Aktueller Schriftverkehr 6ffentliche Einrichtungen und
Behorden

Gesamtzahl der Schreiben: 489 Schreiben

1. Offentl. Einrichtung X
Anzahl Schreiben: 190

1.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Vorstand Offentl. Einrichtung X (personlich)
Adressat: neubeigetretenes Mitglied (Sektion B)
Datum: 25. Oktober 2000

Betreff: Beitrittsbestatigung als Alumni Sektion B

Sehr geehrter Herr X,

namens des Vorstands heiRe ich Sie im Hauptverein herzlich willkommen. Ihren Antrag auf
Aufnahme in den Verein zum 1. Januar 2001 nehmen wir gerne an. Ein gesonderter Will-
kommensgrul? wird Ihnen noch von der Sektion B zugehen.

Wir danken Ihnen fiir Ihr Interesse an der Arbeit des Vereins und der Sektion B wie auch fur
Ihre damit zugleich bewiesene Verbundenheit mit der Universitat A.

Als Mitglied unserer Vereinigung erhalten Sie neben einer regelméligen Berichterstattung
uber die Arbeit des Vereins und der Sektion B das vierteljahrlich erscheinende Forschungs-
magazin der Universitat A ,ABCD* sowie die A XY-Revue. Sie werden ferner zu Veranstal-
tungen der Universitat und des Vereins wie auch der Sektion B und vor allem nattrlich zur
jahrlichen "Veranstaltung ABC" eingeladen.

Beigefugt erhalten Sie die Satzung des Hauptvereins in der Fassung vom 2. Juli 1999.

Mit freundlichen GrifRen

A. XY

Vorsitzender

2.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Brief



Schreiber:  Vorstand Offentl. Einrichtung X (personlich)
Adressat: neubeigetretenes Mitglied (Sektion B)
Datum: 17. Dezember 2002

Betreff: Beitrittsbestatigung als Alumni Sektion B

Sehr geehrte Frau Y,

namens des Vorstands heil}e ich Sie in "Organisation X" herzlich willkommen. Wir freuen
uns tber Ihre Mitgliedschaft und nehmen Ihren Antrag auf Aufnahme in den Verein gerne an.
Ein gesonderter Willkommensgruf3 wird Ihnen noch von der Sektion B zugehen.

Wir danken Ihnen fur Ihr Interesse an der Arbeit des Vereins und fur Ihre damit zugleich be-
wiesene Verbundenheit mit der Universitét A.

Als Mitglied unserer Vereinigung erhalten Sie neben einer regelmaRigen Berichterstattung
uber die Arbeit des Vereins das vierteljahrlich erscheinende Forschungsmagazin der Universi-
tat A sowie die XY-Revue. Sie werden ferner zu Veranstaltungen der Universitat und des
Vereins und natirlich vor allem zur j&hrlichen "Veranstaltung ABC" eingeladen.

Wir wirden uns freuen, wenn es lhnen gelénge, weitere Mitglieder fur unseren Verein zu
werben. In der Anlage finden Sie eine weitere Beitrittserklarung sowie die Satzung des Ver-
eins.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname
Vorsitzender

3.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Vorstand Offentl. Einrichtung X (i. A. Geschéftsstelle)
Adressat: neubeigetretenes Mitglied (Sektion B)

Datum: 28. Januar 2005

Betreff: Beitrittsbestatigung als Alumni Sektion B

Sehr geehrte Frau Z,

herzlich willkommen in der "Offentl. Einrichtung X"! Ich freue mich, dass Sie sich dem
Alumni- und Férdernetzwerk der Universitat A, zu dem auch die Alumni Sektion B gehoren,
angeschlossen haben.

Als Mitglied unseres Netzwerks erhalten Sie das vierteljahrlich erscheinende Forschungsma-
gazin Universitat A und weitere Publikationen, mit denen wir Sie Uber das Geschehen an der
Universitat informieren mochten. Sie werden natirlich auch zu Veranstaltungen eingeladen,
so zum Beispiel zum traditionellen X-Ball der Universitat und zu unserer jahrlichen "Verans-



taltung ABC". Uber die speziellen Angebote fiir die Alumni Sektion B halt Sie das B-Institut
auf dem Laufenden.

Zur Frage der Beitragszahlung darf ich noch darauf hinweisen, dass wir fir Sie den ermalig-
ten studentischen Mitgliedsbeitrag bis Ende 2006 vorgesehen haben. Danach wird die Gebuhr
automatisch auf den (immer noch erméfigten) Absolventenbeitrag von X € (bis drei Jahre
nach dem Studium) angehoben.

Diese Formel hiel3 2002 zeitweise:

AbschlieRend darf ich zur Frage des Beitrags noch darauf hinweisen, dass der ermaRigte Bei-
trag von € X nur noch bis zur Beendigung der Ausbildung und zugleich lédngstens fiir drei
Jahre gilt. Ich darf davon ausgehen, dass Sie uns von dem Ende der Ausbildung und damit
vom Wegfall der ErmaRigung in Kenntnis setzen. Vielen Dank.

Mit freundlichen Grufien

Gez. Prof. Dr. XY (Vorstand)

4.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Neues Mitglied Offentl. Einrichtung X
Datum: 8. Februar 2005

Betreff: Beitrittshestatigung

Sehr geehrte Frau X,

herzlich willkommen in der "Offentl. Einrichtung X"! Ich freue mich, dass Sie sich dem
Alumni- und Férdernetzwerk der Universitat A, zu dem auch die Alumni Sektion B gehoren,
angeschlossen haben.

Als Mitglied unseres Netzwerks erhalten Sie das vierteljahrlich erscheinende Forschungsma-
gazin Universitat A und weitere Publikationen, mit denen wie Sie iber das Geschehen an der
Universitat informieren mochten. Sie werden natirlich auch zu Veranstaltungen eingeladen,
so zum Beispiel zum traditionellen X-Ball der Universitat und zu unserer jahrlichen "Verans-
taltung ABC". Uber die speziellen Angebote fiir die Alumni Sektion B hilt Sie das B-Institut
auf dem Laufenden. Die Vergabe einer lebenslangen Alumni-Mailadresse haben wir wunsch-
gemaR veranlasst. Uber die Zuteilung werde ich Sie umgehend informieren.

Wie Sie vielleicht wissen, hat Herr Prof. Y [Zustandiger fur Sektion B] fir drei Jahre lhre
Mitgliedsbeitrage Gbernommen. Bis Ende 31.12.2007 entstehen lhnen personlich also aus
Ihrer Mitgliedschaft keine Kosten.

Mit allen guten Winschen fir das noch junge Jahr 2005 bin ich
mit freundlichen Grii3en

i. A. des Vorstands, Vorname Nachname
gez. Prof. XY



Die hier verwendete GruRvariante 1t darauf schliel3en, dal? der Adressat in einem besonde-
ren Verhéltnis zum Verein steht. (Denn sonst wird immer nur "Mit freundlichen Grifien™ un-
terzeichnet.)

5.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Vorstand Offentl. Einrichtung X; i. A. Geschaftsstelle
Adressat: neubeigetretenes Mitglied (Sektion B)

Datum: 6. Dezember 2006

Betreff: Beitrittsbestatigung als Alumni Sektion B

Sehr geehrte Frau X,

Ihre Beitrittserklarung ist bei uns eingetroffen — und ich nehme dies zum Anlass, lhnen ein
herzliches Willkommen in der "Offentl. Einrichtung X" zuzurufen! Ich freue mich, dass Sie
sich dem Alumni- und Fordernetzwerk der Universitat A, zu dem auch die Alumni Sektion B
gehoren, angeschlossen haben und danke Ihnen fir dieses Zeichen Ihrer Verbundenheit.

Als Mitglied unseres Netzwerks erhalten Sie Publikationen der Universitat, mit denen wir Sie
uber das Geschehen rundum den Aer Campus informieren mochten. Nattrlich werden Sie
auch zu Veranstaltungen eingeladen, so zum Beispiel zu unserer jahrlichen "Veranstaltung
ABC", der in 2007 am X. Monat Y stattfindet. Uber die speziellen Angebote fiir die Alumni
Sektion B hélt Sie das B-Institut auf dem Laufenden.

Ihre neue Alumni-Mailadresse haben wir inzwischen eingerichtet. Sie lautet:

XY. Das Passwort fir den ersten Login, das Sie bald &ndern sollten, lautet: abc

Die Alumni-Mailadressen werden Uber das E-Mail-System "Y" verwaltet. Eine Benutzeran-
leitung lege ich bei. Sie haben dort unter YZ die Mdglichkeit, Nachrichten an ihre neue Mail-
adresse automatisch an eine Mailadresse weiterzuleiten, die Sie z. B. taglich einsehen. Die
Aktivierung dieser Funktion empfiehlt sich sehr, wenn Sie neben lhrer Alumni-Mailadresse
noch eine andere Mailadresse benutzen. Wir werden fur zukinftige Mailnachrichten an Sie ab
sofort lhre neue Alumni-Adresse benutzen! Thr Einverstandnis vorausgesetzt haben wir des-
halb Ihre Mailadresse YZ fir die Weiterleitung bereits aktiviert. Sie kdnnen das nattrlich je-
derzeit selbst andern — einfach unter YZ einloggen, dort auf F gehen und unter ABC andern.
Wenn Sie weitere Hilfe brauchen, kénnen Sie sich auch an den Alumni E-Mail Administrator,
Herrn VVorname Nachname unter Mailadresse oder mich wenden.

Zur Frage der Beitragszahlung darf ich noch darauf hinweisen, dass wir fir Sie den ermaRig-
ten Mitgliedsbeitrag fir Absolventen (bis langstens drei Jahre nach dem Studium) bis Ende
2008 vorgesehen haben. Danach wird die Gebuhr automatisch auf den Regelbeitrag von X €
angehoben.

Mit freundlichen Grifie
Vorname Nachname
i. A. des Vorstands und Prof. Y, Leiter Alumni Sektion B

6.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben



Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Vorstand Offentl. Einrichtung X; i. A. Geschaftsstelle
Adressat: neubeigetretenes Mitglied (Sektion B)

Datum: 1. Juni 2007

Betreff: Beitrittsbestatigung als Alumni Sektion B

Sehr geehrte Frau X,

Ihre Beitrittserklarung ist bei uns angekommen, und ich nehme dies zum Anlass, Ihnen ein
herzliches Willkommen zu sagen! Ich freue mich, dass Sie sich dem Alumni- und Férdernetz-
werk der Universitdt A, zu dem auch die Alumni Sektion B gehdren, angeschlossen haben
und danke Thnen zusammen mit Herrn Prof. Y fur dieses Zeichen Ihrer Verbundenheit.

Als Mitglied unseres Netzwerks erhalten Sie Publikationen, mit denen wir Sie tber das Ge-
schehen an der Universitat informieren mochten. Sie werden natiirlich auch zu Veranstaltun-
gen eingeladen, so zum Beispiel zu unserem jahrlichen "Veranstaltung ABC", der am Freitag,
den 6. Juni stattfindet und zu dem ich Ihnen das Einladungsschreiben mit weiteren Unterlagen
gleich heute beilege. Uber die speziellen Angebote fiir die Alumni Sektion B halt Sie das C-
Institut auf dem Laufenden.

Zur Frage der Beitragszahlung darf ich noch darauf hinweisen, dass wir fur Sie den ermaiig-
ten Mitgliedsbeitrag fir Absolventen (bis langstens drei Jahre nach dem Studium) bis Ende
2009 vorgesehen haben. Danach wird die Gebihr automatisch auf den Regelbeitrag von X €
angehoben.

Eine Alumni-Mailadresse werden wir Ihnen gerne einrichten. Sie erhalten Nachricht von mir,
sobald diese frei geschaltet ist.

Mit freundlichen GrufRen

A. v. Nachname

Vorname Nachname

(im Auftrag des Vorstands und des Leiters der Alumni Sektion B Prof. Y)

1.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Vorstand Offentl. Einrichtung X; i. A. Geschéftsstelle
Adressat: neubeigetretenes Mitglied (Sektion B)

Datum: 1. Juni 2007

Betreff: Beitrittsbestatigung als Alumni Sektion B

Sehr geehrter Herr Professor X,

Ihre Beitrittserklarung ist bei uns angekommen, und ich nehme dies zum Anlass, lhnen ein
herzliches Willkommen zu sagen! Ich freue mich, dass Sie sich dem Alumni- und Forder-
netzwerk der Universitat A, zu dem auch die Alumni Sektion B gehoren, angeschlossen haben
und danke Thnen zusammen mit Herrn Prof. Y fir dieses Zeichen Ihrer Verbundenheit.



Als Mitglied unseres Netzwerks erhalten Sie Publikationen, mit denen wir Sie tber das Ge-
schehen an der Universitat informieren mochten. Sie werden natiirlich auch zu Veranstaltun-
gen eingeladen, so zum Beispiel zu unserer jéhrlichen "Veranstaltung ABC", der in 2008 am
Freitag, den X. Monat Y stattfindet und bei dem Titel Nachname den Festvortrag halten wird.
Uber die speziellen Angebote fiir die Alumni Sektion B halt Sie das B-Institut auf dem Lau-
fenden.

Mit freundlichen Grufien

Vorname Nachname
(im Auftrag des Vorstands)

8.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Neues Mitglied Offentl. Einrichtung X
Datum: 14. Februar 2004

Betreff: Beitrittsbestatigung

Sehr geehrte Frau Y,

namens des Vorstands heiBe ich Sie in der 'Offentl. Einrichtung X' herzlich willkommen. Ich
freue mich, dass Sie sich zur Mitgliedschaft entschlossen haben und danke Ihnen fur Ihr Inter-
esse an unserer Arbeit und flr Ihre damit zugleich bewiesene Verbundenheit mit der Universi-
tdt A. Ein gesonderter Willkommensgrul® geht Ihnen noch von der Sektion Rechtswissen-
schaften zu.

Rest s. 0.
Mit freundlichen GrifRien

Vorstand
(nach Diktat verreist)

- Die weiteren Beitrittsbestatigungen sind stilidentisch.

- Die Corporate Identity des Vereins erfordert, dal der Vorstand selbst die neuen Mitglieder
begruBt (auch wenn das zum Teil nur i. A. erfolgt).

- Ton des Vorstands ist noch etwas konservativer als der der Geschaftsstelle.

- Zwischen der BegriiRung eines studentischen/nachstudentischen Mitglieds und einem Pro-
fessor besteht kein Unterschied im Stil noch im Inhalt. (8 Beispiele)

- Beitrittsbestatigungen werden per Brief (auch Hauspost, wenn es sich um neue Mitglieder
mit Téatigkeit an einem Aer Universitatsseminar handelt) verschickt, nicht per E-Mail.

9.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt



Medium: Brief

Schreiber:  Geschaftsstelle Stiftung

Adressat: neues altes Mitgleid

Datum: 6. Marz 2007

Betreff: Ihre Korrespondenz mit Rektor Prof. Nachname und Herrn Y
[Leiter Dezernat 1 ZUV]

Sehr geehrter Herr X,

eben unterrichtete mich mein Kollege Herr Y (ber ihr freundliches Schreiben an den Rektor
der Universitat und lhr Ansinnen, dem Freundeskreis bei den Forderern bzw. der Stiftung
Universitat A beizutreten.

Dass Sie lhren Kontakt zur Aer Universitat wiederbeleben mdchten, hat mich, die ich vor
einigen Jahren verzweifelt mit einem Hiwi nach lIhrer aktuellen Adresse recherchierte, ganz
besonders gefreut. Denn, lieber Herr X, Sie sind bereits Mitglied in Organisation X! Es kam
nur sdmtliche Post, die wir an Ihre uns damals bekannte Adresse in A (XY-Stral3e) schickten,
seit 1999 zurtick und niemand konnte uns lhre aktuelle Adresse nennen. Deshalb hatten wir
Ihre Mitgliedschaft auf "nicht-aktiv" gesetzt.

Es ist schon zu wissen, dass Sie lhre "alte” Alma Mater nicht vergessen haben, Anteil nehmen
an dem "Auf" und "Ab" im Exzellenz-Wettbewerb und lhre Mitgliedschaft reaktivieren
maochten. Dafir sind wir dankbar.

Sie hatten Herrn Y um die Bankverbindung der Forderer fiir die Uberweisung einer Spende
gebeten. Sie lautet:

Konto Nr. 123

Unsere Stiftung ist als gemeinnitzige Organisation natrlich berechtigt, Spendenbescheini-
gungen auszustellen. Bitte teilen Sie uns mit, wenn Spendenbescheinigungen an Sie an eine
andere Adresse als die uns bekannte in A gehen sollen.

Herr Y hatte Thnen die aktuelle Zeitung Universitat A zugeschickt. Ich lege Ihnen heute au-
Rerdem die letzte Ausgabe der vom Akademischen Auslandsamt herausgegebenen XY-Revue
bei. Vielleicht ist der eine oder andere Beitrag fiir Sie von Interesse? Gerne schicken wir Ih-
nen als Mitglied die Revue dann zukunftig unaufgefordert zu.

Mit freundlichen Grif3en nach A

Vorname Nachname

10.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Brief



Schreiber:  Geschéftsstelle Stiftung
Adressat: Spender

Datum: 21. August 2007
Betreff: Dank fur Spende
Sehr geehrter Herr X,

uber Ihre erneute Spende zugunsten der Wissenschaftsférderung durch die Stiftung Universi-
tdt A haben wir uns alle sehr gefreut. Ihre treue Verbundenheit riihrt mich, und ich danke Ih-
nen sehr fur dieses Zeichen! Damit Sie auch gleich die entsprechende Spendenquittung fir
Ihre Steuerunterlagen erhalten, schicke ich Ihnen die Bestatigung noch heute mit.

Ab ibermorgen bin ich flr gut zwei Wochen im Urlaub und erst am 11. September zurtick.

lhnen einen schénen Restsommer, verbunden mit herzlichen GriiRen aus lhrer alten, aber
quicklebendigen Alma Mater!

Vorname Nachname

11.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Burgeramt Stadt A
Adressat: Burgeramt Stadt A
Datum: 24. April 2008

Betreff: Adressenanderung

Hallo Vorname (Spitznamenkurzform),

suchst du bitte die Adressen raus und schickst die Anwort per Mail gebihrenfrei zurtick.

Danke.

Gru

Vorname

12.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Birgeramt Stadt A

Adressat: Zentrale Universitatsverwaltung
Datum: 24. April 2008

Betreff: Adressenanderung

Guten Abend Frau Z,
ohne weitere Einleitung erfolgt die Nennung der neuen Adressen zu 3 Personen



Das 'Mit freundlichen GriRen' ist ein automatischer Textbaustein vor der Anschrift der Orga-
nisation.

13.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Zentrale Universitatsverwaltung
Adressat: Geschéftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 28. April 2008
Betreff: Adressenanderung
Liebe Frau X,

hier die schnelle Antwort vom Burgeramt auf meine Anfrage. Habe mich dort bedankt, bitte
sonst nichts unternehmen...

Gruly

VVorname Nachname

14.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  geschéftsfihrender Direktor Y-Seminar
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 8. September 2006

Betreff: Koordination

Sehr geehrte Frau X,

auf Wunsch von Herr Y mdchte ich Ihnen als Attachment die Kostenaufstellung des XYZ als
Nachtrag zu meinem vor zwei Wochen eingereichten Antrag auf ergdnzende Finanzierung des
Kolloguiums im Forschungsnetzwerk "ABC" zukommen lassen.

Fur Rickfragen stehe ich jederzeit zur Verfugung.

Mit freundlichen GriiRen

lhr
Vorname Nachname

15.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail



10

Schreiber:  Fotograf i
Adressat: Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X

Datum: 5. September 2007
Betreff: Koordination
Sehr geehrter Herr X,

im Anhang dieser Mails finden Sie wie besprochen eine kurze Présentation mit drei Horsalen
der Uni A inkl. der dazugehdrigen Mangel sowie den X-Horsaal der Uni C mit dem Schild
vom Eingang.

Um die Kenntlichkeit der "Mangelmotive"” zu gewahrleisten musste ich sie unter das jeweilige
Hauptmotiv setzen, da sie seitlich zu klein geworden waren.

- ich hoffe das war in IThrem Sinne.

Erklarung zu den Motiven

Fur Ruckfragen jeglicher Art stehe ich jederzeit gerne zur Verfligung.

Schone GriiRe nach A

VVorname Nachname

16.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Fotograf
Adressat: Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X

CC: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 10. September 2007
Betreff: Koordination

Sehr geehrter Herr X,

eine CD mit der Prasentation befindet sich auf dem Hauspostweg zu Ihnen.
Der Versuch Ihnen die Prasentation online zu schicken ist leider aufgrund des Datenvolumens
gescheitert (siehe unten).

Beste Griisse nach A
Vorname Nachname

17.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Fax

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Biiro des Aufsichtsratsvorsitzenden der gr. Firma X



11

Datum: 2003
Betreff: Begleitschreiben
Liebe Frau Y,

so geht's doch auch schnell.

Herzliche GriiRe
lhre

Nachname (ohne 'von')

18.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Firma B

Datum: 17.10.2003

Betreff: Beschlussvorlagen — unser Telefonat

Sehr geehrter Herr Dr. A,

konnten Sie einen kurzen Blick auf die drei Anlagen werfen (es handelt sich um die Be-
schlussvorlagen beziiglich des kinftigen Jahresabschlusses der Offentl. Einrichtung X) —
wenn irgendetwas von mir schief dargestellt ist, bin ich fur Ihr Feedback dankbar. Ansonsten
wirde ich die Texte in vorliegender Form nachsten Mittwoch mitverschicken.

Schdnes Wochenende — und viele GriilRe

Vorname Nachname

19.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  XY-Verlag (Grol3er Verlag)
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 29.11.2004

Betreff: Kostensenkung Zeitung XY

Sehr verehrte, liebe Frau X,
wie ich Ihnen schon mindlich erlduterte, lassen sich Kosten fir die Veroffentlichungen

1. XY-Revue
2. Universitat A-Magazin
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3. Zeitung XY

auf zweierlei Weise senken:

Inhaltliche Ausfiihrungen

Sollte ich heute etwas vergessen haben, was ich Thnen bei meinem Besuch vortrug, rufen Sie
mich doch bitte an (123456 oder 654321), damit wir klaren kénnen, wie es zugefligt werden

kann.

