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Vorwort

In der Praxis steht der Fremdsprachler zuwellen vor der Auf-
gabe, Schriftstucke zu verfassen, fur die es im Zielsprach-
land bestimmte nichtkodifizierte Normen gibt. Solches Wissen
wird in der Regel weder im Germanistikstudium noch in Sprach-
kursen fir Deutsch vermittelt. Diese Tatsache mag ihre  Er-
klarung darin finden, daB ein Fremdsprachler im Leufe sgeines
Lebens nur wenige Male oder nur einmal vor der Aufgabe steht.
dieses oder jenes Schriftstiick an Institutionen oder offent-
liche Kmter im Zielsprachland in der Fremdsprache verfassen
zu mugsen, Da es sich im Bedarfsfall jedoch meist um mehr
oder weniger offizielle Texte handelt, mochte der Auslander
auf jeden Fall den entsprechenden Normen genugen. Fur diesen
Fall haeben wir eine Reihe von Textmustern mit Varianten zu-
sammengestellt, die erfahrungsgemaB in der Praxis von Germa-
nisten und anderen Deutsch sprechenden Ausléndern vorkommen
konnen, Die Textsammlung fst zum Nechschlagen tei evtl, auf-
tretenden Unsicherheiten gedaéht. Sie kann daher als Wegbe-
gleiter fir jeden Deutsch sprechenden  Auslénder nutzlich
gein,

Die Autorin
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Muszter 2 - Die Bewerbung
um eine Arbeitsstelle (Schema)

Name des Absenders

StraBe
Ort , Datum
Postleitzanl (PLZ)
oder
Name des Absenders PLZ, Ort. Datum

StraBe

Name des Adressaten (Institution

Abteilung
Person/Herrn...
Prade..)
StraBe
Crt
PLZ

Bewerbung um Anstellung (818 .vee.....) in Ihrem Betrieb/
Verlag
an Ihrem Institut

(Bewerbung um die Stelle de8 sveseesces)

- Angaben zur asugenblicklichen Situation des Bewerbers
(Ausbildung/Tatigkeit)

- ArleB/Grinde fir die Bewerbung
(und evtl, Winsche/Bedingungen, die mit der Bewerbung
verbunden werden)

- Bitte um Anstellung
(evtl. Zusicherung von guter Leistung bzw,
Ausdruck der Hoffnung auf eine Zusage)

Unterschrift des Bewerbers

Anlagen

ss000cossoses
eceoevecocrcen

eessscessevase



Das Bewerbungsschreiben

ist ein personlicher Sachbrief.
Er sollte auf weiBes Papier im Formet A 4 geschrieben wer-
den und folgende Angaben enthalten:

- Angaben uber Beruf(e) und bisherige Tatigkeit

~ Angaben uber spezielle Erfahrungen bzw., Spezialkenntnisse
- Grund/AnlaB der Bewerbung

- Bitte um Anstellung

Das Schreiben kann mit der Hand oder Maschine geschfieben
werden,

- Erfolgt die Bewerbung aufgrund einer Anzeige in einer
Zeitung, wird diese Tetsache am Anfang des Briefes er-
wahnt:

Bezugnehmend auf Ihre Annonce in der "Leipziger Volksgzei-
tung® vom 23.3.87 bewerbe ich mich hiermit/

mochte ich mich hiermit um die Stelle des ...
(Abteilungsleiters) bewerben,

Zur Zeit bin ich sevevoesccene

- Beigefugte Abachriften von Dokumenten mussen amilich be-
glaubigt sein, d.h., die Richtigkeit der Abschrift muB
durch Dienstsiegel und Unterschrift eines Notars oder des
Direktors der entsprechenden Bildungseinrichtung (bel Ab-
schriften von Zeugnissen/Diplomen) bestatigt werden,

Jede Abschrift muB als erste Zeile das Wort
Abschzrift

unterstrichen aufweisen. In einer Abschrift darf im Ver-
haltnis zum Originel nichis verandert sein.

Vor die Namen der Unterschriften schreibt man "gez." @ge—
zeichnet).

Derjenige, der die Richtigkeit der Abschrift bestatigt,
schreibt vor seine Unterschrift die Abkurzung f.d.R.d.A.
(= tir die Richtigkeit der Abschrift)



Muster 2a - Das Bewerbungsschreiben (Belspiel)

Lazma Ozoling

Balta iela 7

Rige

22 60 55 , den 25,6.19,.

VEB P.A,Brockhaus Verlag
Kaderabteilung

SalomonstraBe 14
Leipzig
7010

Betreff
Bewerbung um Angtellung (8l$ .......) in Threm Verlag

Zur Zeit bin ich Germsnistikstudentin an der Peter - Studka -
Universitdat in Riga. Im Sommer 19.. werde ich mein Studium
abschlieBen. Mein kunftiger Wohnsitz wird Leipzig sein, da
ich mit einem DDR -~ Burger verheiratet bin.

Wahrend meines Studiums habe ich bereits einige praktische
Erfahrungen im Lekturieren sowie im {ibersetzen landeskundli-
cher Texte gewonnen. Ich habe auf Honorarbagis fur den Verlag
"Liesma" gearbeitet.

Ich habe sehr groBes Interesse fur die Arbeit im Verlagswesen
und mochte auch gern meine Erfahrungen in die kﬁnrtige beruf-
liche Tatigkeit einbringen. Aus diesen Grunden bewerbe ich
mich hiermit um eine Anstellung in Ihrem Verlag.

Hochachtungsvoll

®esesssesers0cssnressrere

Anlagen
1 Zeugnisabschrift (K1.11/Abitur)
1 Lebenslauf



Lexik f£ir ein Bewerbungsschreiben

die Bewerbung
das Bewerbungsschreiben (bei Antwort auf )
sich bewerben um eine Anstellung als ... Zeitungsennoncen)
fir die Stelle des ...
tatig sein als ... an der x - x - Universitat/
Hochschule fiur .../ Akademie
im Institut fur .../
am x - x - Institut
bei Iantertext/ Sovtrans / Intourist
beim Reisebliro der DDR
im VEB Rechentechnik
bei der deutschen Post/ Deutschen Reichs-
bahn
wahrend meiner Tatigkeit als ...
Erfahrungen haben auf dem Gebiet der automatischen Uberset-
zZung
als Leiter/Arbeitsgruppen-, Bereichs-, Betriebs-)
gich beschaftigt haben mit Konsekutiv-/Simultandolmetschen
alten Sprachen
gpezielle Kenntnisse haben auf dem Gebiet (der Gerichtsmedi-
zin)
spezielle Erfahrungen haben im Simultandolmetschen
im Ubersetzen von literarischen Texten
Freude haben an ... (operativer Tatigkeit)
selbstandiger Arbeit
O8I0 veveevvecss (Operative Tatigkeiten) ausiiben
die Arbeitsstelle wechseln mussen
aufgeben mussen
(sich) eine neue Arbeit (Arbeitsstelle) suchen (missen)
einen neuen Tatigkeitsbereich suchen
gich verandern mochten
seinen Tatigkeitsbereich verandern mochten
sich interessieren fur
Interesse haben an
interessiert sein an
mein Interesse an .... ist gewachsen, deshaldb .....

10



weiterarbeiten mochten als .../auf dem Gebiet deg/der .....

Vorsussetzungen mitbringen als ... / fur ... (Leitungstatig-
keit)

sich geeignet halten fur

gich ales geeignet erwiesen haben ale ...

die Zeugnisabschrift

die Potokopie

die Berufstauglichkeitsbescheinigung

die Impfnachweize

die Aufenthaltsgenehmigung (fur Auslander)

der Personalbogen

die PaBbilder

der Lebenslauf

11
3%



Muster 3 - Die Abschritftt

Abschrift

Karl-Marz-Universitat Leipzig

Der Wissenschaftliche Rat
der Karl - Marx - Universitat

B8 000 0000000000000 000000060000006000000000sse0s
0006000000000 0000000006000 0000rscscosassosstses
000000000000 000000ass0r0a0 00000000 svsRs0s

€0 0000000000000 0000000000000000s00000cs0tones

Der Rektor Der Dekan
gez. Prof,Dr.sc.H.Hofmann gez. Prof.Dr.sc.M.Schmidt
f.d,R.d.4A. I
(Notar)

Anstelle von Abschriften konnen auch Fotokopien verwendet
werden, Bine amtliche Beglaubigung ist in diesem Ialle nicht
erforderlich.

