Duits, Schrijfconventies

Juni 2018
Conventies zijn regels voor het schrijven en opmaak van een brief. Je moet dan denken aan het zaken zoals het plaatsen van de adressen, aanhef en afsluiting. Er bestaan regels rondom die conventies die in de DIN (Deutsche Industrie Norm) zijn vastgelegd. https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/geschaeftsbriefbogen/
Schrijf alle brieven en mails volgens dit model, wij kijken brieven en mails na volgens dit model. 

Wat moet je kunnen schrijven:
	
	formeel
	Informeel

	Brief
	x
	--- 

	Mail 
	x
	x


Inhoud:

1 formele brief

uiterlijk van een formele brief 


blz 2
hoe schrijf je adressen 



blz 3
let op het volgende 




blz 4

handige zinnen 




blz 7
2 formele mail

uiterlijk van een formele mail


blz 5
let op het volgende 
                                          blz 6

handige zinnen 




blz 7

3 informele mail

uiterlijk van een informele mail


blz 9



let op het volgende 
    



blz 10

handige zinnen informele mail


blz 11                                      

Uiterlijk van een formele brief

Jouw adres

Zijn/haar/hun adres

Betreff: 









   Plaats, datum

Aanhef,

tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. 

Mooie slotzin.

Slotgroet

Jouw voor- en achternaam

Hoe schrijf je adressen:

1 Jouw adres





Voorbeeld
Eigen voor- + achternaam




Harry Steen
Adres 







Laan van Schuylenburch 8
Postcode en plaats
(In hoofdletters)


1234 AB SILVOLDE
Land
(In hoofdletters)




NEDERLAND
2 je schrijft naar een persoon

Voor + achternaam ontvanger



Herr Klaus / Frau Klaus

Adres







Hauptstraße 1

Postcode en plaats
(In hoofdletters)


12345 BOCHOLT

Land 
(In hoofdletters)




DEUTSCHLAND

2 je schrijft naar een bedrijf

Naam van bedrijf





LIDL Supermarkt

Adres







Hauptstraße 1

Postcode en plaats
(In hoofdletters)


12345 BOCHOLT

Land 
(In hoofdletters)




DEUTSCHLAND

4 je schrijft naar een bedrijf en dan naar een persoon

Naam van bedrijf





LIDL Supermarkt

t.a.v Voor + achternaam ontvanger


z.H. Herrn / Frau Klaus
Adres







Hauptstraße 1

Postcode en plaats
(In hoofdletters)


12345 BOCHOLT

Land 
(In hoofdletters)




DEUTSCHLAND

Let verder op het volgende 
Betreff 
vetgedrukt

Schrijf hier, het liefst met één trefwoord, vetgedrukt op waar je brief over gaat

Plaats, dag. maand jaar




Silvolde, 12. Dezember 2017
Let op de leestekens komma-punt- niets
tekst tekst tekst
Begin hier met een kleine letter
Slotgroet






Mit freundlichen Grüßen 
Géén komma
Uiterlijk van een formele mail
Von:  
 Jouw mailadres
An:

 Zijn / haar / hun mailadres
Betreff:
 Waar gaat het over?
Aanhef,

tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. 
Mooie slotzin.

Slotgroet

Jouw voor- en achternaam
Let verder op het volgende 
tekst tekst tekst
Begin hier met een kleine letter
Slotgroet






Mit freundlichen Grüßen 
Géén komma
Handige zinnen formele brief en mail

Aanhef:

[image: image1.wmf]Sehr geehrte Damen und Herren, Met komma

[image: image2.wmf]Sehr geehrter Herr … , Met komma

[image: image3.wmf] Sehr geehrte Frau … , Met komma

Verwijzen naar een (vorige) brief:
[image: image4.wmf]vielen Dank für Ihren Brief vom [datum]   
[image: image5.wmf]Ihren Brief vom [datum] habe ich erhalten  
[image: image6.wmf]in Bezug auf Ihr Schreiben vom [datum] 

Bedanken

[image: image7.wmf]vielen Dank für ... 


Informeren, vragen of iets mogelijk is:

[image: image8.wmf]Ich möchte Sie bitten, mir Informationen zu schicken über ...  
[image: image9.wmf]Wäre es möglich, dass Sie...   
[image: image10.wmf]Ich würde mich freuen, wenn...  
[image: image11.wmf]Falls Sie...   


Klagen over iets:

[image: image12.wmf]Hiermit möchte ich mich bei Ihnen beschweren über ...  

[image: image13.wmf]Ich bin sehr unzufrieden über...  
[image: image14.wmf]Leider haben Sie ...   
[image: image15.wmf]Jetzt ist es schon [datum] und Sie haben immer noch nicht reagiert auf unser 
      Schreiben.   
[image: image16.wmf]Falls Sie nicht innerhalb von [aantal invullen] Tagen reagieren, können wir    

      juristische Schritte nicht länger ausschließen.    