Mit freundlichen Gruf3en, Ihr

20.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: saumiger Zahler

Datum: 13. Februar 2007 )
Betreff: Darlehensriickzahlung an die Offentl. Einrichtung X
Sehr geehrter Herr Y,

vor etwa einem Jahr hatte ich an Ihre Adresse in der XY-Stral3e ein Schreiben gerichtet, auf
dass ich von Ihnen keine Antwort erhielt. Ich bitte Sie heute dringend, sich mit mir wegen
Ihres Darlehensvertrag aus dem Jahr 2002 in Verbindung zu setzen. Wie Sie wissen, hatte die
Organisation Y, die inzwischen unter dem Namen Offentl. Einrichtung X firmiert, Ihnen in
2002 eine Studienbeihilfe gewéhrt, ein Teil davon, namlich X Euro waren als zinsloses Darle-
hen vereinbart worden. Wir missten besprechen, wie sich Ihre derzeitige finanzielle Situation
darstellt. Sie erreichen mich unter der Nummer 1234. Unser Biiro befindet sich inzwischen im
Verwaltungsgeb&ude der Universitét in der X-Strale 123, Raum 345.

Mit freundlichen Grufien
Vorname Nachname

21.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: sdumiger Zahler

Datum: 11.April 2007

Betreff: Ratenzahlung

Lieber Herr Y,
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am 8. Marz waren Sie bei mir in der Geschiftsstelle, hatten sich die Bankverbindung der Of-
fentl. Einrichtung X geben lassen und mir zugesagt, ab April per Dauerauftrag einen monatli-
chen Betrag von mindestens X Euro zwecks Riickzahlung Ihres Darlehens zu Gberweisen. Bis
heut konnten wir keinen Zahlungseingang feststellen. Ich bitte Sie, unsere Vereinbarung um-
gehend zu erflllen und die erste Rate noch im April zu zahlen.

Fur die Uberweisung bzw. die Einrichtung eines entsprechenden Dauerauftrags bei lhrer Bank
hier noch mal unsere Bankdaten:

Mit freundlichen Grifien
Vorname Nachname

22.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: saumiger Zahler

Datum: 6.November 2007

Betreff: Ratenzahlung

Lieber Herr Y,

Sie hatten mir versprochen, einen Dauerauftrag zwecks Rickzahlung lhres Darlehens einzu-
richten, aber seit Juli 2007 konnte ich keinen Zahlungseingang mehr feststellen. Ich bitte Sie
nochmals, die Zahlung vorzunehmen bzw. weiterlaufen zu lassen.

Mit freundlichen GrifRien
Vorname Nachname

23.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Mitglied Vorstand
Adressaten: Stiftungsvorsitzender
Datum: 10.November 2006
Betreff: Forderantragsempfehlung

Lieber Herr Z,

Herr Kollege X hat einen Forderantrag an mich gerichtet, in dem er um einen Druckkosten-
zuschuss von X € bittet. Ich erlaube mir, Thnen diese Anfrage weiter zu reichen. ich wiirde
mich sehr freuen, wenn unser Verein sich zu einer Unterstiitzung in der Lage sahe. Selbstver-
standlich sind die Anliegen nach Druckkostenzuschiissen haufig. Doch der Wunsch von Herrn
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X durfte eine Besonderheit sein, weil er ein historisches Juwel wiedersichtbar macht, das im
Thema — ABC -, in seinem Autor- einem ehemaligen Rektor der Universitat A — und in sei-
nem Anlass — die akademische Festrede des Rektors — besonders zu A gehort.
Fur heute bin ich mit den besten Grif3en

Ihr [handschriftlich]

Vorname Nachname

24.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Sektionsleiter Sektion Y, Offentl. Einrichtung X
Datum: 22. Oktober 2007

Betreff: Frau Y

Lieber Herr A,

wir haben den Antrag von Frau Y auf Examensbeihilfe gepruft und wirden angesichts ihrer
besonderen Situation eine Forderung fur November bis Februar mit X Euro je Monat, also
insgesamt Y Euro beflirworten, nur:

das Geld miiRte aus den Mitteln der Offentl. Einrichtung X-Sektion Y gedeckt werden (dort
sind im Moment fast Z Euro auf dem Konto), bitte, bestatigen Sie mir in ihrer Eigenschaft als
Sektionsleiter, dass Sie mit dieser Losung einverstanden sind.

viele GruRe, Ihre Nachname [ohne 'von']

25.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Sektionsleiter Sektion Y, Offentl. Einrichtung X
Datum: 6. November 2007

Betreff: Frau Y

Lieber Herr A,
sind Sie aus China zurtick und haben meine Mail (siehe unten) schon gelesen?
Ohne lhre Zustimmung kann ich Frau Y keine Zusage geben — deshalb habe ich ihr noch nicht

geantwortet.

viele GriRe, Nachname [ohne 'von']
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26.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Sektionsleiter Sektion Y, Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 6. November 2007

Betreff: Frau Y

Sehr geehrte Frau X,

ich hatte Ihre Email in China gelesen und dachte, dass ich Ihnen die positive Antwort sofort
ubermittelt hatte.

Aber dann hiermit noch einmal:

ja, ich bin dafiir, dass in diesem Falle € X von der Y-Sektion getragen wird.

Mit herzlichen Grilen,

Vorname Nachname [ohne Titel]

27.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben mit Individualschreibenelementen
Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Antragsteller

Datum: 6. November 2007

Betreff: Antrag stattgegeben

Sehr geehrte Frau Y,

Ihren Antrag auf Examensbeihilfe haben wir inzwischen eingehend beraten und ich freue
mich, lhnen heute eine Beihilfe von monatlich X Euro flr die Zeit von November 2007 bis
Februar 2008 zusagen zu kénnen. Die Mittel von insgesamt Y Euro werden von der 'Offentl.
Einrichtung X' bezahlt, genauer gesagt aus dem Etat ihrer Alumni-Sektion Y. Dieser Etat ist
nicht allzu grol3; die Mittel werden allein aus Mitgliedsbeitragen und Spenden vor allem der
Ehemaligen des Y-Instituts bestritten.

Bitte bestétigen Sie mir kurz, dass Sie diesen Brief erhalten und nennen mir die Bankverbin-
dung, die der Verein fiir die Uberweisung der Beihilfe an Sie nutzen soll.

Mit freundlichen GriRen und allen guten Winschen fir lhre Arbeit — und vor allem Ihr kor-
perliches Wohlergehen [chronische Erkrankung]

Vorname Nachname

28.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief
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Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Antragsteller (Projektleiter)

Datum: 22. Mai 2006

Betreff: Antrag stattgegeben

Sehr geehrter Herr Professor Y,

ich freue mich, Ihnen auf lhren Antrag eine schnelle und vor allem positive Nachricht uber-
mitteln zu kdnnen. Die Stiftung Universitat A bewilligt den fur die o. g. Veranstaltung ben6-
tigten Zuschuss bis zur Hohe von X €. Die Stiftung orientiert sich mit dieser Zusage an dem
eingereichten, korrigierten Kostenplan.

Die zugesagten Mittel bitte ich schriftlich unter Angabe einer Bankverbindung mit entspre-
chendem Verwendungszweck abzurufen. Nach Abschluss der Veranstaltung bendétigt die Stif-
tung einen Verwendungsnachweis. Sollten Sie die Mittel nicht vollstandig verbrauchen, bitten
wir Sie um Rickuberweisung des Restbetrags.

Die Stiftung wiinscht dem Symposium einen guten Verlauf und viel Erfolg.

Mit freundlichen GruRen

Vorname Nachname

29.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Antragsteller (Projektleiter)

Datum: 7.Juli 2006

Betreff: Antrag stattgegeben

Sehr geehrter Herr Professor X,

wir danken lhnen fur lhr Schreiben vom 14. Juni, welches das ABC gleich mit seiner Stel-
lungnahme an uns weitergeleitet hat. Damit Sie schnell Gewissheit haben, wurde Ihr Antrag
inzwischen beraten. Ich kann lhnen heute einen Zuschuss fur die 0.g. Veranstaltung bis zur
Hohe von X Euro zusagen. Die Stiftung orientiert sich mit dieser Zusage zwar an dem einge-
reichten Kostenplan.

Die zugesagten Mittel bitte ich schriftlich unter Angabe einer Bankverbindung mit entspre-
chendem Verwendungszweck abzurufen. Nach Abschluss der Veranstaltung brauchten wir
dann einen Verwendungsnachweis. Sollten sie die Mittel nicht vollstdndig aufbrauchen, bittet
Sie die Stiftung zu gegebener Zeit um Ruckuberweisung des Restbetrags auf das unten ge-
nannte Konto.

Mit freundlichen Grufien
Vorname Nachname



17

30.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Antragsteller Dezernat 1 ZUV
Datum: 5.Februar 2006

Betreff: Antrag stattgegeben

Sehr geehrter Herr Y,

ich freue mich, Ihnen bestatigen zu kénnen, dass die Offentl. Einrichtung X und die Stiftung
Universitat A das von Ihnen und dem Rektor im Dezember vorgestellte Projekt ,ABC* gerne
mit einem groleren finanziellen Beitrag unterstiitzen méchten. Es wurde beschlossen, dafir
einen Betrag von insgesamt X Euro aufzubringen (die Stiftung Gbernimmt davon Y Euro, der
Verein den entsprechenden Rest von Z Euro).

Damit auch Sie besser planen kénnen, teile ich Ihnen gleich mit, wie Stiftung und Offentl.
Einrichtung X ihre Forderung realisieren wollen: in 2006 werden Sie von den insgesamt fur
das Projekt bewilligten Mitteln A Euro erhalten, in 2007 und 2008 dann jeweils weitere B
Euro. Die Ratenzahlung in den kommenden zwei Jahren steht allerdings unter dem Vorbehalt
einer stabilen Ertragslage bei der Stiftung. Sollte es hier wesentliche Anderungen geben, wiir-
de die Stiftung die Raten nach Rucksprache mit Ihnen neu festlegen.

Mit allen guten Wunschen fir den Projektstart und freundlichen GruRRen

Vorname Nachname

31.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  geforderte Studentin (Einzelperson)
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 12.November 2007
Betreff: Dank fur Examensbeihilfe
Hallo Frau X,

Ich mdchte mich noch einmal recht herzlich fir ihre Hilfe bedanken. Sie haben mir wirklich
sehr geholfen.

Viele liebe GriiRe
Vorname Nachname

32.
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Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geférderter (Einzelperson)

Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 11.Januar 2008

Betreff: Dank flr Unterstiitzung Vortragsreise

Sehr geehrte Frau X, liebe Mitglieder der Organisation X,

fir die finanzielle Unterstltzung zur Durchfiihrung einer VVortragsreise nach Land Y (Oktober
2007) maochte ich mich herzlich bedanken. Ich kann Ihnen berichten, dass sowohl der Besuch
der Konferenz als auch der anschlieBende Aufenthalt in X zu vielféltigen und anregenden
Begegnungen fihrten, die sich positiv auf meine Forschungsarbeit auswirken. So gab es bei-
spielsweise durchweg erfreuliche Reaktionen auf den Vortrag und es besteht mittlerweile ein
konkretes Publikationsangebot eines xer Verlags (XY), der eine erweiterte Fassung des Vor-
trags in einem Sammelband drucken wiirde.

Auch die Gesprache mit den XY Museumskuratoren, VVorname Nachname und Vorname
Nachname, sowie die begleitenden Recherchen vor Ort haben neue und wichtige Impulse fir
den Fortgang meiner Forschungen gegeben, so dass man von einer durchaus erfolgreichen
Reise sprechen kann.

Fur Ihre Unterstlitzung bin ich auBerordentlich dankbar und wirde mich freuen, wenn Sie
mich als ordentliches Mitglied im Organisation X aufnehmen wirden (Antrag liegt bei).

Mit freundlichen Grifien
Vorname Nachname

33.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief/Hauspost

Schreiber:  Gefodrdertes Projekt

Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 12.04.2007

Betreff: Abrechnung

Sehr geehrte Damen und Herren,

anbei Ubersende ich Ihnen den Bericht und den Nachweis Uber die Verwendung der fiir das
Kolloquium XY bewilligten Mittel.

Zwischenzeitlich ist das Forschungsnetzwerk XY als Partner der Initiative AB akzeptiert
worden. Dartber hinaus wurde das Forschungsnetzwerk XY und das vom Lehrstuhlteam ent-
wickelte Konzept eines Aktionstages CD mit einem Anerkennungspreis beim Hochschulwett-
bewerb EF pramiert. Es handelt sich dabei um eine Initiative des Bundesministeriums fir Bil-
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dung und Forschung sowie der Initiative GH. Unter anderem daran konnen Sie erkennen, dass
das Kolloquium 2006 — dank Ihrer Forderung — mit seinen Aktivitaten erfolgreich war.

Fur die finanzielle Unterstltzung des Kolloquiums mdchte ich mich ganz herzlich bei Ihnen
bedanken.

Mit freundlichen Grufien
Prof. Dr. Vorname Nachname

34.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief/Hauspost

Schreiber:  Geférdertes Projekt (noch nicht so alter Schreiber)
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 24.10.2006

Betreff: Dank

Sehr verehrte Frau X,

nochmals vielen Dank fir die Forderung des o. g. Kolloguiums. Bitte Uberweisen Sie das
Geld auf folgendes Konto der Universitat A:

Noch einmal herzlichen Dank und freundliche GriRe

35.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief/Hauspost

Schreiber:  Gefdrdertes Projekt

Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 21.06.2006

Betreff: Dank

Sehr geehrte Frau X,

flr die Nachricht, dal® die Stiftung Universitat A das o. g. Kolloquium finanziell unterstiitzt,
danke ich herzlich! Bitte teilen Sie dies auch den Mitgliedern des Bewilligungsgremiums mit.

Mit freundlichen GriiRen

36.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Brief/Hauspost
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Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Gefordertes Projekt

Datum: 17.04.2007

Betreff: Abrechnung

Sehr geehrter Herr Professor Y,

haben Sie herzlichen Dank flr die sparsame Mittelverwendung und die umsichtige Abrech-
nung. Es freut mich, dass das Forschungsnetzwerk XY so viel, auch 6ffentliche Anerkennung
erfahrt. Ihren Bericht haben wir hier mit Interesse gelesen.

Bitte Uberweisen Sie den Uberschiissigen Betrag von X Euro auf unser Konto ABC

Mit freundlichen Grifien
Vorname Nachname

37.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief/Hauspost

Schreiber:  Antragsteller

Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 29. Mai 2006

Betreff: Antrag

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit beantrage ich die Bezuschussung des ersten Kolloquiums im internationalen For-
schungsnetzwerk XY. Das Kolloquium mit ca. x Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftlern
(davon ca. y aus A) findet vom X. bis Y. Monat Z 2006 im AB der Universitat A statt.

Das von mir als Vertreter des Lehrstuhls fir AB der Universitat A initiierte Forschungsnetz-
werk XY wurde im Monat X 2005 ins Leben gerufen. Den aktuellen Stand und Umfang des
Netzwerks konnen Sie der — an der Universitat A eingerichteten — Internetprasentation ent-
nehmen (www.XY.de), die stdndig erweitert wird. ...

Es folgt eine ausfuhrliche Darstellung des Projekts

In der Hoffnung, dass Sie dieses internationale Kolloquium des Forschungsnetzwerks XY in
A unterstiitzen kdnnen, verbleibe ich

mit freundlichen GrifRRen

38.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben

Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt
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Medium: Brief

Schreiber:  Vorstand XY-Stiftung
Adressat: Antragsteller

Datum: 25.Januar 2006
Betreff: Antrag stattgegeben

Sehr geehrter Herr Professor X,

ich freue mich, mitteilen zu kénnen, dal§ die XY Stiftung Ihnen zu € X fiir die 0. a. Tagung
zur Verwendung im Rahmen der Kostenarten des Antrags bewilligt hat.

Grundlage der Bewilligung ist Ihr Antrag vom 25. November 2005.

Die von der Stiftung bewilligten Mittel werden auf Ihren schriftlichen Abruf Giberwiesen und
sind wirtschaftlich und sparsam zu verwalten. Sie dirfen nur zum unmittelbaren Bewilli-
gungszweck verwendet werden.

Die Stiftung bendtigt nach Abschlul? der Forderung einen Bericht und einen Nachweis Uber
die Verwendung der Mittel. Die mit dem Verwendungsnachweis erstellte Abrechnung muf
durch prufungsfahige Unterlagen belegt sein. Ich bitte Sie, diese Belege aufzubewahren, sie
jedoch nicht ohne besondere Aufforderung zu tbersenden.

Die Stiftung geht davon aus, dall Tagungsprogramme und Ankindigungen sowie Publikatio-
nen einen Hinweis auf die Forderung durch die XY-Stiftung enthalten.

VVon Publikationen im Zusammenhang mit Ihrem Vorhaben erbittet die Stiftung je zwei Son-
derdrucke bzw. Belegexemplare.

In der Anlage finden Sie einige Exemplare einer Information zur XY-Stiftung (Flyer). Ich
bitte, diese wéhrend der Veranstaltung auszulegen.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname

39.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (Rundschreiben)
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X

Adressat: Vorstand und stud. Beauftragte (PI.) fur den Preis der Organisation X
Datum: 12. Oct. 2006

Betreff: Termin fir Preisverleihung [E-Mail ohne Betreffnennung]

Lieber Herr X [Vorstand], liebe Frau Y,
liebe Frau X, liebe Frau Y, lieber Herr Z [stud. Beauftragte],



22

Frau XY hat sich gerade gemeldet — Termin fir Preisverleihung "Preis der Organisation X
2006" fallt nach Ricksprache mir ihr auf Mittwoch, X. Monat Y, 18.00 Uhr.

Das Kaminzimmer, Bel Etage ist daftir von 18.00 bis 20.00 Uhr reserviert. Wir treffen uns
dort um 18.00 Uhr.

Mit freundlichen Grufien

Vorname Nachname

40.

Art d. Korrespondenz: hausinterne Absprache — Koordination von Arbeitsablaufen
Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Adressat: Prorektorin

CC (Kopie): Vorstand Offentl. Einrichtung X; stud. Projektbeauftragte (PI.)
Datum: 2003

Betreff: Preis der Organisation X — Termin 2. Dezember

Liebe Frau Professor X,

inzwischen habe ich das Feedback auf Ihre Terminvorschlage fir die Preisverleihung "Preis
der Organisation X" — es lauft darauf hinaus, dass

die Verleihung stattfindet am 2. Dezember 2003, 18.00 Uhr —

die anderen Termine 19.11 und 27.11 kénnen also aus dem Kalender gestrichen werden. Ich
schicke eine Kopie dieser Mail an Herrn X und Frau Y sowie die studentischen Jury-
Beauftragten und Frau Z, die ich gleich darum bitte fir den genannten Termin die Bel Etage
vorzumerken — wiirdest Du das — bitte, danke — machen, Vorname?

Mit Dank und herzlichen GriRen,
Vorname Nachname

Interessant: mehrere Adressaten mit unterschiedlicher persénlicher N&he und Vertrautheit
zum Schreiber.

41.

Art d. Korrespondenz: hausinterne Absprache — Rundfax
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Medium: Fax (Rundfax)

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Adressat:  Vorstand der Offentl. Einrichtung X

Datum: 7.11.2005

Betreff: Preis der Organisation X 2005; Antwort auf Vermerk vom 3.11.2005 (unter
11.1)
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Bemerkungen/Kommentare: Bitte in Ihrem Haus entsprechend weiterleiten
Herr X [Vorstandsvorsitzender], Herr Y, Frau Z, Herr Prof. XY, Herr A

Zur Kenntnis, an Sie alle lasse ich Ihnen einen Aktenvermerk von Herrn K zukommen, der
den mit Herrn X [Vorstandsvorsitzender] bereits besprochenen Vorschlag thematisiert, den
Preis der Organisation X dieses Jahr zu teilen und damit — ausnahmsweise — zwei Preistrager
Zu benennen,

namlich
XY und
YZ

hinter dem Vorschlag, den Preis zu teilen, steckt ein Kompromiss mit den studentischen Pro-
jektbeauftragten, die bei ihrer Nominierung XY auf Platz 1 setzten und YZ nur auf Platz 2
sahen — Herr K., Frau Z und Herr X [Vorstandsvorsitzender] sahen das eher umgekehrt.

Bis zum Beweis des Gegenteils darf ich davon ausgehen, dass Sie alle diese Entscheidung
mittragen und wirde dann Gbermorgen das Rektorat dartiber informieren, dass dieses Jahr
zwei tolle Initiativen ausgezeichnet werden.

Vorname Name

handschriftlicher Vermerk:

BS -> MP

bitte an FVN

mitteilen, dal} ich einverstanden
bin

Unterschriftenkirzel

In diesem Fall: Keine 'Informalitaten’ in der internen Kommunikation

42,

Art d. Korrespondenz: interne Kommunikation
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Memo

Schreiber:  Geschaftsstellenleiterin Offentl. Einrichtung X

Adressat: Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X

Datum: Mérz 2007

Betreff: Memo fiir heute — Vorstandssitzung Offentl. Einrichtung X/Stiftung

ohne Anrede

ohne AbschluBgrultformel

konnte auch als Memo fir Schreiber selbst gemeint sein vom Stil her — fasst Wichtigstes zu-
sammen

Frau Y [Prorektorin] kommt ggf. spéter — sie ist jetzt in der Sitzung, in der der neue Rektor
gewadhlt wird. Es ist schwer abzusehen, wie lange die dauert.

Herr Z [Vorstandsmitglied] versucht in jedem Fall zu kommen, aber in seiner Firma ist heute
Betriebspriifung vom Finanzamt und im Zweifel muss er langer bleiben.
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Im Falle seines Nichtkommens:
nur inhaltliche Ausfuhrung (aber in ganzen Sétzen)

Bitte bei Gelegenheit Frau Y fragen:

Follow Up zum letzten Protokoll:

Geht das Klar, dass der "Preis der Organisation X 2007" im Rahmen der Erstsemestlerbegr-
RBung im Oktober 2007 verliehen werden kann?

