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Impulse fir Unterricht und
Ausbildung — der Bildungslebens-
lauf bei der Deutschen Post

»Post macht Schule“ — unter diesem Motto steht das Engagement der Deutschen Post im Bereich
Bildung und beriicksichtigt dabei den Grundsatz ,,Frith anfangen und nicht nachlassen®. Gemeinsam
mit der Stiftung Lesen unterstiitzt sie mit Aktivititen und Angeboten Piddagoginnen und Pidagogen
vom Kindergarten iiber die Schule bis hin zur Berufsschule, in der festen Uberzeugung, dass eine
ausgeprigte Lese-, Schreib- und Medienkompetenz fiir eine gelingende Bildungskarriere unverzicht-
bar ist.

Ein zentraler und seit vielen Jahren bewihrter Baustein dieses Lebenslaufs ist das Programm
»Post + Schule“ (www.postundschule.de). Damit bietet die Deutsche Post Lehrkriften gezielt
und themenfokussiert Hilfestellung fiir ihre tigliche Unterrichtsarbeit, indem sie vielfiltige und
handlungsorientierte Materialangebote zu den Bereichen Lesen und Schreiben, Medienerziehung,
Lebens- und Berufsplanung bereitstellt.

Alle Materialien kénnen Sie unter www.postundschule.de kostenlos bestellen bzw. downloaden.

Die Unterrichtsmaterialien bediirfen ggf. einer Differenzierung in Bezug auf die unterschiedlichen
Leistungsniveaus und Bediirfnisse Threr Klasse.
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Gut in Form: Geschaftsbriefe korrekt verfassen

Nicht allein der Inhalt, auch die Form spielt beim erfolgreichen Einsatz der

Geschaftskorrespondenz als Kommunikationsmedium eine entscheidende Rolle.

Fur Berufsschiler/innen ist es also wichtig, beide Komponenten zu beherrschen.

Inhalt

Gerade bei Geschaftsbriefen ist es wichtig, den

Schiler/innen grundséatzliche Fragen von

Kommunikationsprozessen klar zu machen:

— Wer kommuniziert? Was wird kommuni-
ziert? Wann kommunizieren wir?

— Welche Winsche und Bedurfnisse sollen
erfullt werden?

— Wie kommunizieren wir, damit sich unser
Geschaftspartner angesprochen fuhlt?

— Wie kénnen wir erreichen, dass der Brief-
empfanger uns versteht und auf unsere
Winsche eingeht?

— Wie schaffen wir es, unsere Botschaft ,rtber-
zubringen”?

Form

Auch bei Geschaftsbriefen zahlt die Verpack-
ung. Nicht nur, um die reibungslose Beférde-
rung durch die Post zu gewahrleisten. Ein
Geschaftsbrief sollte ntichtern, tGbersichtlich
und gut lesbar gestaltet sein. Einzelne Gedan-
ken und Themen sollten sich strukturiert in ein-
zelnen Absatzen wiederfinden. Mit Rand und
Zeilenabstand ist im Zweifel lieber groBzugig
umzugehen. Wichtig ist, dass die Schiler/innen
die Bedeutung der Form einzuschatzen lernen.

Moglicher Einstieg in den Unterricht:

- Wie gestalten wir unsere Briefe, damit sie
ansprechend und Ubersichtlich aussehen und
zum Lesen animieren?

— Worauf kommt es bei der Bezeichnung des
Adressaten an?

— Wie hat sich die Sprache in geschaftlichen
Briefen gedndert? Worauf wird heute mehr,
worauf weniger Wert gelegt?

— Was stort uns an der ,,schlechten Form”?
Welche RuckschlUsse ziehen wir auf den
Verfasser eines solchen Briefes, welche auf
seinen Betrieb?

Anregungen und Ideen

zur Unterrichtsgestaltung

Lernen funktioniert am besten Uber die prakti-
sche Auseinandersetzung mit dem Thema, also
am moglichst realen Beispiel. Gleichzeitig sollte
der Stoff in die folgenden Punkte untergliedert
werden:

1. Geschéaftsbriefe beurteilen

2. Geschéaftsbriefe schreiben

3. Geschéaftsbriefe gestalten

Um Theorie und Praxis zu beherrschen, ist ein

Aufbau in drei Lernschritten hilfreich:

1.Die Schuler/innen erhalten Beispiele - posi-
tive wie negative — moglichst realitatsnaher
Geschaftsbriefe, die sie aufgrund des Gelern-
ten beurteilen sollen.

2.Diese Briefe dienen ihnen als Anregung, eige-
ne Entwaurfe zu erstellen.

3.Die Entwdrfe sollen sie entsprechend dem
Gelernten gestalten, wobei inhaltliche Fakto-
ren (Anlass, Adressat, Absender etc.) ebenso
zu bericksichtigen sind wie die formalen Vor-
schriften zum Postverkehr (Gewicht, Format,
Adressfeld, Absender, Umschlaggestaltung
und -aufteilung etc.).

Wichtig ist dabei, den Schilern klar zu machen,
dass es verschiedene Anlasse gibt, einen
Geschaftsbrief zu verfassen. Entsprechend dem
jeweiligen Anlass mussen zwei Grundvoraus-
setzungen erflllt sein, damit der Brief seinen
Empfanger anspricht: gezielte Kommunikation
und Ubersichtliches Layout.



Im Idealfall haben die Schuler/innen das Gefuhl,
den Unterricht selbst aktiv mitgestalten zu
kénnen. Beim Thema Geschéaftsbriefe kann man
sie beispielsweise dazu animieren ...
—verschiedene Themen fur einen Geschaftsbrief
zu sammeln (die Schiler/innen kénnen sich
Situationen und Anlasse wie Kindigung, Mah-
nung, Reklamation o. A. selbst iberlegen);
— die Briefe nach Themen zu sortieren;
— zu Uberlegen, nach welchen Kriterien sie ein
solches Schreiben aufsetzen
(Tonfall, Form, Fristen etc.);
—im Anschluss eigene Geschéaftsbriefe zu schrei-
ben und zu gestalten.

Tipp: Vielleicht kénnen Eltern, Freunde und
Verwandte Geschaftsbriefe bzw.
LOffizielle Briefe” zur Verfligung stellen,
deren Inhalt neutral genug ist, um sie
innerhalb der Klasse zu diskutieren.
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Vorschlage zu Arbeitsauftragen
Bendtigte Materialien
Verschiedene Briefbeispiele

Im Unterricht

Die Schuler/innen diskutieren die Briefe zu
den verschiedenen Situationen:

Angebot, Reklamation und Mangelruge,
Einladung zum Vorstellungsgesprach.

Sie erstellen eigene Briefe zu dhnlichen Situa-
tionen, die sich auf ihren jeweiligen Geschéaft-
salltag/ihre Branche beziehen.

Die Schuler/innen formulieren einen Antwort-
brief auf eines der beiden Beispiele fur
Reklamationen.

Die Schuler/innen lesen und diskutieren das
Negativbeispiel eines Geschaftsbriefes.
AnschlieBend verfassen sie einen eigenen Kor-
rekturentwurf.

Zur Form

Die Schuler/innen formatieren selbststandig die
von ihnen entworfenen Geschaftsbriefe im Hin-
blick auf Absender, Adresse, Datum, Betreff,
Bildung von Absatzen etc.

Als Vorlage dient der ,Mustertext”.
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Vorgaben DIN 5008 fur ein Anschreiben

Die DIN 5008 regelt die duBere Form von Geschéaftsbriefen. Dadurch ist eine gewisse Einheitlichkeit
gewahrleistet. Auf Geschaftsebene ist das besonders wichtig, um alle relevanten Informationen
schnell erfassen zu kénnen. Besonders die korrekte Schreibweise der Adresse ist fur den schnellen

und reibungslosen Versand unabdingbar.

1. Anschriftenfeld

Es ist in der Regel funf Zeilen lang und wird so
platziert, dass es im Fenster des Umschlages
sichtbar ist.

2. Uberfliissige Zusatze

Zusatzliche Angaben, wie , An die Firma ..."”
oder ,z. Hd.”, entfallen im modernen
Geschaftsbrief.

3. Bezugszeichenzeile

In den meisten Geschaftsbriefbdgen ist die Posi-
tion der Bezugszeichenzeile vorgedruckt.
Bezugszeichen, Telefon-Durchwahl, evtl. Fax
und Datum stehen in einer Zeile. Benutzt man
einen Briefbogen ohne entsprechenden Vor-
druck, hangt die Position dieser Daten vor
allem von der optischen Gestaltung des Brief-
bogens ab.

4. Betreff

Zwei Zeilen unterhalb der Bezugszeichenzeile
erscheint der so genannte Betreff: der Hinweis
auf Thema oder Anlass des Briefes. Das Wort
.Betreff” wird heute allerdings nicht mehr
geschrieben; es genugt, in einer bis maximal
zwei Zeilen eine méglichst knackige ,Uber-
schrift” zu formulieren. Zur besseren Ubersicht-
lichkeit sollte man die Betreffzeile fett schrei-
ben oder farbig hervorheben (gleiche Schrift-
groBe wie der Rest des Textes).

