
Guten Morgen!

Lehrerin: Julia Albrecht

University of Jordan

Kurs: Deutsch - Schreiben

Sektion 2

Sonntag, 07. März 2021

Programm heute:

- Wiederholung: Kurznachricht (A2)

- Textform: Geschäftliche Kurznachricht (B1): 

Checkliste, Präpositionen, Konjunktiv 2 (haben, können und würde-Form)

Ich freue mich, dass Sie hier sind!
Wir fangen in Kürze an.
Bitte vergewissern Sie sich, 
dass Ihr Mikrofon ausgeschaltet ist.



Hausaufgabe für heute:



Sehen Sie das Bild an und beschreiben Sie es.

Wen sehen Sie?
Was sehen Sie?
Was machen die Personen?



Gruppenarbeit (5 Minuten)

Sprechen Sie in der Gruppe 
und sammeln Sie Ideen.

1) Im Büro / Im Beruf:
Wem schreibt man Kurznachrichten?

2) Was sind typische Anlässe?

Warum schreibt man eine 
geschäftliche Kurznachricht?

Worüber schreibt man?

der Anlass, die Anlässe = der Grund, die Motivation
worüber = über was



Geschäftliche Kurznachricht



Mit freundlichen Grüßen
Frank Mense

etwas schaffen 
= etwas machen können
= genug Zeit für etwas haben

Geht es auch … bei Ihnen?
= Haben Sie auch … Zeit?
= Passt es Ihnen auch …?



die Unterlagen (Pl.) = die Dokumente
der Auftrag, die Aufträge = die Bestellung (engl. order, contract)
die Firma, die Firmen = das Unternehmen (engl. company)



Diese Verben benutzt man häufig im Kontext „Geschäftliche Kurznachrichten“:

• jemandem etwas geben

• etwas brauchen

• in den Urlaub gehen / fahren

• zu jemandem kommen

• etwas bei jemandem abholen

• jemanden (nicht) erreichen (können)

• jemandem etwas mitteilen 

• jemandem etwas weiterleiten

• Modalverben: sollen, können

• Konjunktiv 2: könnten



Lesen Sie die Kurznachrichten und ergänzen Sie die fehlenden Präpositionen.



Checkliste: Geschäftliche Kurznachrichten



Tipp: 
Vor dem Abschicken 

einer Kurznachricht sollten Sie 
die Nachricht unbedingt einmal 

lesen, kontrollieren und 
eventuell korrigieren!

Oft macht auch die Technik Fehler …



Aufgabe:  Lesen Sie die Situationsbeschreibungen und formulieren Sie passende Kurznachrichten.

1. Sie teilen Ihrem Kollegen Sven mit, 
dass Sie wieder gesund sind und 
ab Montag auch wieder arbeiten können.

2. Sie sollen Ihrer Kollegin Frau Danielsson 
eine E-Mail von Herrn Lau weiterleiten, 
sind aber erst morgen wieder an Ihrem Arbeitsplatz.
Schreiben Sie ihr, dass die E-Mail morgen kommt.

jemandem etwas mitteilen 
= jemanden über etwas informieren

jemandem etwas weiterleiten
=  eine E-Mail oder eine Nachricht

an jemanden weiterschicken



Video:

Konjunktiv 2 
(haben, können, würde-Form)

https://youtu.be/4tUVTU0dis4

https://youtu.be/4tUVTU0dis4


Hausaufgaben für Dienstag

• Checkliste: Geschäftliche Kurznachricht (B1)
• Geschäftliche Kurznachricht schreiben (1 oder 2)
• PDF 3: E-Mail (A2) (lesen und vorbereiten)

Hausaufgaben für diese Woche
• Arbeitsblatt:  Konjunktiv 2
• Arbeitsblatt:  Zeit – Ort – Art und Weise

https://www.dein-deutsch.com/kurs-schreiben/material/

Die Lösungen stehen am 
Ende der Arbeitsblätter!

https://www.dein-deutsch.com/kurs-schreiben/material/


Vielen Dank für 
Ihre Aufmerksamkeit!

Julia Albrecht

University of Jordan

Kurs: Deutsch - Schreiben

Sektion 2

Bis Dienstag, auf Wiedersehen!


