sonst klein. 
Groß schreibt man bei historischen Titeln 
wie Exzellenz, Hoheit, Durchlaucht u. Ä.: 
Euer (Eure) Exzellenz, Euer (Eure) Hoheit, 
 Euer (Eure) Durchlaucht; ebenso in der 
3. Person: Seine Majestät, Seine Heiligkeit, 
Ihre Königliche Hoheit. – Das Reflexivpro-
nomen sich wird immer kleingeschrieben: 
Machen Sie sich bitte keine Mühe! Auch 
die Pronomen alle und beide dürfen nicht 
großgeschrieben werden: Ich grüße euch al-
le herzlich. Ich möchte Sie gern beide einmal 
wieder bei uns willkommen heißen dürfen.  
2. Formen der Anrede: Die Frage, ob man 
eine Person mit ihrem Namen oder (auch) 
mit ihrem Titel, akademischen Grad o. Ä. 
ansprechen soll, kann nicht allgemein 
beantwortet werden. Im Zweifelsfall sollte 
man den (höchsten) Titel verwenden. 
#  Titel und Berufsbezeichnungen; www.
protokoll-inland.de

anscheinend / scheinbar: Mit anscheinend 
wird die Vermutung zum Ausdruck ge-
bracht, dass etwas so ist, wie es erscheint: 
Er ist anscheinend krank. Anscheinend ist 
niemand im Haus. Das Adjektiv scheinbar 
sagt, dass etwas nur dem äußeren Eindruck 
nach, aber nicht in Wirklichkeit so ist, wie 
es sich darstellt: Die Zeit stand scheinbar 
still. Der Widerspruch ist nur scheinbar. 

anstatt: 1. Beugung: Das nicht flektierbare 
anstatt kann sowohl Präposition (= anstelle)  
als auch Konjunktion (= und nicht) sein. 
Als Präposition hat es den Genitiv nach 
sich: Anstatt des Geldes gab sie ihm ihren 
Schmuck. (Nicht standardsprachlich: An-
statt dem Geld …) Nur wenn der Genitiv 
formal nicht zu erkennen ist oder wenn 
ein weiteres starkes Substantiv im Genitiv 
Singular hinzutritt, wird anstatt mit dem 
Dativ verbunden: Anstatt Worten will ich 

Taten sehen. Beim Gebrauch als Konjunk-
tion hängt der folgende Kasus nicht von 
anstatt, sondern vom Verb ab: Er reichte ihr 
anstatt ihrem Begleiter die Rechnung. Man 
zeichnete sie anstatt ihn aus. – Schwankun-
gen im Kasus gibt es, wenn beides möglich 
ist: Er traf den Pfahl anstatt der Konser-
vendose (= Präposition), aber: Er traf den 
Pfahl anstatt die Konservendose [zu treffen] 
(= Konjunktion).  
2. Komma: Das Komma vor anstatt dass 
steht wie vor dem einfachen dass, weil bei-
de Formen gemeinsam eine Konjunk tion 
bilden: Sie lobte ihn, anstatt dass sie ihn 
tadelte. Anstatt dass der Minister kam, er-
schien nur sein Staatssekretär. Leitet anstatt 
eine Infinitivgruppe mit zu ein, so wird 
diese immer durch Komma abgetrennt: Er 
spielte, anstatt zu arbeiten. #  Komma (6.1).

an was / woran: Die Verbindung an + was 
(An was hast du das erkannt? Er wusste 
nicht mehr, an was er sich erinnern sollte) 
kommt häufig in Fragesätzen vor. In der 
geschriebenen Standardsprache dominiert 
jedoch eindeutig der Gebrauch des Pro-
nominaladverbs woran:  Woran wollen wir 
noch glauben? Er verrät ungern, woran er 
gerade arbeitet. 

anwenden: Die Formen des Präteritums 
und des Partizips II lauten: wendete 
an / wandte an und angewendet / ange-
wandt. Alle diese Wortformen sind in der 
Standardsprache gebräuchlich und kor-
rekt. #  wenden.

