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Die innere Form des Briefstils

«Wotsch en Brief — so schrieb en Brief!»

Erwin Knecht

Es gibt wohl verschiedene bekannte Arten, einen Brief zu
schreiben, je nach dem Jweck (Anfrage, Mitteilung, Bit-
te, Beschwerde usw. ; siehe unten), und dem Empfinger
(privater, geschéftlicher,amtlicher Brief), und doch be-
steht keinverbindlicher Briefstil. Der Brief soll sachlich, kurz
und klar, traf und wahr, natiirlich und persinlich sein. Wer
den klaren schriftlichen Ausdruck nicht findet, der
iiberlege sich: Wie sage ich es miindlich? Die Gedanken
seien gut geordnet. — Aus unserm Schreiben beurteilt
der fremde Empfinger unser Wesen, unsern Charak-
ter, unsere Zuverlassigkeit, unsere Brauchbarkeit.
Unser Brief ist in gewissem Sinne unser eigenes Spie-

gelbild.

Die aufere und innere Form sollen einander entsprechen:
Das Papier seisauber und sorgfiltig gefaltet. Schmut-
ziges Papier erinnert an ein schmutziges Gesicht und
an schmutzige Hinde; zerknittertes Papier deutet
auf zerknittertes Gewand hin. Die Schrift muBl fir
jedermann leicht lesbarsein. Unleserliche Schrift gilt
als ein Zeichen der Riicksichtslosigkeit. Richtige An-
ordnung des Textes steigert die gute Wirkung.

Beim Briefschreiben ist zu bedenken, daB3 der Emp-
Jfanger das geschriebene Wort mehr und nachhaltiger
empfindet als das gesprochene. Am meisten Freiheit
im Stil gestattet der private Brief. Der geschiftliche
und amtliche Brief sollen sachlich sein. Dabei darfaber
die Hiflichkeit nicht vernachlassigt werden. Beleidi-
gende Ausdriicke und schroffe, verargerte Satze sind
zu meiden. Auch die Anrede und der Schluff sollen der
Beziehung des Absenders zum Empfianger und dem
Zweck des Briefes entsprechen.

In einem Aufsatz halt der Verfasser fest, was ihn selbst
besonders interessiert. Ein guter Brief hingegen schil-
dert, was den Empfinger interessiert. Der Empfianger
soll aus dem Brief herausspiiren, daB er fiir thn ge-
schrieben worden ist. Gute Briefe werden von unsern
Lieben dankbar, von Geschiftsleuten aufmerksam
und von Vorgesetzten und Behérden wohlwollend
gelesen.

Briefarten

Eine Mitteilung bringe kurz und biindig einen be-
stimmten Sachverhalt zur Kenntnis.

Eine Erkundigung frage nach Tatsachen. Je klarer und
griindlicher die Anfrage, um so besser die Antwort.
Eine Auskunft gebe eine klare und moglichst vollstan-
dige Antwort auf eine Anfrage.

Eine Einladung zu einem Besuch sei freundlich und
bestimmt, zu einer Wanderung frisch und fréhlich
und zu einem Fest herzlich und verheiBungsvoll.

Ein Bewerbeschreiben werde so sorgfaltig als moglich
von Hand geschrieben. Der Inhalt bringe alles Wis-
senswerte wahrheitsgetreu, aber kurz und sachlich.
Die Empfehlung stiitze sich auf Tatsachen, nicht
bloB auf Versprechungen.

Ein Bericht schildere anschaulich und eingehend Tat-
bestinde, die den Empfianger besonders interessie-

Tren.

Ein Dankschretben bringe den Dank in einer dem
Empfanger angemessenen Form zum Ausdruck. Ne-
ben den Dankesformeln (herzlichen Dank, lieben
Dank, besten Dank, vergelt’s Gott, in dankbarer Er-
gebenheit usw.) enthalte es auch Sitze, aus denen
die dankbare Freude am Erhaltenen gelesen werden
kann.

