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F Private Briefe und E-Mails

Privat bedeutet ,,persénlich®, , familiar”, ,,nicht amtlich” — private Schreiben sind meist
nicht fiir die Offentlichkeit bestimmt. Dieser personliche Aspekt macht es schwer,
Mustertexte vorzugeben, die von allen in gleicher Weise als Vorlage verwendet werden
kénnen. Die Mustertexte in diesem Buch sind daher vor allem als Anregungen fiir eigene
Schreibversuche gedacht. Wie bei Geschaftskorrespondenz gilt aber auch hier die
Grundregel: Formulieren Sie mit Sorgfalt und vermeiden Sie Floskeln. In diesem Kapitel
finden Sie Textmuster und Ubungen sowie Tipps, auf welche Punkte Sie beim Verfassen
von Einladungen, Gliickwiinschen und anderen privaten Schreiben achten sollen.

@ Einladungen

Eine schriftliche Einladung ist gegeniiber der miindlichen die hoflichere Form: lhre Gaste
haben geniigend Zeit, um zu- oder abzusagen und kennen alle wichtigen Details. Auch
Sie als Gastgeber haben Vorteile: Sie kdnnen in Ruhe lber Form bzw. Inhalt der Einla-
dung nachdenken und die Gasteliste zusammenstellen. Von der Art des Festes und Ihren
personlichen Vorlieben hangt es ab, welche Einladungskarten Sie kaufen oder selbst
entwerfen: lustige oder ernsthafte, kreativ-fantasievolle oder eher schlichte. Die Form
der Karte, aber auch der Tonfall der Einladung — das sind wichtige erste Eindriicke fiir
Ihre kiinftigen Gdste, welche Art von Feier sie erwartet.

Vorgedruckte Einladungskarten wirken personlicher, wenn Anrede (,Liebe Tina“),
Unterschrift und eventuell Grutformel (,,Herzliche Grii3e"“) handschriftlich eingefiigt
werden.

,Save the date”:

Besonders bei gro3en Festen wie Hochzeiten ist es (iblich, einige Monate vor der
Veranstaltung ,,Save the Date“-Karten als Vorboten der Einladung zu verschicken. So
wird der Termin der Feier angekiindigt, damit die Gaste sich diesen freihalten kbnnen.
Dies empfiehlt sich vor allem, wenn der Termin in der Urlaubszeit liegt und/oder die
Gaste eine weite Anreise haben. Die Gestaltung der Einladung mit genaueren Angaben
zum Ort und allen anderen Informationen kann dann zu einem spateren Zeitpunkt
erfolgen.

Die Hoflichkeitsanrede Sie und die entsprechenden Pronomen lhr/Ihre und Ihnen werden in Briefen
immer gro3geschrieben. Die Anredepronomen du, ihr und die entsprechenden Ableitungen dir, dein,
euch, euer usw. werden kleingeschrieben. In Briefen, E-Mails und Nachrichten ist sowohl die Grof3-
als auch die Kleinschreibung korrekt. Der Duden empfiehlt hier die Grof3schreibung: Ich lade Dich
herzlich ein. / Wir freuen uns, wenn [hr kommt. / Wir freuen uns auf Euer Kommen. In Messenger-
nachrichten wird meist die Kleinschreibung verwendet.
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Checkliste fiir Einladungen:

Anlass der Feier: Hochzeit, Geburtstag, Einweihungsfest, Mottoparty etc.

Zeit: Wochentag, Datum, Uhrzeit, Dauer

Ort der Feier (mit Adresse): zu Hause, erst in der Kirche, im Restaurant

Art der Feier: Hochzeitsfest mit Tanz, gemiitliches Beisammensein, Essen, Grillparty
Sind auch Begleitpersonen eingeladen?

Beteiligung der Gaste erwiinscht? Zum Beispiel Beitrag zum (Salat-)Biiffet, Getranke,
Musik

Bestimmte Kleidung erwiinscht? Zum Beispiel: festliche Kleidung, Abendgarderobe,
eventuell auch Kostiim (bei Mottopartys).

