
 

Name:_______________________ Datum:______________ 

Checkliste 

Hast Du an alles gedacht? Schau dir deine Checkliste an: Überprüfe deine E-Mail 
und hake ab. Ergänze die fehlenden Bausteine deiner Antwort. 

Absenderin oder Absender  

Empfängerin oder Empfänger  

Betreff  

Anrede  

Hauptteil: 

 Hast Du Otto geschrieben, für welches Ausflugsziel Du 
dich entschieden hast – Zoo oder Schwimmbad?  
 

 Würde Otto nach deiner Nachricht wissen, warum Du 
dich so entschieden hast? 
 

 Glaubst Du, Otto findet deine Argumente überzeugend? 

 

 

Schlusssatz  

Gruß  

Name  

 
 
 