12



Muster 4 - Der Lebenslauf (Schems)

Angaben zur Herkunft

Name, Vorname(n) (Rufname unterstreichen), Geburtsname (bei
Frauen), Geburtstag, Geburtsjahr, Geburtsort (evtl. Kreis/
Bezirk/Land);
Nemen der Eltern;
Beruf der Eltern; ihre Tatigkeit und Arbeitsstelle;
ihre politische Tatigkeit (Mitgliedschaft
in Parteien/Organisationen)
ihre Auszeichnungen;
evtl. besondere Angaben (z.B. leben ge-
trennt)
Anzehl der Geschwister, (evtl., Altersunterschied zum Schrei-
benden, Familienstand und Berufe der Geschwister)

Angaben gzum Bildungsweg

Art und Ort der besuchten Schulen,

erreichte Abschlusse (auch kurz bevorstehende),

begondere Neigungen/Interessen £Ur bestimmte Pacher,

besondere Leistungen/Diplome/Auszeichnungen,

zusatziiche Augbildungen, z.B. in Spezial- bzw, Abendschulen,
in Zirkeln, Arbeitsgemeinschaften,

Angaben zur gesellgchaftlichen Tatigkeit/politischen Ent-
wicklung

Zugehorigkeit zu gesellschaftlichen Organisationen

mit Eintrittsjehr;

Zugeharigkeit zu Parteien (mit Eintrittsjahr),

ausgebte Funktionen (von ... bis ...),

Auszeichnungen,/Preise (mit Jahresangabe)

Ort, Datum Unterschrift



Der Lebensglaut

erhalt inheltlich besondere Akzente, je nachdem =zu welchem
Zweck er erforderlich ist,

Dasg Schema gilt fur die allgemeine Vorstellung einer Person.
Man unterscheidet

~ den kurzgefaBten Lebenslauf

- den eusfuhrlichen Lebenslauf

~ den wissenschaftlichen Lebenslauf
(vgl. die folgenden Muster)

Der ILiebenslauf muB handgeschrieben sein.

(Mit Ausnahme des wissenschaftlichen Lebenslaufes, der in
der Regel als Anlage zum persanlichen Lebenslauf, z.,B. bei
der Bewerbung um eine Aspirantur, erforderlich ist)

Er sollte auf weiBes Papier im Format A 4 geschrieben und
auBerlich einwandfrei sowle uUbersichtlich in Abschnitte ge-
gliedert sein.

Jeder Abschnitt sollte mit einer neuen Zeile begonnen wer-
den.

Der Lebenslauf muB grammatisch/orthographisch fehlerlos
sein, Moglichst sollte er keine Korrekturen enthalten,

Der Stil des Lebenslaufes ist sachlich; Wertungen werden
nicht vorgenommen,

Das Wort "Biographie" verwendet man im Deutschen in diesem

Zusammenhang im allgemeinen nicht. Es bleibt der Lebensbe-
schreibung von Personlichkeiten vorbehalten,

14



Mugter 4da - KurzgefaBter Lebenslauf

[n djesen Falle wird haufig die Uberschrift "Kurzbiogrephie”
gewahlt, snsonsten ist der Gebrauch vorn "Biographis® nicht
iblieh, wenn es um den eigenen Lebenslsuf geht.

Kurzbiographie

1965, am 27.2., wuarde ich in Erfurt geboren.
Ich heiBe Marianne Hofmann. -
Mein Vater, Wolfgang Schmidt ist Diplomokonom., Er ar~
beitet im VEB Peinmechanische Werke Erfurt alz Abtei-
lungsleiter.
Meine Mutter, Dr.jur, Juliane Schmidt geb., Unger, ist
als Spezialistin fir Wirtschaftsrecht beim Bezirksge~
richt Erfurt tatlg.
Ich habe zwei jungere Geaschwister.

1971 - 1981 besuchte ich die 25. Polytechnische Oberschule
"Salvador Allende" in Erfurt. -
Icn war Mitglied der Pionierorganisation "Ernst Thal-
mann® und mehrere Jahre Mitglied der Freundscheftslei~
tung meiner Schule,

1681 - 1983 war ich Schulerin der 12. Erweiterten Oberschule
"Priedrich Engels" in meiner Heimgtstadi.
Des Abitur bestend ich milt dem Pradikat "Sehr gut",
In dieser Zeit gehorte ich der PDJ~Leitung meiner Klasg-
ge an, und zwar als Kulturfunktionar.

1983 erwarb ich auch 4ss “Abzeichen fUr guies Wisgen™ in
Gold.

1983 ~ 1988 gtudierte ich an der Humboldt -~ Universitat Zu
Berlin Germenistik.
Mein Spezielgebiet igt die deutsche Orthograpnie.
In der_ FDJ war ich wehrend des Studiums als Gruppen-
sekretar aktiv,

84 wurde ich Mitglied der SED.

1G

iz

1985 hneiratete ich, Mein Mann, Dr, Peter Hofmann, arbeltet
als Lektor beim Aufbau~Verlag in Leipzig.
Wir haben noch keine Kinder,

Q3 he5~ n ich meine Iatlgkeit in der Duden - Redmktion
Ges ViB Bidliographisches Institut Leipzig.
Um mich auf dem Gebiet der deuischen Orthogﬂapn‘v wele-
ter zu qualifizieren, mochte ich demnschst eine Agpi~-
rantur aulinehmen,

yx 15



Muster 4 - Ausfihrlicher Lebenslauf

Lebenslauf

Mein Name ist Marisnne Christine Hofmann get.
Schmidt. Ich wurde als erstes Kind des Diplomokonomen Wolf-
gang Schmidt und der Juristin Dr. Juliane Schmidt geb., Un-
ger am 27.2.1965 in Erfurt geboren. Mein Vater ist als Ab-
teilungsleiter im VEB Feinmechanische Werke "Karl Marx" ta-
tig. Meine Mutter arbeitet als Spezialistin fir Wirtschafts-
recht beim Bezirksgericht Erfurt. Meine Eltern sind Mit-
glied der SED und mehrfache Aktivisten, Mein fiunf Jahre
jungerer Bruder studiert an der Deutschen Hochschule fir
Korperkultur in Leipzig. Meine Schwester ist sieben  Jahre
junger als ich. Sie arbeitet als Krankenschwester im  Kin-
derkrankenhaus Erfurt und bereitet sich auf ein Medizinstu-
dium vor, 1985 heiratete ich. Ich lebe mit meinem Mann in
Leipzig. Er heiBt Dr. Peter Hofmann, ist ebenfalls Germa-
nist und als Lektor beim Aufbau - Verlag in Leipzig  ange-
stellt. Kinder heben wir noch keine,

1971 wurde ich in die 25. Polytechnische Oberschule "Salva-
dor Allende" in Erfurt eingeschult. Vom 3. Schuljahr an war
ich Schiillerin der Russischspezialklasse an dieser Schule,
Wehrend meiner genzen Schulzeit galt meine besondere Vor-
liebe den Sprachen. In der Schule habe ich als zweite Fremd-
sprache Englisch gelernt., Zusatzlich besuchte ich ab der
siebenten Klasse einen Franzosischkurs in der Volkshoch~
schule, den ich nach funf Jahren mit der Sprachkundigenprﬁ-
fung IIa abschloB. AuBerdem habe ich einen einjahrigen La-
teinkurs ohne PrufungsabschluB absolviert. In der Schule
arbeitete ich aktiv im Klub der Internationalen Freund-
schaft mit. Wahrend meiner Schulzeit erhielt ich auch funf
Jahre lang Privatunterricht im Klavierspielen. Seit meinem
12, Lebensjehr beteiligte ich mich an den Orientierungslau-
fen, die am Wochenende vom DTSB fir die Bevolkerung in Er-
furt organisiert werden. 1981 schloB ich die allgemeinbil-
dende polytechnische Oberschule ab und wurde aufgrund mei-

16



nes ausgezeichneten AbschluBzeugnisses in die 12. Erweiterte
Oberschule "Friedrich Engels" in Erfurt Ubernommen. Die Rus-
sischintensivausbildung konnte ich in den folgenden zwei
Jahren durch eine Gasthorerschaft an der Padagogischen Hoch-
schule Erfurt fortsetzen, so daB ich mit dem Abitur in Rus-
gisch bereits das Staatsexamen ablegen konnte, Ich beendete
die erweiterte Oberschule 1983 mit dem Pradikat "Sehr gut"
und bewarb mich um ein Germanistikstudium in Berlin, Im
Herbst 1983 wurde ich daraufhin an der Humboldt -~Universitat
zu Berlin immatrikuliert, Meine besondere Vorliebe gelt von
Anfang an der Sprachwissenschaft. Ich habe mich sowohl in
der Jahres- wie in der Diplomarbeit mit Problemen der deut-
schen Rechtschreibung beschaftigt., Wahrend des Studiums war
ich auch‘Mitglied der Studentenforschungsgruppe "Deutsche
Orthographie®, die unter Leitung von Prof. Nerius arbeitete.
1988 beendete ich das Germanistikstudium erfolgreich mit dem
Diplom, Aufgrund meiner Spezialisierung wurde ich von der
Universitat an das Bibliographische Institut in Leipzig ver-
mittelt, Im Einvernehmen mit dem Leiter meiner Arbeitsgrup-
pe, der Duden-Redaktion, mochte ich mich auf dem Gebiet der
devtschen Orthographie weiter qualifizieren und mit diesem
Ziel eine Aspirentur aufnehmen.