Anzahl: 1. Eine Anzahl Menschen stand /  
standen vor dem Haupteingang: Auch 
wenn nach Anzahl das Gezählte im Plural 
folgt, steht das Verb häufiger im Singular,  
weil das Subjekt (Anzahl) ein Singular 
ist: Eine Anzahl Menschen stand vor dem 
Haupteingang. Eine Anzahl kostbarer 
Gegenstände wurde gestohlen. Wenn nach 
dem Sinn konstruiert wird, wird das Verb 
in den Plural gesetzt: Eine Anzahl Men-
schen standen vor dem Haupteingang. Eine 
Anzahl kostbarer Gegenstände wurden 
gestohlen. Der Plural findet sich vor allem 
dann, wenn das Gezählte als #  Appositi-
on im gleichen Kasus wie Anzahl steht: Es 
liegen eine Anzahl Bauaufträge vor.  
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2. eine Anzahl hübscher / hübsche Sachen 
· eine Anzahl Abgeordneter / Abgeordne-
te: Nach Anzahl steht das Gemessene im 
Plural und meist im Genitiv: Eine bemer-
kenswerte Anzahl hochkarätiger Stars, die 
ihm die Treue halten, liefern den Beweis 
(Neue Zürcher Zeitung). Der Anschluss im 
gleichen Fall kommt nur vereinzelt vor: Es 
gibt dort seit vielen Jahren eine große An-
zahl unaufgeklärte Vergewaltigungen und 
Morde … (taz). #  Apposition. 
3. Anzahl / Zahl: Die alte Unterscheidung, 
dass Zahl die Gesamtzahl, die Gesamt-
menge ausdrückt, Anzahl dagegen einen 
Teil davon, ist auch im heutigen Sprach-
gebrauch noch nicht verloren gegangen 
und sollte überall da beachtet werden, wo 
es auf eine präzise Aussage ankommt: Die 
Zahl der Zugezogenen liegt bei ungefähr 
500 Personen, darunter eine erhebliche 
Anzahl Studierender. In der Alltagssprache 
werden beide Wörter häufig gleichbedeu-
tend gebraucht.

Apostroph: In den meisten Verwendungen 
dient der Apostroph als Auslassungszei-
chen. Mit seiner Verwendung wird ange-
zeigt, dass man bei einem gesprochenen 
Wort im Vergleich zu einem Wort der 
Standardsprache einen oder mehrere Buch-
staben weglässt. Kommt der Apostroph in 
Firmennamen vor, hat die Schreibweise 
nach der Eintragung im Handelsregister 
Vorrang. Die Verwendung des Apostrophs 
ist nur in wenigen Fällen obligatorisch. Im 
Einzelnen sind folgende Fälle zu unter-
scheiden:  
1. Der Apostroph kann stehen: wenn ver -
kürzte Wortformen sonst schwer les bar 
oder missverständlich wären: Wie gehts / 
geht’s? Er macht sichs / sich’s gemütlich.  
2. Der Apostroph sollte stehen: bei unüb-
lichen Verkürzungen: ’s ist schon spät. Ein 
einz’ger Augenblick, wenn größere Buch-
stabengruppen in Namen weggelassen wer-
den: Lu’hafen (= Ludwigshafen), Ku’damm 
(= Kurfürstendamm in Berlin) usw., wenn 
ein Name auf einen s-Laut endet (-s, -ss, -ß, 
-tz, -z, -x, -ce) und keinen Artikel o. Ä. bei 
sich hat: Grass’ Blechtrommel, Hans Sachs’ 
Gedichte. 

3. Kein Apostroph steht: bei allgemein 
üblichen Verschmelzungen aus Präposi-
tion und Artikel: ans, aufs, durchs, fürs, 
hinters, ins, übers, ums, unters, vors; am, 
beim, hinterm, im, überm, unterm, vorm, 
zum, bei festen Grußformeln und üblichen 
verkürzten Befehlsformen: Grüß Gott!, 
geh!, trink!, führ den Hund aus! leg den 
Mantel ab!, beim Genitiv oder Plural von 
Abkürzungen und Kurzwörtern: die Num-
mer des Pkws, die AGs, vor dem Genitiv-s 
von Namen, auch nicht, wenn sie abgekürzt 
werden: Ingeborg Bachmanns Lyrik, I. B.s 
Lyrik, Bismarcks Politik, Hamburgs Hafen.