Eine Gratulation zeichne sich durch eine gefillige
AuBere Form und eine herzliche innere Anteilnahme
aus. — « Geteilte Freud’ ist doppelte Freud’.»

Ein Kondolationsbrief bezeuge die innere Anteilnahme
am Leide des Betroffenen. Er spreche vom ehrenden
Andenken und von guten Wunschen an den Verstor-
benen. Nach Bediirfnis gebe er Auskunft iiber wohl-
titige Werke, die im Namen des Toten verrichtet
werden. — «Gerteiltes Leid ist halbes Leid.»

Eine Entschuldigung wegen Nichtteilnahme an einem
AnlaB enthalte die genaue Bezeichnung des Anlasses
und den Grund der Abwesenheit. Soll ein begange-
ner Fehler entschuldigt werden, so werde das Be-
dauern tiber den Vorfall, die Bitte um Entschuldi-
gung und das Versprechen, eine Wiederholung zu
verhiiten, ausgedriickt.

Ein Austrittsschreiben gebe Art (Mitglied, Vorstand),
Datum und Grund des Austrittes oder Riicktrittes
bekannt und enthalte wenn méglich Dankesworte
und gute Winsche.

Eine Mahnung sei bestimmt, sachlich und héflich. Sie
weise auf die getroffenen Vereinbarungen hin und
eventuell auch auf die Folgen, die aus dem Ver-
saumnis entstehen konnen.

Eine Reklamation sei ebenfalls in einem anstindigen
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Ton abgefafit. Die Ehre des Empfingers darf nicht
verletzt werden. In der genauen Bezeichnung des
Gegenstandes oder der Tat, aufdiesich die Reklama-
tion (Mingelriige) bezieht, sei nichts enthalten, was
nicht bewiesen werden kann.

Schretbregeln und Ratschlige

Anrede und Schlufiformel miissen zusammenpassen.

Empfanger: Anrede:
Eltern Liebe Eltern!
Freundin Mein liebes Raosli,

Bekannte Familie
Hausarzt, Meister
Katholischer Pfarrer,
Kaplan usw.
Behordemitglied

Sehr geschitzter Herr

Geschift, Amtsstelle

Nach dem Ausrufzeichen grofl und nach dem Kom-
ma klein weiterfahren. Tit. (,Tituliert’) = Titula-
tur = statt vollstandiger Anrede mit allen Titeln.
PP = praemissis praemittendis = ,vorauszusetzen
ist, was vorausgesetzt werden muB‘. PP auf Kuverts

heilit ,port payé’ = Porto bezahlt.

Briefanfinge

Ein Kennwort oder Kennsatz (Betrifft: ...) zu Be-
ginn eines Briefes erlaubt uns, den eigentlichen Brief
sofort mit einem kurzen Satz beginnen zu konnen.
Kirze und Klarheit zeichnen einen guten Brief-
anfang aus. Beispiele:

schlecht:

«Ihr Wertes vom 7. ds. besitzend, teile...»
«Betreffend der Besichtigung der Nihmaschine bin
ich in der Lage, IThnen mitzuteilen, daB3 Sie dieselbe
je abends 6 Uhr bei mir sehen kénnen.»

gut:
«Auf Thre Anfrage vom 7. d. M. teile...»

«Ich gebe Ihnen bekannt, daf Sie die Nahmaschine
jeden Abend von 6 Uhr an bei mir besichtigen kon-
nen», oder

«Sie kénnen jeden Abend...»

«Beiliegend sende ich» heiB3t genau genommen «Ich
liege beix!
«Beiliegend erhalten Sie» heilt eigentlich «Sie lie-

gen bei»!
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Geschatzte Familie.
Sehr geehrter Herr.
Sehr geehrter, hoch-
wiirdiger Herr Pfarrer

Sehr geehrter Herr, oder

keine Anrede, dafiir Adresse

Werter und Satzzeichen im Brief

Dingwort. Viele Dingwoérter ergeben einen schwer-
falligen Stil. Sie werden viel guinstiger mit einem
Tunwort umschrieben:
«Die Gelder haben spar-
same Verwendung ge-

«Die Gelder sind spar-
sam verwendet worden.»
funden.»