Seit meiner frihen Jugend bin ich auch gesellschaftlich ta-
tig gewesen. Wahrend der Schulzeit gehorte ich der Pionier-
organisation "Ernst Thalmenn® an und hatte immer eine Funk-
tion in meiner Klasse, Mit 14 Jahren trat ich in die FDJ ein.
In der 9., und 10, Klasse war ich Mitglied der Freundaschafts-
leitung meiner Schule. Wahrend der zwei Jahre an der erwei-—
tevrien Oberschule war ich als Kulturfunktionar in der Xlas-
sengruppenleitung aktiv, In dieger Zelt erwarb ich such das
"Abzeichen fir gutes Wissen” in Gold. Zum AbschluB der all-
semelnbildenden polytechnischen Oberschule hatte ich an  der
Jugou“we*he teilgenommen,
1985 wurde ich Mitglied der SED, und 1988 trat ich in den
PDGR ein.

Berlin, den 13.,6.19,.

40 o0ssesrccecnvssesarR e

(Unterschrift)

17



Muster 4c - Wigsengchaftlicher Lebenslauf

Marianne Schmidt
Bibliographisches Institut
Leipzig
Wissenschaftiicher Lebenslauf

1983 bis 1988 studierte ich an der Humbholdt - Universitat zu
Berlin Germenistik., Mein besonderes Intveresse gslt von  An-
fang an der Sprachwissenschaft.

Vom zweiten Studienjahr an war ich Mitglied der  Studenten-
forschungsgruppe "Deutsche Orthographie™, die unter TLeitung
von Prof, Nerius stend. An den Exponaten, die diese Gruppe
alljahrlich zu den studentischen Leistungsschauen ausstell-
te, habe ich regelmaBig mitgearbeitet.

1987 und 1986 bin ich auf Studentenkonferenzen in Berlin und
Rostock mit Beitragen zur deutschen Rechtschreibung aufge-
treten,

Die Jahresarbeit im 3. Studienjahr habe ich zu Proble-
men der Rechtschreibung im 18. Jahrhundert geschrieben, Das
Thema der Diplomarbeit lautete "Die Entwicklungder Getrennt-
und Zussmmenschreibung von Prapositionen und Verben in der
deutschen Gegenwartssprache". Auszige aus dieser Arbeit er-
schienen als Artikel in der Zeitschrift "Sprachpflege'.

Seit meiner Tﬁtigkeit am Bibliographischen Institut
Leipzig nehme ich als Gast an den Sitzungen der TForschungs-
gruppe "Deutsche Rechtschreibung" im Zentralinstitut fur
Sprachwissenschaft an der Akademie der Wissenschaften zu
Berlin teil, die von Dr.sc.phil., D.Herberg geleitet werden.
Dort habe ich auch Erfahrungen in der lexikographischen Ar-
beit gewonnen.

Ich mochte demnachst eine Aspirentur aufnehmen und auf
dem Gebiet der deutschen Orthographie promonieren.

Berlin, den 12.6.19.. ceescesrerecasesssceas
(Unterschrift)
Anlage .

Liste der Veroffentlichungen

18



e x i k fur den Lebenslauf

ich heiBe/mein Name ist (man vermeidet den Beginn mit "ich")
mein Vater 13t .eecceee
ist t8tig als
arbeitet als se..... bei/in/an .....
ist angestellt als ....... bei/in/an ....
19.. wurde ich eingeschult
von 19.. bis 19.. besuchte ich die ,........-Schule
war ich Schiuler der ......e...=Schule
19.. beendete ich die .+sece.....=Schule
gchleB ich die ,......-Schule mit dem Pradikat "Gut’ ab.
légte ich die AbschluBprifung mit Erfolg ab.
besonderes Interesse hatte ich fur
besonders interessierten mich
mein besonderes Interesse galtd ......
besondere Vorliebe hatte ich fUr ......
ich beteiligte mich &n c.esse
nahm tber mehrere Jahre teil an ......
beschaftigte mich suBerdem mit .......
besuchte auBerdem den/einen ....-Zirkel/-Kursus
im Pionierhaus/ - Klub
19.. wurde ich en der ........ Universitat immatrikuliert
von 19.. bis 19,. studierte ich an der ..,..Universitat
Germanisgtik
ich studierte funf Jehre an der ..... Universitat Germa-
nistik
19.. schloB ich das Germanistikstudium erfolgreich mit
dem Diplom ab
beendete ich mein Studium erfolgreich mit dem Diplom,.
19.. wurde ich zum Teilstudium in die UdSSR/DDR/éSSR dele~
giert
nach Bulgarien
en die Schewischenko-Uni-
versitat Sofia delegiert
von 19.. bis 19,. absolvierte ich ein Teilstudium
an der .... Universitat in ...
Seit i9.. bin ich als ,....ia/an/bei ..... tatig

5% 19



Seit 19.. arbeite ich als ...... in/an/bei ...
Nach dem Studium wurde ich a&ls ..... in/an/bei ... einge-
getzt
Seit meiner Tatigkeit als ..... in/bei/an ....
beschaftige ich mich nebenberuflich auch
mit ...
arbeite ich nebenberuflich auch els ,...
besondere Erfahrungen habe ich erworben in ...
auf dem Gebiet des ....
spezialisiert habe ich mich auf ,...
Mein Spezialgebiet ist ....
Mein spezielles Arbeitsgebiet ist ....
Ich war Leiter/Vorsitzender/Sekretar ....
hatte die Punktion eines/des ..... inne
bekleidete die Punktion des ......
19.. wurde ich zum -gekretar/Vertrauensmann meiner
Gewerkschaftsgruppe/der Fakultat gewshlt
von 19.. bis 19.. war ich Sekretar ....
leitete ich 40
19.. erhielt ich das -abzeichen
den Orden fur ....
wurde ich Aktivist
Ich bin Trager des ..... Ordeng/Preises
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Muster 5a - Der Antrag Y(Schema)

Name des Absenders
StraBe

Oort

PLZ

oder

Name des Absenders

Name des Adressaten (Institution,

Abteilung
Person)
StraBe
ort
PLZ

Antrag auf soeeecveccecs

’ den seeveceee (Datuﬂl)

PLZ, Ort, Datum
StraBe

- Angaben Uber die gegenwartige Situation, aus der ein

Problem erwachst

- Benennung/Beschreibung des Problems

- Antrag auf eine MaBnahme, die zur Losung des Problems

fuhrt, meistens in Form einer Bitte

- Begriundung des Antrags, sofern sie nicht schon aus der
Beschreibung der Problemsituation hervorgeht

Anlagen

LRI R Y
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(Unterschrift)



Der Antrag

ist ein Sachbrief, d.h. er wird sachlich informierend ohne
Redundanz verfaBt.

Folgende Antrage kommen fur einen auslandischen Studenten
in der DDR z.B. in Frage:

Antrag auf Verlegung des Prifungstermins am Ende des
6. Semesters im Fach Methodik

Antrag auf Verlangerung des Abgabetermins fur die
Diplomarbeit

Antrag auf Verlangerung des Abgabetermins fur
ausgeliehene Bucher

Antrag auf {therweisung des Stipendiums auf ein Konto

- Antrag auf Verlangerung der Aspirantur

Antrag auf einen Kindergartenplatz

Antrag suf Wechsel des Hochschulortes
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Muster 5s - Der Antracg

Gatis Ojars

StraBe der Befreiung 25
Leipzig

7010

Karl - Marx .- Universitat Leipzig
Direktorat fur Erziehung und Ausbildung

RitterstraBe 16
Leipzig
7010

Antrag auf Verlengerung der Aufenthaltsgenehmigung
fur Kolln. Dr. Ina Smiltena aus der UdSSK

¥olln, Dr. Ina S mi 1 t en a ist zur Zeilt Teilnehmerin am
finfmonatigen Weiterbildungskurs fir auslandische Deutschleh-
rer am Herder ~ Institut. Am 10,3, erlitt sie einen  Herzan-
fall und muBte ins Krankenhaus eingeliefert werden. Nach Aus-
sage des behandelnden Arztes wird sie bis zum Ende des Kurses
am 27,3, fUr eine Weiterbehandlung in der Sowjetunion nicnt
transportfahig sein,

Wir bitten deher darum, ihre Aufenthaltsgenehmigung fur die
DDR vorerst um einen Monat zu verlangern.

P R R R R L)

{(Leiter der Delegation der UASSRH

Anlage
Krankenschein vom 1C, 3,87
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Muster 6 - Die Bestellung (Schema)

Anschrift
des Absenders Datum
(vgl. Muster 5)

Anschrift
des Empfangers

BesgtellunNag lacieeseoscocccssacsscsscasssccnscsscnses

Hiermit mochte 1Ch secvecceccooccccovesssssss bestellen,
Hiermit bestelle ich .eevececvccescccococnese

(genaue Angaben uber Zeit, Ort, Titel, Bestellnummer usw.)