Frau Y sollte dieses, beim letzen Mal diskutierte Anliegen im Rektorat vorbringen und uns
dann Bescheid geben — ich habe bislang nichts gehort und weil3 nur, dass die zustdndigen Or-
ganisatoren auch noch keine entsprechende Nachricht erhielten

Kurze Zusatzanliegen unter TOP 3 oder TOP 4: Nachname Geschaftsstellenleiterin (2 Forder-
anfragen)

handschriftlich Nachname Geschéftsstellenleiterin

43.

Art d. Korrespondenz: interne Kommunikation
Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief (Rundschreiben)

Schreiber:  Geschiftsstellenleiterin Offentl. Einrichtung X; Vorstandsmitglied,
ZUV-Mitarbeiter

Adressaten: Vorstand der Offentl. Einrichtung X; Prorektorin Uni A,
Leiter Dezernat 1

Datum: 30. November 2006
Betreff: Positionspapier/Stellungnahme
Sehr geehrter ...,

entsprechend dem in der letzten Vorstandssitzung am X. Monat Y d.J. erstellten Auftrag, ha-
ben die Unterzeichneten auf der Grundlage des XY- Papiers "Alumni-Arbeit und Friend-/
Fundraising unter einem Dach" den beigefligten Entwurf eines "Gemeinsamen Positionspa-
piers der Universitat A und der Offentl. Einrichtung X" formuliert.

Die Verfasser haben sich dabei von folgenden Erwagungen leiten lassen:

1) Die Beschrankung auf das Thema Alumni-Arbeit erschien deshalb angezeigt, weil nach der
langen Phase der Diskussion ein Beginn konkreter Arbeit nur dann mdglich erscheint, wenn
eine Konzentration auf ein_Thema erfolgt. Eine Einbeziehung des anspruchsvollen und viel-
schichtigen Themas "Fundraising” wirde der vorrangigen Uberlegung, dass der Alumni-
Diskussion nunmehr Taten folgen sollen, zuwiderlaufen. Hinzu kommt in diesem Zusammen-
hang, dass flr die Verfasser keine hinreichende Klarheit dariiber besteht, welche Vorstellun-
gen Universitatsleitung und Universitatsrat in Bezug auf das Fundraising haben. So ist z. B. in
einem Bericht in der XY -Zeitung vom 27.9.06 betreffend die XY- zitiert wird dort der Rektor
— davon die Rede, dass "ABC" sei. Das Thema Fundraising sollte deshalb weiteren Uberle-
gungen vorbehalten werden.
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2) ...
Mit freundlichen Grifien

Vier Unterzeichner

44,

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail/Rundmail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Vorstandsmitglieder Offentl. Einrichtung X
Datum: 23. Januar 2004

Betreff: Koordination

Liebe Frau Y, sehr geehrte Herren,

Herr Z [Vorstandsvorsitzender] hat mich gebeten zu klaren, wer bei der MV am 30. Januar
welchen Part Gbernimmt, d.h. er mochte wissen, zu welchem der TOPs er wem als Moderator
das Wort tbergeben darf/soll. Einzelheiten zum Ablauf kénnen zwar noch in der Vorstands-
besprechung direkt vor der MV (von 16 bis 17.00 Uhr, diesbezuglich melde ich mich noch)
erdrtert werden, aber die generelle Rollenverteilung sollte vorab klar sein, auch deshalb, weil
im Falle, dass Sie einzelne TOPs ihm Uberlassen mdchten, wir (Nachname/Nachname) fir
Herrn Z einen ausformulierten Sprechzettel Anfang der Woche vorbereiten missten.

Bitte verstindigen Sie sich untereinander und teilen mir mit, an wen Herr Z bei der Uberlei-
tung zu einem neuen TOP jeweils das Wort tibergeben soll. Vielleicht 1Rt sich das ja per mail
bewerkstelligen, mit jeweils cc: an mich

Hier ein Vorschlag (beruht jeweils auf Anregungen aus den letzten Besprechungen mit Ihnen
und Anregungen von Nachname/Nachname Z Vorstandsvorsitzender)

Tagesordnung
TOP 1 BegruBung (Z)
TOP 2 Bericht des Vorstands: Rickblick und Ausblick (wer tibernimmt das bzw. wem

soll Herr Z zun&chst das Wort erteilen?

zunachst Prof. B? Er bindet zu einzelnen Punkten Herrn K Frau Y ein

(Inhalte zu TOP 2: hier z.B. kurze Mitteilung Uber den Verschmelzungsbezug mit Eintrag im
Vereinsregister am 19. August 2003, vielleicht auch Hinweis auf die vollzogene Personaluni-

on mit dem Stiftungsvorstand, ab jetzt nur noch gemeinsame Sitzungen, ... rein inhaltlich

Dieser TOP darf nicht zu lange dauern, da nicht auszuschliel3en ist, dass die anschlieRende
Beitragsdiskussion viel Zeit in Anspruch nimmt
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TOP 3 Beitragsstruktur ab 2004

a) ... hier sollte vielleicht nochmal der Beschluss tiber die Handhabung der Beitrége bis Ende
2003 erwahnt werden, denn der Vorstandsvorschlag hat ja eine Geschichte)

Wer ? Herr X oder Herr Y fiir das Anfangswort, unter Einbindung von Herrn D.

Danach offene Diskussion,

Wer flihrt die Rednerliste?

sollte vielleicht derjenige machen, der die meisten Leute im Publikum kennt — Anmeldeliste
geht lhnen zu.

Prof. X oder Herr Y

Herr Z [Vorstandsvorsitzender] moderiert Fragen/Beitrage aus dem Publikum, wenn er nicht
selbst antworten will/kann, gibt er Frage an seine Vorstandskollegen/Kollegin weiter, je na-
cAem wer also auf was antworten will.

Danach:

b.) Beschlussfassung Uber die zu leistenden jahrlichen Mindestbeitrage ...

zu verlesender Text:
... Text wird dargestellt

Danach ggf. alternative Vorschlage aus dem Publikum sammeln
Dann Abstimmung — Moderation: Herr Z

zunachst Abstimmung des Vorstandsvorschlags, wenn der keine Mehrheit findet, dann Ab-
stimmung alternativer Vorschlage

TOP 4

Soweit der vorlaufige Planungsvorschlag —

fiir Ihre Abstimmung hier noch mal die Mailadressen aller VVorstandsmitglieder, an die diese
Mail geht (Herr B ist bis nachsten Freitag im Urlaub, kommt also erst zur MV zurlick, aber
vielleicht liest hat er ja seinen Laptop mit)

E-Mail-Adressen

Es grufit Sie alle — Ihr Vorname Nachname

45.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail: Rundmail an Vorstandsmitglieder
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Schreiber:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Vorstandsmitglieder Offentl. Einrichtung X

Datum: 9. Januar 2004
Betreff: Sitzungstermin néchste Woche
Liebe Frau Y,

sehr geehrte Herren,

Herr X [Vorstandsmitglied, das hier nicht angeschrieben wird] hat mich vorhin nach einem
Termin mit Prorektor Prof. B angerufen und darum gebeten, flir ndchste Woche kurzfristig
eine Vorstandssitzung zu organisieren. Herr X mdéchte Sie iber seine Unterredung mit dem
Rektorat informieren und zusammen mit Ihnen die an die Mitglieder vor Weihnachten ver-
schickte Beschlussvorlage neu diskutieren.

Der Hintergrund ist folgender: ...

Als Termin flr die Vorstandssitzung wird Freitag, X. Monat Y 2003, spater Nachmittag,
17.30 Uhr in der Geschaftsstelle, X-StraRe 123 vorgeschlagen. Bislang habe ich ein vorlaufi-
ges 0.k. von Herrn C, Frau Y, Herrn K und Herr X.

Lieber Herr Z [\Vorstandsvorsitzender], lieber Herr Professor D, [Mitglied des VVorstands]
wenn Ihnen eine Teilnahme nicht maoglich ist, wiirden wir Ihre Meinung vorab der Sitzung zu
dem oben angesprochen Punkt einholen. Geben Sie mir kurz Bescheid, ob Sie dabei sein kon-
nen — oder ich ggf., wenn Sie an der Sitzung teilnehmen wollen, einen anderen Termin lancie-
ren sollte?

Leider kommt nur nachste Woche in Frage, da Herr X als Initiator nattrlich dabei sein mdch-
te, aber die Woche nach dem 16. Januar nicht da ist.

Mit Bitte um Verstandnis — und freundlichen GriiRen
lhre
VVorname Nachname

46.

Art d. Korrespondenz: (halb)interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: ZUvV

Datum: 24. November 2003

Betreff: Reservierung

Lieber Herr X,

ich komme auf den Termin Freitag, 30. Januar 2004 zuriick, an dem die Offentl. Einrichtung
X eine aullerordentliche MV hat und anschliel’end Herr Prof. Y einen Vortrag halt.

Es bleibt also bei dem X. Monat Y, fur den wir einen Raum brauchten, vielleicht einen Vorle-
sungssaal in der Neuen Uni mit einem Fassungsvermdgen fir ca. 50-70 Zuhorer, ab 17.00
Uhr.
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Haben Sie was Nettes frei?

Herzliche Griile, Nachname

47,

Art d. Korrespondenz: (halb)interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber: ZUV

Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 24. November 2003

Betreff: Re: Reservierung

Sehr geehrte Frau X,

fur den X.Y.2004 habe ich Ihnen den
HS 4 in der A-Uni reserviert.

Mit freundlichen GriiRRen
Vorname Nachname
'MfG' ist automatischer Textbaustein!, d.h. keine eigene Unterschrift

48.

Art d. Korrespondenz: (halb)interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Fakultat X, Universitat A

Datum: 19. November 2007

Betreff: Studentin

Sehr geehrte Frau Dr. Y,

Sie hatten mir zu der Studentin Frau Vorname Nachname freundlicherweise ein Gutachten
zukommen lassen.

Frau Nachname hatte zwar angekindigt, sich wegen einer Studienbeihilfe an uns zu wenden,
dies aber bis heute nicht getan.

Ihr Gutachten verwahre ich in unseren Unterlagen.

Dies nur zu lhrer Kenntnis.

Mit freundlichen Grifien
Vorname Nachname

49.
Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt



29

Medium: Fax handschriftlich

Schreiber:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Vorstandsvorsitzende Offentl. Einrichtung X
Datum: 26.1.2005

Betreff: Regelung

Lieber Herr Z, lieber Herr Y,

wie Sie wissen, sitzt Herr A im Auftrag der Stiftung auch im Kuratorium des ABC— deshalb
bespreche ich alle Antrage an die Stiftung in puncto ABC-Symposien mit ihm — uns setze
dann das offizielle Zu-/Absageschreiben auf, in der Regel auf lhre Unterschrift.

Aber das ist doch ein bifkchen umstandlich und deshalb wiirde ich es in der Zukunft lieber so
wie in beiliegendem Brief machen — es sei denn, Sie haben etwas dagegen.

Es griRt Sie
Ihre
Nachname [ohne 'von']

50.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax handschriftlich

Schreiber: 2.Vorstandsvorsitzendgr
Adressaten: Vorstandsvorsitzende Offentl. Einrichtung X

Datum: 30.1.2005
Betreff: Regelung
Lieber Chef,

kann es Frau X so machen?
Dann bitte Ihr O.K. vermerken! O.K.!
Grul [von 2. Vorsitzendem]

51.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax handschriftlich

Schreiber:  Vorstandsvorsitzender

Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 26.1.2005

Betreff: Regelung

einverstanden
Kirzel Unterschrift

Alles auf demselben Blatt.
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52.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Sektionsleiter B, Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 16.Mai 2007

Betreff: Koordination

Liebe AvB, [Initiale Vorname 'von' Nachname]

bitte das Ubliche Schreiben an Herrn Y.

Danke, Ihr BC [Initiale Vorname Nachname]

53.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Vorstand C")ffent_l_. Einrichtung X
Adressat: Geschéftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 31.August 2007
Betreff: Verstorbene Mitglieder
Liebe Frau X,

unsre Mitglieder

Dr. Vorname Nachname
Prof. Nachname

sind verstorben

Beste GriRe

A. Nachname

54.

Art d. Korrespondenz: interne Kommunikation: Bericht und Rechtfertigung der
Entscheidung

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  stud. Projektbeauftragte/Jury
Adressaten: Vorstand Offentl. Einrichtung X
Datum: 17.10.2002

Betreff: Preis der Organisation X 2003

Sehr geehrte Damen und Herren,
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In diesem Jahr 2003 erhielten wir fristgerecht 14 Bewerbungen studentischer Initiativen flr
den "Preis der Organisation X". Unter den eingereichten Bewerbungen wahlten wir nach den
in der Ausschreibung genannten Kriterien aus, z. B. erfolgreiche und nicht zu kurze Geschich-
te der Initiative.

Wir haben uns nach eingehender Unterlagensichtung und Diskussion daftr entschieden, uns
fur XY als Trager des Preises 2003 auszusprechen.

Die Initiative wird von Studierenden der Universitat A getragen und organisiert, kommt Stu-
dierenden der Universitat A (und natlrlich auch anderen Aern) zugute, und lauft seit mehre-
ren Jahren mit groRem Erfolg, i.e. vor stets ausverkauftem Haus.

Damit erfullt sie die drei Preiskriterien.

Aus diesen Griinden halten wir XY fiir den geeigneten Trager des Preises der Organisation X
2003.

Hochachtungsvoll,
mit freundlichen GrifRen,

55.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  stud. Beauftragte (PI.) fiir den Preis der Organisation X
Adressaten: Vorstand Offentl. Einrichtung X

Datum: 03.09.2006

Betreff: Entscheidungsrechtfertigung bei Preistréager

Sehr geehrte Mitglieder des Vorstands,

Wir mochten unsere Entscheidung fir XY als diesjahrige Preistrager Ihnen gegentber noch
einmal etwas naher beleuchten. Denn bisher hatten wir noch keine Mdglichkeit direkt mit
dem Vorstand Uber das Ranking zu reden und es aus unserer Zusammenfassung nicht deutlich
genug zu fassen war.

Den Preis wollten wir an XY vergeben, da diese aus Aer Studierenden besteht, die sich um
die xer Beitrage bemuhen, welche die Universitat A und ihre Studierenden betreffen.

Wir finden, das XY ist ein Medium, welches ein sehr wichtiger Bestandteil des studenti-
schen Lebens ist. Es ermdglicht es einen gemeinsamen Raum fir Studierende zu schaffen und
uber die Fakultaten hinweg zu verbinden. ...

Die XY zeigen auch regelmalig Prasenz. Man sieht sie bei den Info-Stdnden in den Erstse-
mester Messen und XY ler sind bei den wichtigsten Begebenheiten an der Universitét prasent,
um sich Interviews bei den wichtigen Leuten zu holen.

Wir denken, dass ein aktives und kreatives studentisches XY eine der groRten Bereicherun-
gen fur das universitare Leben ist und méchten deshalb diese Aer Initiative fordern. Mit dem
Preisgeld kann das Projekt expandieren und dessen Bekanntheitsgrad wird sich vergroRern.

Weiterhin gab es scheinbar Schwierigkeiten mit unserer Entscheidung, YZ vergleichsweise
tief zu ranken. Bei diesem Ranking fir den Preis der Organisation X war immer die Frage,
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wie viel von den inoffiziell gesammelten Informationen noch in die Kurzbeschreibung ein-
flieRen soll. Bei YZ gibt es gewichtige Unterschiede zum YZ" [dhnlich gelagerte Organisati-
on], den wir letztes Jahr auf Platz drei hatten.

Die YZ" schafft es, aus ihren eigenen Reihen einen Présidenten zu rekrutieren. Der Prasi-
dent von YZ machte vor einiger Zeit einen SpieRrutenlauf durch Fachschaften, um sich selbst
einen Nachfolger zu suchen. Das macht keinen guten Eindruck.

Aullerdem hat YZ den Ruf, dass dessen Mitglieder weniger danach streben, ihren Kommili-
tonen Erfahrungswerte zu vermitteln, als die eigenen Féhigkeiten zu verbessern und dem ei-
genen Lebenslauf dienlich zu sein. Das ist mitunter nicht verwerflich, allerdings erftllt es das
Kriterium eine Initiative fir Studierende zu sein nicht. YZ" hingegen ist vergleichsweise sehr
viel weiter nach auBen gewandt. Sie veranstalten beispielsweise mehr Offentliche X, allein
schon dadurch, daRB Thre X offentlich sind.

Die Bemerkung, der Preis wirde als Sponsoring fiir einen bald stattfindenden Wettbewerb
benutzt, war ebenfalls ein ausschlaggebender Punkt. Wir mdgen es nicht, wenn der Preis der
Organisation X lediglich als Sponsoring gesehen wird, und nicht als Auszeichnung, fir die es
zu kampfen gilt. All dies bestatigte den schlechten Ruf, den YZ in der Studierendenschaft hat.
Aber wer schreibt das schon gerne in einem eigenen Brief an den eigenen Vorstand?

Der gegenwartige Preistrager ist noch nicht so prestigetrachtig, weil nicht so hoch dekoriert,
wie YZ. Aber er ist die eigentliche Elite aus allen Bewerbern und hat sich diesen Status nicht
mit persistentem Reden &uRerlich angestrichen.

Wir hoffen wir konnten auf diesem Wege unsere Entscheidung etwas plausibler machen und
werden uns nachstes Mal bemiihen, unsere Argumentation von Anfang an nachvollziehbarer
darzustellen.

Hochachtungsvoll,
mit freundlichen Grif3en

56.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz/Hauspost
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber:  studentischer Projektbeauftragter/Jury
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 20.10.2005
Betreff: Preis der Organisation X; Kandidat XY
Ohne Anrede(gruR)

Aber mit AbschluBgruf3
Unsere Entscheidung steht fest.

NacAem M. [Vorname] und ich XY noch einmal besichtigt haben, hat sich die Entscheidung,
die Empfehlung zugunsten der XY auszusprechen, noch weiter gefestigt. Die Bewerbung war
gut, wurde aber der Initiative noch nicht gerecht. Auch was wir aus 'informierten Kreisen'
gehort haben, wurde noch nicht dem gerecht, was wir dort antrafen. Man muf vielleicht ein-
mal dagewesen sein, um in den Gewé&chshdusern den Duft von den dort wachsenden Gewiir-
zen geschnuppert zu haben, aus denen Pesto hergestellt wird. Und man sollte eine der dort
angebauten Tomaten gegessen haben, damit man wirklich wei3, was die XY ist. Gekaufte
Tomaten schmecken irgendwie nicht mehr richtig nach Tomate, wenn man selbst schon ein-
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mal welche angebaut und gegessen hat. Die XY ist auch grof3er, als aus der Bewerbung hervor
ging. Schatzungsweise XY Quadratmeter werden bebaut. Ich bin zwar eingefleischter Stadter,
weil3 aber Natur zu schatzen, wenn ich sie sehe. Diese XY sollte den Preis bekommen.

Das liest sich vielleicht alles etwas tberschwenglich, aber M. und ich sind wirklich begeistert
von der XY. Ich war, als ich die XY allein aufsuchte, etwas verwundert tber ein Feld voll von
verrottenden Sonnenblumen. Gestern erfuhr ich, daB sie mit Absicht dort angepflanzt wurden,
um sie dort als Naturdiinger verrotten zu lassen. Denn es soll dort ja kein Kunstdiinger benutzt
werden. Die Leute dort haben Ahnung und sind mit Leidenschaft bei der Sache.

Wir sprechen gerne noch einmal selbst personlich mit dem Vorstand, um ihn mit unserem
Enthusiasmus anzustecken.

herzliche GriiRe,

Vorname

Handschriftl. von Adressat (Geschéftsstellenleitung) bei Weiterleitung.

Weiterleitung in der Form, daR E-Mail ausgedruckt, dann handschriftl. etwas hinzugeflgt und

weitergeleitet wird auf dem Hauspostweg
E-Mail wird zum Brief

57.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz/Hauspost
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief/handschriftliche Notiz

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Vorstandsvorsitzende Offentl. Einrichtung X
Datum: 20.10.2005

Betreff: Koordination

Lieber Herr K., liebe Frau Z,

ich meine, wir sollten dem Vorschlag zur Nominierung der XY als Preistrager 2005 folgen,
oder?

GruB, Nachname

58.

Art d. Korrespondenz: interner Schriftverkehr

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief (Sammelbrief/Rundschreiben)

Schreiber:  studentischer Projektbeauftragter/Jury
Adressat: Vorstand Offentl. Einrichtung X

Datum: 03.09.2006

Betreff: Gestaltung Verleihung Preis der Organisation X

Sehr geehrte Mitglieder des Vorstands,
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es wurde von uns schon langer der Wunsch geduf3ert, den Preis der Organisation X in seiner
Verleihung 6ffentlichkeitswirksamer zu gestalten. Unser Ziel hierbei ist es, vor allem den
Bekanntheitsgrad unter Studierenden zu erhdhen. Dies wiirde sich positiv auf das Engagement
und die Gemeinschaft unter den Studierenden, sowie die Mitgliedszahlen des Alumnivereins
auswirken.

Fur die Umsetzung dieses Ziels kénnten wir uns folgende Mdoglichkeiten vorstellen. Jede
der Moglichkeiten muss dabei, um dem Ziel dienlich zu sein, die VVoraussetzung [hier fehlt
Wort], fiir die studentische Offentlichkeit zuganglich zu sein.

Maoglichkeit 1: ...

Vorteile: ...

Nachteile: ...alles sehr ausfuhrlich dargestellt
Maoglichkeit 2: ...

Vorteile: ...

Nachteile:...

Die Beauftragten fur den Preis haben keine eindeutige Préaferenz flir oder gegen eine der Mog-
lichkeiten. Jedoch ist unsererseits eine Verbesserung des jetzigen Status Quo unbedingt er-
wiinscht.

Hochachtungsvoll,
mit freundlichen GriiRen

VVornamen und Namen der drei studentischen Beauftragten

59.

