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Wie schreibt man einen Brief?

Ein Brief hat eine feste Form

Ein Brief beginnt oben rechts mit Ort und Datum. Dann kommt die Anrede mit Komma, danach schreibst du
klein weiter. Im Brieftext steht dein Anliegen: Warum schreibst du? Am Ende folgen Gruf3formel und
Unterschrift. Eine E-Mail braucht dazu die Adresse und einen Betreff.

Der Aufbau
TEIL WO BEISPIEL
ORT UND DATUM oben rechts Hamburg, 25.09.2026
ANREDE links, mit Komma Liebe Oma,
BRIEFTEXT darunter, klein weiter vielen Dank fir das Buch! ...
GRUSSFORMEL unten links Viele GruBe
UNTERSCHRIFT darunter deine Lina

Anrede und Gruf3 passen zum Empfanger

AN ... ANREDE GRUSS
FAMILIE, FREUNDE Liebe Oma, / Lieber Max, V'e,,le GriBe / Liebe
GruBe
ERWACHSENE, DIE MAN NicHT | Sehr geehrte Frau Berg, / Sehr Mit freundlichen
KENNT geehrter Herr Kaya, GriBen
Brief oder E-Mail? Typische Falle

e Nach ,Liebe Oma,” geht es klein weiter.

e ,Hallo Frau Berg" passt nicht zu einer fremden
Erwachsenen.

e Die E-Mail ohne Betreff — dann weil3 niemand,
worum es geht.

Umschlag: E-Mail: Adresse
Adresse, und Betreff
Absender,
Briefmarke
FUR ELTERN

Schreiben Sie mit Inrem Kind einen echten Brief an Oma oder Opa und lassen Sie es ihn selbst
einwerfen.
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Wie schreibt man einen Brief?

Name: Datum:

‘ Bring die Teile des Briefs in die richtige Reihenfolge.

Brief an Oma

)
vielen Dank flr das tolle Buch! Ich lese jeden Abend darin.
N—

T
deine Lina

Hamburg, 25.09.2026
Viele GruBe

Liebe Oma,

—

. Welche Anrede passt? Verbinde.

. Sehr geehrte
deine Oma o ® Frau Berg,
Frau Berg aus der ® ® Sehr geehrter
Bucherei Herr Kaya,
dein Freund Max ® @® Liebe Oma,

Herr Kaya vom

Rathaus ® @® Lieber Max,
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Wie schreibt man einen Brief?

. Das erste Wort nach der Anrede steht in GroBbuchstaben. Schreib es richtig.

Lieber Max, [ ] (ICH) freue mich auf die Ferien.

Liebe Tante Eva, [ ] (VIELEN) Dank far das Geschenk!
Sehr geehrte Frau Berg, [ ] (WIR) mochten die Blicherei
besuchen.

Lieber Ben, [ ] (FUSSBALL) spielen wir am Samstag.

' Welcher Teil der E-Mail ist das? Schreib Adresse, Betreff, Anrede oder Gruf3.

oma.berg@beispiel.de = [ )

Besuch am Wochenende — [ j

Liebe Oma, - [ ]

Liebe GrufB3e — [ ]
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Wie schreibt man einen Brief?

‘ Kreuze die richtige Antwort an.

Lina schreibt an die Bicherei: ,,Hi Frau Berg,*. Was passt besser?

O Hallo Berg,
D Sehr geehrte Frau Berg,

O Liebe Bucherei,

Warum schreibt man nach ,,Liebe Oma,” klein weiter?

O Weil nach dem Komma der Satz weitergeht.
O Weil Oma ein Nomen ist.

O Weil Briefe immer kleingeschrieben werden.

Du ladst Oma per E-Mail zum Sommerfest ein. Welcher Betreff passt?

O Hallo

O Einladung zum Sommerfest
O Wichtig!!!
O Ohne Betreff
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Wie schreibt man einen Brief?

FUR ELTERN

Ort und Datum kénnen auch anders geschrieben sein, etwa ,25. September 2026". Wichtig sind die
Reihenfolge, das Komma nach der Anrede und der passende Gruf3.

‘ Bring die Teile des Briefs in die richtige Reihenfolge.
Brief an Oma

@ vielen Dank flr das tolle Buch! Ich lese jeden Abend darin.

@ deine Lina
@ Hamburg, 25.09.2026
@ Viele GrufB3e
@ Liebe Oma,

. Welche Anrede passt? Verbinde.

. Sehr geehrte
deine Oma Frau Berg,
Frau Berg aus der Sehr geehrter
Bucherei Herr Kaya,
dein Freund Max Liebe Oma,

Herr Kaya vom

Rathaus Lieber Max,
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Wie schreibt man einen Brief?

. Das erste Wort nach der Anrede steht in GroBbuchstaben. Schreib es richtig.

Lieber Max, [ ich ] (ICH) freue mich auf die Ferien.

Liebe Tante Eva, [ vielen ] (VIELEN) Dank fur das Geschenk!

Sehr geehrte Frau Berg, [ wir ] (WIR) mochten die Blicherei

besuchen.

Lieber Ben, [ FuBball ] (FUSSBALL) spielen wir am Samstag.

‘ Welcher Teil der E-Mail ist das? Schreib Adresse, Betreff, Anrede oder Gruf3.

oma.berg@beispiel.de = [ Adresse )

Besuch am Wochenende — [ Betreff ]

Liebe Oma, - [ Anrede ]

LiebeGrﬁBe—>[ Gruf ]
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Wie schreibt man einen Brief?

' Kreuze die richtige Antwort an.

Lina schreibt an die Bicherei: ,Hi Frau Berg,”. Was passt besser?
. Sehr geehrte Frau Berg,

Frau Berg ist eine Erwachsene, die Lina nicht gut kennt.

Warum schreibt man nach ,,Liebe Oma,” klein weiter?

. Weil nach dem Komma der Satz weitergeht.

Nach einem Komma beginnt kein neuer Satz.

Du ladst Oma per E-Mail zum Sommerfest ein. Welcher Betreff passt?

. Einladung zum Sommerfest

Der Betreff sagt in wenigen Wortern, worum es geht.
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