(evtl. Angabe des Grundes fur die Bestellung, um deren
Wichtigkeit zu motivieren)
- Angabe d. Ortes, wohin Bestelltes geschickt werden soll
- Dank fir die Bemihungen des Empfangers

(die er mit Wahrscheinlichkeit unternehmen wird)

Hochachtungsvoll

eeesosse0esvssese0ssses e P

(Unterschrift des Absenders)
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Muster 6a - Bestellung eines Hotelzimmers

Jana Davidova

Kristiang-Barons iela 67

Rige

22 60 11 ’ den .seeescee 19-0-

Hotel "Stadt Berlin®
Zimmerreservierung
Al exanderplatz
Berlin

DDR -1 020

Bestellung: 1 2-Bettzimmer m. Bad vom 27.-30,.8.
19...

Hiermit mOchte ich fir die Zeit vom

27. ~ 30.8.19... ein 2-Bettzimmer mit Bad

bestellen. Ich werde mich auf der Durchreise von Rostock
nach Moskau befinden und ware Ihnen daher sehr verbundern,
wenn Sie meine Bestellung beriucksichtigen konnten.

In Erwartung Ihrer Bestatigung

hochachtungsvoll

9esessosvessccsessnssaes
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Muster 6b - Begtellung eines Buches

Kristian Smiltens
Fricis-Deglavs-Prospekt 67

Riga
25 00 76 y den ..4.....19..

Buchexport Leipzig
LeninstraBe 16

Leipzig
DDR - 7010

Bestellung: 1 Exemplar Best.-Nr, 576 899 6

Hiermit mochte ich 1 Exemplar des Titels

"Einfuhrung in die Grundfragen der Sprachwissenschaft"

Von einem Autorenkollektiv
unter Leitung von Wilhelm Bondzio

Leipzig 1984

bestellen. In der Internationalen Buchhandlung in Rige ist
das Buch vergriffen, und Nachbestellungen werden nicht an-
genommen, Leider konnte ich den Titel auch antiquarisch
nicht erwerben. Er ist jedoch wichtig fur mich, da ich in
der Germanistenausbildung tEtig bin, Sollte die Bestellnum-
mer 576 899 6 noch lieferbar sein, bitte ich darum, mir ein
Exemplar uber die Buchhandlung "Globus" in Riga oder per
Nachnahme direkt an meine Privatadresse zuzusenden.

Mit bestem Dank fur Ihre Bemihungen
hochechtungsvoll

G0sevs000sr0s00cvoore
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Muster 7 - Die Reklemation (Schema)

Hame des Absenders

StraBe

Ort y den sevevees. 19...
PLZ

ame des Adressaten (Institution,

Abteilung,
Person)
StraBe
Oort
PLZ

Reklamation

- Darstellung des Sachverhalts
- Feststellung der zu verzeichnenden Mengel, evtl, in Zu-
sammenhang mit Darstellung des Anforderungsnivesaus

- evtl. Garantieanspruche

~ Ersatzanspriche

000 s 0000 rssevssccsrssreree

(Unterschrift)

Anlage:n
~ corpus delicti
- Quittungen
- Garantiescheine
- Kassenbons

u. dgl.



Muster 7a - Die Reklamation (Beispiel)

Amanda Petrovna

DimitroffstraBe 10

Leipzig

7010 , den 5,7.19..

Schuhfabrik WeiBenfels
Abt. Kundendienst

Karl - Liebknecht - Str. 25 - 29
WeiBenfels
6021

Reklamation

Am 2,7.19.. kaufte ich im Schuhgeschaft "Moderinie Schuhmode"
in der WegenerstraBe in Leipzig ein Paar braune Dameunpumps
"Ballerina", GroBe 40, fur 120,- M.

Beim ersten Tragen loste sich die Sahle des rechten Schuhs
vom Oberleder,

Die Verkaufsstelle konnte mir keinen Brsatz leisten, da eia
Paar dieses Modells in meiner GroBe nicht mehr vorhanden
war, Ich bitte daher den Herstellerbetrieb, mir umgehend
Ersatz zu leisten, da ich Auslander bin wnd nur noch drei
Wochen in der DDR sein werde.

s vssesssorcssnrsccvaven

(Unterschrift)

Anlage

- 1 Paar Damenpumps "Ballerina",
braun, Gr. 40 in Originalverpackung

- Kassenzettel uUber 120,-M vom 2.7.19..
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Die Eingabde (Schema)

Name des Absenders

StraBe
ort
PLZ

Name des Adressaten

StraBe
ort
PLZ

Eingahbe

Vorschlsge,
Hinweise,
Beschwerden

(Institution,
Abteilung,
Person)

an

s den L.eceeee

Betriebe/Abteilungen,
staatliche Einrichtungen,
Leiter,

Volksvertreter/Abgeordne-
te

Darstellung elies mangelhaften Zustaides

(evtl, Bitte um Uberprufung des Sachverhaltes
an Ort und Stelle)

Vorschlage flur Veranderu.gen/Verbesseruige:;

Beschwerde/Forderurig nach Abanderung des Zustandes

Begrundung/evtl. Folgen

8%

ol

e eossvev s st s reesne

{(Unterschrift)



Eingaben

gind in der DDR eine Form gesellschaftlicher Mitarbeit.

Sie enthalten Vorschlage, Kritiken, Beschwerden der
Birger iuber unzulangliche Zustande,

Der Umgaig aller Behorden/Amter/Personen mit den Eingaben
der Burger ist im "Gesetsz Uber die Eingaben der Burger"
vom Juni 1975 festgelegt.

Jeder Burger hat - unabhéngig von seiner sozialen  Stel-
lung, seiner Herkunft, seiner Weltenschauung und seiner
Nationalitat - das Recht, Eingaben zu machen.

Sofern Auslander zeitweilig in der DDR leben, komnen sie
ebenfalls von diegsem Recht Gebrauch machen.

Im "Gesetz uUber die ortlichen Volksvertretungen” wird den
Abgeordneten der gewissenhafte und verantwortungsbewuBte
Umgang mit den Eingaben der Burger zur Pflicht gemacht.

Jeder Burger hat Anspruch auf schriftliche oder miadliche
Beantwortung seiner Eingebe innerhalb von vier Wochern,

Die Eingabe ist ein Sachbrief.

Ihr sprachlicher Stil sollte sachlich sein, der Textauf-
bau lbergicktlich und ohne Redundanz.

Der Inhalt sollte sachlich, kritisch und konstruktiv sein,
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Muster Ba - Die Eingsabe (Beispiel)

Ginta Lazarine

GerberstraBe 10

Leipzig , den 2,12,19.,.
7010

Karl - Marx - Universitat
Abt,. Wohnheime

GoethestraBe 5
Leipzig
7010

Eingahe

Seit drei Monaten bewohne 1lch die Einraumwohnung Nr. 523 in
der funften Btage in der GerbersiraBe 10. In dieser Wohnung
dringt bei Regenwetter Wasser durch das Dech in mein Wohn=-
zimmer, und zwar in einem MaBe, daB ich Schusseli und Eimer
in der Mitte des Zimmers aufstellen muB,

Dieser Ma:gel wurde bereits eine Weche, nachdem ich hier
eingezogen war, offenbar. Die Wohnungsverwaltung der Uni-
versitat sicherte mir zu, das Dach repariereil zu lassen. In-
zwigchen si'd drei Mouate vergangen, ohie daB sich der Zu-~
staud verandert hat.

Diege Wohnbedingungen sisd ungumutbar. Bis zunm Ende meiner
Aspira:atur muB ich jedoch uioch zwei Jahre in Leipzig blei-
be.i, Ich bitte darum, entweder den Dachschaden -mumehr um-
gehend zu behebeii oder mir eine andere Wohawig zuzuweisei,

sesevssssscevesrsscsre

(Unterschrift)
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Muster 9 - Beurtedilung von Perscnea

Briefbogen mit Briefkopf der beurteilenden Institution

Beurteilung

der Kollegin/des Studenten s.ceecevececsscccsces
zum Zweck ihrer/seiner Delegierung zum Teilstudium in die DDR

Angaben zur Person uad zum Zeitraum der Beurteilung
(Dauer der Tatigkeit im Betrieb, Teilnahme am ArbeitsprozeB
und am gesellschaftlichen Leben im Betrieb)

Angaben zu Tatigkeit, Qualifikation, Leistuagen

(Aufgaben am Arbeitsplatz, Qualifikation und Bereitschaft
zur Qualifizierung, besondere Kenantnisse, Erfahrungen,
Pahigkeiten, Arbeitsdisziplin und Arbeitsatil)

- Angaben zur politisch-~ideologischen Haltung
(Mitgliedschaft in Organisationen und Parteien,
gesellachaftliche Punkticnen und Aktivitaten)

- Angaben zum sozialen Verhalten und zu Charaktereigen-
schaften
(Stellung im Kollektiv, Beitrage zur Entwicklung des Kol-
lektivs, Auftreten gegentber Kollegen, Reaktion auf Kri-
tik, Selbstvertrauen, Selbsterziehung, Vorbildwirkung,
verzevgungskraft, Entscheidungsfreudigkeit)