Apposition (Beisatz): 1. Das Wirken dieses 
Mannes, eines Vorkämpfers für … / Vor
kämpfer für … (lockere Apposition): Die 
lockere Apposition steht in der Regel im 
gleichen Fall wie ihr Bezugsausdruck. 
Diese Grundregel gilt insbesondere dann, 
wenn die Apposition ein Artikelwort 
enthält: das Wirken dieses Mannes (Gen.), 
eines Vorkämpfers (Gen.) für die Meinungs-
freiheit; Man ernannte eine Frau zur 
Richterin am Supreme Court (Dat.), einem 
Hort (Dat.) amerikanischer Männlich-
keit. Sie steht aber häufig im Nominativ, 
wenn sie ohne Artikelwort angeschlossen 
wird. Dies ist besonders dann der Fall, 
wenn der Bezugs ausdruck der Apposition 
ein attributiver Genitiv ist: das Wirken 
dieses Mannes (Gen.), Vorkämpfer (Nom.) 
für die Meinungsfreiheit. Wenn Missver-
ständnisse möglich sind, muss die lockere 
Apposition ohne Artikelwort aber auch im 
gleichen Fall wie das Bezugswort stehen: 
der Sohn des Grafen, Günstling des Her zogs 
(= der Sohn ist Günstling) – der Sohn des 
Grafen, Günstlings des Herzogs (= der Graf 
ist Günstling). Gelegentlich wird die  
Appo sition in der Umgangssprache in 
den Dativ gesetzt, obwohl der Bezugs-
ausdruck in einem anderen Kasus steht: 
Der Preis für Brot, das / dem Grundnah-
rungsmittel der Bevölkerung, ist gestie-
gen. Dies lässt sich am besten am Beispiel 
Brasiliens, des größten Landes / dem größ-
ten Land des Subkontinents, zeigen. Die- 
ser Gebrauch gilt nicht als standard-
sprachlich.  
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2. Franz Meyer Nachfolger (enge Appo-
sition): Beim Brauch, bei Firmennamen 
oder Geschäftsbezeichnungen Nachfol-
ger / Sohn / Witwe usw. als Apposition 
hinter den Eigennamen zu setzen, erhält 
der Name keine Endung: Franz Meyer 
Nachfolger (= Franz Meyers Nachfolger), 
Hans Allgaier Söhne. Zu Artikelgebrauch 
und Deklination in nach Präsident Meiers 
Ansicht – nach Ansicht des Präsidenten 
Meier #  Titel und Berufsbezeichnungen. 
3. ein Glas Wein / Weines · eine Gruppe 
Neugierige / Neugieriger · für 10 Jahre treue 
Mitarbeit /  treuer Mitarbeit (Apposition 
vs. Genitiv): Man kann sowohl sagen Eine 
Tasse grüner Tee wird dir guttun (partitive 
Apposition) als auch Eine Tasse grünen 
Tees wird dir guttun (partitiver Genitiv). 
Im Gegensatz zum partitiven Genitiv steht 
die Apposition im gleichen Fall wie ihr 
Bezugsausdruck: Eine Tasse (Nom.) grüner 
Tee (Nom.) wird dir guttun. Gleich bringe 
ich dir eine Tasse (Akk.) grünen Tee (Akk). 
Mit einer Tasse (Dat.) grünem Tee (Dat.) 
wird dir bald wieder besser sein. Ob der An-
schluss im Genitiv oder als Apposition im 
gleichen Fall erfolgt, hängt vor allem davon 
ab, ob das Gemessene im Singular oder im 
Plural steht. Als Grundregel gilt: Im Plural 
ist der Genitiv üblich, im Singular die ka-
susgleiche Apposition. Plural: Nach einem 
Vortrag in Buenos Aires im Oktober 1991 
habe ihm ein älterer Herr 600 Blatt privater 
Aufzeichnungen von Adolf Eichmann über-
geben (taz). Singular: Fein säuberlich hat er 
zu Hause alle seine Gedanken und Argu-
mente auf vier Blatt liniertem Papier notiert 
(Kölner Stadtanzeiger). Nach Sub stantiven 
wie Anzahl, Gruppe, Bündel, Korb folgt 
deshalb meist der Genitiv: Eine bemerkens-
werte Anzahl hochkarätiger Stars, die ihm 
die Treue halten, liefern den Beweis (Neue 
Zürcher Zeitung). Lavendel wird ein ganzes 
Bündel positiver Effekte zugeschrieben (Ber-
liner Zeitung). Bei klar zählbaren Maßan-
gaben wie Dutzend oder Million findet sich 
sowohl der Genitiv als auch die Kasusgleich-
heit: Ein halbes Dutzend anderer Gesetzes-
vorschläge aber wartet noch auf seinen Be-
schluss durch den Ministerrat (Süddeutsche 

Zeitung). Mehr als ein Dutzend ehemalige 
Parlamentarier sitzen im Gefängnis, weil sie 
Geld aus dem Kokainhandel angenommen 
haben (Süddeutsche Zeitung). Mengenan-
gaben, nach denen das Gemessene auch im 
Singular stehen kann, sind z. B. die Behälter-
bezeichnungen Tasse und Glas; aber auch 
Substantive wie Art, Blatt, Block, Zentner, 
Stück, Menge, Tropfen. Dabei handelt es 
sich bei dem Substantiv häufig um ein nicht 
oder nur bedingt zählbares Substantiv wie 
Kaffee, Öl, Geld, Kuchen oder Weizen.