5. Anrede

Die Anrede ist mit zwei Leerzeilen vom Betreff
getrennt. Welche Form man wahlt, entscheidet
jeder selbst — in Abhangigkeit vom Adressaten,
Schreibanlass und Stil des Hauses (der Firma).
Mut zur Variation! Es gibt viele Méglichkeiten:
.Guten Tag, Herr ..."”, ,Sehr geehrte Frau ...”,
auch ,Lieber Herr ..." ist bei guten Geschéafts-
kontakten in vielen Unternehmen durchaus
Ublich. Zum Namen gehérende Titel wie Dr.
oder Prof. gehéren ebenfalls in die Anrede,
nicht aber Dipl.-Ing. oder Dipl.-Kfm.

6. Brieftext

Nach der Anrede folgt eine Leerzeile, anschlie-
Bend der eigentliche Brieftext.

Zur besseren Ubersicht sollte dieser in mehrere
Abséatze gegliedert werden.

7. Stilbliiten

Ruhig verzichten auf Hoflichkeits- und Demuts-
floskeln im Kanzleistil wie

«--- €rlauben wir uns, Sie diesbeziglich anzu-
schreiben ...” oder

»--- gewahren wir lhnen groBzigig ..."!

Der moderne Brief zeichnet sich durch einfache
Satze, klare Sprache und Aufrichtigkeit aus.



8. GruB3formel

Nach der letzten Textzeile folgt, mit einer Leer-
zeile Abstand, die GruBformel. Auch hier gibt
es, ahnlich wie bei der Anrede, viele Variations-
moglichkeiten. Sie bieten die Chance, einem
Brief einen ganz persdnlichen Anstrich zu
geben bzw. diesen individuell auf den jeweili-
gen Adressaten auszurichten. Moglicherweise
gibt es jedoch Richtlinien, die ftr den Schrift-
verkehr der gesamten Firma gelten. Diese
haben im Sinne eines einheitlichen Erschei-
nungsbildes des Unternehmens nach auB3en
(,Corporate Identity”) naturlich Prioritat vor
der eigenen Kreativitat.

Klassische GruB3formeln sind ,,Mit freundlichen
GruBen” oder ,Freundliche GruBe”. Person-
licher ist ein Bezug zum Absenderort, also zum
Beispiel ,Freundliche GruBe aus Berlin”
(erweiterbar um Adjektive wie verschneit, son-
nig o. A.). Oder man bezieht sich auf den Emp-
fanger und sendet ,Freundliche GriBe nach
Stockholm” oder verabschiedet sich , Mit
freundlichen GriBen in die Pfalz”. Einfach aus-
probieren, mit welcher Formulierung man sich
personlich wohl fuhlt.

9. Unterschrift

Nach der GruBformel werden drei Leerzeilen
gelassen: genligend Platz fur die handschrift-
liche Unterschrift. Darunter setzt man im Sinne
des Empfangers die computergeschriebene Ver-
sion des Namens und evtl. der Position.
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10. PS

Ein Postskriptum (lat. fur Nachsatz) schreibt
man mit einer Zeile Abstand unter der gedruck-
ten Unterschrift. Im Postskriptum kann man
Anmerkungen machen, die Uber den Inhalt des
Briefes hinausgehen bzw. einen wichtigen
Punkt betonen.

11. Anlage(n)

Wird dem Schreiben etwas beigelegt, zum
Beispiel Rechnungskopien o. A., weist man

mit dem Wort ,Anlage” darauf hin — bzw.
+~Anlagen”, wenn es mehrere sind. Es folgt mit
einer Leerzeile Abstand nach dem PS oder mit
drei Leerzeilen nach der gedruckten Unter-
schrift. Die Anlagen kénnen — missen aber
nicht — aufgezahlt werden.

Zusammenfassung

Die DIN-Regeln sind kein Korsett. Sie dienen
dem Briefschreiber als Orientierung fur die
sinnvolle und optisch ansprechende Gestaltung
seiner Korrespondenz. Die oben angegebenen
Zeilenschaltungen sind nicht zwingend.
Wichtiger ist, dass die folgenden Gestaltungs-
merkmale eingehalten werden:

- Geniigend Rand lassen!

— Auf ein Ubersichtliches Gesamtbild achten!

- Méglichst nur eine Schriftform und -gréBe
verwenden!
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Der Umschlag macht den ersten Eindruck

Und der erste Eindruck ist der wichtigste. Der Umschlag muss deshalb sauber und faltenfrei,

Anschrift und Absender mussen deutlich lesbar sein. Handschrift ist daftr nicht geeignet.

Aufgrund der maschinellen Verteilung der
Briefe durch die Deutsche Post ist es ratsam,
sich an die gangigen Standards fur die Beschrif-
tung zu halten.

GroBe/MaBe

Briefumschlage sind in den meisten Fallen
genormt. Zu jeder SeitengroBe gibt es ein
passendes Umschlagformat —

A4: C4 und B4

A5: C5 und B5.

Fur Briefe bis zu einer Ladnge von zwei Seiten
verwendet man am besten den Standardbrief-
umschlag im Querformat: 110 mm hoch, 220
mm breit (DIN lang). GréBere Briefsendungen,
auch solche mit mehreren Anlagen, sollten in
entsprechend groBeren Umschlagen verschickt
werden, das wirkt ordentlicher.

Material

Im Geschaftsverkehr benutzt man am besten
einfache Papierumschlage. Aufwendige und
teure Kuverts wie wattierte oder gefutterte
Umschlage sollten besonderen Anlassen vor-
behalten sein.

Anschrift

Die Adresse gehort — bei Umschldgen ohne Fen-
ster — linksbundig in das rechte untere Viertel
des Umschlags, mit mindestens 15 mm Abstand
zum unteren und rechten Rand. Damit der
Computer sie lesen kann, sollten Schrifthéhen
von 2,5 mm bis 4,7 mm eingehalten werden
(10- bis 14-Punkt-Schrift).

Die korrekte Bezeichnung des Unternehmens
steht in der ersten Zeile. Die Anrede ,Herrn ..."
oder ,Frau ...” wird hier nur verwendet, wenn
der Adressat als Einzelperson unter seinem
Namen tatig ist (zum Beispiel Rechtsanwalte).

Um die Zustellung des Briefes innerhalb des
angeschriebenen Unternehmens zu erleichtern,
ist es hilfreich, den Adressaten moglichst kon-
kret anzugeben, etwa erst durch Angabe der
betreffenden Abteilung und dann des ange-
schriebenen Mitarbeiters (in jeweils einer eige-
nen Zeile). Nach StraBe und Hausnummer oder
Postfach folgen Postleitzahl und Ort. Unter-
streichungen machen die maschinelle Lesbar-
keit unmaoglich!

Diese Regeln gelten gleichermafBen fur Fenster-
umschlage, auch wenn die Sichtfelder meist im
linken unteren Viertel des Umschlags liegen.
Als Besonderheit diurfen Fensterbriefe auch den
Absender im selben Feld enthalten. Er muss
jedoch von den Ubrigen Angaben klar abge-
trennt sein und darf nicht mehr als ein Funftel
der Fensterflache einnehmen. Haufig ist er an
entsprechender Stelle bereits auf den Briefum-
schlag oder Briefbogen gedruckt.

Absender

Angaben zum Absender auf dem Umschlag
sind gerade im Geschéaftsverkehr absolut tblich.
Steht der Absender nicht im Sichtfenster, sollte
er im linken oberen Teil des Umschlags genannt
werden. Die Schrift ist so klein zu halten, dass
keine Verwechslungsgefahr mit der Anschrift
besteht. Auch Stempel oder Vordrucke sind
moglich.

Versendungsformen

Besondere Sendungsarten, etwa wie etwa
EINSCHREIBEN, Ruickschein, EIGENHANDIG oder
NACHNAHME, spielen im taglichen Briefverkehr
unter Geschaftsleuten eine bedeutende Rolle.
Wenn es zum Beispiel um die Lieferung von
Waren, um Fristen oder dergleichen geht, sind
sie oft sogar unerlasslich.
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Die inhaltliche Gestaltung von Geschaftspost

1. Zur Vorbereitung

Vorab gilt es, seine Gedanken zu strukturieren

und alle wichtigen Punkte in Stichworten zu

sammeln — am besten auf einem Blatt Papier:

— Warum schreibe ich den Geschaftsbrief?

— Was will ich erreichen?

— An wen muss ich mich wenden; wer ist mein
Ansprechpartner?

— Welche Argumente/Begriindungen kann ich
anbringen?

— Welche Informationen (zum Beispiel Kunden-
nummer, Rechnungsdatum) oder Anlagen
(Lieferschein o. A.) benétige ich?

2. Die Gliederung

Der Brieftext gliedert sich in der Regel in funf

Abschnitte:

1.Anrede

2.Einleitung: Hier wird eine gemeinsame Ebene
zwischen Absender und Empfanger geschaf-
fen.

3.Hauptteil: Das Anliegen des Absenders und
die daraus resultierenden Vorteile fur den
Empfanger werden formuliert.

4.Schluss: Ubereinstimmung signalisieren, den
Leser zur Aktivitat auffordern oder eine klare
Forderung stellen.

5. GruBBformel

Tipp: Ein oder zwei zentrale Ansatzpunkte sind
in einem Schreiben ausreichend.