- Angabe: zum Zweck der Beurteilung

Ort, Datum

R R R N R R N R R R N e sssesesrsesrossessene

(Unterschrift des Leiters) (Unterschrift des
Gewerkschaftsvertreters)




Muster 9a - Die Beurteilung (Beispiel)

Beurteilung
der Studentin Marie Bergmann

Maria Bergmann, geb, 27.12.1966, hat die allgemeinbildende
Schule mit erweitertem Deutschunterricht in Riga besucht.
Im Studienjahr 1985/86 wurde sie an der Fremdsprachenfakul-
t8t der Lettischen Staatlichen Universitat "Peter Studka"
fUr die Fachrichtung Germanistik immatrikuliert. Sie hat
das erste Studienjahr erfolgreich abgeschlossen, Ihre Stu-
diensufgaben erfiilllte sie selbstandig und regelmaBig mit
gutem bis sehr gutem Erfolg. Durch ihre Zielstirebigkeit er-
reichte sie sehr gute Ergebnisse in den Zwischenprifunge:.
Maria Bergmenn tritt jederzeit kameradschaftlich im Studen-
tenkollektiv auf, Inhre hohe personliche Reife  und Wert-
schatzung durch das Kollektiv zeigt sich darin, daB sie be-
reits im ersten Studienjahr zum Komsomolsekretar gewahlt
wurde, In der kurzein Zeit, in der sie diese FPuaktion aus-~-
ibte, bewies sie sehr viel Umsicht und hche Entscheidungs-
freudigkeit. Sie ist stets gut informiert Uber aktuelle Er-
eignisse in der Welt., Sie argumentiert geduldig und mit
groBer Sachkenntnis, Daher geht vo:n ihrer Personlichkeit
eine groBe Uberzeuguigskraft aus. AuRerdem zeichuet sie sich
durch ein gesundes Verhaltnis zu Kritik und Selbstkritik
aus,

Die Studentin Bergmann stellt hohe Anforderungen an sich
selbst, Durch Ideenvielfalt, Umsicht und Aktivitat tragt
sie auch zur Eantwicklung des Kollektivs bei.

Riga, den c.veeenss cvssecesrrscnsosnssns

(Komsomolsekretar)
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e x i k fur eine Beurteilung

Aufgaben erfiillen/ibertragen bekommen/ausfithren

Funktionen ausiben - verantwortungsbewuBt /umsichtig

gute Leistungen vollbringen - regelmaBig/bestEndig

gute Ergebnisse erzielen

selbstandig arbeiten

durch Ideen, Umsicht und Tatkraft beitragen zu ...

regelmaBig teilnehmen an ...

sich selbstandig und regelm8Big aeues Wissen aneignen

beim Argumentieren Sachkenntnis und Uberzeugungskraft
beweisen

fur x spricht, daB ...

ihre/seine personliche Reife zeigt sich in ...

charekteristisch fur x ist ...

ihre/seine Haltung bei/gegeniiber zeugt von ...

x 18Bt den SchluB zu, daB ...

x auBert sich darin, daB ...

en x ist erkennbar, daB ...

aus x 1aBt sgich ableiten, daB ...

stets iaformiert sein uber ...

ein pogitives Verhaltnis haben zu ...

x wird geschatzt von ...

x tritt jederzeit kameradschaftlich gegenuber y auf

x ist entscheidungsfreudig/trifft zielsichere Entschei-

dungen

x geichnet sich durch y sus
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Muster 10 - Des Protokoll (Schema)

Protokoll

~— UDET cevevesesnss (Verlauf/Ergebnisse)
Art der Veranstaltung

- Ort, Datum

Beginn/Ende

Zaehl der Teilnehmer

Fehlende, entschuldigt/unentschuldigt
Versammlungsleitung

Tagesordnung Teeeescesssss

2ececrsnesese

3"....'.‘..'

zu 1, Koll, X: ceveecccccnces
Kolle Y: ceveccocoescoe
zu 2, KOll. M: cevevceccccacee
Kolln, T: seessececcsces

Beschlusse/Festlegungen: 1 seveceesvcose
2 *OGOOPOSOSEOIONPOEOISE
3 teecoccsceren

Unterschrift Unterschrift

seeeeccersscnsncnsosesanse s 00cceevscovssssssne

(Versammlungsleiter) (Protokollant)
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Muster 11 - Die Vollmacht

Anita Blrger
WaldstraBe 25
Erfurt
6052

Vollmacht

Hiermit erteile ich Herrn ...eceeeeeeey geb. 5.7.38,

DPA T 23 26 13, die Vollmecht, mein Gehalt fur den Monat
Februar 1987 in Empfang zu nehmen. Ich bin seit langerer
Zeit bettlagerig und kann deher nicht personlich em Aus-
zahlungsort erscheinen,

Erfurt, den seeceeccecccena

Variante:

Hiermit bevollmachtige ich Herrn/Prau ..ccceecee, Z€b ...

(DPA = Deutscher Personalausweis)
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Muster 12 - Das Telegramm (Schema)

Name des Adressaten
StraBe

ort

Pogtleitzahl

Text
Unterschrift

Yame des Absenders, StraBe, Ort, PLZ (wird nicht ubermit-
telt)

In der DDR gibt es folgende Arten von Telegrammen:

- normales Telegramm (mit oder ohne Schmuckblatt)

- Brieftelegramm (mit oder ohne Schmuckblatt/wird dem Emp-
fanger am nachsten Tag mit der normalen Post zugestellt

- dringendes Telegramm (fur doppelte Gebithren)

- Blitztelegremm (wird sofort ubermittelt, stark erhohte Ge-
blhren)

Jedes Wort des Telegramms ist gebuhrenpflichtig.

Zum Telegramminhalt gehoren: Anschrift und Neme des BEmpfan-
gers,
Telegrammtext
Unterschrift

Fur das Abfassen eines Telegrammtextes gibt es keine kodifi-
zierte Norm.
Aus der Funktion des Telegrammtextes,
eine Information, die Geld kostet,
schnell zu Ubermitteln,
ergibt sich fur die Textgestaltung die Faustregel:
so kurz wie moglich
und so verstandlich wie moglich,

Der Wert des Telegrammtextes wird nicht an den Regeln des
Sprachsystems gemessen, sondern allein am I n f orma =~
tionswert, Geschrieben werden muB, was fur die zu
ibermittelnde Information informationstregend ist., Alles

andere kann weggelassen werden, muB aber nicht - nur, dann
wird das Telegramm teuer.
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128 Beispiele fur Telegrammtexte

1.

2.

3.

4.

10,

Neue Ankunft: 10.9., 7 Uhr, Berlin - Lichtenberg.
Gigela Schmidt
Abreise 25,6., 12,55 Uhr Paris Le Bourget.
Tlge
Ankunft Prof, Neumann 21.,5,, 16.30 Uhr, Flughafen
Berlin - Schonefeld,
Abteilung Internationale Beziehungen
Bergmans
Erbitte Anruf 27.5. abends unter Berlin 002/25 37 59.
Ojars Ozolins
Quartier Prof. Schmidt und Frau 2. - 10.3, Hotel Ilatvia.
Abt, Internationale Beziehungen
Kalnins
Delegation Universitat Rige zu Jubiléum Uni Rostock
10 Personen, 4 weiblich, 6 mannlich,
Abt. Int. Beziehungen
Bitte sofort Vertragstext telegrafisch Ubermitteln.
Ivan Petrov
Auftritt Ensemble "Dzintra" (30 Personen) moglich.,
Erbitten Mitteilung iiber Termin.
Prof. Bankavs erkrankt, Teilnahme an Symposium nicht
moglich,
Herzlichen Gluckwunsch zum Nationalfeiertag und
beste Winsche fur weitere groBe Erfolge.

sessavesssssese
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Muster 13 - Der offizielle Brief (Schema)

Name des Absenders

StraBe

ort s Q€N craeeecess (Datum)
PLZ

Name des Adressaten
StraBe

ort

PLZ

Sehr geehrter Herr/Sehr geehrte Frau ......., (oder: !)

® 0 0B P 0PIP0 00300000000 000000000000000068000000808060000s0r"
0400001 veEr 0000000900000 0ese8200000008080000R0CICCLIBES
L N N N Ny N Y YRy XY

LR R N R N N R Y Y RN

Hochachtungsvoll

Sessoncacscessvrsrvscrssncs

(Unterschrift)
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Pirden offtiziellen Brief an eine Person,
die man nicht kennt oder die man kennt, ohne daB man ein
personliches Verh&ltnis zu ihr hat, gibt es kein allgemein
gﬁltiges Inhaltsschema.

Der Inhelt kann sehr verschiedenartig sein.

In jedem Falle wahlt man aber die Anrede

"Sehr geehrter/sehr geehrte ...ccececcees”

setzt man ein Komme hinter die Anrede, beginnt man den Text
nicht am Zeilenbeginn, sondern etwes eingeriickt, und
schreibt das erste Wort klein (sofern es nicht ein Substan-
tiv ist).

