Hinweise zum Übungsaufsatz – Bericht im sachlichen Brief

( Verbesserungsvorschläge zum Bericht im sachlichen Brief
Im sprachlichen Bereich sind dir vor allem folgende Fehler unterlaufen:
· Rechtschreibung

· Zeichensetzung und Satzbau

· Trenne zu lange Sätze, vor allem wenn sie unterschiedliche Sachverhalte und Gedankengänge darstellen!
· Wiederholungen (achte auf Abwechselung in Wortwahl und Satzbau!)

· Grammatik

· Ausdruck

· Tempus (Präteritum, Vorzeitigkeit Plusquamperfekt)

Folgende Regeln der sachlichen Briefform solltest du besser umsetzen:

· Passende Position von Absender, Adressat, Ort und Datum
· Ein durchdachter und knapper Betreff sollte das Anliegen nennen!

· Grußformel und Verabschiedung höflich und treffend gestalten!

· Bei sachlichen Briefen gilt es besonders auf die äußere Form zu achten!

· Das Anliegen des Briefes muss in der Berichteinleitung genannt werden!
· Am Ende solltest du dieses Anliegen auch im Berichtschluss wiederholen und anschließend freundlich um Antwort bitten!

Dein Bericht berücksichtigt an einigen Stellen noch zu wenig stilistische und inhaltliche Besonderheiten dieser Aufsatzform:

· Vermeide zu erzählen und wähle einen korrekten sachlichen Stil!
· Vergiss keinesfalls den kurzen Überblick in der Einleitung (W-Fragen)!
· Bemühe dich um mehr Genauigkeit und lasse Unwichtiges weg!
· Achte auf die logische Reihenfolge der Ereignisse!
· Berichte klar und verständlich! 
· Bemühe dich Zusammenhänge durch treffende Verknüpfungen zu verdeutlichen!
· Verfälsche das Geschehen nicht!
· Am Schluss müssen vor der Wiederholung des Anliegens die Folgen des Geschehens genannt werden
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