Art d. Korrespondenz: interner Schriftverkehr
Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  studentischer Projektbeauftragter/Jury
Adressaten: Vorstand Offentl. Einrichtung X
Datum: 14.9.2007

Betreff: Rechtfertigung Entscheidung der Jury

Sehr geehrte Mitglieder des Vorstands,
Nach langer und reiflicher Uberlegung sind wir zu dem Schluss gekommen, dass unter den
diesjahrigen Bewerbungen fur den Preis der Organisation X das "Forum XY™ am besten ab-

schneidet. Wir empfehlen deshalb dem "Forum XY" den Preis zu verleihen.

Uns ist klar, dass diese Empfehlung Diskussionen hervorrufen konnte. Allerdings ragt es un-
ter allen Bewerbungen Kklar als die beste hervor. Auch die Aktivitdten des Forums sind mit
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zahlreichen Vortrdgen, Seminaren und zahlreichen Veroffentlichungen wie dem "ABC" und
Kompilationen von Vortragsreihen preiswirdig. Die anderen Bewerbungen, wie YZ, AB oder
CD reichen nicht anndhernd an die Qualitat der Bewerbung oder die Qualitat der Aktivitaten
und Veranstaltungen des Forums heran.

Das Forum hat zudem einen wissenschaftlichen Beirat aus prominenten Dozenten aus dem
Bereich XY, ist also eine stabile und fortdauernde Initiative. AuBerdem hat es ausdricklich
keinen politischen, sondern einen rein wissenschaftlichen Hintergrund. Zwar hat es zum Ziel,
Gesellschaft kritisch zu hinterfragen und auch zu veréndern, allerdings aus wissenschaftlicher
Perspektive.

Wir hoffen, Sie stimmen unserer Empfehlung zu und verbleiben

mit freundlichen GruRen

Vorname Nachname (3mal)

Die studentischen Beauftragten fur den Preis der Organisation X

60.

Art d. Korrespondenz: Hauspost

Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief (Vermerk)

Schreiber:  Mitglied Vorstand Offentl. Einrichtung X
Adressaten: an alle aus Vorstand und Geschaftsstelle

Datum: 3.11.2005
Betreff: Preis der Organisation X 2005; Kandidat XY Stellungnahme zu 11.3
Ohne Anrede

Ohne expliziten Gruf
Vermerk

Wie heute vormittag in dem Gesprach mit Frau X [Geschaftsstellenleitung], Herrn Y [Vor-
standsvorsitzender] und Herrn Z [studentischer Projektbeauftragter] verabredet, habe ich das
von den studentischen Initiatoren der XY gepachtete Gelande angesehen. Meinen Eindruck
von dem, was ich gesehen habe, fasse ich so zusammen:

Die Tatsache, dass die Hauptvegetationsperiode zu Ende ist, begrenzt die Mdglichkeit, sich
ein vollstandiges Bild von dem zu machen, was dort auf den Freiflaichen und in den Ge-
wéchshdusern geschieht. Erkennbar fur mich ist jedoch, dass die gartnerischen Aktivitaten in
vielerlei Hinsicht sehr alternativen Prinzipien und Malistdben folgen. Dass hier, wie von Herr
Z [studentischer Projektbeauftragter] geschildert, eine grélRere Zahl von Studierenden haufig
und intensiv tatig ist, erscheint mir auf Grund dessen, was ich gesehen habe, nicht recht plau-
sibel. Eine Gruppe von Studierenden hat viel guten Willen und Engagement investiert und
dem sollte man die Anerkennung nicht versagen.

Anzumerken bleibt aus meiner Sicht noch, dass sich der eher idealtypische Inhalt des wohl
speziell fir die Bewerbung gefertigten bunten Faltblattes und die tatséchlichen Verhéltnisse
doch ziemlich unterscheiden.
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Mein Vorschlag ist, den Preis zu teilen, und wenn moglich, den Teilbetrag auf je Euro X zu
erhéhen. Mit einer solchen Entscheidung ware aus meiner Sicht der gute Wille und das Enga-
gement bei der Aktivitat XY angemessen gewdrdigt.

Unterschrift

Intern wird immer noch mit Vermerken gearbeitet. Nicht alles geht iber E-Mail, etwa genau-
so wichtig sind Fax und Hauspost (Vermerke).

61.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Mail

Schreiber:  Vorstandsmitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 25. Januar 2004

Betreff: Koordination

Sehr verehrte Frau X,

vielen Dank fur Ihre e-mail.

Zunéchst eine Bemerkung zur e-mail von Frau Y [Vorstandsmitglied]:

Was sie im 2. Absatz zum Thema "Spenden™ sagt, ist richtig, nur sollte m.E. das Notwendige
von Herrn Z [Vorstandsvorsitzender] gesagt werden, weil es hier um etwas Grundsétzliches/
Programmatisches geht.

Bemerkungen zu lhrer e-mail:

ZuTOP 2:

Diesen TOP sollte man in der Tat so kurz wie mdglich abhandeln. Dies erreicht man m.E. am
Besten dadurch, dass Herr Z in Stichworten kurz und bilindig das sagt, was Sie als "Inhalt zu
TOP 2" (in Klammern gesetzt) genannt haben, erganzt durch den Hinweis auf das weitere
Engagement der Stiftung in Sachen 2. Erst wenn darauf noch Nachfragen erfolgen, sollte Herr
Z im Bedarfsfall das Wort weitergeben; an wen, das kann man Herrn Z 'signalisieren’ oder es
ergibt sich aus der Frage, auf welchen Teil der Vergangenheit (Verein, Uni-Gesellschaft, Stif-
tung) sie sich bezieht.

ZuTOP 3:

1. zu lit a "Harmonisierung"

Hier ist in der Tat ein kurzer Blick auf die Historie notwendig. Das sollten Sie fiir Herrn Z
aufschreiben. Zur "praktischen Seite" sozusagen, also dem Beschlussvorschlag des Finanz-
ausschusses, sollte Herr Dr. Y als Schatzmeister das Notwendige sagen. Zu den Grinden der
am 16.1 erfolgten Modifizierung sollte und wollte sich Herr A dufRern, da er die Gesprache
mit dem Rektor und Prorektor B geflihrt hat. Was die Fiihrung der Rednerliste anbelangt, hal-
te ich eine formliche Festlegung nicht fiir erforderlich. Wir handhaben die Sache so: Sie sitzen
zwischen Prof. Dr. C [Vorstandsmitglied] und mir, wir passen auf und sagen Ihnen den/die
Namen.
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2. zu lit b: "Beschlussfassung”

In der Vorstandssitzung am 16.1 haben wir beschlossen, dass die zu beschlieBende Beitrags-
regelung aus den bekannten Grunden nur fur das Jahr 2004 gelten soll. Der letzte Satz des
Beschlussvortrags muss deshalb lauten: "Die vorgenannte Beitragsregelung gilt fir das Jahr
2004".

Das waére es, was ich zu sagen hatte.
Viele Griuf3e IThr Nachname

62.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Vorstandsmitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 15.0ktober 2003
Betreff: BeschlulRvorlage
Liebe Frau X,

nach Rucksprache mit Professor A [Vorstandsmitglied] nehmen Sie bitte unter dem topic XY
folgende Beschlussvorlage auf die Agenda fir die Vorstandssitzung am X.Y:

Eine geordnete Mittelverwaltung des Vereins sollte auf der Basis von Anlagegrundsatzen er-
folgen, um deren Festlegung der Schatzmeister bittet. Da Stiftung und Offentl. Einrichtung X
gleichermalRen den Gemeinnitzigkeitsgrundsatzen unterliegen und ferner der Vorstand bei
beiden Institutionen (teils) personenidentisch besetzt ist, empfiehlt sich eine parallele VVorge-
hensweise.

Der Vorstand der Stiftung hatte s.Zt. folgende Grundsatze beschlossen:

Zwar hat der Landesgesetzgeber in der Neufassung des 8 21 Gemeindehaushaltsverordnung
vom 10.07.2001 eine weitergehende Anlagepolitik fir zulassig erklart. Demnach konnen bis
zu 30% der langfristig verfugbaren Mittel (Ricklagen) auch in Aktien, Aktienfonds oder Im-
mobilienfonds angelegt werden.

Da insbesondere aufgrund des Projektes Géstehaus in absehbarer Zeit erhebliche Mittel ab-
flieRen werden, erscheint d. U. die kritische Masse fir eine derart weitreichende Anlagepolitik
derzeit nicht gegeben. Es sollte aber fur die Zukunft nicht ausgeschlossen werden, im Falle
erfolgreicher Einwerbung substantieller neuer Mittel durch Offentl. Einrichtung X oder Stif-
tung die Anlagegrundsétze fur beide Institutionen neu zu tGberdenken.

Deshalb wird gebeten, die Anlagegrundsétze entsprechend denen der Stiftung wie oben for-
muliert zu beschliel3en.

Mit freundlichem GrufR,
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gez. Nachname

63.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Vorstandsmitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 30. September 2004
Betreff: Fwd: Aer Jahrbuch
Liebe Frau X,

anbei eine Nachricht vom XY-Verlag zu lhrer Information und fur die néchste Vorstandssit-
zung.

Beste Griile

Nachname (ohne Titelzusatze)

64.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz/Hauspost
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  Vorstandsmitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 13. Januar 2004
Betreff: Mitgliedsbeitrag
Liebe Frau X,

gegen eine ErméaRigung der Mitgliedsbeitrage in den Sektionen habe ich nichts Grundsatzli-
ches einzuwenden. Aber ich mdchte nicht, dal3 die den Sektionsmitgliedern zugedachten Bei-
tragserméaBigungen auch den eigentlichen Mitgliedern der Gesellschaft zugute kommen, die
sich an den Jahresbeitrag von X € gewohnt haben. Deshalb wére mir lieb, wenn eine Formel
gefunden werden konnte, die zwischen den Sektionsmitgliedern und den Mitgliedern der ei-
gentlichen Gesellschaft trennt.

Wir kdnnen darauf abstellen, dal die Sektionen vor allem unter den frischgebackenen Absol-
venten ihrer Fakultdt und Institute um Mitglieder werben und sich deshalb an eine Klientel
wenden, die noch in den Anfangen ihrer Berufskarriere steckt. Das verleiht der Beitragserma-
Bigung in den Sektionen eine gewisse Plausibilitit, ohne den Normalbeitrag von X € fragwiir-
dig erscheinen zu lassen. Aber wir mussen sicherstellen, daB irgendwann eine Uberfiihrung
der Sektionsmitglieder in den Kreis der VVollmitglieder erfolgt, die dann zu einer Anhebung
des Beitrags fiihrt. Ich denke an eine Begrenzung der BeitragsermaRigung auf X Jahre, nach
deren Ablauf ein automatischer Anstieg auf den Normalbeitrag eintritt. Denkbar erscheint
auch, die Beitragserméaligung an ein bestimmtes Lebensalter, etwa bis maximal Y oder Z Jah-
re zu binden. Es muRB freilich ein handfestes Kriterium fir die ErmaRigung geben.
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Mit freundlichen GriiRen und allen guten Wiinschen

A. Nachname

65.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz/Hauspost
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  Vorstandsmitglied Stiftung

Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X/Stiftung
Datum: 24. Januar 2005

Betreff: Stiftung Universitat A

Sehr geehrte Frau X,

Ende letzten Jahres sprachen wir Uber eine Steuernr. fur die Stiftung in Land Y, damit diese
als Erbin 0.4. in Betracht kommen kann und keine Steuernachteile entstehen (oder: damit
Steuervorteile gehoben werden).

Anbei eine Auskunft von der Kanzlei, zu der wir in zwei GroRprojekten Kontakt hatten. Ich
habe kostenlosen (!) Rat angefragt.

Ich bitte Sie um Durchsicht, wir kdnnen uns gerne dariiber unterhalten. Ich meine, der Vor-
stand muf3 sich damit nicht nochmals ausfiihrlich befassen, ggf. kann per E-mail Riicksprache
gehalten werden, ob das Verfahren doch nicht durchgefiihrt werden soll.

Konnen wir XY [Firma] etwas anbieten (z.B. Spendenquittung gegen Rechnung, kostenlose
Nennung auf der Homepage als Unterstitzer?). Das ware ggf. eine nette Geste.

Dank und GriiRe

Nachname

66.

Art d. Korrespondenz: Hauspost/(halb)intern
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Universitat A; Dezernat XY

Adressat:  stellvertr. Vorstandsvorsitzender der Offentl. Einrichtung X
Datum: 16. Juli 2007

Betreff: ErstsemesterbegriBung am Montag, den 15. Oktober 2007

Sehr geehrter Herr X,

zundachst bedanke ich mich fur die Bereitschaft, im kommenden Wintersemester die neuen
Studierenden zu begrufien. Im Namen der Universitat lade ich Sie nun auch personlich zu
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dieser Veranstaltung ein. Fir Ihr GruBwort stehen lhnen 5 Minuten zur Verfligung. Den vor-
gesehenen Ablauf entnehmen Sie bitte dem beiliegenden Programm.

Zugleich mochte ich darauf hinweisen, dass zum kommenden Wintersemester erstmalig die
Verleihung des "Preis der Organisation X" durch die Offentl. Einrichtung X der Universitat A
im Rahmen der ErstsemesterbegruRung stattfinden wird.

Zum Ablauf der Veranstaltung darf ich Ihnen mitteilen, dass sich die geladenen Gaste um

9.00 Uhr im Dozentenzimmer in Gebdude A (1. Stock) treffen. Die offizielle BegriiRung ist
fiir 9.15 Uhr vorgesehen.

Mit freundlichen GrifRen

Y

Dezernent XY

67.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: ZUV (Zentrale Universitatsverwaltung)
Datum: 29. April 2008

Betreff: reservierung [!]

Lieber Herr X,

fir die Mitgliederversammlung der Offentl. Einrichtung X am Freitag X. Monat Y 15.30 bis
18.00 Uhr

maochte ich gerne den ehemaligen Senatssaal in Gebdude X reservieren.

fiir den Vortrag von Titel nachname [!] ab 18.00 Uhr gehen wir dann in die Aula riber.

Herr Y meinte nach einem Blick in seinen Plan, dass dieser frei sein miifite.

fiir den Vortrag von Titel nachname [!] ab 18.00 Uhr gehen wir dann in die Aula riiber. [Dop-
pelung und manchmal Kleinschreibung]

herzliche GriiRe,

ohne Unterschrift, diese ist Teil des automatischen Textbausteins mit Adresse etc.
Vorname Nachname
es folgt Anschrift

mit Telefon- und Faxnummer
(keine Mobilnummer oder E-Mail)

68.
Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz, Antwort auf 1
Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
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Medium: E-Mail

Schreiber:  ZUV (Zentrale Universitatsverwaltung)
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 30. April 2008

Betreff: AW: reservierung

Sehr geehrte Frau Nachname,

fur den X.Y.2008 habe ich Ihnen den ehem. Senatssaal reserviert.
Die Aula steht danach auch zur Verfugung.

Mit freundlichen GriRen [automatischer Textbaustein]
VVorname Nachname

es folgt Anschrift
mit Telefon-, Fax- und Mobilnummer, sowie homepage und E-Mail-Adresse

69.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Rektorat

Kopie an:  Dekanatssekretariat

verdeckte Kopie an: ZUV

Datum: 8.11.2006

Betreff: termine — Juli 2007

Liebe Vorname,
liebe Frau X,

ich komme noch mal auf die Planung fiir den 'Veranstaltung ABC' (mit Kohl) am Freitag, X.
Monat Y 2007 zurtick.

Ich habe dank des freundlichen Entgegenkommens von Dekan Prof. Y, der urspriinglich am
selben Tag, also am 6. Juli 2007 die Aula und Bel Etage fir eine Promotionsfeier seiner Fa-
kultat vorgesehen hatte, einen Termintausch erwirken kénnen, das heilt: die Fakultat wird
ihre Promotionsfeier jetzt am Freitag, Z. Monat Y 2007, Beginn 17.00 Uhr, ausrichten. Herr Z
[ZUV] hat bereits alles vorgemerkt. Nun sagte mir der Dekan, er hatte bereits fir den X. Mo-
nat Y beim Rektor angefragt, ob der Rektor oder einer/eine der Prorektoren bei der Promoti-
onsfeier ein kurzes GruBwort sprechen konnte und auch eine Zusage des Rektors erhalten.
Dieser Termin wirde fur den Rektor also entfallen und die Frage wére jetzt, ob der Rektor
oder eine/einer der Prorektoren dafiir am Z. Monat Y 2007 (ca. 17.00 Uhr) bei der Promoti-
onsfeier der Fakultat XY mit einem kurzen GrufRwort teilnehmen kann.

Dass Sie diese Anfrage jetzt von mir und nicht von Prof. Y erhalten, héngt einfach damit zu-
sammen, dass ich den Termintausch ins Rollen gebracht habe und deshalb gerne daftir sorgen
will, dass die Fakultaten auch am Freitag, Z. Monat Y 2007 auf 'Rektoratsreprasentanz’ ver-
trauen darfen.
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Ich bin bislang davon ausgegangen, dass der Rektor bei dem Kohl-Vortrag am X. Monat Y
2006 (ca. 18.00 Uhr) dabei sein kann — und auch hier ein paar BegrifSungsworte sprechen
kann/will,

Lassen sich beide Termine im Rektoratskalender 2007 unterbringen? Fir eine kurze Rick-

meldung an mich und am besten auch gleich in Kopie an dekanat XY bin ich sehr dankbar.

Herzliche Grife,
Nachname [kein Textbaustein]

70.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: ZUV

Kopie an:  andere Stelle ZUV

Datum: 27. April 2007

Betreff: Beratung gefragt

Lieber Herr X,

fiir Freitag, [...] habe ich bei Herrn Y [ZUV] die Aula in Geb&ude X und Horsaal 123 reser-
vieren lassen, beides ab 16.00 Uhr Grund: An dem Tag spricht Helmut Kohl auf Einladung
des Rektorats und der Offentl. Einrichtung X — und der Bundeskanzler a. D. wiinscht den
Kontakt mit vielen Studierenden, sprich einen vollen Hérsaal (puh, ob wir das hinkriegen?
Schwitze mir schon die Werbetexte aus den Rippen...)

Sein Referent und auch Herr Nachname [Rektor] baten deshalb darum, in jedem Fall VVorsor-
ge auch fiir eine Bild-Ton-Ubertragung des Kohl-Vortrags in einen anderen Horsaal zu tref-
fen. Deshalb habe ich HS 123 mitreserviert. Herr Y [ZUV] sagte, ich solle Sie wegen Technik
etc. kontaktieren.

Heute bin ich mit Ihrem Kollegen, dessen Namen ich immer nicht aussprechen kann, in der
Uni unterwegs gewesen, um zusétzlich nach einem Saal Ausschau zu halten, in dem wir vorab
des Kohl-Vortrags, der fiir 18.15 Uhr terminiert ist, nachmittags um 16.00 Uhr die Mitglie-
derversammlung der Offentl. Einrichtung X [sic] machen konnen. Dafiir ist bislang der Se-
natssaal in der Uni reserviert, aber ich denke, wir werden mit dem Platz dort nicht hinkommen
und auBBerdem ware es vielleicht ganz geschickt, wenn MV und Vortrag im selben Geb&dude
stattfinden.

Ihr Kollege und ich hatten heute den HS 34 ausgeguckt, aber der ist fir Lehrveranstaltungen
an dem besagten Nachmittag reserviert, wie mir Herr Y [ZUV] sagte.

Jetzt wollte ich Ihre Meinung héren und mit Ihnen besprechen, wo wir am Nachmittag des
besagten Tages mit ca 80 Personen die Versammlung abhalten kénnen (Sie wissen ja, wie das
ablauft: vorne 6 Vorstande usw.) Horsaal 123 waére ja vielleicht gut, aber ich weil3 eben nicht,
ob eine Versammlung von ca 16 bis 18.00 Uhr dort sich mit dem Aufbau der Technik fiir die
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Ubertragung aus der Aula beit. Kénnen wir dariiber bald mal reden, wenn Sie Zeit haben?
Ich bin heute bis 15.30 Uhr im Biiro, danach im Senatssaal uni. Sonst bin ich ab Mittwoch
nachster Woche wieder da.

Herzliche GriiRe, IThre Nachname

71.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax

Schreiber: 2. Vorstandsvorsitzende Offentl. Einrichtung X

Adressat: 1. Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X

Datum: 26. Januar 2005

Betreff: Absage Bischof Nachname beziiglich Vortag an 'Veranstaltung ABC 2005’

Verehrter Herr X,

von Bischof Nachname habe ich den in Kopie beiliegenden, jedenfalls zur Halfte erfreulichen
Brief erhalten.

Bischof Nachname kann zwar unsere Einladung zur Veranstaltung ABC 2005 wegen einer
auf den gleichen Termin fallenden anderweitigen Verpflichtung nicht annehmen. Aber er ist
bereit, zu einer anderen Zeit zu uns zu kommen. Ich habe daher einen Brief entworfen, in dem
wir ihn bitten, uns Termine zu nennen, zu denen er uns 2006 oder 2007 zur Verfligung stehen
kann. Darf ich Sie um Prifung dieses Entwurfs und, wenn Sie mit ihm einverstanden sind, um
Mitunterzeichnung bitten?

Mit der gleichen Post habe ich eine Einladung fiir den Veranstaltung ABC 2005 an Herrn Y
[gr. Zeitung X] entworfen, den wir an zweiter Stelle als Referenten ins Auge gefalit haben,
nacAem uns Herr Z [Prof. X-Seminar] vor den die Bescheidenheitsgrenze deutlich Uber-
schreitenden Honrarvorstellungen VVorname Nachnames gewarnt hat. Darf ich Sie auch um
die Mitunterzeichnung und Absendung des Briefes an Herrn Y ersuchen? Ich habe Herrn Z
gebeten, Herrn Y mit einem flankierenden Brief oder Telefongesprach auf unsere Einladung
vorzubereiten und bei ihm fur uns gutes Wetter zu machen.

handschriftlich:
mit den besten Grifen und allen guten Winschen

bin ich

Ihr

R. Nachname

72.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax

Schreiber: 2. Vorstandsvorsitzende Offentl. Einrichtung X
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Adressat: 1. Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X
Datum: 4. Marz 2005
Betreff: Absage gr. Zeitung Xler zu Vortrag am 'Veranstaltung ABC 2005’

Sehr geehrter, lieber Herr X,

von Herrn Y von der gr. Zeitung X habe ich — leider erst heute — eine Absage erhalten.