3. Das Formulieren
Am Briefeschreiben sind neben der sachlichen
Ebene auch Emotionen und Erwartungen betei-
ligt. Es tut einem Geschaftsbrief durchaus gut,
wenn er aus dem Bauch heraus geschrieben
wird. Allerdings ist ein Geschaftsbrief keine
Marchenstunde. Deshalb gilt: Formulieren statt
Fabulieren! Am besten schreibt man ...
— konkret: Klipp und klar sagen, was man will.
- verstandlich: Nur das schreiben, was wirklich
stimmt und nachvollziehbar ist.

Trotzdem mussen beim Schreiben von

Geschéaftsbriefen Kreativitat und Originalitat

nicht zu kurz kommen. Man kann sogar ...

- Einstiege in die Thematik wahlen, die sich aus
der Masse herausheben.

— Argumentationsketten finden, die auf den
Empfanger zugeschnitten sind.

— einen erweiterten Wortschatz nutzen.

— kurz und knackig formulieren, ohne auf
abgedroschene Floskeln zurtickzugreifen.
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Beispieltext

Absender/Firmenzeichen Datum bei linksbiindigem Tabstopp von 10,16 cm

BEISPIEL GmbH
Frau Muster
MusterstraBe 1
12435 Musterdorf

Der Betreff ist knapp, knackig und fett gedruckt

Sehr geehrte Frau Muster,

in einem geschaftlichen Brief kommt man rasch zur Sache. Die Einleitung schafft
eine gemeinsame Plattform zur Verstdandigung, mehr nicht. Allerdings stellen Sie
hier die Weichen, auch fur den Tonfall. Fir ein paar ausdrucklich freundliche
Worte allerdings ist genug Platz am Schluss.

Schon sind wir im Hauptteil. Wichtig dabei: Ein neuer Absatz fur jeden eigenstan-
digen Gedanken. Dann erkennt der Leser gleich, worauf es dem Verfasser
ankommt. Hier schildern wir unser eigentliches Anliegen.

Nun der Schluss. Er dient dazu, Ubereinstimmung und Kooperationsbereitschaft
zu zeigen. Jetzt ist es auch an der Zeit, den sachlichen Ton mit freundlichen oder
aufmunternden Worten abzurunden.

Wenn Sie noch einen fast privaten Satz sagen mochten, etwa zu einem lang-
jahrigen oder besser bekannten Kunden, heben Sie sich das bis ganz zum Ende
auf. Und dann das Wichtigste: Lesen Sie den Brief genau! Noch peinlicher als
Rechtschreibfehler und noch stérender fur eine gute geschaftliche Kommuni-
kation ist es, wenn Sie die Namen der Beteiligten, insbesondere die Namen
von Mitarbeitern, falsch schreiben!

Mit freundlichen GruBen

(Unterschrift)

(Name/evtl. Funktion oder Position)

evtl. PS

evtl. Anlage
(Aufzahlung, nicht zwingend)
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Das (unverbindliche) Angebot

Freundlich Tourismus GmbH 18. Marz 2009
Am See 10
12345 Badeort

Herrn

Max Klein

Osloer Platz 15
12345 Neunkirchen

Willkommen im Ferienland Seeau

Sehr geehrter Herr Klein,

wir danken fur lhre Anfrage und freuen uns, Innen bei der Reiseplanung behilf-
lich sein zu kénnen. Das beiliegende Informationsmaterial gibt Ihnen vielfaltige
Anregungen fur lhren Aufenthalt in Seeau - sei es fur ein Wochenende oder
einen langeren Urlaub.

Das aktuelle ,,Reisejournal” informiert Sie Uber die vielen Unterkunftsangebote
im Ort selbst und in der Umgebung. Bei der Suche nach dem richtigen Hotel oder
einer Ferienwohnung ist lhnen unser Team gern behilflich. Mit unserem elektro-
nischen Reservierungssystem vermitteln wir Ihre Ubernachtung auch mit kurz-
fristiger oder Sofortbestatigung.

In und um Seeau gibt es viel zu entdecken. Ob kulturelle und kulinarische High-
lights oder sportliche Aktivitaten: Bei uns bekommen Sie Touren, Tipps und Tickets.

Sie erreichen uns telefonisch unter 0123 40000-00 Montag bis Freitag von 08:00
bis 20:00 Uhr sowie per E-Mail unter info@seeau.de.

Wir freuen uns auf lhren Besuch in Seeau!
Mit freundlichen Grif3en

Snicto /Migem,

éuido Mann

Anlagen
Reisejournal, Informationsbroschiren

11
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Einladung zum Vorstellungsgesprach

Firma Musterbau 15. Januar 2010
Kastanienring 6-10
12345 Werksdorf

Frau

Andrea Meyer
Steinweg 8
12345 Neuenort

lhre Bewerbung - Einladung zum Vorstellungsgesprach

Sehr geehrte Frau Meyer,

Sie haben auf unsere Anzeige reagiert und sich als Leiterin der Finanzbuchhaltung
beworben. Vielen Dank. Ihre Bewerbung behandeln wir selbstverstandlich ver-
traulich.

Ihre Unterlagen haben uns einen guten Eindruck vermittelt und wir méchten Sie
kennen lernen. Bitte rufen Sie Frau Thea Schmidt unter 0123 123456-78 an und

vereinbaren Sie einen Termin fur ein persdnliches Gesprach.

Den Weg zu uns ersehen Sie aus der beigefligten Anfahrtsskizze; Ihre Fahrtkosten
erstatten wir auf Basis Bahnfahrt 2. Klasse.

Wir bitten Sie, den beiliegenden Personalbogen auszufillen und vorab an uns
zurtckzusenden. Bitte geben Sie uns auch lhren méglichen Eintrittstermin an.

Wir freuen uns auf das Gesprach mit lhnen.
Mit freundlichen GriBen

Sk ine_ Sl e

Sabine Schmitz
Leitung Personalabteilung

Anlage
Personalbogen
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Negativbeispiel

Focom International 17. September 2009
GrabenstraBe 132
54321 Althausen

Foto Rasch

Frau Annemarie Witzig
HauptstraBe 11

12345 Neunkirchen

Kamera ,,Pocket Maxi”

Sehr geehrte Frau Witzig,

Bezug nehmend auf Ihr hier am 16.09.2009 eingegangenes Schreiben teile ich
lhnen hiermit mit, dass wir lhre Bestellung bestatigen. WunschgemaB Ubersende
ich lhnen, wie von Ihnen erbeten, entsprechend lhrem Anliegen beigefugt drei
Ausfertigungen der Bestellungsbestatigung als Anlage.

Es war uns eine Freude, lhnen hiermit auf diese Weise gedient haben zu kénnen.
Es freut uns wirklich, dass wir Sie zufrieden stellen konnten. Zufriedenheit unserer
Kunden war und ist stets unser oberstes Gebot, Service ist kein Fremdwort.

Far noch verbleibende Fragen oder zwecks weiterer Ricksprachen stehen Ihnen
notigenfalls far alle Falle unsere kompetenten Mitarbeiter immer jederzeit zu
Ihrer vollsten Verfligung.

Mit Dank und vorzuglicher Hochachtung verbleibt griBend

iy

.'i-\. '..

S
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Reklamation 1

ABC GmbH 17. September 2009
Kirchplatz 11
12345 Altstadt

BuUrohaus Schnell
Frau Gesine Stempel
WeststraBe 17
12345 Neustadt

Geleaster Kopierer/Kundendienst — Vertragsnummer 360-75c

Sehr geehrte Frau Stempel,

wie ich Ihnen bereits am Telefon erlautert habe, gibt es immer wieder Probleme
mit dem bei Ihnen geleasten Kopierer ,,CMT Copy-Wolf”. Damit aber nicht genug:
Wenn wir bei Ihnen um Hilfe nachsuchen, geschieht dies allzu oft vergebens.
Einmal kommt Ihr Mitarbeiter vom Kundendienst entgegen den zeitlichen Abspra-
chen, ein anderes Mal erscheint er gar nicht. Dafir haben wir kein Verstandnis.

Es ist der einzige Kopierer in unserer Firma, wir sind auf ihn angewiesen.

Sie kdénnen sich darauf verlassen, dass wir mit dem Gerat fach- und sachgerecht
umgehen. Bemerkungen wie die Ihres Vertreters, wir seien selbst schuld an den
Defekten, argern uns deshalb sehr.

Ich mochte Sie darauf hinweisen, dass uns bei mangelhaftem Kundendienst das
Recht zusteht, den Leasingvertrag fristlos zu kiindigen. Bitte teilen Sie mir deshalb
umgehend mit, ob und wann wir eine Verbesserung der Lage erwarten kénnen.
Mit freundlichen GriBen

Gerda Neu

PS: Ich bitte um Zusendung von Informationsmaterial und
Prospekten zu den neuesten Kopiergeraten auf dem Markt.
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Reklamation 2 (Mangelrige)

Rasch GmbH 17. September 2009
HauptstraBe 11
12345 Neunkirchen

Sitzgut GmbH

Herrn Waldemar Jung
Grabenstra3e 132
54321 Althausen

lhre Lieferung Schreibtischstuhl ,,Bequem*

Sehr geehrter Herr Jung,
wir bestatigen den Empfang des Schreibtischstuhls ,,Bequem™”.