April: #  Monatsnamen.
Arbeit suchend / arbeitsuchend / arbeits-

suchend: Es kann Arbeit suchend (wie die 
zugrunde liegende Fügung Arbeit suchen) 
oder arbeitsuchend geschrieben werden: 
Arbeit suchende / arbeitsuchende Leute. Nur 
Zusammenschreibung ist möglich, wenn 
ein Kompositum mit Fugen-s gebildet 
wird: arbeitssuchend.

Architekt: Genitiv, Dativ und Akkusativ 
 haben die Endung -en. Dativ und Akku-
sativ Singular bleiben vereinzelt auch en-
dungslos: dem / den Architekten / Architekt. 
Zur Deklination in Verbindung mit Herr 
und/oder einem Namen #  Herr (2).

Art: An die Fügung eine Art … kann das 
 folgende Substantiv unmittelbar als Appo-
sition oder (seltener) im Genitiv folgen:  
Es war der Beginn von einer Art alter-
nativem Untersuchungsausschuss zum 
»National sozialistischen Untergrund« (taz). 
Da wurde der Sozialstaat zu einer Art inne-
ren antifaschistischen Schutzwalls (ZEIT). 
Im Dativ wird das attributive Adjektiv 
manchmal schwach flektiert: Das Tradi-
tional »Loch Lomond« wurde zu einer Art 
zweiten Natio nalhymne (Mannheimer 
Morgen). Meist wird jedoch stark flektiert: 
In harmonischen Zeiten gerieten die Gipfel 
zu einer Art gemeinsamer Arbeitssitzung 
(Süddeutsche Zeitung). 

Artikel: Zum Gebrauch des Artikels vor 
#  Titeln und Berufsbezeichnungen ([die] 
Ministerpräsidentin Schneider) und  
#  Geografischen Namen ([der] Iran) vgl. 
die Stichwörter. 

-at: Von den Fremdwörtern auf -at, die aus 
dem Lateinischen entlehnt sind, werden 
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einige sowohl mit maskulinem als auch mit 
neutralem Genus gebraucht, z. B. der / das 
Episkopat, der / das Pontifikat, der / das Pri-
mat, der / das Prinzipat, der / das Zölibat.

auch wenn: Das Komma vor auch wenn steht 
wie vor dem einfachen wenn, wenn beide 
Wörter gemeinsam eine Konjunktion bil-
den: Er freut sich über jede Nachricht, auch 
wenn du ihm nur eine Karte schreibst. Ist 
aber das auch betont, dann gehört es zum 
Hauptsatz, und das Komma steht vor wenn: 
Er freut sich auch, wenn du ihm nur eine 
Karte schreibst.

auf das / darauf: Wenn ein Relativsatz folgt, 
hängt es vom einzelnen Pronominaladverb 
bzw. dessen präpositionalem Bestandteil 
ab, ob eher dieses oder eine Präposition 
+ (Demonstrativ-)Pronomen verwendet 
wird. Bei auf, an, aus und für dominiert der 
Gebrauch von Präposition + Pronomen:  
Sie sind gespannt auf das, was noch kommt. 
Seltener: Sie sind gespannt darauf, was 
noch kommt. Halten sie sich diesmal an 
das, was sie versprechen? Seltener: Halten 
sie sich diesmal daran, was sie verspre-
chen? Der Staat soll sich aus dem, was nicht 
regelbar ist, zurückziehen. Seltener: Der 
Staat soll sich daraus, was nicht regelbar ist, 
zurückziehen. Viele tragen Verantwortung 
für das, was im März passiert ist. Seltener: 
Viele tragen Verantwortung dafür, was im 
März passiert ist. 

auf es / darauf: #  es (1).
aufgehen: Im Sinne von »seine Erfüllung 

finden, mit jmdm. / etwas eins werden« 
wird aufgehen in mit dem Dativ verbun-
den: in der Familie, im Beruf aufgehen. 
Sie wollte nicht in der Masse aufgehen. 
Ebenso: Eine Zahl geht in einer anderen auf, 
d. h., es bleibt kein Rest. Bedeutet aber auf-
gehen in »sich in etwas auflösen, in etwas 
übergehen«, dann steht es mit dem  
Akkusativ: in blauen Dunst, in weiße 
Dämpfe aufgehen. Das Pulver ging in duf-
tenden Schaum auf.

