PostDoc
Briefschreibset

Unterrichtsmaterialien fir eine Briefwoche
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Didaktische Uberlegungen

Ziel

Die vorliegende Broschdire gibt Ihnen Anregungen, wie Sie
mit lhrer Klasse an funf aufeinander folgenden Tagen das
Thema Briefeschreiben im Unterricht auf vielfaltige Art und
Weise behandeln kénnen.

Inhaltsiibersicht

Montag Einstieg ins Thema Brief, Teile des Briefs

Dienstag Kreatives Schreiben zum Thema Brief

Mittwoch  Verfassen eines personlichen Briefs mit dem
Briefschreibset von PostDoc

Donnerstag Formen des Geschaftsbriefs

Freitag Klasseninterner Briefschreibwettbewerb

Zielgruppe
Die Ideen sind fur die 5. bis 7. Klasse aufbereitet, kdnnen
aber problemlos auch fur andere Klassen adaptiert werden.

Zeitbedarf

Es steht gentigend Material zur Verfligung, sodass an jedem
Tag der Briefwoche mindestens zwei Lektionen gestaltet
werden kénnen.

Material

Die Broschure gibt Ihnen didaktische Hinweise und kurze
Beschreibungen der Unterrichtsideen. Samtliche Unterrichts-
ideen mit ausformulierten Arbeitsauftragen inkl. Kopier-
vorlagen und Lésungen kénnen von der Website der Post
heruntergeladen werden. Die Links finden Sie bei der Kurz-
beschreibung der Ideen. Die Kopiervorlagen sind als gestal-
tete PDFs vorhanden.

Als Hilfsmittel far den Unterricht ist fUr die Schilerinnen und
Schiler bei PostDoc ein Briefschreibset erhaltlich. Es besteht
aus einer Blechschachtel mit finf Briefbogen fur persénliche
Briefe. Die Briefbogen kdnnen auch direkt von der Postweb-
site heruntergeladen werden:

www.post.ch/briefschreibset
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Inhalt und Lernziel

Die Schulerinnen und Schler setzen sich mit ver-
schiedenen Briefschreibanlassen sowie verschiedenen
Formen von Briefen auseinander und lernen die Teile
des Briefs kennen. Sie schreiben anschliessend selbst
einen kurzen Brief.

Hintergrundwissen

Briefe werden Ublicherweise in folgende zwei Katego-

rien eingeteilt:

¢ Private Briefe (Dankesbrief, Einladung, Feriengruss,
Freundschaftsbrief, Liebesbrief, Geburtsanzeige,
Verlobungsanzeige, Beileidsbekunden usw.): Die
Gestaltung von privaten Briefen ist ziemlich frei.
Private Briefe bestehen im Normalfall aus folgenden
Bestandteilen: Datum, Anrede, Brieftext, Unter-
schrift, eventuell PS.

* Geschaftsbriefe (Briefe von und an Firmen, Amter,
Behorden, Vereine; Bestellung, Beschwerdebrief,
Bettelbrief, Bewerbung, Kiindigung, Mahnung,
Rechnung, Verkaufsschreiben zu Produkten und
Dienstleistungen usw.): Die Form des Geschafts-
briefs unterliegt bestimmten Konventionen. Zudem
enthalt der Geschaftsbrief mehr Bestandteile als der
private. Zusatzlich zu Datum, Anrede, Brieftext und
Unterschrift werden auch Absender, Empfanger,
Betreff und evtl. Beilagen erwahnt. Zur Darstellung
vgl. auch Donnerstag.

Die Gestaltung von Kuverts ist reglementiert, damit

die Briefe in den Briefzentren automatisch verarbeitet

werden kénnen (vgl. Mittwoch).



Unterrichtsvorschlage
(www.post.ch/briefschreibset>Downloads>Montag)

e Uber selbst erhaltene Briefe reden (Anlasse, Gefihle,
die sie auslosen usw.)

¢ Briefe mit Hilfe einer Checkliste untersuchen

e Schreibanlasse, Teile des Briefs und typische Formu-
lierungen auf Plakaten sammeln

e Klassenratsel: einen «Was ist hier falsch?»-Brief
verfassen

Weitere Ideen

¢ Eine Woche lang Briefe und Kuverts sammeln, die
zu Hause eintreffen




Inhalt und Lernziel

Die Schiilerinnen und Schiiler setzen sich mit stilistischen
Fragen beim Schreiben von Briefen auseinander und
lernen verschiedene Schreibstile kennen. Dazu schreiben
sie verschiedene kurze Briefe. Bei allen Ubungen ist es
das Ziel, dass sich die Schulerinnen und Schler selbst
schreibend mit Briefinhalten auseinandersetzen und
adressatengerechte Losungen finden. Diese Losungen
sehen je nach Situation anders aus.