Mit Ihrer Auftragsabwicklung sind wir jedoch dieses Mal nicht zufrieden:

Die Lieferung der Ware erfolgte zwei Tage zu spat. Vereinbart waren drei Tage
nach Auftragserteilung. Diesen, wenn auch knappen, Termin hatten Sie zugesagt.
Dazu kommt, dass Sie uns ,,Bequem” nicht in der gewlinschten Ausfihrung
geliefert haben (Lederbezug in der Farbe Beige statt in Schwarz).

Da wir bislang mit Ihrem Unternehmen immer zufrieden waren und einen
Umtausch oder eine Zuriicknahme der Ware vermeiden méchten, schlagen wir
Ihnen Folgendes vor: Wir behalten den gelieferten Stuhl, da er dringend benétigt
wird. Sie gewdahren uns dafur einen Preisnachlass von 20 %.

Mochten Sie auf dieses Angebot nicht eingehen, bitten wir Sie, den Stuhl
umgehend auszutauschen.

Mit freundlichen GriBen
Birgit Ander

Anlage
Kopie Lieferschein

15



Postbearbeitung | Post + Schule

Postbearbeitung: Anregungen zur Unterrichtsgestaltung

Grundkenntnisse zur Postbearbeitung (Postein-
gang und Postausgang) sind in vielen Berufen
natzlich. Auszubildende, insbesondere der
kaufmannischen Berufe, sollten lernen,

— wer welche Briefe entgegennehmen und
wer sie 6ffnen darf,

— welche Versandart optimal ist, um weder zu
viel noch zu wenig Geld fur Porto
auszugeben,

— welche Zusatzleistungen bei besonderen
Inhalten in Anspruch genommen werden
sollten,

- auf welchem Weg zeitkritische Original-
Dokumente den Empfanger am sichersten
erreichen.

Da Postverkehr viel mit (Rechts-)Verbindlichkeit
zu tun hat, empfiehlt sich fur den Unterricht,
moglichst praxisnah zu arbeiten und Original-
Belege und Dokumente zu verwenden:

Schicken Sie Ihre Schiler/innen in die ortliche
Postfiliale: Dort erhalten sie auf Anfrage fur
praktische Ubungen gern Serviceinformationen,
EntgeltUbersichten, Barcode-Label fur Brief-
zusatzleistungen, Postvollmachten und andere
Formulare in Klassenstarke.

Direktmarketing und Werbung per Post

Um das Thema , Direktmarketing und Werbung
per Post” zu vertiefen, empfiehlt sich ein
Besuch mit der Klasse in einem der 30 Direkt
Marketing Center der Deutschen Post. Sie sind
auf die kostenfreie Beratung kleiner und
mittelstandischer Unternehmen in allen Fragen
rund um die Werbung per Post spezialisiert.
Experten geben Interessenten aus Wirtschaft
und Verwaltung kostenlose Hilfestellung zu
Themen wie: Texten und Gestalten von Werbe-
briefen, Adressbeschaffung, Konfektionierung
und Adressenverwaltung bis hin zu Ideen fur
Werbekonzepte. AuBerdem vermitteln sie
Kontakte zu professionellen Dienstleistern der
Region.

Alle Direkt Marketing Center bieten kosten-
glnstige Seminare in Sachen Werbebrief fur
Einsteiger und Fortgeschrittene an. Adresse,
Telefon- und Faxnummern des Direkt Marke-
ting Centers in der Nahe lhrer Schule finden
Sie unter Adressen und Links.

Einen ersten Uberblick zum Thema Direktmar-
keting und Werbebrief-Aktion (Mailing) ver-
mittelt auch die Homepage der Deutschen Post
unter www.deutschepost.de/direktmarketing:
Hier finden Schilerinnen und Schiiler Wichtiges
und Wissenswertes zu den Mdglichkeiten eines
personalisierten Anschreibens.

Unter www.mailingfactory.de werden
Online-Lésungen fur ein Mailing vorgestellt:
von Erstellung Uber Druck, Kuvertierung und
Zustellung kann heute eine Werbebrief-Aktion
vollstandig Uber das Internet durchgefihrt
werden.



Die Postvollmacht

Vor allem fur Unternehmen und Behorden ist
es wichtig, einen oder mehrere Mitarbeiter mit
einer Postvollmacht auszustatten. Ansonsten
kann es passieren, dass Briefe aufgrund der
Abwesenheit des zustandigen Mitarbeiters vom
Brieftrager wieder mitgenommen und spater
bei der Postfiliale selber abgeholt (oder erneut
zugestellt) werden missen. Argerliche Situatio-
nen wie diese kdnnen mit einer Postvollmacht
vermieden werden. Zugleich stellt das Unter-
nehmen dadurch sicher, dass nur autorisierte
Beschaftigte Postsendungen entgegennehmen.

In gréBeren Betrieben haben in der Regel
mehrere Mitarbeiter eine Postvollmacht.
Vorteil: Auch bei Ferien, Krankheit oder Dienst-
reisen kommt es beim Posteingang nicht zu

Engpassen.
zum Empiand der fir ibrisie besiznmien Posesenchingen
[kl Rl il Tk et veianipn, ulee Fepriiani aramserkaesre
Centunmparl

Ielrorart A sl moachimebers i Vermeivngeboradhigicel. Dumum

24

auch zum Empfang von ssgenhandig suszuhandigerden
Senchunrgen

Lt bk sesdrlimarhinpsher -':H-rghtg:t.!r'_':rr:l:;::':_ Dytam

Wellmachi :||'I:|'r [Wrmaree. Axme ooer Fora gnd Fesoredvie gat Sooerepcbobed e b
o
3 k.
- B
= - %
W
e N ] B
= I -1
el
e waA
bevolling g s aum ik
w E
i =
Z-a
= =M=
Vor- ung fezama ibine in Do angaoet

Postbearbeitung | Post + Schule

Wie wird eine Postvollmacht erteilt?

Ob Privat- oder Geschaftspost: Mit einer einfa-
chen schriftlichen Erklarung (wie im Geschafts-
alltag ublich und gemaB den Erfordernissen des
BGB) werden eine oder mehrere Personen per
«Innenvollmacht” fur den Postempfang
benannt. Fir eigenhandig auszuhandigende
Sendungen kann diese Vollmacht allerdings
nur anerkannt werden, wenn dies ausdricklich
vermerkt ist.

In jeder Postfiliale sind vorgefertigte Vollmach-
terklarungen (,,Innenvollmacht”) erhaltlich.

Legitimation bei Abholung von Post:

- Bei der Abholung von Sendungen am Post-
schalter nach vergeblichem Zustellversuch
reicht die ausgefullte Ruckseite des Benach-
richtigungsscheins oder der Benachrichti-
gungsschein nebst ,Innenvollmacht”.

— Bei der Postfachausgabe ist nur der Postfach-
schlissel vorzulegen.

Postvollmacht, Vorderseite

Postvollmacht, Ruckseite
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Briefe empfangen - Posteingang

1. Wer darf welchen Brief annehmen?

Die Deutsche Post ist verpflichtet, Briefe,
Packchen und Pakete dem auf dem Umschlag
genannten Empfanger zuzustellen. Das ist bei
gewohnlichen Briefsendungen nicht schwer,
wenn es einen Hausbriefkasten mit eindeutiger
Namensbezeichnung gibt. Sendungen, die nicht
in den Hausbriefkasten passen, werden dem
Empféanger, seinem Ehegatten oder einem
Empfangsbevollmachtigten zugestellt. Werden
diese nicht angetroffen, kann die Sendung
einem Ersatzempfanger zugestellt werden. Ist
auch dieser nicht erreichbar, durfen gewdhn-
liche Briefsendungen auch an Hausbewohner
oder Hausnachbarn tGbergeben werden.

Folgende Regeln gelten im Einzelnen:
Die Empfangsberechtigten einer Sendung sind:
a) Der Empfanger
Dabei kann es sich handeln um:
- Eine naturliche Person
— Eine juristische Person, Gesellschaft oder
Gemeinschaft
— Eine Behorde
— Eine Person, die vom Gericht ausdrticklich
als Empfanger oder als Empfangsberech-
tigter fur andere Personen angeordnet ist

b) Der Ehegatte/die Ehegattin des Empfangers

¢) Ein Empfangsbevollmachtigter
Dieser wird vom Empféanger schriftlich
bevollmachtigt, Sendungen fiir ihn/sie in
Empfang zu nehmen.

d) Ein Ersatzempfanger
Das kann sein:
— Ein Angehoriger des Empfangers, des
Ehegatten oder des Empfangsbevollmach-
tigten

— Eine im Geschaft/Betrieb des Empfangers
angestellte Person

— Der Wohnungsvermieter oder -inhaber

— Der Inhaber einer SchlieBfachanlage und
die in seinem Betrieb beschaftigten Perso-
nen

- In den Raumen des Empfangers anwesen-
de Personen, von denen den Umstanden
nach angenommen werden kann, dass sie
zum Empfang der Sendung berechtigt sind

e) Sendungen an Empfanger in Behorden,
Firmen und Gemeinschaftsunterkiinften
Diese darf der Postempfangsbeauftragte
entgegennehmen. Das dafur erforderliche
Formular ist in jeder Filiale der Deutschen
Post erhaltlich.

