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 ja nein 

 Ort/Datum vorhanden? Komma? 
 

  

 Leerzeilen? 
 

  

 Grußformel passend? 
 

  

 Absätze zur besseren Übersicht zwischen Eröffnung, Hauptteil 
und Überleitung? 

 

  

 Anrede passend? 
 

  

 Komma nach der Anrede? 
 

  

 Höflichkeitsform beachtet (Großschreibung!) 
 

  

 Wird der Adressat mehrmals angesprochen?  
 

  

 Einleitung/Eröffnung? 
 

  

 Überleitung zur Grußformel? 
 

  

 Schrift? 
 

  

 Rechtschreibung und Zeichensetzung? 
 

  

 Wurden umgangssprachliche Wendungen vermieden? 
  

 

 

 

 

 