Hintergrundwissen

Folgende Anredepronomen sind in Briefen blich:

e FUr personliche Briefe in Du-Form werden folgende
Pronomen benutzt: du, dein, dir, dich oder ihr, euch,
euer. Sie konnen klein- oder grossgeschrieben wer-
den.

¢ Richtet sich der Brief an Personen, die gesiezt
werden, heissen die Pronomen Sie, Ihnen, lhr. Sie
werden immer grossgeschrieben

Unterrichtsvorschlage
(www.post.ch/briefschreibset>Downloads>Dienstag)

e Mikrobrief (Liebe Maria, wie geht es dir? Mir geht es
gut! Pascal) erweitern und einander vorlesen

e Merkmale von verschiedenen Briefarten auf Plakaten
zusammenfassen
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(www.post.ch/briefschreibset>Downloads>Dienstag)

s
Weitere Ideen
e Kreative Schreiblbungen, unter anderem zum Thema
«Briefspiel im Team»
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Inhalt und Lernziel

Die Schulerinnen und Schiler setzen sich mit einer Per-
son auseinander, der sie einen Brief schreiben wollen,
und verfassen einen Brief mit dem Briefschreibset von
PostDoc.

Hintergrundwissen

e Das Briefschreibset von PostDoc enthalt finf Brief-
bogen in Anlehnung an die friiher gebrauchlichen
Aerogramme: Auf die Innenseite wird geschrieben,
anschliessend kann der Bogen zusammengeklebt
werden und wird so zum Kuvert, in das man vor
dem Zukleben auch noch Briefbeilagen (Fotos,
Eintrittskarten, Sticker, Konfetti, Blitenblatter usw.)
stecken kann.

e Wahrend der Inhalt frei gestaltet werden kann, gel-
ten flr die Adressgestaltung Regeln, die eingehalten
werden mussen (vgl. Abbildung).

e Fir Anrede und Schlussformulierung in privaten
Briefen sind u. a. folgende Formulierungen ge-
brauchlich: Liebe, Hallo, Hey, Guten Tag, Guten
Morgen, Verehrteste, Werte; Herzliche/Liebe Griisse,
Alles Liebe, Auf bald, Ciao, Tschss, Herzlichst.
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Unterrichtsvorschlage

(www.post.ch/briefschreibset>Downloads>Mittwoch)

Mit dem Briefset einen personlichen Brief schreiben

und abschicken

Mit WebStamp Private eine personliche Briefmarke

gestalten (www.post.ch/webstamp)

Weitere Ideen

Briefpapiere selber herstellen (aus Papier, z.B. aus

Kichenpapier, Zeitung, Papiertaschentuch, Bahn-
billett, Papiersack, Toilettenpapier, Kaffeefilter,
Tapete, Papierserviette, Papier-Tischset usw.)

Papier schopfen
Andere Schreibgriinde verwenden: Transparenz-

papier, Herbstblatter, Folien usw.

Gestalten von Einladungskarten, Feriengrissen,

Gluckwunschkarten usw. mit Scherenschnitt,
Drucktechniken usw.
Brief als Gedicht, Limerick oder Rap schreiben

Verfremden von Ansichtskarten durch Bekleben,

Bemalen usw.

Schule Oberdorf
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Inhalt und Lernziel

Die Schulerinnen und Schuler lernen die korrekte Brief-
\ darstellung kennen und schreiben einen Geschafts-
brief.

Hintergrundwissen

FUr Geschaftbriefe gelten folgende Regeln:
¢ Die korrekte und ntichterne Darstellung eines Ge-

' schaftsbriefs ist in gewissen Situationen angepasst
(Bewerbungsschreiben, Kiindigungsschreiben usw.),
kann aber in bestimmten Fallen auch durchbrochen
werden, um mit Fantasie und Witz auf sich auf-
merksam zu machen.

e Wird der Geschaftsbrief am Computer geschrieben,
ist die linksbuindige Darstellung am einfachsten.