Die Ausnahme: ,EIGENHANDIG"”
EINSCHREIBEN Sendungen, die mit der Zusatz-
leistung ,,EIGENHANDIG" kombiniert sind,
werden IMMER NUR dem Empfanger persoénlich
gegen seine Unterschrift ausgehandigt. Der
Empfanger kann allerdings schriftlich einen
Dritten ausdrlcklich zur Entgegennahme
eigenhandiger Sendungen bevollmachtigen.

Kann man die Annahme

einer Sendung verweigern?

Empfanger, Ehegatten, Empfangsbevoll-
machtigte und Postbeauftragte kénnen die
Annahme einer Sendung verweigern.
Ersatzempféanger sind dazu nicht berechtigt.
Wird bei NACHNAHME Sendungen die Zahlung
des NACHNAHME Betrags verweigert, gilt dies
als Annahmeverweigerung. Entsprechendes gilt
bei Weigerung zur Zahlung des Nachentgelts
oder zur Abgabe der Empfangsbestatigung.

In diesen Fallen wird die Sendung an den
Absender zurtickgesandt.



2. Das schnelle Postfach

Wer taglich mindestens funf Briefe empfangt,

fur den lohnt es sich, bei der Deutschen Post

ein Postfach einzurichten. Dies bietet folgende

Vorteile:

- Postfach-Kunden kénnen ihre Post meist
schon frih morgens abholen.

— Am arbeitsfreien Samstag quillt kein Buro-
Briefkasten Uber.

— Das Postfach ist kostenlos. Es fallt lediglich
ein einmaliger ,Einrichtungs”-Betrag von
15 EUR an.

Im abschlieBbaren Postfach sammelt die Post
alle Sendungen an den Kunden. Ausnahmen:
Postzustellungsauftrége, Briefsendungen mit
der Zusatzleistung EIGENHANDIG, Pakete, Tele-
gramme, Express-Sendungen, Packchen und
Infopost Schwer (einschlieBlich Kataloge) sowie
Blindensendungen Schwer werden unter der
Hausanschrift zugestellt.

Sind EINSCHREIBEN in der Tagespost, findet der
Postfach-Abholer einen Auslieferungsschein
vor, mit dem er die Sendung gegen Vorlage des
PostfachschlUssels am Schalter abholt.

3. Wer darf welchen Brief 6ffnen?

Beim Brieféffnen sind die Vorgaben des Brief-
geheimnisses zu beachten. Es schiitzt die Unver-
letzbarkeit verschlossener Nachrichten und
Urkunden. Die wichtigste Regel lautet: Private
Postsendungen durfen nur vom Empfanger
geoffnet werden!

Man erkennt private Postsendungen daran,
dass der Name des Empfangers in der Reihen-
folge der Anschriftenzeilen vor dem Firmen-
namen genannt wird. Wird hingegen zuerst der
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Firmenname und danach der Personenname
genannt, handelt es sich um Geschaftspost und
der Brief darf auch von anderen Personen der
Firma bzw. betroffenen Abteilungen ge&ffnet
werden.

Zusatze wie

- ,2. H. = zu Handen",

— ,i. H. = im Hause"”,

- ,i. Fa. =in Firma”

sind fur die Klarung der Frage , Geschaftspost
oder Privatpost?” unerheblich. Entscheidend
ist die Reihenfolge von Empféangername und
Firmenname.

Gleiches gilt fur international gebrauchliche
Formeln wie

- ,An X aux soins de Y",

- ,An X c/o (= care of) Y" oder

- ,An X a/c (= account of) Y*“.

Die Reihenfolge weist hier immer X eindeutig
als persénlichen Empfanger aus.

4. Was es beim Brieféffnen im Unternehmen

sonst zu beachten gilt:

— Der Briefumschlag muss vollig geleert wer-
den. Kleine Anlagen in groBen Kuverts fallen
zum Beispiel nicht immer gleich mit heraus.

— Alle im Anschreiben erwahnten Anlagen
mussen komplett vorhanden sein. Fehlt ein
genanntes Dokument, sollte dies auf dem
Anschreiben vermerkt werden.

— Weichen die Datumsangaben von Schrift-
stlck, Poststempel und Posteingang bei
Terminsachen stark voneinander ab, muss das
Kuvert als Nachweis aufgehoben werden.
Am besten heftet man es dafur an das Schrift-
stlck.
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Briefe versenden — Postausgang

1. Grundsatzliche Moglichkeiten

Je nach Umfang und zeitlichen Vorgaben
haben Postversender die Wahl zwischen
folgenden Versandmaoglichkeiten:

Fur Briefpost, die im Inland am nachsten Tag
den Empfanger erreichen soll, bietet sich als
Versender die Deutsche Post an. Sie hat vier
Basisprodukte im Angebot, die sich in Format,
Dicke und Gewicht unterscheiden. Das genaue
Format lasst sich Ubrigens ganz einfach ermit-
teln: mit Hilfe einer speziellen Brief-Format-
Schablone, die bei der Post erhaltlich ist. Sehr
praktisch!

Fur Briefpost ins Ausland gelten bei der Deut-
schen Post nur die Basisprodukte Standard,
Kompakt und Maxi.

Die Postkarte ist im Geschaftsverkehr eine
preisginstige Alternative fur kurze
Mitteilungen, zum Beispiel die Ankindigung
von Lieferterminen. Vorteile: Es ist kein Kuvert
erforderlich und das Porto ist glnstiger als fur
einen Standardbrief.

Brief-Formate, Gewichte und Preise National

Standardbrief

Kompaktbrief

GroBbrief

Maxibrief

Postkarte

MaBe Gewicht
L: 140-235 mm*
B: 90-125 mm
H: <=5 mm

bis 20 g

L: 100-235 mm*
70-125 mm
H: <= 10 mm

los]

bis 50 g

L: 100-353 mm
B: 70-250 mm
H: <= 20 mm

bis 500 g

L: 100-353 mm
B: 70-250 mm
H: <=50 mm

bis 1000 g

L: 140-235 mm*
B: 90-125 mm

* Die Ldnge muss mindestens das 1,41fache der Breite betragen.
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Alle aktuellen Preise zum Postversand sind in
der jeweils gultigen Broschure Leistungen und
Preise angegeben, die man direkt im Internet
unter www.deutschepost.de/preise herunter-
laden.

2. Versand von entgeltbegiinstigten Sendun-
gen (Infopost und Infobrief)

GegenUlber normalen Briefen bietet die Deut-
sche Post den Versand von Infopost und Info-
brief zu einem gunstigeren Porto an, da der
Kunde hier schon einige Vorleistungen (Freima-
chungsvermerke, Ordnen der Sendungen nach
Postleitzahlen) selbst Gbernimmt.

Besonderheiten: Bei Einlieferung von groB3en
Mengen kann der Kunde zusétzliche Rabatte
erhalten, wenn er der Post weitere Kosten
erspart: Zum Beispiel kénnen Sendungen
bereits zielgerichtet vorsortiert werden. Durch
diese Vorarbeit kdnnen die Sendungen ohne
groBeren Aufwand mindestens bis in die Brief-
zentren durchgereicht werden.

Preis in EUR

0,55

0,90

1,45

2,20

Papiergewicht
150 bis 500 g/m?

0,45



a) Infopost

Damit Werbebriefe oder Rundschreiben als

Infopost auf die Reise gehen kénnen, missen

die Sendungen grundsatzlich alle inhaltsgleich

sein! Unterscheiden durfen sich Infopost-Sen-

dungen jedoch in folgenden Punkten:

— eine innere, mit der duBeren Ubereinstim-
mende Anschrift

— Ort und Tag der Absendung

— zusatzliche Angaben zur Absenderangabe,
zum Beispiel Telefonnummern und Konto-
bezeichnungen oder komplette Anschriften
von Niederlassungen oder Geschaftsstellen

— je 10 Ordnungsbezeichnungen wie Nummern,
Buchstaben und Ahnliches, aber keine Wérter.

— Unterschriften

— personliche Anreden im Brieftext (zum Bei-
spiel ,,... haben wir fur Sie, liebe Frau Schmitz
aus Koln-Weidenpesch ...")

— Codier- und Steuerungszeichen (wichtig bei
Serienbriefen)

Eingeliefert werden miissen mindestens

— 50 Sendungen fur den Leitbereich der Einlie-
ferungsstelle, geordnet nach Postleitzahlen
(zum Beispiel Leitbereich Bonn mit der Post-
leitzahlen-Sequenz 53000 bis 53359),

oder

- 250 Sendungen fir dieselbe Leitregion (Uber-
einstimmung der ersten beiden Stellen der
Postleitzahl), geordnet nach Postleitzahlen,

oder

— 4.000 Sendungen, geordnet nach Postleitzahl
in auf- bzw. absteigender Reihenfolge.

Infopost muss eine maschinenlesbare Anschrift
haben und unter anderem per eingedrucktem
Frankiervermerk, per Freistempelung durch
eine Freistempelmaschine oder per DV-Freima-
chung frankiert sein. Fur die Einlieferung stellt
die Deutsche Post ihren Kunden kostenlos
Briefbehalter zur Verfugung.
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b) Infobrief

Wenn die Mengenvorgaben fur die Infopost
nicht erfullt werden kénnen, bietet sich der
Versand als Infobrief an. Neben Inhaltsgleich-
heit und Maschinenlesbarkeit der Anschrift gilt
eine Mindestmenge von 50 Sendungen, die
bundesweit unsortiert eingeliefert werden kén-
nen.

