
Alpha Element{+} wird umgesetzt von Helliwood media & education im fjs e. V., 
gemeinsam mit Lesen und Schreiben e.V. als Praxispartner.  

E-Mail
Formell oder informell 

1) Wann schreibst Du eher formell und wann eher informell?

Begründe!

2) Sieh Dir die Rede-Wendungen an und entscheide: Formell

oder informell? Kreuze an!

formell informell 

Liebe Tina ☐ ☐ 

Hallo Tom ☐ ☐ 

Mit freundlichen Grüßen ☐ ☐ 

Viele Grüße ☐ ☐ 

Ich danke dir sehr. ☐ ☐ 

Liebste Monika ☐ ☐ 

Sehr geehrte Frau Schubert ☐ ☐ 

Ich danke Ihnen. ☐ ☐ 

Lass uns mal heute Abend quatschen. ☐ ☐ 

Leider habe ich meinen Termin verpasst. ☐ ☐ 

Ich möchte gern etwas mit Ihnen besprechen. ☐ ☐ 

Ich habe meinen Termin verpennt. ☐ ☐ 



 

 
Alpha Element{+} wird umgesetzt von Helliwood media & education im fjs e. V., 
gemeinsam mit Lesen und Schreiben e.V. als Praxispartner.  
 

Lösung 

1) formell : 

• Briefe und Emails an Behörden, Ämter, Verwaltungen, 

Schulen u.a. 

• Wörter und Formulierungen nach einem Standard: zum 

Beispiel bei Begrüßung/ Verabschiedung 

• „Sie“ , „Ihnen“  

informell: 

• Briefe und E-Mails an Freunde, Bekannte und Verwandte 

oder  

• Begrüßung und Verabschiedung und verwendete Wörter 

können umgangssprachlich sein (zum Beispiel 

„quatschen“ statt „besprechen“) 

• „du“, „dir“ 

 

2) 

 formell informell 

Liebe Tina  ☐ ☒ 

Hallo Tom  ☐ ☒ 

Mit freundlichen Grüßen ☒ ☐ 

Viele Grüße ☐ ☒ 

Ich danke dir sehr. ☐ ☒ 



 

 
Alpha Element{+} wird umgesetzt von Helliwood media & education im fjs e. V., 
gemeinsam mit Lesen und Schreiben e.V. als Praxispartner.  
 

 

Liebste Monika ☐ ☒ 

Sehr geehrte Frau Schubert ☒ ☐ 

Ich danke Ihnen.  ☒ ☐ 

Ich muss mal mit dir quatschen.  ☐ ☒ 

Leider habe ich meinen Termin verpasst. ☒ ☐ 

Ich möchte gern etwas mit Ihnen besprechen. ☒ ☐ 

Ich habe meinen Termin leider verpennt. ☐ ☒ 
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