aufgrund deren / derer / dessen: Verbin-
dungen aus der Präposition aufgrund und 
den Genitivformen deren / derer / dessen 
werden immer getrennt geschrieben: der 
Haftbefehl, aufgrund dessen er festgenom-

men worden war; die Tatsachen, aufgrund 
deren / derer wir vermuten … 

aufgrund / durch / infolge / von / vor / we-
gen / zufolge: Diese kausalen Präpositio-
nen wer den häufig nicht richtig verwendet 
oder verwechselt: 1. aufgrund (auf Grund): 
Der dieser Präposition folgende Nominal-
ausdruck bezeichnet die Grundlage für das 
Eintreten eines Sachverhalts. Ohne diese 
Grundlage würde der Sachverhalt nicht 
eintreten: jmdn. aufgrund bestimmter Aus-
sagen verhaften. Es kann daher weder einen 
Sachgrund direkt bezeichnen (wie durch) 
noch die Quelle für eine Angabe einfüh-
ren (wie nach, laut, gemäß). Also nicht: 
Aufgrund des Blitzschlages wurde das Haus 
zerstört, sondern: Durch den Blitzschlag …  
In der geschäftlichen Korrespondenz gilt 
aufgrund als Floskel und sollte vermieden 
werden. Statt dessen: Vielen Dank für Ihr 
Angebot. Wir bestellen … 
2. Durch gibt ein Mittel oder Werkzeug als 
Ursache an (Instrumental). Die Verknüp-
fung der Sachverhalte ist unmittelbar: 
Durch den Blitzschlag wurde das Haus zer-
stört. Wir haben durch die Zeitung von dem 
Unglück erfahren. Also nicht: Durch den 
Kälteeinbruch werden wir den Saisonstart 
verschieben müssen, sondern: Wegen / Infol-
ge des Kälte einbruchs …  
3. Infolge weist mittelbar auf den zurück-
liegenden Grund. Der ihm folgende Nomi-
nalausdruck bezeichnet einen Sachverhalt, 
nicht aber eine Sache oder eine Person: 
Infolge dichten Schneetreibens konnte die 
Maschine nicht starten. … so leicht war 
er infolge seiner Abmagerung geworden 
(Nigg). Also nicht: Infolge des genossenen 
Weines schwankte er hin und her, sondern: 
Wegen des genossenen Weines … 
4. Von deutet auf den Täter oder den Urhe-
ber eines Sachverhalts hin. Es steht deshalb 
in der Passivkonstruktion: Er wurde von 
ihr gelobt. Ich bin von Eifersucht gepeinigt.  
5. Vor nennt in festen Verbindungen den 
Auslöser für das Bestehen eines Zustan-
des und insbesondere den Stimulus für 
physisch-psychische Zustände: vor Kälte 
zittern, vor Sauberkeit glänzen, starr vor 
Schreck; vor Hunger umkommen. 
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6. Wegen bezeichnet den Sachgrund ganz 
allgemein, ohne Rücksicht auf zeitliche 
Verknüpfung: Er wurde wegen des Mangels 
an Beweisen freigesprochen. Wegen Umbau 
ist das Geschäft geschlossen. 
7. Zufolge kann anstelle von gemäß oder 
laut stehen. Im Unterschied zu infolge ist 
zufolge seinem Bezugsausdruck in der 
Regel nachgestellt: Einer internen Regelung 
zufolge darf er das Fabrikgelände nicht 
mehr betreten.

auf / in / zu: 1. Vor den Bezeichnungen von 
Behörden und anderen Dienststellen steht 
auf die Frage »wohin?« häufig nicht in, 
son dern auf oder zu: Ich gehe aufs / zum 
Rathaus, auf die / zur Post, aufs / zum Amts-
gericht, auf die / zur Wache. Aber: Ich gehe 
auf / in mein Zimmer, aufs / ins Gymnasium. 
Gehst du schon in die / zur Schule? Auch 
auf die Frage »wo?« steht hier gewöhnlich 
auf, nicht in: Ich habe noch etwas auf dem 
Rathaus, auf der Post, auf dem Bürgeramt 
zu erledigen. Aber: Wie gefällt es dir denn 
auf dem / im Gymnasium / in der Schule? In 
Verbindung mit Länder- und Städtenamen 
steht auf die Frage »wo?« die Präposition 
in (in England, in Paris), bei Inselnamen 
steht auf (auf Sylt, auf der Mainau), bei In-
selnamen, die zugleich Ländernamen sind, 
kann auf oder in stehen (auf / in Jamaika). 
#  in / nach / zu / bei.  
2. auf / in Deutsch / Englisch …: #  deutsch 
(2).