Schlufformel :

Mit herzlichen Grii3en
Empfange liebe Griile

- Auf ein frohes Wiedersehen
. Mit vorziiglicher Hochachtung

Mit vorziiglicher Hochschitzung
Mit ergebenen Griilen

Mit dem Ausdruck meiner vorziig-
lichsten Wertschiatzung

Mit freundlichen Grilen
Hochachtungsvoll

«Ihre Offerte konnte
nicht beruicksichtigt

«Thre Offerte konnte
nicht in Berticksichti-

gung gezogen werden.»  werden.»

Fremdwirter. Was man durch ein gutes deutsches
Wort ausdriicken kann, soll deutsch gesagt werden,
selbst wenn man etwas nachdenken muf3. Durch
falsch verwendete Fremdworter macht sich ein
Schreiber licherlich: «Er lie3 das Haus frisch de-
molieren und neue Quartettboden legen»! (Unter-
scheide z.B. auch Profession und Konfession, Kon-
fektion und Konfekt.)

Fiirwort. Die personlichen Furworter ,ich® und ,wire
gehoren als Satzgegenstand zum vollstandigen Satz.
Sie dirfen auch am Satzanfang stehen und wirken
deshalb nicht unhoflich:

«Habe Thren Bericht
mit Freuden erhalten.»

» Ich habe Ihren Bericht
mit Freuden erhalten.»
Oder « Mit Freuden habe
wch...»

Die Firworter der angeredeten Person (Anrede)
werden groff geschrieben als Ausdruck einer beson-
deren Hoflichkeit und Achtung.

Die Fiirworter ,derselbe, dieselbe, dasselbe’ konnen gut
durch ,er, sie, es oder durch ,dieser, diese, dieses® ersetzt
werden (ausgenommen im Sinne von ,der gleiche®).
,dieser = der zuletzt Genannte, ,jener‘ = der vor-
her Genannte. — Die Furworter ,welcher, welche, wel-



ches* werden besser durch ,der, die, das* ersetzt, z. B.:
«Ich beantworte gerne Thre Anfrage, welche mich
sehr gefreut hat» (die). — « Naheres finden Sie im
Zeugnis, welches ich Thnen beigelegt habe» (das ).

Wiewort (Eigenschaftswort ). Ist eine bestimmte Anzahl
gemeint, so steht das Wiewort in der n-Form: «die,
alle, keine, meine, deine guten Vorschlage...» Wird
aber eine unbestimmte Anzahl ausgedriickt, so ver-
wende die e-Form: «mehrere, einzelne, viele, wenige,
manche gute Vorschlage...» — Falsche Steigerungen:
bestmdglichst, raschméglichst, baldigst, achtungs-
vollst; richtig: moglichst gut, méglichstrasch, so bald
als moglich, achtungsvoll.

Vorwort.
falsch:

zwecks, zum Jwecke
betreffend, betreffs

gemdf «Ich sende Thnen gemdf Threm Brief...»
zufolge, infolge «Lufolge vieler Arbeit...», «Infolge Unfall...»
beziiglich «Beziiglich meinem Plan teile ich...»

mittels, mittelst

von seiten, seitens

«Ich frage Sie an zwecks Anschaffung...»
«Ihre Anfrage betreffs Kartoffeln...»

«Sie reisen am besten mittelst Bahn...»
«Seitens meiner Mutter werden mir keine

mich in bezug auf die Berechnung des Lohnes mit
Thnen nicht einverstanden erkliren kann.»

Besser: «Ich bedaure,dafB3ich mit Ihrer Lohnberech-
nung nicht einverstanden sein kann.»

