Formal letter
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Was ist ein Formal letter?
+ formeller Brief * an Behorden, + hoflich & sachlich,
auf Englisch Firmen & Partner keine Umgangssprache
J
( A ( )
Aufbau eines Formal Letter © Anrede
(T ) * Name bekannt: Dear Mr. / Ms. + Nachname
. @) Absenderadresse + Datum i « Name unbekannt: Dear Sir / Dear Madam
i rechts oben : " " 3
5 ; * “Ms.” = neutrale Form flr Frauen
e Empfangeradresse :
links darunter o Einleitung
s * nennt kurz den Grund des Briefes
O g:;fde ! « Iam writing to ... / regarding ...
S 5 « With reference to ...
o Einleitung 1B
i Grund des Briefes : ( .
| .| [ © Hauptteil
: + Anliegen genau erklaren
e Hauptteil + keine Kurzformen: I'm, didn't
{ = Anliegen erkidren | |+ hoflich: would statt will, could statt can
l1'.'.'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'\' N
| |
@ Schiuss | [ @ Schluss
danken / Antwort erhoffen
e : « danken: Thank you for your time.
; * hoffen: I look forward to hearing from you.
X 7) cbscmedsmrmel : * anbieten: Please feel free to contact me.
! ours ..., :
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© © Adresse & Datum © Abschiedsformeln
* eigene Adresse + Datum: Empfanger Empfanger weniger formell
rechts oben bekannt unbekannt
« Empfangeradresse: Yours Yours Kind regards
links darunter sincerely faithfully
* eine Leerzeile zwischen Merksatz:
Adresse & Datum _ +Kennst du den Namen — sincerely
« Kennst du ihn nicht — faithfully
\_ J J
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