Setzt man nach der Anrede ein Ausrufezeichen, beginnt der
Brieftext nach zwei bis drei Zeilen Abstand (der aber auch
im oben genannten Fall eingehalten werden sollte) am Zei-
lenanfang, und natirlich schreibt man dann wie bei einem
normalen Setzanfang groB.

Handelt es sich bei dem Brief um ein Antwortschreiben,nimmt

man auf jeden Pall Bezug auf den erhaltenen Brief,
Schreibt man an eine Institution/ an ein Amt, so folgt nach
der Anschrift folgende Zeile:

Betr.: Ihr Schreiben VOom ...esecceeeeee. (Datum + Kennzei-
chen, z.B. Mii/No)

Wenn man an Personen schreibt, die man kennt, kann diese
Zeile entfallen.

In der Regel beginnt man den Brieftext nach der Anrede mit
dem Dank fur das erhaltene Schreiben, z.B. folgenden Varian-
ten:

-~ Thr Schreiben vom 2,7.86 habe ich/heben wir dankend er-
halten.

- Far Ihren Brief vom 3.5.86 mochte ich mich/mochten wir
uns sehr herzlich bedanken.

Hat man im Brief eine Bitte vorgetragen, wird am Ende oft
die Formel benutzt

"Mit bestem Dank im voraus ....."

(Da man ja annimmt/hofft, die Bitte wird erfullt)
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Wenn Adressat und Absender sich bereits personlich  kennen
und ein gutes kollegiales Verhaltnis zwischen ihnen besteht,
wird die AbschluBformel

"Mit herzlichen GriuBen ,,....." oder
"Mit freundlichem GruB ......." gewahlt.

Je nachdem, ob die AbschluBformel die Fortsetzung eines be-
gonnenen Satzes oder ob sie unabhangig von einer begonnenen
Satzkonstruktion unter dem Text steht, sSchreibt man den er-
sten Buchstaben klein oder groB.

Am Ende des Briefes wird oft eine positive Hoffnung ausge~
drilckt, z.B. "In der Hoffnung auf eine positive Antwort ver-
bleibe ich

mit freundlichen GruBen

Thr/INTe ecevocesas

Oder: "In der Hoffnung, Sie auf der Konferenz in M. gesund
wiederzusehen, verbleibe ich

mit freundlichem GruB

Dlr/Ihre s0000000000
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Anreden und SchluBformeln

in offiziellen Briefen

1.1. auf Farteiebene

Sehr geehrter Genosse Direktor! (sachlich)
Minister
Schuhmann

Sehr geehrte Genossen!

Mit sozialistischem GruB

Geeressvnsncaasssnoveve

( )

1.2. Teure Genossen!}
Teurer (GENOSSe ..eevoeeeos! (gefihlsbetont)

Mit bruderlichen KempfesgriBen

1.3. Lieber Genosse Schuhmenn!
Liebe Genoasen! (bei guiter personlicher
Bekanntschaft)

Mit sozislistischem GruB
Mit bruderlichen KampfesgriBen
Mit herzlichen GriBen

sessesesssrsecervusna

(Die Wahl der SchluBformel hangt in diesem Fall sehr vom
Inhalt des Briefes ab.)
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2. auf der Ebene der Gewerkschaft und von Arbeitskollektiven
bzw. von einzelnen Kollegen

2.1. Sehr geehrter Kollege DIy esecsesso! (sachlich, neutral)
Professor ceceeeeees
Seidemann

2.2, Verehrter Kollege sveecesseess.! (gefinisbetont, re-
spsktvoll, Z.B. zu Ju-
Verehrte Kollegin .vseccoesesad! bilden, hohen  Aus—
zeichnungen)
Sehr geehrte Kollegen und Kolleginnen!

Jiebe Kollegen/Lieber Kollege .... (bei guter personli-
cher Bekaantschaft)

Mit kollegialem CruB (sachlich)

Mit freundlichem GruB  (sschlich, freundlich)
Mit freundlichen GruBen

Mi%t herziichen GruBen  (freundlich, verbind-

lich)
3. auf der Ebene der Jugendorganisation
3.7. Liebe Jugendfreunde! {sachlich, offiziell)
Preundschaft! (GruB der FDJ)
3.2, Lieber Karl -~ Heinz! (bei guten personli-
Liebe Petra! chen Kontakten)

Mit herzlichen GruBen
oder: Freundschaft!

43



4. Weitere hofliche Anreden

4,1, Die Anrede fur den Rektor/Dekan einer Universitat/Fakul-

4.2,

tat
Magnifizenz,

@00 svs0sc0sses0vs00acssree

Spektabilitat,

®s0s000s000000000000eesvesss

Hochachtungsvoll

seessescscceccesy

Wenn man sich an Personen wendet, die man nicht kemnt,
schreibt man

Sehr geehrter Herr Direktor!

Sehr geehrter Herr Professor Scholz!

Sehr geehrte Herren!

(wenn man sich an einen kollektiven HEmpfanger wendet,
auch wenn dort weibliche Mitarbeiter singd)

Hochachtungsvoll

e es0s0ss00000s
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Muster 13a - Der of fizielle Brief

Bitte um eine Konsultation

Ilge Lazers
Deglava prospekt 27/2

Rigs , den 25,2,1986
25 12 70

Wilbelm - Pieck - Universitat Rostock
Sektion Germanistik
Herrn Prof. Dr. sc. Wagenschmidt

OstseegstraBe 12
Rogtock
2010

Sehr geehrter Herr Professor Wagenschmidt,

Ihren Artikel Micececcccccvocssvocscecsccsconocs”
in der Zeitschrift fur Germanistik 2/1986 habe ich mit gro-
Bem Interesse gelesen, Ich arbeite zur Zeit an einer Disser-

tation A zur Kasusdependenz im Lettischen.

Im Marz d.J. werde ich an der sprachwissenschaftlichen Kon-
ferenz Ihrer Sektion in Rostock teilnehmen. Ich ware Thnen
sehr dankbar, wenn Sie mir an einen der Konferenztage einen
Termin fir eine Konsultation bei Ihnen vorbehalten konnten.
Nach meiner Ankunft in Rostock wirde ich mich im Sekretariat

Threr Sektion danech erkundigen.
Mit bestem Dank im voraus

hochachtungavoll

e0s00e00r0000s0000 00000

(Unterschrift)
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Musgter 13b

- Der offizielle Brief

Das Dankschreiben

Studka_- Upiversitat Riga
Fakultet fur Fremdsprachen
Lehrstuhl fur ...cecces0ee

DI'.
Visvalza 48
Riga 22 66 11

sesrecessacevesnsscree

PR 123 < R

Wilhelm - Pieck - Universitat Rostock

Sektion Germanistik

Hexrrn Prof., Dr. cecevecccoce

OstaseeatraBe 56
Rostock
2010

Sehr geehrter Herr Professor Schmidt!

Plir Ihr Schreiben Vom .....ss.... 19... mochte ich mica
recht herzlich bedanken, Die Manuskripte kamen gerade noch
rechtzeitig an, um die Verlagstermine einhalten zu konnen,

Thre Durchsicht des
se gind fur uns von
besonders bedanken.,
In der Hoffnung auf

Manuskripts und Ihre kritischen Hinwei-
groBem Wert, uand dafur mochien wir uns

weitere gute Zusammenarbeit

mit freundlichen GruBen und besten
Wiinschen fur das kommende Studienjanr

INT/€ vevsecocncancasne
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Weitere Text passagen fur Dankschreiben:

1.

20

3.

Heute konnen wir Ihnen den Eingang der von Thnen redigier-
ten Manuskripte bestatigen, Ihre kritischen Hinweise sind
fitr uns von groBem Wert.

Fur die Durchsicht meiner Studie und ihre kritischen An-
merkungen mochte ich mich bei Thnen recht herzlich bedan-
ken.

Wir danken Ihnen vielmals fur die Ubersendung Ihrer inter-
essanten Sonderdrucke., Sie sind fur unsere Arbeit sehr
nitzlich. Wir verfolgen Thre Veroffentlichungen in der
Zeitschrift sveveevecsesseess Seit vielen Jahren und gra-
tulieren IThnen und Threm Kollektiv zu Ihren Forschungser-
gebnissen,

Wir gestatten/erlauben uns, Ihnen in der Anlage einige un-
serer letzten/neuesten Sonderdrucke zu ubersenden/ubermit-
teln.

a7



Muster 13 - Der offizielle Brief (Beispiel 13)

Die Bewerbung um Teilnahme an einer Konferenz

Peter - Studke - Universit&t Riga
Fakultat fuy Fremdsprachen
Lehrstuhl fur Deutsche Literatur
Dr., Swetlana Maximovna

Visvalza 41

Riga
22 66 11

Humboldt - Universitdt zu Berlin
Sektion Germanistik

AG Literatur der DDR

Prof, Dr. sc. B. Wilde

BerlindstraBe 47
Berlin
1520

Sehr geehrter Herr Professor Wilde!