¢ Die korrekte Anredeformel im geschaftlichen Bereich
ist «Sehr geehrter Herr... / Sehr geehrte Frau....».
Nur wenn jemand bereits sehr vertraut ist, ist die
Anrede «Lieber Herr ... / Liebe Frau...» zuldssig.

¢ Die heute Ubliche Grussformel ist «Freundliche
Grisse».

e Auch beim Geschaftsbrief wird von Hand unter-
schrieben.




Unterrichtsvorschlage
(www.post.ch/briefschreibset>Downloads>Donnerstag)

e Einen Werbebrief analysieren, die Form des Ge-
schaftsbriefs kennen lernen und den Inhalt beur-
teilen

e Selbst je nach Klassensituation einen Geschaftsbrief
verfassen (Bewerbungsschreiben, Sponsorensuche
fur Lager, Schulerabend usw.)

Weitere Ideen

e Gesuch um Besichtigung einer Firma usw. verfassen
¢ Bitte um Autogramm formulieren

Suhr, 15. Februar 2007

6. Klasse

Schule Oberdorf
Amtlerstrasse
5034 Suhr

Most & Co.
Schachenstrasse 7
5000 Aarau

Klassenlager La Fully 2007
Sehr geehrte Damen und Herren

Wir gehen vom 21. bis 26. Juni 2007 ins Klassenlager nach
La Fully. Wir werden in dieser Zeit viel Sport treiben und grosse
Wanderungen machen. Kannten Sie uns dafur die Getranke
spendieren?

Wir danken Ihnen schon im Voraus.

Freundliche Grisse

O’aJMAL&

und die ganze 6. Klasse aus Suhr
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Inhalt und Lernziel

Die Schiilerinnen und Schiiler schreiben einen mog-
lichst treffenden Brief und halten die wahrend der
Woche erarbeiteten Regeln ein.

Hintergrundwissen

¢ Briefe haben einen grossen emotionalen Wert.
Hochstes Ziel beim Briefeschreiben muss es daher
sein, beim Adressaten Gefihle zu wecken, sei es
durch den Briefinhalt, eine entsprechende Beilage
oder die Wahl des Briefpapiers.

Unterrichtsvorschlage
(www.post.ch/briefschreibset > Downloads > Freitag)

¢ Klasseninterner Schreibwettbewerb: zu einem
zugeteilten Thema einen maglichst treffenden Brief
schreiben

¢ Wettbewerbslesen der Briefe mit Pramierung
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Weitere Ideen

e Anhand einer Briefsorte, z.B. Liebesbrief, unter-
suchen, wie sich der Brief im Laufe der Zeit ver-
andert hat.

e |iebesbriefe von Mozart oder Goethe lesen. Wie
unterscheiden sich heutige von friheren Liebes-
briefen?

¢ Den Liebesbrief-Generator auf www.mfk.ch >
spielen > Internetspiele ausprobieren
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Links und Hinweise

www.post.ch/postdoc
Hier finden Sie weitere Unterrichtsmaterialien fur alle
Stufen, herausgegeben von der Post.

www.post.ch/briefschreibset
Der Link fuhrt Sie direkt zu allen Arbeitsblattern und
Ersatzmaterialien des Briefschreibsets.

www.post.ch/webstamp

Diese Plattform bietet Ihnen die Moglichkeit, selbst
Briefmarken zu gestalten, direkt zu drucken und damit
Ihrem Brief eine ganz personliche Note zu geben.

www.projuventute.ch/d/angebot > Jugendliche
Unter dieser Adresse kénnen sich Kinder und Jugend-
liche fur Brieffreundschaften anmelden. Pro Juventute
vermittelt jedes Jahr zwischen 4000 und 5000 Brief-
freunde in aller Welt.

www.mfk.ch

Das Museum fur Kommunikation in Bern bietet eine
Menge Informationen zum Thema Brief (unter ande-
rem zum Thema Liebesbrief) und zur Kultur des Schrei-
bens und ladt auch auf seiner Website zum Spielen
und Entdecken ein.

www.papiermuseum.ch
Alles Uber die Geschichte des Papiers und die Ge-
schichte der Schrift.

www.tel.search.ch
Hier finden Sie korrekte Adressen, damit lhre Briefe
ankommen.



Konzept und Text
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Mitarbeit
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Grafik und lllustration
Hannes Saxer, Bern
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