Benachrichtigung erwiinscht? Ein entsprechender Vermerk zeigt, dass eine Zu-
bzw. Absage erbeten ist. Geben Sie in diesem Fall eine Telefonnummer oder E-Mail-
Adresse an, unter der sich die Eingeladenen melden kénnen.

Bei groften Festen (Hochzeit, runder Geburtstag) kdnnen auch folgende Angaben
sinnvoll sein: Geschenkwiinsche, Beschreibung des Anfahrtsweges, Tipps flir Hotels in
der Umgebung, Kontaktdaten der Trauzeugen (wegen der Programmgestaltung)

Verwenden Sie die Abkiirzung ,,u.A.w.g."“ = um Antwort wird gebeten nur dann, wenn Sie sicher sind,
dass Ihre Gaste sie kennen und verstehen. Alternativ konnen Sie zum Beispiel schreiben: Bitte gebt
uns Bescheid, ob Ihr mit uns feiert. / Bitte gib uns Bescheid, ob Du mit uns feierst.

Informieren Sie Ihre Gaste moglichst genau liber die geplante Feier. So ersparen Sie sich und lhren
Gasten unter Umstanden peinliche Situationen wie etwa unpassende Kleidung.
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Mustertexte

Einladung zur Hochzeitsfeier
Empfanger: Geschaftspartner

Sehr geehrte Frau Szweda,

|/ sehr geehrter Herr Szweda,

wir laden Sie ganz herzlich zu unserer

Hochzeitsfeier ein. Es wiirde uns sehr

freuen, wenn Sie diesen besonderen Tag

mit uns feiern!

Die kirchliche Trauung findet statt:
am 14. Mai 2022 um 11 Uhr
in der evangelischen Stiftskirche
in Landau/Pfalz

Die Adresse fir die anschliefiende Feier

ab 13 Uhr lautet:
Restaurant ,Buschmiihle®
Im Wiesengrund 6
76839 Bochingen/Pfalz

/‘; Mit herzlichen Grifien

Patricia Groschen
und

u.A.w.g. (bis zum 21. Mérz 2022)
Festliche Kleidung erwiinscht

Sollten Sie iiber ein Geschenk anlésslich

unserer Hochzeit nachdenken: Wir haben im
Kaufhaus ,,Schmidinger” einen Geschenktisch

zusammenstellen lassen. Auch ein kleiner

Beitrag zu unserer geplanten Hochzeitsreise

nach Australien ist uns willkommen.
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Einladung zur Taufe
Empfanger: Verwandte

Liebe Claudia, lieber Johannes,

Gottes Segen soll unser Kind auf all seinen

Wegen begleiten.

Deshalb lassen wir Paula am 11. September
2021 taufen. Zu diesem Fest laden wir Euch

ganz herzlich ein.

Die Tauffeier beginnt um 15.00 Uhr

in der Erléserkirche, Miinchen-Schwabing.

AnschlieRend feiern wir mit Familie und
Freunden bei uns im Garten. Es gibt Kaffee
und leckeren Kuchen. Fiir die Kinder ist

eine lustige Uberraschung geplant.

Am Abend warten ein Buffet mit griechi-
schen und deutschen Spezialitdten und

griechische Live-Musik auf Euch.
Wir freuen uns, wenn Ihr mit uns feiert!
Emdia + Stefan

Bitte sagt uns bis zum 20. August Bescheid,

ob wir mit Euch rechnen kénnen.

Danke!

PS: Warme Kleidung fiir den spéteren Abend

nicht vergessen!
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Einladung zum Geburtstag Empfanger: Nachbarn

Liebe Frau Schafers, lieber Herr Schafers,

ich méchte meinen 50. Geburtstag gern in geselliger Runde

mit Freunden und Nachbarn feiern.

Am Samstag, den 23. Oktober 2021 findet daher um 19 Uhr bei uns zu Hause
ein kleines Fest statt, zu dem ich Sie sehr herzlich einlade.