¢) Warensendung

Warenlieferungen aller Art kénnen verbilligt
versandt werden. Allerdings darf die Sendung
neben der Ware keine brieflichen Mitteilungen
enthalten. Erlaubt sind Rechnungen, Uberwei-
sungsvordrucke oder Bedienungsanleitungen.
Erforderlich: offener Versand und Aufschrift
+~Warensendung”. Hochstgewicht der Waren-
sendung ist 500 g. Achtung: Der Empféanger
erhalt die Ware in der Regel etwas spater —
spatestens jedoch vier Tage nach Einlieferung.
Geeignet ist die Warensendung fur die Aus-
sendung von Waren, Mustern und Gegen-
standen, die nicht eilig sind.

d) Biichersendung

Bucher, Broschlren, Notenblatter und Land-
karten kénnen preisginstig als Blichersendung
verschickt werden. Biicher und Broschiren
mussen einen Einband oder Umschlag haben
und an der Seite fest zusammengehalten sein.

Als Beilage sind ausschlieBlich erlaubt:

die Rechnung

ein entsprechender Zahlungsverkehrsvordruck

ein Ruckantwortumschlag
— eine Leih- und/oder Buchlaufkarte

Die Bluichersendung darf nicht geschéaftlichen
Zwecken dienen. Werbung ist nur auf dem
Umschlag und auf je zwei aufeinander folgen-
den Seiten am Anfang und Ende des Werkes
zugelassen. Grundsatzlich sind offener Versand
sowie die Bezeichnung , Blichersendung” ober-
halb der Anschrift erforderlich.
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Besondere Versandformen
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1. EINSCHREIBEN

Falls der Absender einen Nachweis dartber
braucht, dass ein Brief sowohl ein- als auch
ausgeliefert wurde, wahlt man die Versandart
EINSCHREIBEN. Die Auslieferung erfolgt dann
nur gegen Unterschrift an den Empfanger, sei-
nen Bevollmachtigten oder einen anderen Emp-
fangsberechtigten.

Wichtiger Bestandteil des EINSCHREIBENS ist das

Barcode-Label (ein Aufkleber mit computerles-
barem Strichcode): Dadurch wird die Sendung
identifizierbar und unverwechselbar. Vorteil:
Aufgrund der Sendungsnummer kann der
Absender bei der Deutschen Post (telefonisch
oder im Internet) prifen lassen, ob, wann
genau und an wen die Auslieferung erfolgt ist.

Sonderformen des EINSCHREIBENS:

— EINSCHREIBEN EINWURF
Die dokumentierte Zustellung: Wie beim
EINSCHREIBEN erhélt der Absender einen
Einlieferungsnachweis. Zusatzlich wird der
Einwurf der Sendung in den Briefkasten, das
Postfach oder eine andere Empfangsvorrich-
tung des Empféangers durch die Unterschrift
des Zustellers bestatigt.

— EINSCHREIBEN EIGENHANDIG
Mit der Zusatzleistung ,, EIGENHANDIG" wird
vom Absender sicher gestellt, dass das EIN-
SCHREIBEN nur dem Empfanger personlich
oder einem zum Empfang besonders Bevoll-
machtigten Gbergeben wird.

— EINSCHREIBEN RUCKSCHEIN
Ist eine personliche Bestatigung fur den Emp-

fang eines Einschreibens erforderlich, sollte die
Zusatzleistung ,RUCKSCHEIN" gewahlt werden.

Der Absender erhélt dann umgehend einen
Auslieferungsnachweis als separaten Beleg.

2. NACHNAHME

Bei der Versandart ,NACHNAHME" wird eine
Sendung an den Empfénger nur ausgeliefert,
wenn der auf der Sendung angegebene NACH-
NAHME Betrag (in Hohe bis zu 1.600 EUR) vom
Empfanger direkt bezahlt wird. NACHNAHME
Betrage Uberweist die Deutsche Post anschlie-

Bend auf das vom Absender benannte Konto.
Zudem erhalt der Absender einen Nachweis
Uber Ein- und Auslieferung der Sendung.

Sonderformen der NACHNAHME:

- Postpaket per NACHNAHME
Diese Versandart eignet sich besonders zum
Versand bestellter Ware an unbekannte Kun-
den: Die Deutsche Post Ubernimmt das Inkas-
so fur den Absender bis maximal 3.500 EUR.

- NACHNAHME EIGENHANDIG
Wie beim EINSCHREIBEN gilt hier, dass die
Sendung nur dem Empfanger persénlich oder
einem zum Empfang besonders Bevollméach-
tigten Gbergeben wird.

— NACHNAHME mit Ruckschein
Beim Ruckschein erfolgt die Empfangsbesta-
tigung fur die NACHNAHME auf seinem sepa-
raten Beleg, der dem Absender umgehend als
Auslieferungsnachweis zugestellt wird.

3. Zeitkritische Sendungen

(Postversand unter Zeitdruck)

Oft mussen Briefe schon am néchsten Tag beim
Empfénger vorliegen. Die Briefpost der Deut-
schen Post gehort weltweit zu den leistungs-
fahigsten ihrer Art. Das Hamburger Marktfor-
schungsinstitut GFM Getas fand heraus, dass
95 Prozent aller Briefe innerhalb Deutschlands
nach nur einem Tag ihre Empfanger erreichten.
Nach zwei Tagen waren sogar Uber 99 Prozent
aller Briefe am Ziel. Das entspricht einer durch-
schnittlichen Laufzeit von 1,06 Tagen. In der
Regel genugt also der normale Briefversand.

Wer es allerdings noch eiliger hat, wahlt den
Versand mit DHL Express:

Die Express-Sendungen werden innerhalb
Deutschlands generell am folgenden Werktag
zugestellt, gegen Aufpreis auch samstags und
an Sonn- und Feiertagen. Auf Wunsch kann
eine Zustellung vor 12 Uhr, vor 10 Uhr oder
bereits vor 9 Uhr fest vereinbart werden (auch
eine Zustellung am Nachmittag oder Abend ist
gegen Aufpreis moglich). Nach telefonischer
Voranmeldung beim DHL Express-Kundenservice



sind in GroBstadten und Ballungsgebieten auch
noch frihere Zustelltermine maéglich. Neben
dem innerdeutschen Expressversand bietet DHL
Express auch den Versand von Waren und Doku-
mentensendungen in Gber 220 Lander und Ter-
ritorien an. Innerhalb Europas erreichen diese
Sendungen den Empfanger in der Regel bereits
am nachsten Arbeitstag. Auf Wunsch und gegen
Aufpreis ist in vielen Gebieten Europas die Zu-
stellung bereits vor 12 Uhr und vor 9 Uhr még-
lich. Sendungen nach Asien, in den Mittleren
Osten und nach Afrika erreichen den Empféanger
in der Regel am Ubernéchsten Arbeitstag.

DHL Express halt auch bei seinen internationa-
len Expressprodukten gegen Aufpreis ein brei-
tes Angebot zuséatzlicher Services bereit. Hierzu
gehoren beispielsweise die Abholung und
Zustellung von Sendungen an Samstagen, die
Spatabholung und verschiedene Zollservices.

GOGREEN

Alle nationalen und internationalen Express-
Sendungen kénnen mit dem Service GOGREEN
versendet werden. Das bedeutet, dass die Sen-
dungen CO,-neutral verschickt und die wahrend
des Transports entstandenen CO,-Emissionen
nach den Prinzipien des Kyoto-Protokolls durch
externe KlimaschutzmaBnahmen zu 100% aus-
geglichen werden. Die CO,-Bilanz wird hierdurch
neutral. GOGREEN gibt es exklusiv bei DP DHL.

MaB- und Gewichtsbeschrankungen:

Beim innerdeutschen Express-Versand gelten die
folgenden MaB- und Gewichtsbeschrankungen:
— Dokument bis 3.000 g

- Pakete bis 31,5 kg

— Paletten bis 800 kg

Allerdings werden in den Postfilialen leicht
abweichende Services zum Thema EXPRESS
angeboten. Zu beachten ist beispielsweise, dass
in den Postfilialen nur Sendungen bis maximal
20 kg angenommen werden.

Beim internationalen Expressversand gibt es
innerhalb Europas keine Gewichtsbeschréankung.
AuBerhalb der Europaischen Union darf ein
Packstlick allerdings maximal 50 kg schwer sein.
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Fur eine Sendung, die grundsatzlich aus mehre-
ren Packstlicken bestehen kann, gilt dann ein
Maximalgewicht von 250 kg. Fur internationale
Express-Sendungen die in der Postfiliale auf-
gegeben werden, gilt ein Maximalgewicht von
20 kg.

Besonderheiten beim Versand mit DHL Express:

- Express-Sendungen werden nur gegen eine
schriftliche Empfangsbestatigung ausgehan-
digt. Ausnahme: Express-Brief; hier ist ein
Briefkasten-Einwurf moglich. Auf Wunsch sind
u. a. die ,eigenhandige Zustellung” und/oder
die Zusatzleistung ,,RUCKSCHEIN” méglich.