aufrecht: Getrennt vom folgenden Verb 
schreibt man aufrecht im Sinne von »gera-
de, in aufrechter Haltung«: Er soll aufrecht 
sitzen. Ich konnte mich nicht mehr aufrecht 
halten. Zusammen schreibt man, wenn 
aufrecht in Verbindung mit dem Verb die 
Bedeutung »bestehen lassen, an etwas 
festhalten« hat: seine Meinung aufrechter-
halten; den Kontakt, die Verbindung, seine 
Ansprüche aufrechterhalten. Getrennt 
oder zusammen kann man schreiben: Die 
Hoffnung hat sie bis zuletzt aufrecht gehal-
ten / aufrechtgehalten.

aufs Herzlichste / herzlichste: Die höchste 
Steigerungsstufe kann groß- oder klein-
geschrieben werden, wenn sie in festen 
Wendungen mit aufs oder auf das steht  

und durch »wie?« erfragt werden kann:  
Sie erschrak aufs / auf das Äußerste /  
äußerste.

aufteilen: Bei aufteilen in steht der Akkusa-
tiv (nicht der Dativ): Die Spieler wurden in 
zwei große Gruppen aufgeteilt. Der Teppich 
ist in gleich große Felder aufgeteilt.

auf / um: Die Dividende wurde um 5 % erhöht 
besagt, dass die Dividende jetzt 5 % mehr 
beträgt als vorher. Wie hoch sie genau ist, 
geht daraus nicht hervor. Die Dividende 
wurde auf 5 % erhöht besagt dagegen, dass 
die Dividende jetzt 5 % beträgt, aber nicht, 
um wie viel Prozent sie erhöht worden ist. 
Nicht korrekt: Die Gebühren wurden von 
3,00 EUR auf 10,00 EUR, also um mehr als 
das Dreifache erhöht. Richtig: Die Gebüh-
ren wurden von 3,00 EUR auf 10,00 EUR, 
also um mehr als das Doppelte (oder: auf 
mehr als das Dreifache) erhöht.

auf und ab gehen · auf- und absteigen: 
Getrennt schreibt man das selbstständige 
Adverb: … während sie auf und ab gingen. 
Getrennt schreibt man auch auf sein: Soll 
die Tür auf sein? Bist du gestern noch lange 
auf gewesen? Zusammen schreibt man, 
wenn auf Verbzusatz ist: Der Mond wird 
bald aufgehen. Wir werden heute auf- und 
absteigen (aufsteigen und absteigen).

auf Urlaub / im Urlaub / in Urlaub: #  Urlaub.
aufwärts: Man schreibt aufwärts mit dem 

folgenden Verb zusammen, wenn die Be-
tonung nur auf dem Verbzusatz liegt: Wir 
sind zwei Stunden lang nur aufwärtsgegan-
gen. Mit dem Unternehmen / ihrer Gesund-
heit wird es wieder aufwärtsgehen. Wir wol-
len von hier aus aufwärtsfahren. Getrennt 
wird das (am Kon trastakzent erkennbare) 
selbstständige Adverb geschrieben: Wir 
wollen aufwärts gehen, nicht fahren. 

auf was / worauf: Die Verbindung auf + was 
(Auf was stützt sich Ihre Annahme?) kommt 
hauptsächlich in der gesprochenen Sprache 
vor. In der geschriebenen Standardsprache 
dominiert jedoch eindeutig der Gebrauch 
des Pronominaladverbs worauf: Worauf 
stützt sich Ihre Annahme?

aufwenden: Die Formen des Präteritums 
und des Partizips II lauten sowohl wendete 
auf, aufgewendet als auch wandte auf, auf-

Buch Briefe und Emails.indb   600 29.09.20   17:05



601Auslassungspunk te

gewandt. Die schwachen Formen (wendete, 
gewendet) sind häufiger.

Aufzählungen: In zeilenweise abgesetzten 
Aufzählungen, Gliederungen, Inhaltsver-
zeichnissen u. Ä. steht normalerweise kein 
Punkt nach frei stehenden Zeilen, denn 
diese Aufzählungen werden behandelt wie 
Listen oder Tabellen. Man kann eine solche 
Aufzählung allerdings auch wie einen 
zusammenhängenden Satz behandeln; 
dann steht nach jedem Aufzählungsglied 
ein Komma oder Semikolon und nach dem 
letzten Wort ein Punkt. Auch der soge-
nannte Spiegelstrich kann verwendet wer-
den. Die Glieder der Aufzählung müssen 
aber in einer grammatisch korrekten Be-
ziehung zum übergeordneten Satz stehen: 
Ein Zuschuss zu den Kosten kann gewährt 
werden: – wenn der Teilnehmer einen Ver-
dienstausfall hat; – wenn der Teilnehmer 
seine Mahlzeiten nicht zu Hause einnehmen 
kann; – bei Teilnehmern, die noch in der 
Ausbildung sind.