Herr Y hat mir mitteilen lassen, dal} er sich sehr bemuht habe, die Terminschwierigkeiten aus
dem Weg zu rdumen, die ihn darin hindern, am 1. Juli nach A zu kommen, daf} ihm das aber
zu seinem Bedauern nicht gelungen sei.

Mit dem dieser e-mail [ist aber Fax] beigefligten Brief habe ich nun, wie vereinbart, an Herrn
Prof. Z geschrieben. Die andere Ersatzldsung, den A um den Festvortrag zu bitten, erschien
mir letztendlich doch nicht allzu glucklich. Ich flrchte, daf ich mich mit dieser Idee etwas zu
sehr von meinen privaten Neigungen und meiner Leidenschaft fir das Theater habe motivie-
ren lassen, die moglicherweise nicht von allen unseren Mitgliedern geteilt wird. Mit Herrn Z
und seiner X-Forschung stol3en wir sicherlich auf breiteres Interesse.

Sollte es auch mit Herrn Z nicht klappen, so schldgt Frau A vor, an den Sportredakteur der gr.
Zeitung Y, Herr B, heranzutreten um zu dem sie einen gewissen Draht hat. B ist in der jlng-
sten Vergangenheit durch kritische Beitrdge zu XY hervorgetreten. Er ist daher weit mehr als
nur ein 'Sportreporter’, dessen Vortrag lediglich die Sportfans unter unseren Mitgliedern an-
ziehen wirde. Bs Gedanken zur Sportwelt entfalten auch Anziehungskraft fur die nur durch-
schnittlich oder gar unterdurchschnittlichen Sportbegeisterten, wie z. B. mich, was nicht zu-
letzt dadurch bewiesen wird, dal} mir sein Name wohl vertraut ist.

Ich hoffe freilich, dal? wir mit Herrn Z endlich unseren Festredner gewinnen und sich damit
weitere Uberlegungen eriibrigen.

An Bischof Nachname habe ich mit der gleichen Post geschrieben, dal? wir mit seinem Ter-
minvorschlag vollauf einverstanden sind und dal wir uns mit der Uhrzeit flr seinen Vortrag
ganz nach ihm richten.

Mit den besten GruBen und allen guten Wiinschen
Ihr

R. Nachname [handschriftlich]

73.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Vorstand Offentl. Einrichtung X
Datum: 1. Juli 2004

Betreff: info morgen

An den Vorstand
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anbei erhalten Sie

- Tagesordnung mit Zeitfenster und wer wozu
- Ablaufplan

plus folgende Info:

Herr Herzog kommt nebst Gattin, Baronin Alexandra Freifrau von Berlichingen, ich wiirde es
ja abkirzen, gebe aber brav weiter was das Herzog-Biiro mir gesagt hat.

nach wie vor ist das Thema des Vortrags mir nicht bekannt, auch nicht bekannt ist, ob Herr
Herzog und Frau Baronin doch noch mit in die Akademie kommen, wahrscheinlich nicht.

Wir haben 224 Zusagen zum Vortrag, knapp 200 fir die Akademie und leider viel zu viele fir
die MV im Senatssaal (80)
Wer sich fur die Liste der Angemeldeten interessiert, moége sich melden.

Bis morgen, ich bin ab 10.00 Uhr viel unterwegs und nicht mehr so gut telefonisch zu errei-
chen.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname [automatischer Textbaustein]

74.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Rektorat

Datum: 24. Juli 2003
Betreff: Fwd: 2. Juli 2004 — Veranstaltung ABC
Magnifizenz,

sehr geehrte Damen und Herren,

fiir Ihre Terminplanung: gerade ging ein Fax aus dem Miunchener Biro des Bundestagspréasi-
denten a. D. Roman Herzog ein. Er hat zugesagt beim né&chsten "Veranstaltung ABC' am Frei-
tag, X. Monat Y 2004 den Festvortrag zu halten.

Mit freundlichen GruRen

VVorname Nachname [kein automatischer Textbaustein, sondern Unterschrift, aber nicht hand-
schriftlich]

75.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt mit Beziehungspflegeelementen
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Medium: E-Mail

Schreiber:  austretendes Mitglieder des Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 21. April 2008

Betreff: Austritt

Sehr geehrte Frau X,

hiermit kiindige ich meine Mitgliedschaft zum nachstmoglichen Zeitpunkt, da mir eine Teil-
nahme an den Veranstaltungen leider nicht mdglich ist.

Ich wiinsche der Gesellschaft weiterhin viel Erfolg!

Mit freundlichen Grufien
Vorname Nachname

76.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Adressat: ausgetretenes Mitglieder des Offentl. Einrichtung X
Datum: 21. April 2008

Betreff: Austritt

Sehr geehrter Herr Dr. Y,

ich bedauere lhre Kiindigung nattrlich, auch wenn ich sie nachvollziehen kann. Leider hat der
Verein flir Mitglieder, die weiter weg wohnen, einfach noch zu wenig anzubieten. Aber wir
arbeiten daran!

Ihr Austritt greift satzungsgeman zu 31.12.2008.

Ihnen alles gute weiterhin in Al

Mit freundlichen Grufien
Vorname Nachname

77.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief, handschriftlich

Schreiber:  austretendes Mitglieder der Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 24.6.06

Betreff: Austritt
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Sehr geehrte Damen und Herren,
Aus Altersgriinden erklére ich zum 31.12.2006 meinen Austritt.

Mit freundlichen Grufien
Vorname Nachname

78.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben mit starken Individualschreibenelementen
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  Geschftsstelle Offentl. Einrichtung X

Adressat: ausgetretenes Mitglieder des Offentl. Einrichtung X
Datum: 17.Juli 2006

Betreff: Austritt

Sehr geehrter Herr Professor X,

mit Ihrem Schreiben vom 24. Juli haben Sie die Mitgliedschaft in der Offentl. Einrichtung X
gekiindigt. Die Klndigung greift satzungsgeméal zum 31.12.2006.

Sie haben unserem Verein bzw. dessen Rechtsvorgénger tber Jahrzehnte die Treue gehalten.
Far lhre langjéhrige Unterstutzung unserer Aktivitaten darf ich lhnen, auch im Namen des
Vorstands, auf diesem Wege herzlich danken.

Mit allen guten Winschen fir Sie bin ich
mit freundlichen GrifRen
VVorname Nachname

79.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Adressat: ausgetretenes Mitglieder des Offentl. Einrichtung X
Datum: 8.August 2005

Betreff: Austritt

Lieber Herr X,

Ihre Austrittserklarung vom 5. August 2005 haben wir erhalten. Ich bedaure, dass Sie die
Alumni-Sektion Y verlassen wollen, respektiere aber nattrlich ihre Entscheidung.

Mit freundlichen GrifRen
Vorname Nachname
Im Auftrag des Vorstands
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80.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief handschriftlich

Schreiber:  austretendes Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 27.7.2006

Betreff: Austritt

Sehr geehrte Frau X,

Infolge Umzugs nach XY im Spatherbst mochte ich meine Mitgliedschaft in der Offentl. Ein-
richtung X, Universitat A, ab dem ndchsten Jahr (2007) kiindigen.

Mit freundlichen GrifRRen

A. Nachname
81.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: ausgetretenes Mitglied Offentl. Einrichtung X
Datum: 3.August 2006

Betreff: Austritt

Sehr geehrter Herr Professor Y,

Ihre Kindigung vom 27.Juli 2006 habe ich erhalten und vermerkt, dass Ihre Mitgliedschaft
satzungsgemal’ zum 31.12.2006 endet.

Sie haben der Offentl. Einrichtung Y, dessen Rechtnachfolger seit Y die Offentl. Einrichtung
X ist, nicht nur viele Jahre, sondern sogar Jahrzehnte die Treue gehalten. Fir Ihre langjahrige
Unterstutzung unserer Aktivitdt mochte ich Ihnen, auch im Namen des Vorstands, auf diesem
Weg sehr herzlich danken. Ich bedaure es natirlich, dass Sie uns verlassen, aber vielleicht
kommen Sie ja ab und an noch nach A? Lassen Sie mich wissen, wenn ich Sie bei der einen
oder anderen Aussendung von Einladungen weiter berlcksichtigen soll.

Mit allen guten Winschen fur Sie und den bevorstehenden Umzug nach XY grufit Sie viel-
mals

Vorname Nachname

82.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben(charakter)
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail
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Schreiber:  austretendes Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschéftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 30.August 2006

Betreff: Austritt

Sehr geehrte Frau X,

auf diesem Weg kindige ich meine Mitgliedschaft bei der Offentl. Einrichtung X Universitit
A.

Fur eine kurze Bestétigung bin ich Thnen dankbar.

Mit freundlichen Grifien, Vorname Nachname

83.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschéftsstelle Offentl.__Einrichtung X
Adressat: ausgetretenes Mitglied Offentl. Einrichtung X

Datum: 19.September 2006
Betreff: Austritt
Sehr geehrter Herr Y,

ich bestétige den Erhalt Ihrer Kiindigung vom 30. August 2006 und habe vermerkt, dass Ihre
Mitgliedschaft in der Alumni-Sektion Z satzungsgemall zum 31.12.2006 endet.

Natdrlich bedauern wir Ihre Entscheidung, die Alumni-Sektion Z zu verlassen, hoffen jedoch,
dass Sie der Universitat A verbunden bleiben.

Mit freundlichen GrifRien
Vorname Nachname

Im Auftrag des Vorstands und der Leitung Alumni Z/Prof. Z

84.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  austretendes Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 11.Mérz 2005

Betreff: Austritt

Sehr geehrte Frau X,
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hiermit mdchte ich aus dem Verein X austreten.

Mit freundlichen Grifien, Vorname Nachname

85.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: ausgetretenes Mitglied Offentl. Einrichtung X
Datum: 16.Mérz 2005

Betreff: Austritt

Sehr geehrter Herr Dr. Y,

Im Auftrag des Vorstands bestatige ich Ihnen, dass Ihre Mitgliedschaft satzungsgeméall zum
31.12.2005 endet.

Wir bedauern, dass Sie aus der 'Offentl. Einrichtung X' austreten mochten. Fiir die gewahrte
Unterstltzung unserer Arbeit in den letzten drei Jahren darf ich Ihnen auf diesem Wege herz-
lich danken.

Mit freundlichen Grifien
Vorname Nachname

86.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben(charakter)
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  austretendes Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 16.10.2007

Betreff: Austritt

Sehr geehrte Damen und Herren,

Hiermit kiindige ich fristgerecht zum Ende des Jahres 2007 meine Mitgliedschaft in der Of-
fentl. Einrichtung X.

Ich bitte Sie hoflichst um eine schriftliche Bestatigung dieser Kiindigung zum genannten
Termin.

Mit freundlichen GrifRen
Vorname Nachname

87.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben mit Standardversatzstiicken



51

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: ausgetretenes Mitglied Offentl. Einrichtung X
Datum: 23.0ktober 2007

Betreff: Austritt

Sehr geehrter Herr Dr. Y,

Ihre Kiindigung habe ich erhalten und bestitige, dass Ihre Mitgliedschaft in der Offentl. Ein-
richtung X satzungsgemaf zum 31.12.2007 endet.

Sie haben unserem Verein und seiner Alumni-Sektion Z an der gleichnamigen Fakultat viele
Jahre die Treue gehalten und unterstitzt. Dafir bin ich Thnen zusammen mit Herrn Z, unse-
rem Vorsitzenden, sowie dem Dekan der Fakultit Z aufrichtig dankbar.

Es wirde mich sehr freuen, wenn Sie mich, sollten die Griinde lhrer Kiindigung in Umstan-
den liegen, auf die unser Verein Einfluss nehmen kann, wissen lie3en, was wir ggf.

andern bzw. verbessern kénnten.

Mit freundlichen GriiRen aus A
Vorname Nachname

(im Auftrag des Vorstands)

88.

Art d. Korrespondenz: Mitgliederkorrespondenz, extern
Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief; Rundschreiben: Einladung

Schreiber: 1. Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X
Adressat: Mitglieder der Offentl. Einrichtung X

Datum: Juni 2006

Betreff: Einladung zur "Veranstaltung ABC 2006

Verehrte Mitglieder,
liebe Freunde und Alumni der Universitat A,

mit dem heutigen Rundschreiben lade ich Sie herzlich ein zur Teilnahme am

'Veranstaltung ABC 2006’
Freitag/Samstag X. Monat/Y. Monat

Wie Sie dem beigefligten Programm entnehmen kénnen, haben wir dieses Jahr flr die zentra-
le Vortragsveranstaltung als Festredner Bischof Prof. Dr.Vorname Nachname, Ratsvorsitzen-
den der Evangelischen Kirche Deutschlands, gewinnen kdnnen. In seinem Vortrag wird er
sich auseinandersetzen mit dem Thema: "Wissenschaft verantworten. Uberlegungen zur Ethik
der Forschung".

Vor der Vortragsveranstaltung am Freitag, X. Monat werden die Mitglieder der Offentl. Ein-
richtung X um 16.30 Uhr zu einer Jahresversammlung zusammenkommen. Die Tagesordnung
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sieht neben den Ublichen Regularien unter TOP 5 eine Anderung des §2 der Vereinssatzung
vor. Den Anderungsvorschlag des Vorstands finden Sie auf der Rickseite dieses Briefs (An-
lage zu TOP 5) abgedruckt.

Nach dem Festvortrag von Bischof Vorname Nachname laden wir Sie und Ihre Freunde zu
einem geselligen Beisammensein in Reprasentationsgebdude X der Universitét ein. Driicken
Sie mit mir die Daumen, dass dieses Jahr das Wetter mitspielt und wir im Garten einen scho-
nen warmen Sommerabend geniel3en dirfen!

Mit freundlichen Grifien
Vorname Nachname
Vorstandsvorsitzender

P.S. Haben wir lhre aktuelle Anschrift und Mailadresse? Wenn sie in den letzten zwei Wo-
chen keine Nachricht von uns erhielten, melden Sie sich bitte bei unserer Geschéftsstelle.

89.

Art d. Korrespondenz: Mitgliederkorrespondenz, extern

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben

Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Brief; Rundschreiben an alle Mitglieder: Einladung

Schreiber: 1. Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X
Adressat: Mitglieder der Offentl. Einrichtung X

Datum: 1. Juni 2007

Betreff: Einladung zur 'Veranstaltung ABC 2007

Liebe Mitglieder, liebe Freunde der Universitat A,

der Sommer naht — und mit ihm auch die "Veranstaltung ABC", zu dem unsere Mitglieder
alljahrlich Anfang Monat X an der Universitdt A zusammenkommen und zu dem ich Sie heu-
te sehr herzlich einlade. Das Programm unserer Veranstaltung am Freitag/Samstag X. und
Y. Monat finden Sie in dem beiliegenden Faltblatt abgedruckt. Freuen Sie sich mit mir auf
den Festvortrag unseres langjahrigen Mitglieds und prominenten Alumnus der Universitat A
Dr. Helmut Kohl, Bundeskanzler a. D., zum Thema "ABC".

Zum "Veranstaltung ABC" gehort auch die Ordentliche Mitgliederversammlung, deren Ta-
gesordnung dieses Jahr u.a. einen Beschluss zur Anderung der Satzung (Entwurf liegt bei)
vorsieht sowie die Wahl eines neuen Vorstands. Vier Jahre "Amtszeit" gehen schnell vorbei —
Sie, liebe Mitglieder, haben deshalb am X. Monat zu entscheiden, wer die ndchsten vier Jahre
den Vorstand der Offentl. Einrichtung X bilden soll. Meine heutigen Vorstandskollegen [Vor-
name Nachname von 3 Personen] werden leider nicht noch einmal kandidieren, haben aber
zugesagt, den Verein weiterhin mit Rat und Tat zu unterstltzen. Die Namen der Kandidaten
fur die Wahl am X. Monat habe ich zu Ihrer Information in der Anlage 2 zusammengestellt.

Auf lhre Teilnahme an "Veranstaltung ABC" freue ich mich und bin
mit freundlichen GruRRen

A. Nachname
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Vorname Nachname

90.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail, Rundmail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Mitglieder Offentl. Einrichtung X
Datum: August 2006

Betreff: Wir ziehen um

Liebe Alumni und Freunde der Universitat A,

viele von Ihnen halten mich tber Ihren Wohnortwechsel pinktlich auf dem Laufenden - herz-
lichen Dank daftr !

Heute bin ich es, die eine Adressédnderung anzukiindigen hat:

Die gemeinsame Geschaftsstelle der "Organisation Y™ und "Organisation X" wird Ende nach-
ster Woche umziehen. Wir geben damit unseren bisherigen Sitz in der X-StralRe 123, Stadt A
auf und haben ab dem X. Monat 200Y eine neue Anschrift. Ich bin Ihnen dankbar, wenn Sie
dies bei lhrer Korrespondenz mit uns beriicksichtigen und Post zukiinftig an nachfolgende
Adresse senden:

Mit herzlichen GruRRen aus A-City
Ihre Vorname Nachname

91.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief: Kurzmitteilung; Rundschreiben/

auch aus E-Mail identischen Inhalts
Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Mitglieder Offentl. Einrichtung X
Datum: 27. Januar 2004
Betreff: Kurzmitteilung: Raumanderung
Sehr geehrte Mitglieder,

Sie hatten sich fir Freitag, den X. Monat zur Mitgliederversammlung der Offentl. Einrich-
tung X und/oder zu dem anschliefenden Vortrag von Prof. X angemeldet.

Bitte beachten Sie die folgende Raumanderung:

Sowohl die Mitgliederversammlung (Beginn 17.00 Uhr) als auch der Vortrag (Beginn 18.15
Uhr) findet entgegen der ursprunglichen Ankiindigung statt in
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HORSAAL 123, 2. OG, Universitatsgebaude X (Adresse).
Wir freuen uns auf |hr Kommen!

Mit freundlichen Grufien
Unterschrift Vorname Nachname

Vorname Nachname

Dieselbe Mitteilung identischen Inhalts wurde auch per Rundmail verschickt.
Unterschieden hat sich nur die Anrede. Hier: "sehr geehrte Damen, sehr geehrte Herren"

92.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Adressat: Einwohnermeldeamt C

Datum: 2. Februar 2004

Betreff: Adressauskunft [betrifft u. a. die Person aus 11.2]

Sehr geehrte Damen und Herren,

nachstehende Personen sind unter der angegebenen Adresse nicht mehr erreichbar:
1. Vorname Nachname

ABC-Stralle
Stadt C

Wir bitten um Auskunft, ob die betreffenden Personen noch dort wohnen bzw. um Mitteilung
der neuen Adresse.

Mit freundlichen GriiRen.

Vorname Nachname

93.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied (Sektion B)

Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 4. Oktober 2006

Betreff: aktuelle Adresse



55

Liebe Frau X,

ach je, die ist ja schon uralt ...sorry

Auch hier die aktuelle, wobei die BLZ dieselbe ist:
XY Bank

BLZ ...

Neue KtoNr.: 123

Viele GrifRe aus Stadt C

Vorname Nachname

94.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied (B) Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Verteiler, u. a. an: Geschéftsstelle Offentl. Einrichtung X; Sekretariat B

(per CC)
Datum: 22. Januar 2008
Betreff: berufliche Veranderung

Sehr geehrte Damen und Herren,
Liebe Kollegen
... und Freunde,

Einige von Ihnen/Euch wissen schon Bescheid, fiir andere mag es neu sein: Zum Februar
2008 werde ich aus meiner jetzigen Position bei der XY ausscheiden. Es war eine bewegte
Zeit mit vielen neuen Kontakten, Ereignissen und Erfahrungen. Und die Zukunft wird sicher
nicht weniger abwechslungsreich. Ich freue mich drauf — und besonders auf die Zusammenar-
beit mit verschiedenen Menschen, in unterschiedlichen Organisationen, Umgebungen und
maoglicherweise auch Landern.

Wie geht es weiter? Ab Februar werde ich freiberuflich tatig sein und freue mich auf span-
nende Projekte und Zusammenarbeit. Sie erreichen mich wie folgt:

Anschrift

Einen frohlichen, erfolgreichen weiteren Verlauf des Jahres 2008 wunsche ich lThnen/Euch,
neue Erkenntnisse, Kontakte und Herausforderungen.

Auf gute Zusammenarbeit und einen spannenden Austausch!
Lassen Sie gern von sich horen.

Herzliche GriiRe,
Vorname Nachname



56

95.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Mitglied (Sektion B) Offentl. Einrichtung X

Datum: 27. September 2004
Betreff: Alumni Sektion B
Liebe Frau X,

die Post an Sie, die in die XYstralle ging, kam zurlck, bitte nennen Sie uns doch lhre aktuel-
le Adresse. Durch eine mihselige Recherche haben wir Sie bei der ABC aufgefunden, aber
Sie wollen Ihre Post ja sicher an eine Privatadresse.
Mit freundlichen GriRen

Vorname Nachname

96.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied (Sektion B) Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 30. September 2004
Betreff: Antwort: Alumni Sektion B
Liebe Frau X,

bitte entschuldigen Sie, wenn Information nicht recht rechtzeitig an die wichtigen richtigen
Stellen gelangt ist. Meine aktuelle Adresse habe ich schon vor einiger Zeit mitgeteilt, aber
offenbar ist der Informationsfluss an irgend einer Stelle abgebrochen. (In der ABC bin ich
inzwischen seit zweieinhalb Jahren.) Es tut mir leid, dass Ihnen dadurch unnétige Arbeit ent-
standen ist.

Meine aktuelle Privatanschrift:

Die Firmenanschrift entnehmen Sie bitte der Signatur dieser Mail.