Informeren of men akkoord is

[image: image17.wmf]Sind Sie damit einverstanden?  


Solliciteren

[image: image18.wmf]Ich habe Ihre Anzeige in [naam krant] gelesen und möchte mich hiermit gerne    

      bewerben.  
[image: image19.wmf]Ich denke, dass ich über die erwünschten Fertigkeiten verfüge.  
[image: image20.wmf]Ich spreche fließend Deutsch.  
[image: image21.wmf]Weitere Einzelheiten entnehmen Sie bitte meinem beigefügten Lebenslauf.  
[image: image22.wmf]Als Referenzen geben ich Ihnen folgende Personen an:  


Verwijzen naar een bijlage

[image: image23.wmf]In der Anlage schicke ich Ihnen ...    
[image: image24.wmf]Beiliegend erhalten Sie ...  


Vragen om (spoedig) antwoord:

[image: image25.wmf]Könnten Sie mir bitte so bald wie möglich antworten?  
[image: image26.wmf]Ich sehe Ihrer baldigen Antwort mit Interesse entgegen.  


Aanbieden dat men altijd bij je terecht kan voor meer informatie:

[image: image27.wmf]Selbstverständlich können Sie sich jederzeit an mich wenden, falls Sie weitere  

      Informationen brauchen.
[image: image28.wmf]Sie erreichen mich telefonisch unter der Nummer ...  
[image: image29.wmf]Meine E-Mailadresse lautet …


Afsluiting: Bedanken

[image: image30.wmf]Vielen Dank für Ihre Mühe.  
[image: image31.wmf]Im Voraus vielen Dank.  

Afsluiting: Slotgroet
[image: image32.wmf]Mit freundlichen Grüßen  géén komma
Uiterlijk van een informele mail
Von:  
 Jouw mailadres
An:

 Zijn / haar / hun mailadres
Betreff:
 Waar gaat het over?
Aanhef,

tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst. 
Mooie slotzin.

Slotgroet

Jouw voornaam
Let op het volgende

tekst tekst tekst
Begin hier met een kleine letter
Slotgroet






Tschüss 
Géén komma
Handige zinnen informeel 

Aanhef

[image: image33.wmf]Hallo … + voornaam, met komma

Beginzinnen (let op: begin met kleine letter)
[image: image34.wmf]endlich habe ich mal Zeit, dir zu schreiben.  
[image: image35.wmf]ich habe schon lange Zeit nichts mehr von dir gehört.   
[image: image36.wmf]wie geht es dir? Mir geht es gut.    
Bedanken

[image: image37.wmf]Vielen Dank für...   
[image: image38.wmf]Herzlichen Dank für deinen Brief / deine E-Mail  
[image: image39.wmf]Es war sehr schön mit dir.   


Verontschuldigen

[image: image40.wmf]Es tut mir Leid, dass...   

[image: image41.wmf]Ich hatte total viel um die Ohren in letzter Zeit.  
[image: image42.wmf]Ich hatte es komplett vergessen.  


Uitnodigen / interesse tonen / dingen voorstellen

[image: image43.wmf]Was machst du denn so in letzter Zeit?  
[image: image44.wmf]Kannst du ... ?  
[image: image45.wmf]Könntest du ... ?  
[image: image46.wmf]Wir könnten zusammen mal ...  
[image: image47.wmf]Hättest du vielleicht mal Lust, ....  


Feliciteren

[image: image48.wmf]Deinen Geburtstag habe ich nicht vergessen!  
[image: image49.wmf]Herzlichen Glückwunsch zum Geburtstag!   


Mening

[image: image50.wmf]Also, ich finde, dass...   
[image: image51.wmf]Macht es dir etwas aus, wenn ich ... ?  
[image: image52.wmf]Was würdest du tun?  

Verzoeken

[image: image53.wmf]Ich hätte eine Bitte an dich.  
[image: image54.wmf]Kannst du mir einen Tipp geben?  
[image: image55.wmf]Könntest du mir da vielleicht helfen?
[image: image56.wmf]Weißt du vielleicht, ob...  


Beterschap

[image: image57.wmf]Gute Besserung!   

Afsluiting: Afspreken, contact opnemen

[image: image58.wmf]Ich rufe dich noch an.  
[image: image59.wmf]Wir sehen uns dann am [dag]   
[image: image60.wmf]Ich freue mich schon!  


Afsluiting: Groeten / afsluitende zinnen

[image: image61.wmf]Bitte grüße deine Eltern von mir.  
[image: image62.wmf]Ach ja, bevor ich es vergesse:  
[image: image63.wmf]So, das wär's für heute.  
[image: image64.wmf]Schreibst du mir schnell zurück?  
[image: image65.wmf]Ich freue mich immer auf deine Mail!  
[image: image66.wmf]Bis bald!   

Afsluiting: Slotgroet zonder komma
[image: image67.wmf]Tschüss  
[image: image68.wmf]Mit herzlichen Grüßen   
[image: image69.wmf]Ciao   
12
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