- Express-Sendungen werden nach telefoni-
schem Auftrag an den Kundenservice zum
vereinbarten Zeitpunkt von einem Fahrer
abgeholt. Sie kdnnen aber auch am Schalter
groBerer Postfilialen eingeliefert werden.

Far Firmen, die haufiger per EXPRESS versen-

den, empfiehlt es sich, fester Kunde bei DHL

EXPRESS zu werden. Man erhélt dann eine Kun-

dennummer, die Bezahlung erfolgt bargeldlos.

AuBerdem erhalten Kunden spezielle Express-

Versandmaterialien auf Vorrat; auf Wunsch

auch mit eingedrucktem Absender und/oder

eingedruckter Adresse auf dem Versandlabel.

Far GroBkunden kann auch eine spezielle Ver-

sand-Software aufgespielt werden.

4. Express-Versand von Ort zu Ort

Wenn jede Minute zahlt und Sendungen noch
am selben Tag von Ort zu Ort verschickt werden
mussen, ist der DHL Same Day-Service von DHL
EXPRESS die geeignete Versandldésung. Ohne
MaB- und Gewichtsbeschrankungen werden
Sendungen rund um die Uhr abgeholt und auf
schnellstem Weg beim Empfanger zugestellt -
national wie international.

Taggenauer Transport fiir weniger
zeitkritische Sendungen

Mit DHL Europlus ist der Versand von weniger
zeitkritischen Sendungen in 28 europaische
Lander moglich. Der Transport erfolgt Gber das
StraBennetzwerk von DHL Express
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Vorschlage fur Arbeitsauftrage in der Klasse

1. Den Umgang mit Post-Preisen lernen

Vorbereitung

Héndigen Sie den Schilerinnen und Schilern
die Broschure Leistungen und Preise aus, die
unter www.deutschepost.de/preise zum
Download zur Verfugung steht. Verteilen Sie
dazu das Arbeitsblatt , Post-Preise ermitteln”
(siehe Seite 25).

2. Gruppenarbeit ,Frankieren”
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Voraussetzung

Fur die Gruppenarbeit ,Frankieren” benétigt
jede Gruppe, welche maximal aus funf Schu-
ler/innen bestehen sollte, eine Briefwaage
(ggf. aus den naturwissenschaftlichen Labors
beschaffen). Weiterhin braucht jede Schulerin/
jeder Schuler ein Heft die Broschire Leistungen
und Preise der Deutschen Post (aktuellste Fas-
sung) und ein Lineal.

Vorbereitung

Zur Vorbereitung werden Briefumschlage mit
Inhalt in verschiedenen GréBen und Gewichten
zusammengestellt und fantasievoll adressiert:
vom Aerogramm nach Sudafrika Uber den Stan-
dardbrief nach Guadeloupe (Achtung: Dieser
Brief kostet nur 0,55 EUR und nicht 1,70 EUR,
weil Guadeloupe wie auch Martinique, Guyana
und andere Inseln Uberseedepartements von
Frankreich sind und damit als Europabriefe
gelten) bis zur Buchersendung an die Stadt-
blicherei des Heimatortes.

Aus den Adressen sollten auch die Versand-
formen, zum Beispiel ,, EINSCHREIBEN", her-
vorgehen. Ganz bewusst sollten hierbei vor-
rangig die auBergewdhnlichen Varianten, wie
zum Beispiel eine Sendung, deren Format Uber
dem Maxibrief-Format liegt und deswegen

als Packchen oder Paket verschickt werden
muss, gewahlt werden, um den Blick der
Schuler/innen fur solche Problematiken zu
scharfen.

Aufgabe

Die Schuler/innen sollen die Tabellen des
Arbeitsblatts mit den richtigen Zahlen, Daten
und Preisen ausfullen.

Aufgabe

Die Schuler/innen sollen in der Gruppe gemein-
sam die gUnstigste Versandart der betreffenden
Sendung und das entsprechende Porto ermit-
teln. Die Ergebnisse werden mit den zuvor von
der Lehrkraft ermittelten Werten verglichen.
Bei fehlerhaften Lésungen mussen die Schu-
ler/innen begrinden, wie und warum sie zu
ihrem Ergebnis gekommen sind. AnschlieBend
wird der korrekte Lésungsweg erklart.

Varianten

Wer den sportlichen Ehrgeiz der Schiler/innen
wecken will, handigt jeder Gruppe identische
Sendungen aus. Es gewinnt die Gruppe mit
den meisten richtig errechneten Portowerten.
Falls die Schiiler/innen aus vorangegangenen
Ubungen bereits gute Grundkenntnisse in
Sachen Portoermittlung haben, kann die
Gruppenarbeit mittels einer knappen Zeitvor-
gabe verscharft werden. Alternative: Die Zeit
l[auft ab, sobald die erste Gruppe fertig ist.
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Arbeitsblatt Post-Preise ermitteln — national und international

Briefpost Inland

Standard Kompakt Grof3 Maxi
Hochst- | Entgelt | Hochst- | Entgelt | Hochst- | Entgelt | Hochst- | Entgelt
gewicht| EUR gewicht| EUR gewicht| EUR gewicht| EUR
Brief
Postkarte
Infobrief
Infopost
Warensendung
Blchersendung
Blindensendung
Briefpost International
Standard Kompakt GroB

Hochst- Entgelt Hochst- Entgelt Hoéchst- Entgelt
gewicht | EUR gewicht | EUR gewicht | EUR

Brief (Europa)

Postkarte (Europa)

Infobrief Europa je Stuck

je kg

Infopost Europa je Stuck

je kg

Brief (Welt)

Postkarte (Welt)

Blindensendung
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Name, Vorname:

Arbeitsblatt Testfragen — Selbsttest

1. Was kosten 70 Briefe mit identischen Preislisten
an Kunden in lhrem Bundesland? (Format DIN lang,
Gewicht 28 Gramm) - Zusatzfrage: Was kostet diese
Sendung in lhrer Stadt?

2. Was kostet der Versand eines Aktenordners nach
Berlin? (Format 33 x 34 x 5 cm, Gewicht 1.230
Gramm) - Zusatzfrage: Was kostet zusatzlich eine
Versicherung Uber 2.500 EUR?

3. Wie hoch ist das Porto fur einen Brief mit Produk-
tionsmustern von Oktoberfest-Bierdeckeln an eine
Brauerei in MUnchen? (Format DIN C4, Gewicht 320
Gramm) - Zusatzfrage: Wie teuer wird der Versand
dieser Sendung als Luftpost nach Madrid?

4. Mit welchen Briefmarkenwerten muss eine Blinden-
sendung nach Marseille frankiert werden? (Format
30 x 15 x 3 cm, Gewicht 300 Gramm - Zusatzfrage:
Was kostet diese Sendung als EINSCHREIBEN?

5. Was kostet ein Brief mit der Kiindigung eines Ver-
trages nach Kufstein? (Format DIN lang, Gewicht
14 Gramm - Zusatzfrage: Wie hoch ist der Preis-
unterschied zwischen EINSCHREIBEN EINWURF und
EINSCHREIBEN?

6. Was kostet eine Postkarte an den Barkeeper Ihres
Urlaubshotels auf der Karibikinsel Guadeloupe?
(Format DIN A6, Gewicht 6 Gramm) - Zusatzfrage:
Was passiert mit der Postkarte, wenn das Hotel
inzwischen geschlossen ist?
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7.

10.

11.
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Was kostet der Versand von 472 Rechnungen an
Kunden in ganz Deutschland? (DIN lang, Gewicht
19,6 Gramm) - Zusatzfrage: Was spart man, wenn
man eine Absender-Frankiermaschine benutzt?

. Sie verschicken eine Landkarte (Format Lange 35

cm, Breite 24 cm; Gewicht 440 Gramm) an eine
Wetterstation in Emden. Welche Briefmarke gehért
darauf? - Zusatzfrage: Was kostet der Versand per
NACHNAHME? (Warenwert/Brutto-Rechnungs-
betrag = 25 EUR)

. Was kostet der Versand von zwei CDs ohne Brief

mit Kurzmitteilung an Ihre Freundin in Heidelberg?
(Format 15 x 16 cm, Gewicht 300 Gramm) - Zusatz-
frage: Was andert sich am Porto bei drei, vier oder
funf CDs?

Wie wirden Sie eine Einladung zum Tag der offe-
nen Tur lhres Unternehmens an 622 Mitarbeiter,
Pensionare, Kunden, Lieferanten, Journalisten und
Kommunalpolitiker vor Ort und in der ndheren
Umgebung frankieren? (Format DIN lang, Gewicht
18 Gramm) - Zusatzfrage: Was dndert sich am Porto,
wenn die Einladung als Miniplakat im Format DIN
A4 in einem DIN-C4-Briefumschlag verschickt wird?
(Gesamtgewicht 19,6 Gramm)

Sie machen ein Party-Mailing per Postkarte an 42
Freundinnen und Freunde in lhrem Ort. Wie viel
kostet das Porto? (Format DIN A6, Gewicht 7
Gramm) - Zusatzfrage: Wie grof3 ist der Preisunter-
schied, wenn die Einladung im Briefumschlag (For-
mat DIN C6) mit einem Gesamtgewicht der Sendung
von 11,9 Gramm verschickt wird?
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Lésungen Testfragen Seite 26

1. Was kosten 70 Briefe mit identischen Preis-
listen an Kunden in lhrem Bundesland?
(Format DIN lang, Gewicht 28 Gramm)
Zusatzfrage: Was kostet diese Sendung
in lhrer Stadt?