Ihnen einen schénen Tag und freundliche Grile,
Vorname Nachname

97.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz



57

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied (Sektion B) Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 4. Oktober 2001
Betreff: RE: Offentl. Einrichtung X
BLZ: 123

Hoffe, das reicht, alles
Gute
VVorname [ohne Nachname]

98.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied (Sektion B) Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 21. September 2004
Betreff: Re: Alumni Sektion B — lhre Adresse
Liebe Frau X,

Vielen Dank fir Ihre mail! Ich habe wirklich Alumni noch nicht meine neue Adresse mitge-
teilt!

Also, hier meine Anschrift:

Liebe GriRe aus der schdonen Schweiz,
Vorname Nachname

99.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied (B) Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 1. September 2005

Betreff: Re: 4. Mitgliederrundmail

Liebe Frau X,
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bin ich denn bei lThnen an der richtigen Adresse, um Adressdnderungen meinerseits auch an-
zugeben?

Ich glaube, Alumni A hat noch eine Adresse in A gespeichert.
Mein Name und meine Anschrift haben sich in letzter Zeit verandert:

Waére nett, wenn Sie dies registrieren oder weitergeben konnten.
Vielen
Dank im Voraus,

Vorname Nachname

Lust, ein paar Euro nebenbei zu verdienen? Ohne Kosten, ohne Risiko!
Satte Provisionen fir GMX Partner:
www-Adresse

Schon allein durch solche Werbung kann eine E-Mail zu einem informellen, aber auch nicht
so ernst zu nehmendem Medium werden [Dies passiert allerdings nur bei privaten Adressen,
Firmen haben ihre Anschrift unter dem E-Mailtext stehen.]

100.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Mitglied Offentl. Einrichtung X

Datum: 29. Februar 2008
Betreff: Adressanderung
Liebe Frau Y,

Sie sind Mitglied der Alumni Sektion B in der Offentl. Einrichtung X, und wir hatten auch
schon mal Kontakt, ist allerdings langer her. Seit langerer Zeit kommt die Post an Sie aber
zuruck, wohin sollen wir diese jetzt schicken?

AuRerdem funktioniert die Bankverbindung, die Sie uns zwecks Einzug des jahrlichen Mitg-
liedsbeitrags gegeben hatten, nicht mehr.

Rest der E-Mail fehlt (war Kopie)

101.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
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Datum: Maérz 2008
Betreff: Anderung Adresse und Bankverbindung
Sehr geehrte Frau X,

Ich habe soeben erst Ihre Email vom 19. Februar erhalten. Bitte entschuldigen Sie vielmals
die Unannehmlichkeiten, die lhnen durch die nicht mehr gultigen Angaben entstanden sind.

Meine neue Adresse lautet:

Auch meine neue Bankverbindung befindet sich in Land X:

Sollte ein Bankeinzug im Ausland nicht méglich sein, oder sich schwierig gestalten, sagen Sie
mir Bescheid, damit ich IThnen den Mitgliedsbeitrag Uberweise.

Vielen Dank im Voraus, und noch einmal mit der Bitte um Entschuldigung,

mit freundlichen Grissen,

VVorname Nachname

102.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Mitglied Offentl. Einrichtung X
Datum: 21. April 2008

Betreff: Bankverbindung

Sehr geehrte Frau Y,

herzlichen Dank fiir IThre Mail! Ihre Aktuelle Adresse habe ich gleich aufgenommen.
Leider gibt es zwischen deutschen Banken und Banken im Ausland noch kein Lastschriftver-
fahren, mit dessen Hilfe wir Ihren Jahresbeitrag abbuchen kdnnen.
Aber es wiirde uns sehr helfen, wenn Sie einen Dauerauftrag iiber X € Jahresbeitrag einrich-
ten, der jeweils bis Ende April des Jahres greift. Das geht mit EU-Uberweisung auch gebiih-
renfrei.
Bitte benutzen Sie dafiir folgende Bankverbindung:

herzlichen Dank — und viele GriiRe nach Land X

Vorname Nachname

103.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
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Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied (B) Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: Mai 2008
Betreff: Uberweisung
Liebe Frau X,

Konnten Sie bitte die IBAN-Nummer Uberprifen, die Sie mir vor einigen Wochen haben zu-
kommen lassen? Ich habe mehrfach versucht, die Uberweisung zu bewerkstelligen, aber das
Programm nimmt die Nummer nicht an, und meldet zuriick, die Nummer sie nicht korrekt.
Vielen Dank und mit freundlichen Grifen,

Vorname Nachname

104.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Mitglied (Sektion B) Offentl. Einrichtung X

Datum: 26. Mai 2008
Betreff: Uberweisung
Liebe Frau Y,

es tut mir leid, dass Sie diesen Arger mit uns haben — ich habe nachgeguckt, ich hatte ge-
schrieben:

bei Uberweisungen aus dem Ausland:
IBAN DE 123

SWIFT BC

Kontoinhaber: Offentl. Einrichtung X

Aber die IBAN hat sich geandert — Entschuldigung !
Sie lautet: DE 112233
statt der XY am Anfang also YZ

Hat sie die Einladung zu Veranstaltung ABC und Sommerfest erreicht ?
Vielleicht haben Sie ja mal Zeit, zu kommen?

herzliche Grifie,

Nachname

105.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
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Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Mitglied Offentl. Einrichtung X

Datum: 21. November 2003
Betreff: Ihre Bankverbindung — Alumni- und Forderbeitrag
Liebe Frau Y,

wir wollten Jahresbeitrag zu der Sektion B/Offentl. Einrichtung X Uni A einziehen, aber die
von Ihnen angegebene Bankverbindung XY funktioniert nicht. Wir erhielten von der Bank die
Nachricht "Nicht bezahlt" — was &rgerlich ist, da jetzt auch Gebuhren fir den fehlgeschlage-
nen Lastschrifteneinzug anfallen.

Bitte setzen Sie sich mit uns in Verbindung und nennen uns Ihre aktuelle Bankverbindung.

Mit freundlichen Grufien
Vorname Nachname

106.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 15. Dezember 2003
Betreff: Re: Ihre Bankverbindung — Alumni- und Forderbeitrag
Liebe Frau X,

Bitte entschuldigen Sie die Unannehmlichkeiten bezuglich des fehlgeschlagenen Einzugs,
sowie auch meine spate Antwort.

Konto-Nr und Bankleitzahl sind die selben geblieben. Bitte nennen Sie mir den Betrag der
zusétzlichen Geblhren, so dass ich Ihnen diesen sowie den Mitgliedsbeitrag nachtraglich
uberweisen kann.

Mit freundlichen Grufien
Vorname Nachname

P.S.: Konnten Sie mir bitte die IBAN-Nummer des Kontos nennen? In diesem Fall kann ich
die Uberweisung vom Ausland aus vornehmen. Vielen Dank!

107.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied Offentl. Einrichtung X
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Adressat:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 17. Dezember 2003
Betreff: Re: lhre Bankverbindung — Alumni- und Forderbeitrag
Liebe Frau Y,

herzlichen Dank fir lhre Riickmeldung. Ich habe mit unserer Bank telefoniert wegen Uber-
weisungen aus dem Ausland. Der europdische Zahlungsverkehr ist leider auf die Globalisie-
rung noch nicht richtig eingestellt, d.h. bei Uberweisungen aus dem Ausland fallen Gebiihren
an, die sich Zahlungsempfanger und Zahlungspflichtiger teilen, es sei denn der Zahlungsemp-
fanger, also in unserem Fall die Offentl. Einrichtung X, bestimmt, dass die Gebiihren der Zah-
lungspflichtige zu tragen hat. Im Klartext heit das: die Offentl. Einrichtung X muss darauf
bestehen, dass der Mitgliedsbeitrag netto ankommt. Wenn Sie also aus dem Ausland berwei-
sen wollen, wirde ich Sie bitten, netto fur 2003 insgesamt X Euro (Y € plus 3 Euro fiir den
Fehlschlag beim Lastschriftverfahren) an die Offentl. Einrichtung X Universitat A zu Gber-
weisen, und zwar auf folgendes Sektionskonto der Sektion B:

XY Bank

Einfacher und billiger fir Sie wie fur uns wére es allerdings, auch mit Blick auf die Zukunft,
wenn Sie weiter am Lastschriftverfahren teilnehmen. Sie haben mir geschrieben, dass Ihre,
uns vorliegende Bankverbindung noch aktuell ist, also das Konto AB, BLZ 123 noch existiert.
Konnten Sie mit Ihrer Bank klaren, woran der Fehlschlag lag? Ich erhalte wegen des Bankge-
heimnisses dazu keine Auskunft — uns wird nach fehlgeschlagenen Einziigen immer nur mit-
geteilt "Konto erloschen™ oder "nicht bezahlt".

Mit Dank fir Ihr Verstandnis griiit Sie vielmals aus A, verbunden mit allen guten wiinschen
[sic] zu Weihnachten

lhre Vorname Nachname

108.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 20. Juni 2004
Betreff: Alumni- und Forderbeitrag 2003
Liebe Frau Y,

nach Durchsicht meiner Bankauszlige habe ich mit Schrecken festgestellt, dass die Uberwei-
sung des Mitgliedsbeitrags fir die Offentl. Einrichtung X der Universitat A vom letzten Jahr
fehlgeschlagen ist, eine Tatsache, die mir zu dem damaligen Zeitpunkt nicht aufgefallen ist.
Sie hatten mir damals noch die IBAN-Nummer der XYBank mitgeteilt, damit ich die Uber-
weisung gebiihrenfrei auch vom Ausland vornehmen kann. Wie es scheint, konnte die Uber-
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weisung nicht vollzogen werden, da zusatzlich zur IBAN-Nummer auch eine sogenannte
"BIC" Nummer erforderlich gewesen waére, die nicht in Ihren Angaben enthalten war.

Wie dem auch sei, ich habe nun die Uberweisung in der "klassischen Form" erneut vorge-
nommen, d.h. die X Euro auf das Konto der XYBank tiberwiesen. Da ich nicht weil3, inwie-
fern dieser Beitrag Uberhaupt noch rickwirkend auf das letzte Jahr verbucht werden kann,
lassen Sie mich bitte wissen, ob, oder gegebenenfalls inwieweit dadurch administrative Prob-
leme bei lhnen aufgetreten sind, fiir die ich auch gerne aufkommen und mich entschuldigen
mdochte.

Fur Ruckfragen stehe ich Ihnen gerne zur Verfligung.
Mit freundlichen GruRen,

XY

109.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Mitglied Offentl. Einrichtung X
Datum: 15. Juni 2005

Betreff: Mitgliedsbeitrag

Sehr geehrte Frau Y,

wir konnten lhren Mitgliedsbeitrag nicht einziehen (X Euro) — wir erhielten die Mitteilung,
"Beitrag nicht bezahlt — Konto erloschen”, - als Kontoverbindung hatten Sie uns in 2003 an-
gegeben: 123, BLZ 456, XY Bank

Da wir sehr hohe Gebuhren fur die Fehlschldge zahlen missen, bin ich Ihnen dankbar, wenn
Sie mir lhre neue Bankverbindung stets zeitnah mitteilen.

Mit freundlichen Grufien
Vorname Nachname

110.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 15. Juni 2005

Betreff: AW: Mitgliedsbeitrag

ohne Anrede
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Habe das total Gibersehen und bitte um Entschuldigung. Ich bin jetzt in Stadt X unter XYstra-
Re anzuschreiben. Meine Bankverbindung ist AB-Bank, BLZ 123; Kontonummer 456.
Bitte buchen Sie den Betrag jetzt und in Zukunft direkt ab.

ohne Abschluf3gruBformel

A. Nachname

111.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat: Zustandiger Prof. fir Sektion B
Datum: 4. Oktober 2003

Betreff: Namens- und Adresséanderung

Bemerkung: Schreiber und Adressat kennen sich — Schreiben hat persénliche Note

Lieber Herr X,

herzlichen Dank, dass Sie uns Alumni immer auf dem Laufenden halten. Wie Sie vielleicht
schon von Vorname gehdért haben, hat es mich inzwischen an die Universitat X verschlagen,
wo ich eine Promotion im Bereich Y anstrebe. Des weiteren habe ich im August geheiratet.
Daraus folgt, dass sich bei mir einige Anderungen ergeben haben, die ich Ihnen — auch fur die
Alumni-Datenbank — hiermit gerne mitteilen méchte:

Neue Adresse

Herzliche Griisse nach A,

Vorname

112.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Zusténdiger Prof. fur Sektion B
Adressat:  Mitglied Offentl. Einrichtung X
Datum: 5. Oktober 2003

Betreff: Re: Namens- und Adressanderung

Liebe Vorname,

das sind ja gute Nachrichten! Herzlichen Glickwunsch zu Ihrer Hochzeit und Gliickwunsch
auch zum Wechsel nach X!

Die Mail geht an Frau X und Frau Y, die die Anderungen aufnehmen werden!



Bis bald einmal,
Vorname Nachname

113.

Art d. Korrespondenz:
Art Schreiben:
Korrespondenzanlass:
Medium:
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externe Korrespondenz
Standardschreiben
Inhaltsschwerpunkt
E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Mitglied Offentl. Einrichtung X
Datum: 3. Juni 2004

Betreff: Ihre Bankverbindung

Sehr geehrte Frau Z,

Sie sind seit dem Jahr 2003 Mitglied der Offentl. Einrichtung X/Alumni Sektion B und hatten
uns eine Einzugserméchtigung zur Abbuchung des jahrlichen Mitgliedsbeitrags in Hohe von
X EUR erteilt (ermé&Rigter Beitrag bis Ende 2005). Bankverbindung: Konto 123, BLZ 456,
Bank XY

Ihre Bank konnte die Abbuchung nicht ausfiihren und hat uns zudem Gebihren fir den Fehl-
schlag belastet, was fur uns immer sehr &rgerlich ist. Kénnten Sie uns bitte mitteilen, ob sich
Ihre Bankverbindung gedndert hat bzw. uns lhre neuen Bankdaten nennen?

Herzlichen Dank !
Mit freundlichen Grufien

Vorname Nachname

114.

Art d. Korrespondenz:
Art Schreiben:
Korrespondenzanlass:

externe Korrespondenz
Individualschreiben
Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 3. Juni 2004

Betreff: AW: lhre Bankverbindung

Sehr geehrte Frau X,

ich hatte versdumt, Sie zu informieren, meine Bankverbindung hat sich tatsdchlich gedndert,
sie lautet:

XY Bank

Wenn Sie mdéchten, kann ich lhnen die Gebiihren, die sie zahlen mufiten, Uberweisen. Bitte
teilen Sie mir dazu den Betrag mit.
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Mit freundlichen GriiRen,
Vorname Nachname

115.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Mitglied Offentl. Einrichtung X

Datum: 3. Juni 2004
Betreff: AW: Ihre Bankverbindung
Liebe Frau Z,

herzlichen Dank fir die prompte Nachricht! Es ist sehr nett, dass Sie uns die 3 Euro Zusatz-
gebuhren erstatten wollen. Wenn Sie also einverstanden sind, ziehe ich von Ihrem neuen Kon-
to X Euro ein (Y Euro sind der ermaRigte Beitrag, den Sie als Absolventin noch bis Ende
2005 zahlen konnen.) Die Alumni Sektion B danken lhnen fir das Verstandnis!

Gruf}, Nachname

116.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 3. Juni 2004
Betreff: AW: AW: Ihre Bankverbindung
Hallo Frau X,

wenn Sie es direkt abziehen konnen, ist das fur mich auch praktisch, ich bin also einverstan-
den.

Viele Griiie, Vorname Nachname
Im Laufe des Schriftwechsels werden die Anreden personlicher:

Entwicklung von 'sehr geehrte' Gber 'Liebe’ zu "Hallo'
von 'mit freundlichen GrifRen’ zu 'Grul3/Viele GriuRe'

117.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben(charakter)
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief
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Schreiber:  Mitglied Offentl. Einrichtung X (Doktorand)
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 24.05.2004

Betreff: Adressanderung

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit mdchte ich Ihnen meine neue Adresse mitteilen:

Meine alte Adresse war: ...

Mit freundlichen Grufien

118.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  neues Mitglied Offentl. Einrichtung X

Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 13.08.1999

Betreff: Werbung neuer Mitglieder durch dieses neue Mitglied

Sehr geehrter Herr Dr. Z,
Far Ihr liebenswirdiges Schreiben anldRlich meiner Aufnahme in den Organisation X bedan-
ke ich mich sehr. Wie Sie sehen, war es sinnvoll, mir gleich Karten zur Gewinnung weiterer

Alumni fir den Verein mitzusenden.

Anliegend erhalten Sie die Beitrittserklarung mit Einzugsermachtigung von Frau Dr. X. Sie
ist als neues Mitglied fir die entstehende Sektion des B-Instituts zu sehen. ...

Ich werde mich um weitere neue Mitglieder bemihen. Bitte, lassen Sie mir noch weitere
sechs Karten der Beitrittserklarung zusenden. Ich danke Ihnen im Voraus,

Ubrigens, am 06.11.1999 werden wir auf Anregung von Herrn Prof. Dr. Y im Rahmen des
'Tags der offenen Tur' im B-Institut einen Informationsstand errichten, um fiir den Offentl.
Einrichtung X der Universitét, Sektion B-Institut, zu werben.

Mit freundlichen GruRen

Vorname Nachname

119.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail
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Schreiber:  Mitglied C')ffentll._ Einrichtung X

Adressat: Geschéftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 20. Juli 2005

Betreff: Adressanderung

Sehr geehrte Frau X,

zum 01.07.2005 bin ich umgezogen und mochte meine neue Adresse angeben.

Alte Adresse war:

Neue Adresse ist:

Vielen Dank und viele GriRe,
Vorname Nachname

120.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X (alte Leiterin)
Adressat:  Mitglied Offentl. Einrichtung X

Datum: 21.02.01

Betreff: Mitgliedsbeitrdge — Steuerbescheinigung f. 2000

Sehr geehrter Herr Prof. X,

zu lhrer Bitte um die Zusendung einer Steuerbescheinigung mdchte ich Ihnen folgendes mit-
teilen. Bei Zuwendungen, die nicht mehr als X.- DM betragen, genigt dem Finanzamt der
Zahlungsbeleg lhrer Bank oder der Post (bei Lastschrifteinzug Kopie des Kontoauszuges).
Bitte verwahren Sie daher Ihren Zahlungsbeleg zukiinftig entsprechend, um ihn lhrer nachsten
Steuererklarung beiftigen zu kdnnen.

Wir bestdtigen lhnen jedoch, dass Ihnen am 08.05.2000 der Mitgliedsbeitrag in H6he von X
DM per Lastschrifteinzug von Threm Konto eingezogen wurde.

Der Verein ist nach dem letzten Freistellungsbescheid des Finanzamtes A vom 28.08.1998
unter der Steuer-Nr. 123 als gemeinnitzig anerkannt. Ihr Finanzamt kann sich jederzeit an die
obige Finanzbehtrde wenden.

Wir hoffen, IThnen mit diesen Angaben gedient zu haben und verbleiben

mit freundlichen GrifRRen
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Vorname Nachname
Geschaftsstelle

121.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X (alter Leiter)
Adressat:  Mitglied Offentl. Einrichtung X

Datum: 30.8.1991

Betreff: Mitgliedsbeitrag

Sehr geehrtes Mitglied,

bei den AbschluBarbeiten fir das Geschaftsjahr 1990 habe ich festgestellt, dal der nachfol-
gende Mitgliedsbeitrag noch offen steht:

... [Aufstellung]

Ich ware Ihnen sehr zu Dank verbunden, wenn Sie den Betrag recht bald Gberweisen wirden,
da die Arbeit des Vereins ausschlielich durch die Beitrdge und Spenden seiner Mitglieder
getragen wird.

Ich danke lhnen dafir herzlich im voraus.

Wenn Sie lhren Jahresbeitrag kunftig im Lastschriftverfahren von lhrem Konto abbuchen
lassen mochten, senden Sie mir bitte die beiliegende Einzugsermdachtigung ausgefillt und
unterschrieben zurtck.

Mit freundlichen GrifRien

Vorname Nachname
ohne weitere Titel

122.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben mit Individualbezug
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Mitglied Offentl. Einrichtung X
Datum: 6. Mai 2008

Betreff: aktuelles Konto

Sehr geehrter Herr Dr. Z,

der Versuch, Ihren Mitgliedsbeitrag 2008 einzuziehen ist gescheitert — haben Sie lhre Bank-
verbindung gewechselt?
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wir haben notiert: Konto 123, BLZ 456
Vielleicht kommt das durch den Umzug nach Stadt X?

Bitte nennen Sie uns doch lhre aktuellen Kontodaten
Herzlichen Dank — und viele GriRRe

Mit freundlichen Grufien

Vorname Nachname

123.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 6. Mai 2008

Betreff: Re: aktuelles Konto

Sehr geehrte Frau X, ich bitte sehr um Entschuldigung. Aber eine Praxis fiir eine Ubergabe zu
richten, einen richtigen Nachfolger zu finden und einen 40 Jahren alten Hausstand 600 km zu
verpflanzen — da geht auch Wichtiges unter. Aber wir sind im Gelobten Land und fuhlen uns
sehr wohl. Erst jetzt ermessen wir richtig die Weite, geistig wie raumlich, in die uns der Um-
zug gebracht hat. Hier ist alles weniger glatt, weniger "geleckt”, aber viel urspringlicher —
zumeist im Guten.

Die neue Konto-Nr. 123

BLZ unverandert: 456

Mit herzlichen Grii3en aus der alten Ostzone, Ihr Nachname

124,

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax

Schreiber:  Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 02.07.2003

Betreff: Adressénderung

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ich habe eine neue Adresse. Die neue Adresse lautet:

Bitte &ndern Sie lhre Datei entsprechend.



Mit freundlichen Grifien
Vorname Nachname.

125.

Art d. Korrespondenz:
Art Schreiben:
Korrespondenzanlass:
Medium:
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externe Korrespondenz
Standardschreiben
Inhaltsschwerpunkt
E-Mail

Schreiber:  Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 7. August 2006

Betreff: Adressenwechsel

Sehr geehrte Frau X,
zum 01.08.2006 hat sich meine Anschrift geandert.