August: #  Monatsnamen.
aus: 1. Rechtschreibung: Getrennt schreibt 

man aus in den Wendungen bei jmdm. aus 
und ein gehen »verkehren« und nicht aus 
und ein / weder aus noch ein wissen »ratlos 
sein«. Anders ist es bei der zusammenfas-
senden Verbindung von Verben mit dem 
Verbzusatz aus-, wo ein Bindestrich gesetzt 
werden muss: die ausgehenden und einge-
henden / die aus- und eingehenden Sendun-
gen; tief ausatmen und tief einatmen / tief 
aus- und einatmen. Getrennt schreibt man 
aus sein: Das Licht muss um 10 Uhr aus 
sein. Er wird wohl auf die Belohnung aus 
sein. Groß schreibt man die Substantivie-
rung das Aus: Der Ball ging ins Aus.  
2. aus … heraus: Verstärkendes heraus 
kann nur zu loseren Gefügen aus aus + 
Substantiv hinzutreten (aus einer Notlage, 
aus einer Laune heraus), nicht aber zu 
festen Verbindungen wie aus Erfahrung, 
aus Liebe. 
3. aus / von: Länder- und Städtenamen ste-
hen als Herkunftsangaben mit der Präpo-
sition aus, besonders wenn mit ihnen der 
Lebensbereich oder Geburtsort eines Men-
schen gemeint ist: Ich komme aus Stuttgart, 

bin aus Bayern. Sie ist aus Sachsen. Die 
Präposition von (ich bin von Mannheim) 
ist in dieser Verwendung regionalsprach-
lich. Jedoch wird von mit Städtenamen 
gelegentlich dann verbunden, wenn es um 
die Angabe eines (kürzlich) verlassenen 
Aufenthaltsortes geht: Ich komme gerade 
aus Stralsund / von Stralsund.

aus dem / daraus: #  auf das / darauf.
Ausdruck: In der Bedeutung »Wort, Be-

zeichnung« hat Ausdruck den Plural die 
Aus drücke, in der Bedeutung »fertig ge-
drucktes Werk, ausgedruckter Text« den 
Plural die Ausdrucke. 

ausgenommen: 1. Stellung und Beugung: 
Das dem Wort ausgenommen vorangestell-
te Substantiv steht meist im Akkusativ: 
Ich muss dem ganzen Buch widersprechen, 
den Schluss ausgenommen. Der Nominativ 
steht bei dieser Konstruktion nur, wenn 
auch das zugehörige vorangehende Wort 
diesen Kasus aufweist: Alle sind da, er 
(veraltet: ihn) ausgenommen. Demgegen-
über ist die Nachstellung des Substantivs 
ein Zeichen dafür, dass ausgenommen auf 
die Deklination keinen Einfluss hat; das 
Substantiv wird dann vom Verb des Satzes 
regiert: Ich muss dem ganzen Buch wider-
sprechen, ausgenommen dem Schluss. 
2. Zeichensetzung: Wenn ausgenommen 
als Konjunktion im Sinne von »außer« 
gebraucht wird, steht immer ein Komma 
davor: Alle sind da, ausgenommen er. Sie 
kommt bestimmt, ausgenommen es regnet. 
In den Fügungen ausgenommen dass und 
ausgenommen wenn braucht vor dass oder 
wenn kein zusätzliches Komma gesetzt zu 
werden: Er ist ganz nett, ausgenommen[,] 
dass er gern übertreibt. Sie kommt be-
stimmt, ausgenommen[,] wenn es regnet.

Auslassungspunkte: Vor und nach den 
Auslassungspunkten lässt man den nor-
malen Wortzwischenraum, wenn sie 
für ein oder mehrere Wörter stehen. Bei 
Auslassung eines Wortteils schließt man 
sie unmittelbar an den Rest des Wortes an. 
Hinter den Auslassungspunkten steht kein 
besonderer Satzschlusspunkt. Der Schluss-
punkt eines vorangehenden Satzes oder 
ein Abkürzungspunkt darf nicht in die 
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Auslassungspunkte einbezogen werden: 
Der Kontokorrentkredit wird … als gedeck-
ter Kredit gewährt. … ein Kredit, der in 
laufender Rechnung zur Verfügung gestellt 
wird. Frankfurt a. M. … In wörtlichen Zi-
taten werden Auslassungspunkte in eckige 
Klammern gesetzt, wenn die Auslassung 
nicht im zitierten Original steht.

