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Name: Checkliste Förmlicher Brief

Ganz oben ste hen dein Name und deine Adres se.
 

Unter dei ner ei ge nen An schrift ste hen Name und Adres se des 
Emp fän gers.

Zwi schen den An schrif ten von dir und dem Emp fän ger hast du eine 
Zeile frei ge las sen.  

Ort und Datum ste hen in der rech ten Ecke.

Ort und Datum sind mit einem Komma ge trennt.  

Im Be treff steht das Thema von dei nem Brief.  

Vor und nach dem Be treff hast du eine Zeile frei ge las sen.  

Du sprichst den Emp fän ger höfl ich an und nach der An spra che 
kommt ein Komma.  

Dein Brief text be steht aus meh re ren Ab sät zen.  

Nach dem Brief text hast du eine Zeile frei ge las sen.  

Du ver wen dest eine höfl i che Gruß for mel am Schluss. Da nach steht 
ein Komma.  

Ganz unten steht dein Name oder deine Un ter schrift.  

Check lis te  - Förm li cher Brief

  