Geschéftlich:

Privat:

Ebenso ist meine Bankverbindung neu:
Konto 123
BLZ 456 XY Bank

Bitte &ndern Sie meine Unterlagen entsprechend.
Vielen Dank und viele GriRe,

A. Nachname

126.

Art d. Korrespondenz:

Art Schreiben:
Korrespondenzanlass:

externe Korrespondenz
Standardschreiben
Inhaltsschwerpunkt

Medium: Fax (vom Design her wie Brief)
Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X/Stiftung
Adressat: Mitglied Stiftung

Datum: 27. Marz 2004

Betreff: Kontaktaufnahme

Sehr verehrter Herr Professor X,

seit Mitte 200Y betreue ich als Nachfolgerin von Herrn Y die Stiftung Universitat A, in des-
sen Organisation X Sie seit langem Mitglied sind. Zun&chst mdchte ich lhnen fir lhre treue
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Verbundenheit mit der Universitat A, auch im Namen des Stiftungsvorstands und der Univer-
sitédtsleitung, sehr herzlich danken.

Es mag Sie interessieren, wie die Aer Universitét sich in jungster Zeit entwickelt hat und wo-
fiir die Stiftung sich in den ndchsten Jahren engagieren will. Ich schicke Ihnen deshalb heute
zwei Broschiiren mit: zum einen den Jahresbericht der Universitat und zum anderen die Ihnen
wahrscheinlich bekannte Zeitschrift XY.

Die Stiftung will die Universitat in den néchsten Jahren bei einem Projekt groReren Umfangs
unterstiitzen, ndmlich Projekt XY (siehe Seite 123 des Berichts). Die Zuwendungen und
Spenden aus der Organisation X helfen uns, dieses Vorhaben der Universitét finanziell abzu-
sichern. Dafur sind wir sehr dankbar.

Vielleicht méchten Sie in Zukunft gerne auch per Mail mit uns Kontakt halten und dafir eine
Mailadresse an der Universitat A nutzen? In Zusammenarbeit mit dem Akademischen Aus-
landsamt der Universitat wirden wir dann fur Sie eine Mailadresse der Form XY einrichten
(sofern Sie eine solche noch nicht haben). Wenn Sie eine solche Adresse wiinschen, schicken
Sie uns einfach das vorbereitete Antwortfax zurtick (siehe Anlage).

Mit freundlichen GriiRen aus A

Vorname Nachname

127.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschéftsstelle Stiftung Y
Adressat:  sdumiges Mitglied Stiftung Y
Datum: 10. August 2004

Betreff: ausstehender Mitgliedsbeitrag

Sehr geehrter Herr X,

Sie sind seit mehreren Jahren Mitglied der Stiftung Universitdt A und hatten sich seinerzeit
bereiterklart, einen Jahresbeitrag von X Euro zu leisten. Sicher ist es lhrer Aufmerksamkeit
entgangen, dass der Beitrag fir das Jahr 2004 in Héhe von X Euro noch aussteht. Darf ich Sie
bitten, diesen in nachster Zeit zu Uberweisen? Die Arbeit der Stiftung zugunsten der Universi-
tat A wird zu einem nicht unerheblichen Teil durch die Zuwendung der Organisation X getra-
gen. Wenn es Sie interessiert, fiir welches groRere Projekt der Universitat die Stiftung sich
derzeit engagiert, besuchen Sie uns doch einmal im Internet unter XY.

Mit der Anlage schicke ich ein Formular fur den Fall mit, dass Sie uns fur die Abbuchung
ihres Beitrags eine Einzugserméchtigung erteilen mdchten.

Mit Dank fir lhre Verbundenheit und mit freundlichen GriiRen
Vorname Nachname
128.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
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Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschéftsstelle Stiftung Y
Adressaten: Mitglied Stiftung Y

Datum: 6.Dezember 2007

Betreff: Beitragsrechnung/Spende Stiftung Y

Sehr geehrter Herr X,

wir sind mit unserer Beitragsrechnung dieses Jahr spat dran. Darf ich Sie dennoch bitten, Ih-
ren Jahresbeitrag von X Euro, mit dem Sie als Mitglied der Stiftung X unsere Arbeit seit lan-
gem unterstiitzen, moglichst noch bis Jahresende zu tiberweisen? Die Wissenschaftsforderung
der Stiftung A, zu deren Aufgaben u.a. auch die jéhrliche Verleihung des XY-Preises gehort,
wird zu einem nicht unerheblichen Teil durch die Zuwendung der Organisation X getragen.
Wir sind daher flr jede Unterstiitzung sehr dankbar. Eine Spendenbescheinigung geht lhnen
umgehend nach Zahlungseingang zu.

Mit Dank und freundlichen GriRen

Vornamen Nachname

129.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Mitglied Offentl. Einrichtung X

Datum: 13.August 2002
Betreff: Kontonummer
Sehr geehrter Herr Y,

wir haben gemal lhrer Einzugsermachtigung versucht von Ihrem Konto 123 BLZ 456 XY -
Bank den Mitgliedsbeitrag in Hohe von X € einzuziehen. Leider vergeblich. Es erfolgte eine
Rucklastschrift von Y € (inkl. Verwaltungsgebiihren) mit der Bemerkung "Kontonummer
falsch".

Ich bin Thnen sehr dankbar, wenn Sie maglichst bald Ihre aktuelle Bankverbindung mitteilen.
Mit freundlichen GruRen

Vorname Nachname

130.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail



74

Schreiber:  Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 29.August 2002

Betreff: Kontonummer

Sehr geehrte Frau X,

sie haben vollig recht das ist die falsche Kontonummer, die letzte Ziffer ist nicht korrekt. Hier
meine richtige Bankverbindung:

Konto 123456

BLZ 654321

MFG

Vorname Nachname

131.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschéftsstelle Stiftung (alter Geschaftsstellenleiter)
Adressaten: sdumige Mitglied Stiftung

Datum: 15. November 1999

Betreff: ausstehender Mitgliedsbeitrag

Sehr geehrte Damen und Herren,

sicher ist es lIhrer Aufmerksamkeit entgangen, dass der Mitgliedsbeitrag fur die Organisation
X fiir 1999 in Hohe von DM XY noch nicht bezahlt wurde. Ich wére Ihnen sehr zu Dank ver-
bunden, wenn Sie den Betrag recht bald uberweisen wirden, da die Arbeit der Stiftung nicht
unerheblich durch die Beitrage und Spenden der Mitglieder getragen wird. Mit herzlichem
Dank und

mit freundlichen GriiRen

Vorname Nachname

132.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Fax (wie Brief)

Schreiber:  Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Mitglieder

Datum: Februar 2004

Betreff: Beitrége
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Sehr geehrter Herr Professor X,

als Vorsitzender der Offentl. Einrichtung X — Rechtsnachfolger der Organisation Y — wende
ich mich heute mit einer Mitteilung an Sie, welche die ab 200Y gultige Beitragsstruktur be-
trifft.

GemaR Beschluss der Mitgliederversammliung der Offentl. Einrichtung X vom X. Monat
200Y wurde der jahrliche Mindestbeitrag fiir Privatpersonen auf X € festgesetzt. Der detail-
lierte Beschlusstext ist zu lhrer Information auf der Rickseite des beiliegenden Antwortfax
abgedruckt. Eine aktuelle Vereinssatzung schicke ich ebenfalls mit.

Sie, sehr geehrter Herr Professor X [oder hier eben alternativ andere Namen], sind der Uni-
versitat A seit langem treu verbunden und hatten dies nicht zuletzt durch Beitragszahlungen
und Spenden an die beiden groRen, nunmehr in der Offentl. Einrichtung X zusammengefuihr-
ten Fordervereine der Universitat A dokumentiert. Gerne nutze ich die Gelegenheit und danke
Ihnen herzlich fir die ideelle und materielle Unterstutzung, die der Universitat durch lhr En-
gagement zugute kam.

Die Offentl. Einrichtung X will das Fordernetzwerk der Universitat ausbauen und in ihm
moglichst viele Krafte bundeln. Deshalb wiirde ich mich auch sehr freuen, wenn Sie Ihre bis-
herigen Zuwendungen von nun an zu einem 'Gesamtpaket' schniiren wollten und uns die Hohe
des Jahresbeitrags, den Sie ab 200Y zu zahlen bereit sind, auf dem beigefligten Antwortfax
bis X. Monat 200Y mitteilten. Da Stiftungen und gemeinnitzige Gesellschaften wie die unse-
re zu einer strikten Begrenzung der Verwaltungskosten verpflichtet sind, bin ich Ihnen zudem
fur Ihre Teilnahme am Lastschriftverfahren sehr dankbar.

Mit den jungsten Ausgaben der Zeitschrift XY sowie der Zeitung AB mdchten wir Sie Uber
das aktuelle Geschehen an der Universitat auf dem Laufenden halten.

Viel Spal? bei der Lekture!

Mit freundlichen Grufien
Vorname Nachname

Vorsitzender

133.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Erblasserin

Adressat: Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 10.November 2004

Betreff: Re: Mitgliederrundmail - OFFENTL. EINRICHTUNG X Uni A

Liebe Frau X,
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Als Mitglied der Offentl. Einrichtung X wirde es mich interessieren, wie ich einen Teil mei-
ner Erbschaft der Stiftung Y oder der Offentl. Einrichtung X zu Gute kommen lassen kann.
Ich denke dabei an den Restteil meiner steuerfrei angesparten Pension.

Ich lebe seit tUber 30 Jahren in Land X. Vor allem interessiert es mich, ob die Gesell-
schaft/Stiftung in Land X bei der Steuerbehdrde als "Gemeinniitziger Verein" eingetragen ist.
Nur dann wurde sich ein solches Verméchtnis lohnen, andernfalls ist mit einer Erbschafts-
steuerbelastung von 40% zu rechnen, dazu auch noch Vermdgenssteuer! Ausserdem ware die
Ubertragung ins Ausland mdglicherweise nicht ohne Probleme.

Der genaue Betrag héngt natlrlich von dem Zeitpunkt der Erbschaft ab. Ich bin 60 Jahre alt,
noch voll im Beruf, und rechne doch noch mit einigen sehr ereignisreichen Jahren. ich méchte
dennoch meine Erbschaft vorplanen, zumal ich keine direkten Erben habe.

Far Informationen in dieser Angelegenheit wére ich Ihnen dankbar.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname

134.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Erblasserin

Datum: 12. November 2004

Betreff: herzlichen Dank fiir Ihre mail

Sehr geehrte Frau Professor Z,

uber lhre Antwort auf unsere Rundmail habe ich mich ganz besonders gefreut. Der Zufall
wollte es, dass ich gerade dabei war, nach Ihrer aktuellen Adresse zu recherchieren, da die
jungste Post an Sie zurtickkam — Adresse — ist das richtig?

Herzlich danken machten wir Ihnen dafiir, dass Sie die Stiftung Y und die Offentl. Einrich-
tung X in Uberlegungen, die Sie zu Ihrer NachlaBregelung anstellen, miteinbeziehen. Die
Universitat A ist mehr und mehr auf privates Engagement und die Wissenschaftsforderung
durch nicht-staatliche Stellen angewiesen.

Die von lhnen signalisierte Bereitschaft, hier etwas Gutes zu tun, freut uns sehr.

Zu lhrer Frage, ob die Stiftung oder die Offentl. Einrichtung X bei der Land Xen Steuerbe-
horde als "Gemeinndtziger Verein" bereits eingetragen sind, kann ich ad hoc folgendes sagen:
ein solcher Eintrag ist bislang nicht erfolgt, aber wir denken dariiber nach, eine entsprechende
Certifizierung fur die Stiftung der Universitat A vorzunehmen und haben diesbeziglich schon
Kontakte zu den einschlégig erfahrenen Rechtsstellen aufgenommen.

Liebe Frau Z, ich nehme an, dass Sie aus lhrer Aer Zeit bei der Fakultat Z sicher auch Herrn
Y kennen. Er hat die Stiftung Y in den YOer Jahren, also im Vorfeld der X-Jahrfeier der Uni-
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versitat, mitinitiiert und in seiner Amtszeit als Rektor dann 19XY gegriindet. Die Stiftung Y
ist eine rechtsfahige Stiftung privaten Rechts, nach geltendem, hiesigen Recht als gemeinniit-
zig anerkannt und von der Korperschaftssteuer befreit. Genau dies ist nach meinen bisherigem
Kenntnisstand auch im Sinne des Xschen Gesetzes Voraussetzung fur den von Ihnen erwahn-
ten Eintrag beim ABC. Ich hoffe: nicht nur eine notwendige, sondern auch eine hinreichende
Voraussetzung.

Nach dem 9. September scheinen die Certifizierungspriifungen allerdings noch strikter ge-
worden zu sein, so dass das Verfahren eventuell dauern kann.

Unabhéngig von diesem Eintrag, stellt sich aber auch die Frage, ob es nicht auch andere Wege
der Vermdogensibertragung gibt — ohne Erbschaftssteuer und VVermdégenssteuer, versteht sich.
Sowohl die Stiftung Universitit A, als auch die Offentl. Einrichtung X und auch die Universi-
tat A selbst haben in der Vergangenheit schon Erbschaften aus Land X erhalten. Einige dieser
testamentarischen Verfiigungen liegen mir sogar vor. Ich werde also prifen, wie dies sich
steuerrechtlich in Land X ausgewirkt hat bzw. auswirkt und diesbezuglich einen Experten
befragen. Ich bitte um Verstandnis, wenn das Ergebnis etwas dauern kann. In jedem Fall wer-
de ich Sie auf dem Laufenden halten.

Seien Sie aus dem fernen A (heute nal3kalt und sehr dunkel) herzlich gegrufit Ihre Vorname
Nachname

135.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Erblasserin )
Adressat: Geschéftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 12.November 2004
Betreff: herzlichen Dank fir Ihre mail
Liebe Frau X,

Vielen Dank fur ihre prompte Antwort auf meine Anfrage.

Es ware sicherlich sehr viel einfacher fiir meinen Nachlassverwalter, wenn die Stiftung
oder/und die Organisation X beim XY als Gemeinnutziger Verein mit einer EIN Nummer
registriert waren. Damit kann die Bank oder die Pensionskasse direkt iberweisen!

Zu meiner Adresse: Die PO Box hat sich geandert!
Vorname Nachname ...

Meine private Adresse:
Bis auf weiteres,
Viele Griif3e aus dem sonnigen Land X,

lhre
Vorname Nachname



78

136.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Dekanin Fakultat F

Datum: 19. November 2004
Betreff: Fwd: herzlichen Dank fur Ihre mail (so der Titel)
Liebe Frau Y,

hier auch die Antwort von Frau Z [ohne Titel nur Nachname] auf meine Antwort.

Auf diese letzte mail von Frau Z habe ich noch nicht wieder geantwortet — wollte meine wei-
teren Erkundigungsergebnisse abwarten.
GruB, Nachname [ohne 'von']

137.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Dekanin Fakultat F
Adressat: Erblasserin
Datum: 25.November 2004
Betreff: Nachlassregelung

Liebe Frau Professor Z,

von Frau X [Geschéftsstelle Offentl. Einrichtung X] habe ich in meiner Funktion als Dekanin
und daher Vorsitzende der Sektion F im Offentl. Einrichtung X der Universitaet A von Ihrer
Anfrage gehoert.

Ich bin sehr begeistert und gluecklich, dass Sie daran denken, uns im Rahmen Nachlassrege-
lung einzubeziehen! Auch wenn wir natuerlich alle hoffen, dass das noch lange nicht akut
wird. In Deutschland ist das noch so selten, aus meinen 13 Jahren in XY [Ort in Land X]
weiss ich, wie wichtig das fuer Universitaeten ist und wieviel Gutes dabei entstehen kann.

Auf jeden Fall wird die Universitaet alles tun, um entweder fuer die Stiftung der Universitaet
A oder auch den Offentl. Einrichtung X die entsprechende Anerkennung fuer ,XY* in Land X
zu erhalten.

also, ganz herzlichen Dank im Namen der Fakultaet fuer Ihre Idee und ich hoffe sehr, dass sie
realisiert werden kann.

mit freundlichen Gruessen

Vorname Nachname
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138.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Erblasserin
Adressat: Dekanin Fakultat F

Datum: 27.November 2004
Betreff: Nachlassregelung
Liebe Frau Y,

Vielen dank fur Thre Nachricht. Zur Klarung der Situation zitiere ich die Regeln des XY Fund
uber den ich meinen Nachlass regeln mdchte. Es ist nicht klar, ob ich Uber diesen Fond den
Nachlass aus meinem unversteuerten Pensionsfond ins Ausland transferieren kann. Details
sollten ubers Internet zu erfahren/zu erfragen sein,

www.XY'.org

Mit freundlichem Gruss

Vorname Nachname

139.

Art d. Korrespondenz: externer Brief

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Bewerber um 'Preis der Organisation X'
Adressat: Offentl. Einrichtung X

Datum: 2007

Betreff: Bewerbung um 'Preis der Organisation X 2007"

Einleitungsvarianten unterschiedlicher Bewerber
1. Sonntag, 5. August 2007 [Angabe Wochentag] (Deckblatt)

Sehr geehrte Damen und Herren,
hiermit bewerben wir, XY, uns um den "Preis der Organisation X 2007".
Im Anhang finden Sie ein Selbstportrait der XY.

2. 8. August 2007 (ohne Deck-/Vorblatt, direkt im Text weiter)
Sehr geehrte Damen und Herren,
gerne mochten wir uns - XY — bei IThnen um den "Preis der Organisation X" bewerben und

uns hiermit vorstellen: ...

3. 10.08.07 (Deckblatt)


http://www.xy.org/
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hiermit bewirbt sich der XY e. V. fur den Preis der Organisation X 2007.
Im Anhang finden sie unsere Bewerbungsunterlagen.

4. Dem eigentlichen Bewerbungstext (per Mail gesendet) vorgeschaltet ist eine E-Mail

Betreff: Preis der Organisation X — Uni Open Air
Von: "ABC"

Datum: Sat, 11 Aug 2007

An: Geschéftsstelle Offentl. Einrichtung X

(Entschuldigung, dass die Mail ein wenig zu spat kommt, aber wir hatten technische Problem-
chen--- es wére super, wenn Sie den Empfang kurz mit einer Rickmail bestatigen kénnten...
Es masste ein PDF mit der Dokumentation im Anhang sein! — Wenn Sie es 6ffnen kdnnen ist
alles klar!

Danke..
Hier die Mail:) Beispiel fur eine unangemessene Adressierweise
Sehr geehrte Damen und Herren,

uber unsere Fachschaft der X haben wir mitbekommen, dass jahrlich eine gelungene Studen-
teninitiative mit dem Preis der Organisation X ausgezeichnet wird. Hiermit wollen wir uns
mit dem XY bewerben.

Wir sind zwei Studenten der X an der Universitiat A und hatten im vergangenen Oktober die
Idee eines kulturellen Events fir alle Studenten der Uni A. Uns fiel auf, dass es zwar viele
Instituts- oder Fakultatspartys gibt, aber keine Veranstaltung, die fir ALLE Studenten organi-
siert ist.

Unsere Vision war ein Event zu organisieren das ...

5. 9. August 2007 [Ruprecht]
Sehr geehrte Damen und Herren
ohne weitere Einleitungsfloskel, Grund des Schreibens ist knapp im Betreff genannt

Schluf3-/Ausleitungsvarianten unterschiedlicher Bewerber
1. Sonntag, 5. August 2007 [Angabe Wochentag] (Deckblatt)

Fur Fragen stehe ich lThnen jederzeit gerne personlich zur Verfligung.
Mit freundlichen GrifRen,

X

Stellvertretende Vorsitzende

2. 8. August 2007 (ohne Deckblatt)

Weitere Informationen zu unserem Engagement in der Studentenlandschaft der Universitat A
finden Sie auf dem beigefligten "Lebenslauf” von uns. AuRerdem haben wir Flyer mit unse-
rem Programm der letzten Semester sowie einige Flyer von ausgewahlten Events beigelegt,
die Ihnen einen Einblick in unsere Tatigkeit vermitteln sollen. Wenn Sie mehr iber uns wis-
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sen mochten oder weitere Fragen haben, stehen wir Ihnen gerne fur Fragen zur Verfligung —
entweder per Mail (...) oder telefonisch (...).

Mit freundlichen Grufien
3. Mit freundlichen Grufien

X
2. Vorsitzender

4. Die ausfuhrliche Dokumentation und zusétzliche Informationen finden Sie im Anhang.
Vielen Dank und wir winschen ihnen [sic] ein schones Wochenende — und sollten Sie noch
Fragen haben, zdgern Sie nicht sie zu stellen! (als einzige Bewerbung per Mail)

Beste Griile

Xund Y [zwei X-Studenten]

5. 9. August 2007 [Studenten-Zeitung]

Wir sind uberzeugt, dass eine Forderung von lhrer Seite in XY Frichte tragen wiirde. Daher
maochten wir uns in diesem Jahr ein weiteres Mal um den Preis der Organisation X bewerben.

140.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  stud. Beauftragte f. den Preis Organisation X

Adressat: Gewinner des 'Preises Organisation X 2007" (stud. Vereinigung)
Datum: 8. Oktober 2007

Betreff: Benachrichtigung Nominierung fur den Preis Organisation X 2007

Liebe Mitglieder des XY,

wir, die studentische Jury, freuen uns, Euch mitteilen zu kénnen, dass wir nach sorgfaltiger
Prufung und Evaluierung Eurer Bewerbung, Eure Initiative fur den Preis der Organisation X
2007 nominiert haben. Der Vorstand der Offentl. Einrichtung X hat sich unserem Vorschlag
angeschlossen und wir gratulieren Euch herzlich, dass Ihr den Preis dieses Jahr gewonnen
habt!

Der Preis der Organisation X ist mit Y Euro dotiert und soll dem XY im Rahmen der Erstse-
mesterbegrifRung des Rektors am Montag, 15. Oktober 2007, Veranstaltungsbeginn: 9.15
Uhr, in der Aula der Universitat Gberreicht werden. Zusammen mit Herrn X, stellvertretender
Vorsitzender der Offentl. Einrichtung X, freue ich mich auf eine rege Beteiligung Eurer Initia-
tive an der Preisverleihung.