Auslassungszeichen: #  Apostroph.
Ausrufezeichen: 1 a) Das Ausrufezeichen 

steht auch nach Ausrufesätzen in Frage-
satzform: Wie lange soll ich denn noch 
war ten! b) Das Ausrufezeichen steht nach 
der Anrede bei Reden und Ansprachen: 
Liebe Mitbürgerinnen und Mitbürger! 
Ver ehrte Frau Vorsitzende, meine Damen 
und Herren! c) Das Ausrufezeichen steht 
eingeklammert innerhalb eines Satzes 
nach Ausdrücken, auf die eine besondere 
Aufmerksamkeit gerichtet werden soll: Er 
will 100 Meter in 10,2 (!) Sekunden gelaufen 
sein.  
2. Zusammentreffen von Ausrufezeichen 
mit anderen Satzzeichen: a) Ausrufezei-
chen und Anführungszeichen: Das Ausru-
fezeichen steht vor dem schließenden An-
führungszeichen, wenn es zur Anführung 
gehört. Wenn der übergeordnete Satz folgt 
oder weitergeführt wird, dann muss ein 
Komma gesetzt werden: »Komm mir nicht 
mehr unter die Augen!«, rief sie wütend. 
Das Ausrufezeichen steht nach dem schlie-
ßenden Anführungszeichen, wenn es nicht 
zur Anführung, sondern zum ganzen Satz 
gehört: Spiel doch nicht immer Franz Liszts 
»Ungarische Rhapsodie«! Gehört sowohl 
zur Anführung als auch zum übergeordne-
ten Satz ein Ausrufezeichen, dann müssen 
beide gesetzt werden: Lass doch dieses 
ewige »Ich will nicht!«! b) Ausrufezeichen 
und Gedankenstrich: Das Ausrufezeichen 
steht vor dem zweiten Gedankenstrich, 
wenn es zu dem eingeschobenen Satz oder 
Satzteil gehört: Ich fürchte – hoffentlich zu 
Unrecht! –, dass du krank bist. c) Ausrufe-
zeichen und Fragezeichen: Nach einem 
Fragezeichen kann noch ein Ausrufezei-
chen stehen, wenn der Fragesatz gleichzei-
tig als Ausrufesatz verstanden werden soll: 
Warum denn nicht?! 

ausschließlich: Die Präposition ausschließ-
lich »ohne, außer« wird mit dem Genitiv 
verbunden, wenn der Kasus durch ein 
Begleitwort des abhängigen Substantivs 
deutlich wird: die Kosten ausschließlich des 
genannten Betrags, die Miete ausschließlich 
der Heizungskosten, Geräte ausschließlich 
privat genutzter Radios. Das allein stehen-
de starke Substantiv nach ausschließlich 
bleibt im Singular im Allgemeinen ohne 
Kasusendung: die Kosten ausschließlich 
Porto. Im Plural weicht man bei allein 
stehenden stark deklinierten Substantiven 
auf den Dativ aus, wenn der Genitiv nicht 
erkennbar ist: der Preis für die Mahlzeiten 
ausschließlich Getränken (statt: Getränke), 
das Mobiliar ausschließlich Tischen und 
Stühlen (statt: Tische und Stühle). Wenn 
Numerus und Kasus undeutlich sind, weil 
sowohl der Genitiv Singular als auch der 
Dativ Plural ein s hat, z. B. in Formulie-
rungen wie ausschließlich privat genutzten 
Radios, setzt man ein Artikelwort hinzu, 
wenn man den Singular deutlich machen 
möchte: ausschließlich eines / Ihres privat 
genutzten Radios. 

außer: Die Präposition außer regiert in der 
Bedeutung »ausgenommen, abgesehen 
von« den Dativ: Man hörte nichts außer 
dem Ticken der Uhr. Auch in der Bedeu-
tung »außerhalb« regiert außer gewöhnlich 
den Dativ: Sie können auch außer der Zeit 
kommen. Der Kranke ist außer aller Gefahr. 
Ich bin außer mir über sein Verhalten. Der 
veraltete Genitiv kommt nur noch in den 
Verbindungen außer Landes gehen, außer 
Landes sein / leben und außer Hauses sein 
(selten neben: außer Haus[e] sein) vor. In 
Verbindung mit Verben der Bewegung hat 
sich in neuerer Zeit der Akkusativ durch-
gesetzt: etwas außer jeden Zusammenhang, 
außer jeden Zweifel stellen; jemanden außer 
allen Stand setzen, etwas zu tun. Bei geraten  
allerdings steht der Dativ noch mit dem 
Akkusativ in Konkurrenz: Ich geriet außer 
mir / außer mich vor Wut. Wenn das Be-
zugswort des auf außer folgenden Substan-
tivs im Nominativ, Genitiv oder Akkusativ 
steht, ist es möglich, dieses in den gleichen 
Kasus zu setzen; außer ist dann Konjunk-
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