Lur Wortstellung

Die Umstellung des Satzgegenstandes nach jund*:

falsch: «Die versiaumte Arbeit ist nachzuholen, und
haben Ste iber die Erledigung zu berichten.» — «Wir
haben Thren Brief erhalten, und bitten wir Sie, uns zu
entschuldigen.»

richtig: « Die versaumte Arbeit ist nachzuholen, und

richtig:

wegen

wegen, iiber

nach

wegen, wetl ich. ..
tiber, nach

mit der Bahn

von meiner Mutter

Schwierigkeiten bereitet...» durch meine Mutter
zuhanden «Dies ist zuhanden von N.N. bestimmt...» fir
einschlieflich «Die Freizeit einschlieflich (oder mit, samt
ausschlieflich inklusive) Zimmerstunden betrigt...» ohne, ausgenommen

in bezug auf

«Das beigelegte Zeugnis unterrichtet

iiber

Sie in bezug auf meine Leistungen...»

1 Fr. Lohn pro Stunde: in der Stunde, fiir die Stunde
70 Rp. per Meter: 70 Rp. der Meter.

Wer versteht das: «Auf die an ithn aus der vor dem
Hause versammelten Volksmenge gerichteten Fra-
gen antwortete er: ...»

Tunwort (eitwort). «Die stattgefundene Versamm-
lung...», «Die Versammlung, die...» — «Wir ver-
danken Thre Zuschrift...», « Wir danken Thnen far...»
Richtig ist: «Ich verdanke es meiner guten Ausbil-
dung, daB ich diese Stelle erhalten habe.»

Satzverbindung. Die unschénen Worter ,beziehungs-
weise’ (bzw.) und ,respektive’ (resp.) konnen durch
,und‘ oder das Wort ,oder ersetzt werden.
«Arbeitszeit bzw. Ferien sind geregelt.» (,und")
«Die Wische kénnen Sie bel uns resp. zu Hause be-
sorgen lassen.» (,oder*)

Kurze Sitze wirken lebendiger und verstindlicher:
«Ich bedaure, Thnen mitteilen zu miussen, da@3 ich

Sie haben uiber die Erledigung zu berichten.» — «Wir
haben Ihren Brief erhalten, und wir bitten Sie, uns zu
entschuldigen.»

Das riickbeziigliche Fiirwort sich® miglichst weit nach vorn :

falsch: «Wir kénnen Ihnen mitteilen, daBB auf Ihr
Inserat hin viele Bewerber sich eingestellt haben.»

richtig: «Wir kénnen Thnen mitteilen, dal3 sich auf
Ihr Inserat hin viele Bewerber eingestellt haben.»

Grof- und Kleinschreibung

Grof schreiben wir: Dingworter, Namen, Satzanfin-
ge und das persénliche Fiirwort der im Brief angere-
deten Person, sowie: etwas Neues, nichts Gutes, viel
Schones, wenig Erfreuliches, am Essen, beim Fahren,
nach dem Weggehen, vom Arbeiten, zum Schreiben.

Klein: ein biBBchen, er gibt acht, er hat recht, im all-
gemeinen, aufs neue, am besten, im ganzen, alle,
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viele, beide, jeder, jedermann, niemand, klein und
groB3 (die Kleinen und die GroBen), jung und alt,
arm und reich, sein méglichstes tun, der namliche,
der andere.

Satzzeichen

Durch die Satzzeichen wird das Geschriebene ge-
gliedert und das Lesen erleichtert.

Der Punkt schlie3t den Satz ab. Nachher wird groB3
weitergeschrieben.