Antwort: Die Infopost-Mengengrenze wird
nicht erreicht, deshalb Versand als Infobrief
Kompakt fur 0,75 EUR pro Sendung.

Zusatzfrage: Beim Versand in der Region
einer Postleitzahlensequenz (in der Regel

eine Stadt) wird die Infopost-Mindestmenge
(50 Stuck) tberschritten. Nach Postleitzahlen
sortiert eingeliefert, ist pro Brief ein Porto von
0,31 EUR fallig (Infopost Kompakt tGber 20 g,
Preis wird wie folgt berechnet: (Gewicht Brief
28 g - 20) x 0,352 ct + 28 ct).

2. Was kostet der Versand eines Aktenord-
ners nach Berlin? (Format 33 x 34 x 5 cm,
Gewicht 1.230 Gramm)

Zusatzfrage: Was kostet zusatzlich eine
Versicherung Uber 2.500 EUR?

Antwort: Das Format entspricht aufgrund der
MaBe und des Gewichts nicht mehr den Vorga-
ben fur den Maxibrief. Die Sendung muss
daher als Packchen fiir 4,10 EUR oder als Paket
mit Ein- und Auslieferungsnachweis fuir 6,90
EUR (in der Postfiliale) aufgegeben werden.

Zusatzfrage: Packchen kénnen nicht Gber
einen besonderen Wert versichert werden. Flr
die Versicherung des Paketes Gber 2.500 EUR
wird ein Zusatzentgelt von 3,50 EUR erhoben.

3. Wie hoch ist das Porto fur einen Brief mit
Produktionsmustern von Oktoberfest-
Bierdeckeln an eine Brauerei in Minchen?
(Format DIN C4, Gewicht 320 Gramm)
Zusatzfrage: Wie teuer wird der Versand
dieser Sendung als Luftpost nach Madrid?

Antwort: Die Bierdeckel werden als Waren-
sendung-Maxi fur 1,65 EUR auf den Weg nach
Munchen gebracht.

Zusatzfrage: Die Warensendung gilt nur far
das Inland, nach Madrid reisen die Bierdeckel
auf dem schnellsten Beférderungsweg als
Maxibrief International/Europa fur 6,00 EUR
Porto.

4. Mit welchen Briefmarkenwerten muss eine
Blindensendung nach Marseille frankiert
werden? (Format 30 x 15 x 3 cm, Gewicht
300 Gramm)

Zusatzfrage: Was kostet diese Sendung als
EINSCHREIBEN?

Antwort: Blindensendungen sind nicht nur im
Inland, sondern auch ins Ausland entgeltfrei.

Zusatzfrage: Zusatzleistungen zu Blindensen-
dungen werden nach den ganz normalen
Tarifen berechnet. In diesem Fall betragt

das Zusatzentgelt far den Versand per
EINSCHREIBEN 2,05 EUR.
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5. Was kostet ein Brief mit der Kiindigung
eines Vertrages nach Kufstein? (DIN lang,
Gewicht 14 Gramm)

Zusatzfrage: Wie hoch ist der Preisunter-
schied zwischen EINSCHREIBEN und
EINSCHREIBEN EINWURF?

Antwort A: Kufstein liegt in Osterreich, des-
halb kostet dieser Brief per EINSCHREIBEN
2,75 EUR.

Zusatz: Da die Sendung nach Osterreich geht,
steht ausschlieBlich das EINSCHREIBEN zur
Verfigung. Im Inland verschickt, gabe es fur
0,45 EUR weniger, also fur 1,60 EUR das
EINSCHREIBEN EINWURF.

6. Was kostet eine Postkarte an den Bar-
keeper lhres Urlaubshotels auf der Karibik-
insel Guadeloupe? (Format DIN A6,
Gewicht 6 Gramm)

Zusatzfrage: Was passiert mit der Post-
karte, wenn das Hotel inzwischen
geschlossen ist?

Antwort: Die Postkarte kostet 0,65 EUR und
wird daflr sogar per Luftpost beférdert.
Der Grund: Guadeloupe gehért zu den fran-
z6-sischen Ubersee-Departements und wird
damit postalisch zu Europa gerechnet.

Zusatzfrage: Sofern kein Empfanger ausfindig
gemacht werden kann und auch kein Absen-
der angegeben ist, wird die Postkarte von der
Post auf Guadeloupe vernichtet. Andernfalls
wird die Postkarte ohne zuséatzliche Kosten fur
den Empfanger an den Absender zurlckge-
schickt.

7. Was kostet der Versand von 472 Rechnun-
gen an Kunden in ganz Deutschland?
(Format DIN lang, Gewicht 19,6 Gramm)
Zusatzfrage: Was spart man in diesem Fall,
wenn man eine Absender-Frankiermaschi-
ne benutzt?

Antwort: Da es sich um individuelle Mitteilun-
gen an den Empfanger handelt, kostet der
Versand als Standardbrief 0,55 EUR pro Sen-
dung. In diesem Fall sind weder Infopost noch
Infobrief nutzbar.

Zusatzfrage: Wer eine Frankiermaschine
benutzt, spart 1 Prozent des Portos; das macht
bei 472 Rechnungen immerhin 2,60 EUR
Ersparnis.

8. Sie verschicken eine Landkarte (Format
Lange 35 ¢cm, Breite 24 cm; Gewicht 440
Gramm) an eine Wetterstation in Emden.
Welche Briefmarke gehort darauf?
Zusatzfrage: Was kostet der Versand per
NACHNAHME? (Warenwert/Brutto-Rech-
nungsbetrag = 25 EUR)

Antwort: Landkarten kdnnen als Blicher-
sendung verschickt werden. Als Blicher-
sendung-GroB kostet das Porto in diesem Fall
0,85 EUR. Hinweis: In eine Rolle verpackt, kann
man die Landkarte als Blichersendung nicht
verschicken!

Zusatzfrage: Beim Versand per NACHNAHME
entstehen Kosten in Hohe von 5,45 EUR:
1,45 EUR Porto GroBbrief plus 2,00 EUR
NACHNAHME Entgelt plus 2,00 EUR Entgelt
fur die Geldibermittlung.
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9. Was kostet der Versand von zwei CDs
ohne Brief mit Kurzmitteilung an lhre
Freundin in Heidelberg? (Format 15 x
16 cm, Gewicht 300 Gramm)

Zusatzfrage: Was andert sich am Porto bei
drei, vier oder funf CDs?

Antwort: Die CDs kdénnen nicht als Warensen-
dung verschickt werden, da eine schriftliche
Mitteilung in der Sendung enthalten ist.

Die CDs sind auch keine Buchersendung, des-
halb mussen sie als normaler GroBbrief fur
1,45 EUR verschickt werden. Das geht aber
nur, wenn sie nebeneinander im Brief liegen.
Ubereinander verschickt, ist die Sendung dik-
ker als der GroBbrief und das Maxibrief-Porto
von 2,20 EUR wird fallig.

Zusatzfrage:Geschickt verpackt, kénnen bis zu
acht CDs fur 2,20 EUR als Maxibrief verschickt
werden. Die Sendung darf aber nicht dicker
als 5 cm sein.

10. Wie wirden Sie eine Einladung zum Tag
der offenen Tur Ihres Unternehmens an
622 Personen vor Ort und in der ndheren
Umgebung frankieren? (Format DIN lang,
Gewicht 18 Gramm)

Zusatzfrage: Was andert sich am Porto,
wenn die Einladung als Miniplakat im
Format DIN A4 in einem DIN-C4-Briefum-
schlag verschickt wird? (Gesamtgewicht
19,6 Gramm)

Antwort: Versand als Infopost-Standard fur
0,25 EUR pro Sendung, weil die Mindestmenge
von 250 Stuck fur dieselbe Leitregion tber-
schritten wird.

Zusatzfrage: Versand als Infopost-GroB fur
0,36 EUR pro Sendung.

11. Sie machen ein Party-Mailing per Post-
karte an 42 Freundinnen und Freunde in
lhrem Ort. Wie viel kostet das Porto?
(Format DIN A6, Gewicht 7 Gramm)
Zusatzfrage: Wie grof ist der Preisunter-
schied, wenn die Einladung im Briefum-
schlag (Format DIN C6) mit einem Gesamt-
gewicht der Sendung von 11,9 Gramm
verschickt wird?

Antwort: Die glUnstigste Losung ist der Ver-
sand als Infopost mit Aufzahlung (50 x 0,25
EUR = 12,50 EUR). Das ist in jedem Fall billiger
als der Versand mit normalem Postkarten-
Porto (42 x 0,45 EUR = 18,90 EUR). Voraus-
setzung fur den Infopost-Versand: Die Adres-
sen mussen maschinenlesbar sein.

Zusatzfrage: Bei Infopost-Sendungen gibt es
keinen Preisunterschied zwischen dem Versand
als Postkarte oder Brief. Nur beim normalen
(vollbezahlten) Versand ist der Standard-Brief
0,10 EUR teurer als die (normale) Postkarte.
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