Wie ich der Zeitschrift "Das Hochschulwesen" 2/19.. entnommen
nabe, findet im kommenden Jahr an Threr Universitdat eine in-
ternationale Konferenz iiber Entwicklungstendenzen in der neu-
esten DDR-Literatur statt.

Da wir ebenfalls auf diesem Gebiet arbeiten, wirden wir gern
an dieser Konferenz teilnehmen, Bitte senden Sie uns die ent-~
sprechenden Unterlagen zu.

Mit herzlichem Dank fur Ihre Bemiithungen

hochachtungsvoll

s e0 0000 rraveserrsesste s Ers0evRbaas

(Leiterin der AG DDR~Literatur)
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Weitere Varianten von Textpassagen,

die im Zusammenhang mit einer Bewerbung um Teilnahme an ei-
ner wissenschaftlichen Veranstaltung Verwendung findern kon-
nen:

10

2.

3.

5.

Der Rektor der .......-Universitat erlaubt sich, Sie zu
der Konferenz/zu dem Symposium/zu dem internationalen Kol-
loquium ", .ceeveneecececso einzuladen,

Von den Kollegen der Kulturabteilung im Generalkonsulat
der DDR/in der Botschaft der DDR iNn seeeccsecccccssccne
wurde ich Uber die Konferenz M.eeceessonscsssscocacecccss”
unterrichtet, die im néchsten Jahr an Ihrer Universitat
statttinden soll.

Ich bin an der Teilnahme an dieser Konferenz sehr inter-
essiert und ware Ihnen sehr dankbar, wenn Sie mir die
entsprechenden Unterlagen demnachst zusendeten.

Die von Ihnen in der Zeitschrift "Deutach als PFremdspra-
che" fur nachstes Jahr angekiundigte Konferenz uber die
Rolle der Landeskunde im Premdsprachenunterricht beruhrt
sehr stark mein personliches Arbeitsgebiet. Ich bin daher
an der Teilnahme an dieser Konfereng sehr interessiert und
wilrde mich freuen, wenn Sie mir eine Einledung zukommen
lieBen,

Inr Schreiben vom 27,.,11.19,, habe ich dankend erhalten,
Ihre Einladung, auf Ihrer Konferenz ein Grundsatzreferat
za halten/en Ihrer Konferenz teilzunehmen, sehe ich als
eine groBe Ehre an und komme Threr Bitte gern nach.

Ich bitte darum, mir spater noch die Nemen der Redner und
die Themen ihrer Beitrage zuzusenden, um inhaltliche Gber-
schneidungen zu vermeiden,

Herr Dr. Baumann von unserer Fakultat erhielt von IThnen
eine Einladung zur Konferenz Mcccecceccessrccsscsvessses
Da er zu diesem Zeitpunkt zu einem Studieneaufenthalt in
Ching weilt, het er die Einladung an mich weitergegeben.
Ich bitte darum, an seiner Stelle, an Threr Konferenz
teilnehmen zu diurfen.,

(Da ... erkrankt ist, kann er daran leider nicht teilneh-

men., )
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Muster 13 - Der offizielle Brief (Beispiel 4)

Die Einladung zu einer
wissenschaftlichen Konferenz

Peter - Stulka - Universitat Riga
Fakultat fur Fremdsprachen
Sektion Germanistik

Lehrstunl fur deutsche Philologie

Visvalze 4s
Riga
22 66 11

Wilhelm - Pieck - Universitat Rostock
Sektion Germanistik
AG Sprachwissenschaft

ThalmennstraBe 27
Rostock
2010

Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen!

Hiermit laden wir Sie zu unserer 3., Konfereng
"Entwicklungstendenzen in der deutschen Gegenwartssprache"

ein, Sie findet vom 10. - 15.6.19.. an der Fekultat fur

Fremdsprachen der Peter - Studka - Universitat stett.

Zur Diskussion atehen Entwicklungstrends in Lexik, Morpholo-

gie, Syntax und Phonologie.

Wir bitten Sie, Thre Teilnahmemeldung sowie die Mitteilung,
ob Sie einen Hauptvortrag (45 min) oder einen  Diskussions-
beitrag (10 min) halten wollen, bis zum 31.12,19.. an die
Adresse des Organisationsbiros zu senden:

Gvevessssevsesveovesrcnscne

#orevescsecscssscsccsvrrane

Die Beitrage werden im Konferenzmeterial veroffentlicht.

Mit kollegialen GruBen

cesessscsscnrroe ®svecseerssereevevorcontane e

(Der Rektor) (Leiter des Lehrstuhls fur
deutsche Philologie)
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Muster 13e - Der offizielle Brief (Beilspiel 5)
Die Abasage auf eine Einladung

Variante 1

Peter - Stulke - Universitat Riga
Fekultat fur Fremdsprachen
Lehrstuhl fur sceeceeecnescoccnse

Visvalza 4a

Riga
22 66 11 y €N cevessesccccse

Ernst - Moritz - Arndt - Universitat Greifswald
Sektion Germanistik

UniversitatsstraBe 23
Greifswald
2015

3, Internationales Kolloquitm UDET ..eevecccvccccsccsasasssas
VOM sseecaocee DIS s0eeeeses 19,.. 1in Greifswald

Fur Thre Einladung vom ........19.. mochte ich mich recht
herzlich bedenken. Leider werde ich zum Zeitpunkt Threr Xon~
ferenz an unserem Lehrstuhl nicht abkommlich sein. Wenn ich
trotzdem das Konferenzmaterial bekommen konnte, ware ich Th-
nen gehr denkbar,

Mit dem Ausdruck tiefsten Bedauerns und

vorzuglicher Hochachtung

6890000000000 00ss0cssoer

(Unterschrift)

Anlage
Anmeldeunterlagen
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Variante 2

Peter - Stucka - Universitat Riga
Fakultat fur Fremdsprachen
Lehrstuhl fUT coevvvcccscecnccnesns

Dr- 0000 0000000000000 sssseccsse

Visvalza 4a
Ri

Wilhelm - Pieck - Universitat Rostock
Organisationskomitee
der IV. Internationalen Konferenz

000000000000 ensstcncsnsssssosos

OstseestraBe 27
Rostock
2010

Sehr geehrter Herr Professor Schmidt!

Pur die mir Ubersandte Einladung zur Teilnehme an o.g. Kon-
ferenz mochte ich mich herzlich bedanken, Leider muB ich
Thnen jedoch mitteilen, daB ich die Finladung nicht wehr-
nehmen kann, Zum Zeltpunkt der Konferenz habe ich mich zu
Gastvorlesungen an der Universitat in ........verpflichtet,
die bereits vertraglich gebunden sind.

Den erbetenen Beitrag werde ich Thnen gern schriftlich zu~
kommen lassen,

Ich darf um Versténdnis fir diese Absage bitten und ver-
bleibe

mit kollegielen GriuBen

INr ceeececaccecaconse
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Weitere Textpassagen, die fir eine Absage
auf eine Einladung evtl. Verwendung finden konnen:

1.

2'

3.

4.

Ich bedaure sehr, daB ich Ihre Einledung zur Teilnahme

an o.g. KongreB nicht annehmen kann, Im genannten Zeit-
raum findet an unserer Universitat ebenfalls eine in-

ternationale wissenschaftliche Veranstaltung statt, an

deren Leitung ich beteiligt bin.

Mit dem Datum vom ,...... 19... habe ich mich als Teil-
nehmer an der Konferenz "“....ceeceeccc0ccesv00000c000e™
mit einem Beitrag angemeldet.

Leider bin ich gezwungen, aufgrund von Krankheit mehre-
rer meiner Kollegen meine Teilnahme abzusagen.

Ich bitte um Ihr Verstiindnis fur meine Lage und danke

Ihnen sehr fiir Thre Bemuhungen.

Mit groBem Bedauern muB ich Ihnen mitteilen, daB ich
WOZEDl sevcscccccsoe

nicht an Ihrem KongreB teilnehmen kann, der mich von
der Thematik her sehr interessieri hatte.

Pur das Fernbleiben von Ihrem KongreB mochte ich mich
nachtraglich sehr entschuldigen. Drimgende femilidre
Angelegenheiten zwangen mich in letster Minute, die
geplante Reise nicht angutreten,

Ich hoffe, Ihnen keine zu groBen Ungelegenheiten
verursacht zu haben,

In der Hoffnung auf weitere gute Kontakte

mit vorsuglicher Hochachtung

Pir Thre Einladung W ..eceesecocee

mochte ich mich recht herslich/verbindlichst bedanken.
Leider findet parallel su Ihrer Konferenz ein inter-
nationales Symposium UDEr .ececosvence 1N covecosscscee
statt, an dem ich als Arbeitsgruppenleiter teilnehmen
werde,
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M

uster 14 - Die Einladung (Schema)

zu einer festlichen Veranstaltung

Aug einer Einladung sollte folgendes hervorgehen:

Wer ladt ein?
aus welchem AnlaB (z.B. Jubilsum, Feiertag, ...)
wozu? (zu einem Cocktail, Abendessen, Bankett, einer Ex-

kursion)
Datum
Zeit/Beginn
Ort

(evtl. Angabe von Verkehrsmitteln, die zum Veranstaltungs-
ort fahren)

(bei offiziellen Veranstaltungen z.T. Angaben uber er-
winschte Kleiduug @blich)

Einladungen werden in einem Briefumschlag uiberreicht bzw.
verschickt.