Das Komma wird verwendet bei Aufzihlungen, beim
Trennen von Haupt- und Nebensatz und in Verbin-
dung mitden Wértern ,zu, zwar, sondern, wenn, als,
weil, ob, daB3, bevor, damit, sobald‘. Vor ,und, oder,

Das schweizerische Wortgut im Jubilaumsduden *

Dr. A. Miiller-Marzohl

Helgen (schweiz. mdal. fiir: Bild) m

Homnuf (schweiz. fur: Schlagscheibe) m

hornussen (schweiz, fiir: ein lindliches schlagballihnliches Spiel
spielen)

JFupe (schweiz. fur: Frauenrock) m

Inlaid (schweiz. fir: durchgemustertes Linoleum)

inskiinftig (veraltet, aber noch schweiz. fiir: zukiinftig, fur die
Zukunft, fortan)

instand stellen (schweiz. neben: instand setzen)

Kantonalbank (Mehrzahl -banken)

Kantonsspital

Cartoffelstock (schweiz. fiir: Kartoffelbrei)

Krautstiele (schweiz. fiir: Mangoldrippen [als Gemuse]) Mehrz.

Kt. = Kanton

lang fidig (schweiz. fur: endlos und langweilig [von Reden])

ldrmig (veraltet, aber noch schweiz. fiir: larmend laut)

Luller (sidd., ostr. u. schweiz. fiir: Schnuller)

Majorz (schweiz. fiir: Mehrheitswahlsystem) m; vgl. Proporz

March (schweiz. fir: Flurgrenze, Grenzzeichen) w

Metzg (schweiz, fir: Metzge)

Milke (schweiz. fir: Kalbsmilch) w

Nachtessen (schweiz. neben: Abendessen)

Nell (schweiz. fiur: Trumpfneun beim JaB)

Niklaus (schweiz. Kurzform von: Nikolaus)

* Siehe Nr. 11 vom 1. Oktober 1961, S. 334 L.
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wie, sowie® steht ein Komma, wenn ganze Sitze,
nicht nur Satzteile folgen.

Der Strichpunkt trennt zwei zusammengehérende
Hauptsitze.

Frage- und Ausrufzeichen sind nur bei wortlichen Re-
den zu verwenden ; bei nichtwértlichen Redensetzen
wir ein Komma.,

Der Gedankenstrich trennt zwel Gedanken oder be-
deutet eine Kunstpause.

Der Aposiroph’ oder das Auslassungszeichen zeigt an, wo
ein Buchstabe ausgelassen worden ist, was oft in Ge-
dichten vorkommt.

Die Klammer () bedeutet, daB hier eine giiltige Zwi-
schenbemerkung angebracht ist.

Nuggi (schweiz. mdal. fiir: Schnuller)

Niiplisalat (schweiz, fir: Feldsalat)

Obligatorium (schweiz. fiir: verbindliche Geltung; Pflichtfach,
-leistung) s

OR = Obligationenrecht

Pastmilch (schweiz. Kurzform von pasteurisierter Milch)

Primarlehrer (schweiz.)

PTT (schweiz. Abkiirzung fiir: Post, Telefon, Telegraf)

Rappenspalter (schweiz. neben: Geizhals)

Ravioli (it. Pasteten aus Nudelteig) Mehrzahl

Rechisvorschlag (schweiz. fur: Rechtseinwendung gegen
Zwangsvollstreckung)

Reiste (schweiz. fiir: Holzrutsche, Riese) w

reisten (schweiz. fiir : Holz von den Bergen niederrutschen Jassen)

Rippli (schweiz. fiir: Schweinerippchen) Mehrzahl

Romantsch (ritoromanische Sprache [in Graubtinden])

Risti (schweiz. Kartoffelgericht) w

Sehaft (schweiz. auch fiir: Gestell[brett], Schrank) m. Schifte

Schilten (schweiz. fiir: eine Farbe der deutschen Spielkarten)
Mehrzahl

Schliittchenu. (mdal.) Schliittli (schweiz. fiir: Sduglingsjackchen) s

Schnauz (bes. schweiz. neben: Schnurrbart)

schnetzeln (bes. schweiz. fir: [Fleisch] fein zerschneiden); ich
-ele; geschnetzeltes Fleisch

Schulsack (schweiz. fir: Schulranzen)

Schwinget (schweiz. fiir: Schwingerveranstaltung) m



	Die innere Form des Briefstils : "Wotsch en Brief - so schrieb en Brief!"