Fir Essen und Trinken ist reichlich gesorgt.
Bringen Sie nur gute Laune mit!
Herzliche GriiRe

o Dawsicd Hifl

Bitte geben Sie uns bald Bescheid, ob Sie mit uns feiern. Tel. 089 7799911

Einladung zur Einweihungsfeier Empfanger: gute Freundin

o000

An: gina-leitzach@postfach.de

CC:

Betreff: Einweihungsfeier Wohnung

Liebe Gina,

endlich ist es so weit: Michael und ich ziehen in unsere neue Wohnung!

Aus diesem Anlass laden wir dich ganz herzlich zu einer kleinen Party ein:

am Samstag, den 6. November 2021 um 20 Uhr Rosenstrafie 34, 5. Stock links

Flir Getranke ist reichlich gesorgt. Es ware schon, wenn du flirs Buffet einen
Salat oder etwas Sii3es mitbringen kénntest.

Wir freuen uns, wenn du mit uns feierst. Dein Freund Martin ist natiirlich auch
herzlich willkommen!

Liebe GriiRe
Kirsten

Bitte sag uns bis zum 31. Oktober Bescheid, ob du Zeit und Lust hast.
Eine Nachricht oder ein Anruf geniigt: 0177 234578889 oder 089 422599

Private Briefe und E-Mails F 67
E-Mails, Briefe & Co | ISBN 978-3-19-067493-0 | © 2021 Hueber Verlag




68

Je festlicher der Anlass, desto festlicher die Einladung. Bei Weihnachtsfeiern, Elternabend,
Vereinstreffen oder Ahnlichem ersetzt die Einladung per E-Mail in der Regel den Brief. Die Ein-
ladungen konnen auch als Datei an eine kurze Mail angehangt werden.

Einladung zum Elternabend Empfanger: Eltern der Klasse 6¢

o000

An: vosse@postfach.de

CcC:

BCC: berger@postfach.de; bergmann@webmail.com; christensen@webmail.com; ...
Betreff: Einladung zum Elternabend am 29.07.2022

Liebe Eltern der Klasse 6¢c,

seit unserem letzten Elternabend sind bereits vier Monate vergangen. Von einigen
Eltern wurde der Wunsch gedufiert, dass vor den Sommerferien ein weiteres Treffen
stattfinden sollte.

Dafiir habe ich in der Nahe der Schule den Nebenraum eines Lokals reserviert,
sodass wir uns in Ruhe unterhalten konnen. Der Termin fur das nachste Treffen:

Freitag, 29. Juli 2022, 19 Uhr
Restaurant,,Zur Quelle”
Am Beispring 167

Ich freue mich auf einen regen Austausch.

Mit den besten Griiften

Tine Vosse
Elternsprecherin
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Ubungen

1) Katharinas Einladung: Nummerieren Sie die Satze in der richtigen Reihenfolge.

a) Deine Katharina d) ich moéchte Dich ganz herzlich zu
b) Bitte gib mir bald Bescheid, ob meinem 15. Geburtstag einladen.
Du kommen kannst. e) Deine Eltern kdbnnen Dich um
c) Die Party findet am 18. September spatestens 23 Uhr wieder bei uns

2021 ab 18 Uhr bei mir im Party- abholen.
keller statt. f) Liebe Saskia,
1 2 3 4 5 6
70

2) Einladung an eine Freundin: Ergdnzen Sie. Achten Sie auf die korrekte Form
der Verben.

geniigen — Bescheid sagen — einladen — kommen — mitbringen - einziehen -
+Feierf-— willkommen sein - sich freuen — kénnen — kdnnen

Liebe Jeanette,

es gibt einen Grund zum (1.) Feiern ! Thomas und ich (2. in unsere neue
Wohnung .
Deshalb (3. wir dich ganz herzlich zu einer kleinen Einweihungsfeier :

am Freitag, den 17. Dezember 2021 ab 20 Uhr am alten Broich 11, 5. Stock links.

Ich wiirde (4.) , wenn du fiirs Buffet einen Salat oder eine Nach-
speise (5. (6.)

Martin (7)  natirlich auch herzlich

Liebe GriiRe

Deine Kerstin

Bitte (8. uns bis zum 15. November , ob ihr
(9) (10.)
Ein kurzer Anruf oder eine Nachricht (11) 1 089 4549766.
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