Offizielle Einladungen werden in der Regel gedruckt.

Pir Einladungen zu festlichen Veranstaltungen wahlt man
moglichst eine aufklappbare Karte, die auf der Oberseite
die Aufschrift "Einladun g" tragt.

Solche Karten sind in der DDR in Papierwarengeschaften
erhaltlich,

Private Einladungen konnen handgeschrieben sein,
Einladungen zu Konferenzen, Symposien u, dgl. erfordern
keine besonderen Einladungskarten, Sie werden auf Brief-
bogen der jeweiligen Einrichtung geschrieben und wie ein
offizieller Brief gehandhabt (vgl. Muster 134).
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Muster 148 -~ Die offizielle Einladung

(zu einem Pestessen)

Variante 1

Der Rektor der Lettischen Staatlichen Universitat "Peter
Studka", Magnifizenz Prof. Dre eeecsecessss, gibt sich die
Ehre, Sie und Thre Prau Gemahlin zu einem Festbankett an-
laBlich des 50. Jehrestages der Grundung der Universitat
am Mittwoch, dem 22, Juni, um 22,00 Uhr ine Hotel“Latvijdl
Restaurant "Am Kamin" sehr herzlich eingzuladen.

0000000000000 00000c0000000

(Der Rektor)

Variante 2

Der Dekan der Fremdsprachenfakultat der Staastlichen Letti-
schen Universitat "Peter Stutka"

ladt alle Teilnehmer der Konfereng

"Sprachkontekte zwischen den nordischen und den baltischen
Sprachen"

zu einem gemeinsamen Abendessen

in das lettische Nationalitatenrestaurant "Beim Kristkop",
Jauna iela 35 (Nahe Domplatz) ein,
Beginn: 19,00 Uhr,

IR N YR PR RN EY RN

(Der Dekan)
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Muster 14b - Dieprivate Einladung

(zu einem Essen/einer Feier)

Variante 1

Sehr geehrter Herr Dr, Wagner!

Hiermit mochten wir Sie und Thre Gattin

zum Abendessen bel uns gu Hause

am Donnerstag, dem 3, Oktober, 19,30 Uhr

recht hergzlich einladen,

Meine Frau und ich wirden uns sehr freuen, wenn wir Sie
als unsere Gaste begriBen durften.

Berlin, den .ceeeees. 19, Reiner Gehrisch

Variante 2

Liebe Gisela!

Am Donnerstag, dem 27.3.19.., 15.00 Uhr,
findet im Restaurant "Drei Lilien"
meine Promotionsfeier statt.

Dazu lede ich Dich recht herzlich ein,

Erfurt, den siece. Peter Seidel

56



Muster 15 - Die Absage auf eine Einladung

= In dem Fall, daB man eine offizielle Einladung der Art von
Variante 1 und 2 nicht wahrnehmen will oder kann, ist im
allgemeinen keine schriftliche Absage bzw, Entschuldigung
erforderlich,

- Kann oder mochte man eine private Einladung nicht annehmen
bzw. nicht wehrnehmen, entschuldigt men sich moglichst
mundlich direkt bzw. telefonisch beim Eirladenden.

Dann beginnt man die Absage in jedem Falle mit dem  Dank
fur die Einladung.

Ist eine mundliche Absage aus irgendeinem Grund nicht mSg—
lich, sollte sie schriftlich erfolgen.,

Dann kann man den Text etwa so gestalten:

Variante 1:

Sehr geehrte Familie Gehrisch!

BEs tut uns sehr leid, Ihnen mitteilen zu mussen, daB wir Ih-
rer freundlichen Einladung vom 27.9. nicht folgen konnen,
Gestern erreichte ung die Nachricht vom Tode meiner Mutter,
Sicherlich konnen wir Inhr Verstandnis dafur voraussetzen, daB
wir sofort abreisen, Zu einem gemeinsamen Abendessen wird
sich gewiB zu einem spﬁtereu Zeitpunkt eine Gelegenheit fin-
den, Wochmels besten Dank fur Ihre Einladung.
Mit freundlichen GruBen
Hans Wagner und Frau

Variante 2:

Lieber Peter!

Zur erfolgreichen Verteidigung Deiner Dissertation mochte
ich Dir recht herzlich gratulieren, Leider kann ich an der
Feier nicht teilnehmen, da meine kleine Tochter erkrankt ist.
Ich bedanke mich recht herzlich fur die Einladung und win-
sche Euch allen viel Freude bei der Feier.

Mit herzlichem GruB
Gisela
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Muster 16 - GlAckwiunsche
zum Jahreswechsel, zu Jubilaen

Variante 1, offizielle Gliickwunsche

1.1. zu einem Jubilaum

Sehr geehrter Professor Schmidt!

Zu Threm 5C, Geburtstag gratulieren wir Thnen sehr
herzlich, Wir winschen Thnen noch viele Jahre
Gesundheit und Schaffenskraft.

Mit herzlichen GruBen
Thre Kollegen in Riga

ss00e0ssesony es0ss0ss0rve

seseecesvecys ses0cesssses

(Unterschriften der Mitglieder eines
Kollektiva).

Magnifizenz, / Verehrte Kollegen!

zum 200. Jahrestag der Grindung Ihrer Universitat
Tbermitteln wir Ihnen unsere herzlichsten Gliuckwinsche.
Wir schatzen uns glicklich, mit Ihrer traditicnsreichen
alma mater seit vielen Jahren durch fruchtbare Zusammen-
arbeit freundschaftlich verbunden zu sein und winschen
dem Kollektiv der Wissenschaftler Ihrer Universitat

auch in Zukunft groBe Erfolge.

eseosssoossvsssssaenra

(Der Rektor)

oder: toeseessancossvesscass
(Leiter der Arbeits~
gruppe Sprachwissenschaft)
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1.2,

zum Jahreswechsel

Offizielle Gluckwinsche zum Jahreswechsel
werden in der Regel ohne Anrede formuliert
und auf einer aufklappberen Gluckwunachkerte
mit Aufschrift Ubermittelt, z.B.

Herzliche Gluckwinsche zum Jahreswechsel,
die besten Wunsche fur Gesundheit und viel Erfolg
im neuen Jahr uUbermittelt Ihnen

die Redaktion der Zeitschrift
"Sprachpflege™”

Zum Jehreswechsel

tubermitteln wir Thnen

herzliche GruBe und beste Wiunsche

fur ein friedliches, gluckliches und erfolgreiches
neves Jahr,

®es0evs0eseecvcsosrsssvsoce

(Arbeitsgruppe Landeskunde)
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Yariante 2, private Glickwinsche zum Jahreswechsel

2,1, Liebe Familie Waldmann!

2.2,

Ein frohes Weihnachtsfest im Kreise Threr Familie
sowie ein glickliches und gesundes neues Jahr
wunscht Thnen

IhY/INT€ eeveorvosvrssnes

Liebe Ingrid!/lieber Wolfgang!

Schon wieder ist ein Jshr vergangen. Man kann es kaum
glauben. Wo wirst du die Feiertage am Jahresende ver-
bringen? Ich werde wie gewohnlich bei meinen Eltern
sein,

Ich winsche Dir ein frohliches Weihnachtsfest (mit ei-
nem fleiBigen Weihnachtsmann) sowie Gesundheit, Freude
und viel Glick im neuen Jahr.

Herzlichst

Deine Jana/Dein Peter

Wenn man sich weniger gut kennt, genlgen die Gliuckwinsche
wie z.B. oben, auf einer Karte.

Wenn ein sehr gutes personliches Verhaltnis besteht, wirkt
es unfreundlich, wenn men sich nur suf die Gluckwunsche be-
gchrankt. In diesem Falle verbindet man sie mit ein paar
personlichen Worten etwe derart wie im Mustertext 2.2. Eine
Gluckwunschkarte in geschlossenem Umschlag wirkt immer bes~

ser als eine offene Karte. Sie bringt hohere Wertschatzung

zum Ausdruck.
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Ver 1ie der konsultierten Literatur

Der GroBe Duden. Rechtschreibung, Leipzig 1986
Muttersprache, Klasse 9/10, Berlin 1984

Sprache und Prexis, Leipsig 1979

Sprachkommunikation. Lehrbuch fur den Unterricht in
sprech- und schreibintensiven Pacharbeiterberufen,
Berlin 1986

Deutsch fUr Germanisten. Lehrbuch fur den Sprechunter-
richt euslandischer Germanisiikstudenten, Teil 1 und 2,
Leipzig 1985 und 1986

- G. Buntrock / J. Bonnafous / G. Kopylowa, Konferens-
aprache, Deutmch - EBnglisch - Pransosisch - Russisch,
Leipzig 1980
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