Gerne wurden wir mit Euch im Anschluss an die ErstsemesterbegriiBung ein wenig feiern und
mochten Euch daher gegen ca. 10.30 Uhr herzlich zu einem ausgiebigen Fruhstiick in eines
der Aer Lokale einladen. Wir wiirden erstmal einen Tisch fiir 8-10 Personen reservieren. Soll-
ten von Eurer Seite mehr als 6 Personen teilnehmen wollen, gibt [gebt] und bitte unter ... (Ge-
schaftsstelle der Offentl. Einrichtung X) bis Freitag kurz Bescheid.
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Herzliche GriiRe

X
mit Y und Z

(Projektbeauftragte des Vorstands der Offentl. Einrichtung X)

141.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  stud. Beauftragte (PI.) fiir den Preis der Organisation X
Adressat: erfolgreicher Bewerber um Preis der Organisation X 2006
Datum: 16.10.2006

Betreff: Nominierung zum Preistréger

Sehr geehrte Vertreterinnen der XY.

wir, die studentische Jury, freuen uns Euch mitteilen zu konnen, dass wir nach sorgfaltiger
Prufung und Evaluierung Eurer Bewerbung, Eure Initiative fur den Preis der Organisation X
2006 nominiert haben. Der Vorstand hat sich unserem Vorschlag angeschlossen und wir gra-
tulieren Euch herzlich, dass Ihr den Preis dieses Jahr gewonnen habt.

Der Preis der Organisation X ist mit X Euro dotiert und soll Euch im Rahmen einer kleinen
Feier am Mittwoch, den 8. November um 18.00 Uhr im Kaminzimmer in der Bel Etage der
Universitat Uberreicht werden. Zusammen mit dem Vorstand der Offentl. Einrichtung X wiir-
den wir uns Uber eine rege Beteiligung der Mitarbeiterinnen Eurer Initiative freuen.

Wir waren Euch dankbar, wenn Ihr Frau X bis zum 6. November mitteilen wiirdet, mit wie
vielen Personen lhr an der kleinen Feier teilnehmt.

Mit freundlichen GriiRen,

142.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  stud. Beauftragte (Pl.) fir den Preis der Organisation X
Adressat: erfolgreicher Bewerber um Preis der Organisation X 2005
Datum: 15.11.2005

Betreff: Nominierung zum Preistréger

Liebe Mitglieder der XY,
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wir, die studentischen Projektbeauftragten fiir den Preis der Organisation X hatten in diesem
Jahr die Aufgabe, Eure Bewerbung sorgféltig zu evaluieren und diese gegen die Eurer Mitbe-
werberinnen abzuwiegen. Das hat uns viel Freude gemacht — schon bald war klar, dass Eure
Initiative zusammen mit der Initiative YZ dieses Jahr zu den TOP-Favoriten flr die Preisver-
leihung gehort. Eure Bewerbung, Euer Engagement — und nicht zuletzt der Geschmack der
XY-Tomaten [gartnerische Organisation] haben uns tberzeugt.

Zusammen mit dem Vorstand haben wir nach intensiver Beratung eine ungewohnliche Ent-
scheidung getroffen: die XY ist preiswirdig — und der andere TOP-Favorit auch. Beide Initia-
tiven verdienen eine Auszeichnung! Beide verdienen den "Preis der Organisation X 2005"!

Wir gratulieren der XY herzlich!

Der Euch zugedachte "Preis der Organisation X 2005" ist mit X € dotiert. (die Preissumme
wurde insgesamt auf Y € aufgestockt)

Die Preisverleihung wird am Mittwoch, den X. Monat 2005, 18.30 Uhr im Rahmen einer
kleinen Feier in der Bel Etage stattfinden. Hierzu seid lhr naturlich alle herzlich eingeladen.
Bitte gebt Frau X (Telefon ...) gelegentlich Bescheid, mit wie vielen Personen ihr ungefahr
kommt.

Mit herzlichen GriiRen

143.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  stud. Beauftragte (PI.) fiir den Preis der Organisation X
Adressat: erfolgreicher Bewerber um Preis der Organisation X 2005
Datum: 15.11.2005

Betreff: Nominierung zum Preistréger

Liebe Mitglieder der YZ,

wir, die studentischen Projektbeauftragten fiir den Preis der Organisation X hatten in diesem
Jahr die Aufgabe, Eure Bewerbung sorgféltig zu evaluieren und diese gegen die Eurer Mitbe-
werberinnen abzuwiegen. Die Sichtung der Unterlagen und Auseinandersetzung mit guten
Ideen hat uns viel Freude gemacht — schon bald war klar, dass Eure Initiative zusammen mit
der Initiative XY dieses Jahr zu den TOP-Favoriten fiir die Preisverleihung gehort. Die Pro-
fessionalitat Eurer X und die Forderwirkung fur den wissenschaftlichen Nachwuchs hat uns
beeindruckt und Gberzeugt.

Zusammen mit dem Vorstand haben wir nach intensiver Beratung eine ungewohnliche Ent-

scheidung getroffen: YZ ist preiswurdig — und der andere TOP-Favorit auch. Beide Initiativen
verdienen eine Auszeichnung! Beide verdienen den "Preis der Organisation X 2005"!

Wir gratulieren YZ herzlich!
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im Ggs. zu ‘wir gratulieren herzlich!" von 2004, in einem vom stellvertretenden Vorstandsvor-
sitzenden selbst abgefaldten Schreiben.

Der Euch zugedachte "Preis der Organisation X 2005" ist mit X € dotiert. (die Preissumme
wurde insgesamt auf Y € aufgestockt)

Die Preisverleihung wird am Mittwoch, den X. Monat 2005, 18.30 Uhr im Rahmen einer
kleinen Feier in der Bel Etage stattfinden. Hierzu seid Ihr naturlich alle herzlich eingeladen.
Bitte gebt Frau X (Telefon ...) bald Bescheid, mit wie vielen Personen ihr ungefahr kommt.

Mit herzlichen GriiRen

144,

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  stellv. Vorstandsvorsitzender/nichtstudent. Projektbeauftragter
Adressat: Gewinner des Preis der Organisation X 2004

Datum: 14.10.2004

Betreff: Zusage

Liebe Initiatorlnnen der XY
wir freuen uns, IThnen mitteilen zu kénnen, dass XY den mit X Euro dotierten
Preis der Organisation X 2004
gewonnen hat. Nach sorgfaltiger Bewertung aller Bewerbungen kamen die studentischen Pro-
jektbeauftragten der Offentl. Einrichtung X und der Vorstand zu dem Schluss, dass die Initia-
tive XY dieses Jahr das Uberzeugendste Projekt ist und dem universitaren Leben im allgemei-
nen sowie den Studierenden im besonderen den gréten Gewinn bringt.

Wir gratulieren herzlich!

Die Preisverleihung wird am Dienstag, den X. Monat 2004, 18.00 Uhr im Rahmen einer klei-
nen Feier in der Bel Etage stattfinden. Hierzu laden wir herzlich ein.

Mit herzlichen GriiRen

145,

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben an alle erfolglosen Bewerber
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  stud. Beauftragte (PI.) fiir den Preis der Organisation X
Adressat: Bewerber um Preis der Organisation X 2006

Datum: 16.10.2006

Betreff: Absage



85

Sehr geehrte Vertreterinnen des XY,

wir bedauern sehr, Euch mitteilen zu missen, dass wir nach sorgfaltiger Prifung und Evalua-
tion [Rechtfertigung; Tribut an Selfimage/Corporate Identity] Eurer Bewerbung einer anderen
Initiative den Vorzug fur den Preis der Organisation X 2006 gegeben haben. Natirlich steht es
Euch immer offen, bei der Gesellschaft einen Antrag auf Fordermittel fir ein bestimmtes Pro-
jekt zu stellen.

Ohne Zweifel ist Eure Initiative eine Bereicherung des studentischen Lebens in A. Lasst
Euch von der Absage nicht entmutigen, wir hoffen sehr, dass ihr Euch auch bei der nachsten
Ausschreibung des Preises wieder beteiligt [Aussicht auf Hoffnung geben].

Auch wenn Ihr dieses Jahr nicht mit dem erhofften Erfolg aus dem Wettbewerb um den
Preis der Organisation X hervorgegangen seid, habt Ihr vielleicht trotzdem Lust, an der Preis-
verleihung teilzunehmen. Wir laden Euch herzlich ein, an der kleinen Feier am Mittwoch, den
X. Monat um 18.00 Uhr im Kaminzimmer in der Bel Etage der Universitéat teilzunehmen.
Bitte teilt Frau X bis zum Y. Monat mit, wenn eine Vertreterln von Euch zu der Verleihung
kommt.

Mit freundlichen GriRRen,

146.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben an alle erfolglosen Bewerber
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  stud. Beauftragte (PI.) fiir den Preis der Organisation X
Adressat: erfolglose Bewerber um Preis der Organisation X 2005
Datum: 15.11.2005

Betreff: Absage

Liebe Mitglieder der XY,

wir, die studentischen Projektbeauftragten fiir den Preis der Organisation X hatten in diesem
Jahr die Aufgabe, Eure Bewerbung sorgféltig zu evaluieren und diese gegen die Eurer Mitbe-
werberinnen abzuwiegen. Die Sichtung der Unterlagen und Auseinandersetzung mit guten
Ideen hat uns viel Freude gemacht. Dennoch miissen wir Euch leider mitteilen, dass wir zwei
anderen Initiativen den VVorzug gegeben haben.

Eure Initiative ist fir das studentische Leben in A wertvoll und tragt sehr zu dessen Bereiche-
rung bei.

Lasst Euch nicht entmutigen; wir hoffen auf eine weitere Bewerbung von Euch im ndchsten
Jahr.

Mit herzlichen GriiRen

Bei einer Absage noch der Zusatz:
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Auch wenn es dieses Jahr nicht zu einem Schritt aufs Siegertreppchen gereicht hat, vielleicht
habt ihr trotzdem Lust, an der Preisverleihung teilzunehmen? Sie findet statt am .... Hierzu
seid Ihr herzlich eingeladen. Bitte gebt Frau X Bescheid (Telefon ...), ob ihr kommt.

Mit herzlichen GriiRen

147.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben an alle erfolglosen Bewerber
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  stud. Beauftragte (PI.) fiir den Preis der Organisation X
Adressat: erfolglose Bewerber um Preis der Organisation X 2005
Datum: 8.10.2004

Betreff: Absage

Liebe Initiatorinnen des XY,

wir, die studentischen Projektbeauftragten der Offentl. Einrichtung X, haben Eure Bewerbung
sorgfaltig studiert und gegen die Unterlagen der Mitbewerberinnen abgewogen.

Leider mussen wir Euch mitteilen, dass wir dieses Mal einer anderen Initiative den Vorzug
gegeben haben.

Eure Initiative stellte eine wertvolle Bereicherung des universitaren Lebens dar. Doch leider
kann in jedem Jahr nur ein Preis vergeben werden.

Daher méchten wir Euch ermutigen, weiter zu machen, und in einem der folgenden Jahre
Euch erneut zu bewerben. Selbstverstandlich steht Euch bei konkreten Vorhaben oder finan-
ziellen Engpassen ein Antrag auf Férdermittel durch die Gesellschaft offen.

Mit herzlichen GriiRen

(anderer stud. Projektbeauftragter als 2005-07)

148.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief/Hauspost (Rundschreiben)

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Vorstand Offentl. Einrichtung X
Datum: 2. Februar 2006

Betreff: Rundschreiben

Liebe Frau Y, [Mitglied des Vorstands Offentl. Einrichtung X]
sehr geehrte Herren,
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mit der Anlage erhalten Sie das leicht ge&dnderte Protokoll der Sitzung am 20. Dezember so-
wie den neulich von Herrn A. [Mitglied des Vorstands Offentl. Einrichtung X] angesproche-
nen Bericht von 1997 Uber die Entwicklung der Stiftung seit ihrer Griindung.

Ich nutze die Gelegenheit dieses Rundbriefs fur einen Hinweis in eigener Sache: in der Wo-
che vom 13. — 17. Mérz bin ich urlaubsbedingt nicht da.
Mit freundlichen GruRen

Vorname Nachname

149.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail (Rundmail)

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Vorstand Offentl. Einrichtung X

Datum: 13. Januar 2006

Betreff: Rundschreiben; nachste Sitzung 18. Januar

Liebe Frau Y, [Mitglied des Vorstands Offentl. Einrichtung X]
sehr geehrte Herren,

zur Vorbereitung auf die Vorstandssitzung am nachsten Mittwoch, X. Monat, 18.00 Uhr bei
Herrn Z [Vorstandsvorsitzender] erhalten Sie anbei das Protokoll der letzten Sitzung sowie
eine neue TO (die im wesentlichen die aus Zeitgriinden letztes Mal nicht besprochenen Punk-
te enthélt).

Ich bin lhnen dankbar, wenn Sie im Protokoll gerade unter dem TOP Kuratorium nochmals
genau prufen, ob alle Namen, die in der Sitzung fielen, auch dabei sind. Auch Sonstige An-
merkungen/Anderungen dazu konnen wir dann gleich unter TOP 1 besprechen.

Sollten Sie Unterlagen, die ich Ihnen letztes Mal verschickte, nicht mehr haben, sagen Sie mir
einfach Bescheid. Ich schicke Sie dann nochmals raus.

Herr X., Sie erhalten, wie besprochen, alle Unterlagen neu.

Lieber Herr Y, ich habe Sie in diesen Verteiler mitaufgenommen, damit Sie auch gleich Gele-
genheit haben, sich das Protokoll anzugucken. Sagen Sie mir Bescheid, wenn Sie Ande-
rungswinsche in Puncto unseres damaligen Berichtspunkts haben. Inzwischen habe ich Ubri-
gens mit AwB [steht so im Text] gesprochen, werde dartiber am ndchsten Mittwoch berichten
und rufe Sie diesbeztiglich auch noch an.

Ihnen allen ein schones Wochenende!

Mit freundlichen GriiRen

Vorname Nachname
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150.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail (Rundmail)

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Vorstand Offentl. Einrichtung X
Datum: 23. August 2006

Betreff: Koordination

Sehr geehrte Herren,
liebe Frau Y, [einziges weibl. Mitglied des Vorstands Offentl. Einrichtung X]

inzwischen ist die Geschaftsstelle mit Sack und Pack in die X-Stral3e 123 umgezogen, ist auch
alles gut abgelaufen.

Ab tbermorgen, 25. August, bin ich fiir zwei Wochen im Urlaub, also erst am 11. September
zurtick.

Frau Z wird ab und zu nach Post etc. gucken.

Fir Montag, den X. Monat, 17.30 Uhr ist die nachste VVorstandssitzung vorgesehen, zu der
auch Herr Y [ZUV Dezernat 8 Leiter] und Frau Z eingeladen werden. Die Tagesordnung etc.
dafur werde ich dann nach meinem Urlaub versenden. Heute erhalten Sie schon mal 2 Proto-
kolle: das Protokoll der letzen Vorstandssitzung am 4. Juli sowie das Protokoll des Treffens
mit den Sektionsleitern, welches einen Tag vor der MV am 13. Juli stattfand. Das Protokoll
des Sektionsleitertreffens ist bewuRt als Verlaufsprotokoll angelegt, so dass es die Diskussion
relativ ausfuhrlich abbilden kann.

Bitte teilen Sie mir, am besten per mail bis 11. September, mit, welche Punkte Sie fir die Ta-
gesordnung am X. Monat ggf. noch hatten.

Bisher habe ich folgende Punkte auf der Agenda:

FUr Frau Y, Herrn X und Herrn Z habe ich hier noch einen Forderantrag (Nachname) liegen,
der vor drei Tagen reinkam, aber dessen Unterlagen noch nicht vollstandig sind.

Wenn bis morgen nichts nachkommt, schicke ich Ihnen das Ding so wie es ist.

Mit herzlichen Grif3en

Vorname Nachname

151.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief (Rundschreiben)

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Adressaten: Vorstand Offentl. Einrichtung X; Vorstand Stiftung Y; Prorektorin,
Leiter Dezernat 8 ZUV

Datum: 22. Marz 2007
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Betreff: Vorstandssitzung am 27. Marz 2007
Sehr geehrte Damen, sehr geehrte Herren,

im Nachgang zu unserer letzten Korrespondenz per Mail lade ich Sie im Namen von Herrn Z
[Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X] heute herzlich zu der nachsten Vorstandssit-
zung am Dienstag, 27. Méarz 2007, 17.30 Uhr ein. In der Anlage finden Sie die Tagesord-
nung mit weiteren Unterlagen fiir Ihre gedankliche Vorbereitung auf die einzelnen TOPs. Mit
Ausnahme der Tischvorlagen fir den Berichtspunkt von Herrn Y [Leiter Dezernat 8] (liegen
mir nur als Printversion vor) haben Sie alle Unterlagen bereits per Mail am 22. Marz erhalten.
Das Protokoll zur letzten Vorstandssitzung ging lhnen per Mail am 20. Dezember 2006 zu.
Bis jetzt erhielt ich dazu keine Anderungswiinsche.

Bis Dienstag — mit freundlichen Griil3en

Vorname Nachname

152.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail (Rundmail)

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Vorstandsmitglieder Offentl. Einrichtung X
Datum: 26. Januar 2004

Betreff: Raumanderung 30. Januar

Liebe Frau Y [einziges weibl. Mitglied d. VVorstands], sehr geehrte Herren,

am letzten Freitag (23.1) ist die Anmeldfrist fur die Offentl. Einrichtung X-Veranstaltung am
Freitag, den 30. Januar abgelaufen.

Der aktuelle Stand lautet:
91 Teilnehmer bei der MV, 133 beim Vortrag und 105 in der Kneipe.

In vielen Féllen haben die Leute m.E. allerdings das Antwortfax nicht richtig durchgelesen, so
dass ich bei einer strikteren Auswertung (nur angekreuzte Teilnahme wird beriicksichtigt) zu
einer weitaus geringeren Teilnehmerzahl komme. (die Liste mit dem jetzigen Stand finden Sie
anbei)

Rum wie num:
ich musste die Mitgliederversammlung UND den Vortrag in einen anderen Raum verlegen.

Beides sowie auch die fiir 16.00 Uhr geplante Vorbesprechung findet jetzt statt in HORSAAL
123 der Universitat! Dieser Vortragssaal fasst bis zu Y Personen und hat auch den Vorteil, fir
Podiumsdiskussionen besser geeignet zu sein.

Leider bleibt ein Problem bestehen: Fur das gesellige Beisammensein habe ich das Neben-
zimmer des Restaurants XY (Adresse) reserviert — ein anderes, und noch gréf3eres NZ [sic],
welches flr uns geeignet ware, war nicht zu kriegen. Dieses NZ fasst aber sicher keine 90
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Leute — wir kénnen also nur hoffen, dass meine Erfahrung mich hier nicht trigt und tatsach-
lich nicht mehr als 50 mitkommen (bitte also keine Werbung mehr daftir machen).

Im Gbrigen hat sich der Wirt auf die Reservierung nur eingelassen, weil ich ihm mein o.k fir
eine reduzierte Essensauswahl im NZ gegeben habe (der Service schafft das sonst nicht).

Mit freundlichen Grufien

Nachname

153.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Fax (Rundfax) steht so auch auf dem Schriftstiick

Schreiber:  Geschftsstelle Offentl. Einrichtung X

Adressaten: Vorstandsmitglieder Offentl. Einrichtung X und der Stiftung Y
Datum: 7. Juli 2003

Betreff: Anschreiben/Begleitschreiben

Bemerkungen/Kommentare:
Bitte an den jeweils unten genannten Adressaten in Ihrem Institut/lhrer Abteilung/ Ihrer Firma
weiterleiten

Herrn X, Herrn Dr. Y, Herrn Prof. Z, Herrn K, Frau Y, Herrn Prof. A, Herrn Prof. B, Herrn
Dr. C, Herrn D, Herrn Prof. E [alle VVorstandsmitglieder einzeln aufgezéhlt]

Liebe Frau Y,
sehr geehrte Herren,

anbei das Protokoll der letzten Forderersitzung am 3. Juni 2003

Mit freundlichen GrifRen
Nachname

Vorname Nachname

154,

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail (Rundmail)

Schreiber:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Vorstandsmitglieder Offentl. Einrichtung X

CC: Frau A, Frau B, Frau C, Herr Dr. D
Datum: 1. Juni 2003
Betreff: Koordination

Griinder und Vorstande der Offentl. Einrichtung X
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nachrichtlich Frau A, Frau B, Frau C, Herrn Dr. D
Liebe Frau Y, sehr geehrte Herren

vorab zu Ihrer Kenntnis und Sitzungsvorbereitung anbei der Entwurf zu XY, der am Dienstag,
X. Monat 200Y besprochen, aufgestellt und beschlossen werden soll.

Fur den am X. Monat von Ihnen zu unterzeichnenden, gemeinsamen Bericht der Offentl. Ein-
richtung X-Vorstdnde hatte die Kanzlei XY Ihnen, Herr Professor Y und Frau A, ja bereits
eine Vorlage zukommen lassen, ndmlich den Entwurf von YZ. Diesen mussten Sie also nur
entsprechend anpassen und der Kanzlei bitte rechtzeitig vor der Sitzung wieder zukommen
lassen, damit eine entsprechende Version auf den Laptop von Frau B und in der Mailbox von
Frau Z (Biro Nachname) quasi mit in die Sitzung geht (fiir potentielle Anderun-
gen/Nachbesserungen vor Ort).

Die letzte Version Berichts geht Ihnen am Montag im Laufe des VVormittags zu.
Frau A, das hat seine Richtigkeit. Ich habe heute hin und her geprift.
Frau B, kommen Sie am 3. Juni abends mit?

An Sie alle viele GriRe,
Vorname Nachname

155.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail (Rundmail)

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Vorstandsmitglieder Offentl. Einrichtung X

CC: Frau A, Frau B, Frau C, Herr Dr. D
Datum: 1. Juni 2003
Betreff: Koordination

An die Vorstiande der Offentl. Einrichtung X
Liebe Frau Y, sehr geehrte Herren,

vorab zu Ihrer Kenntnis und Sitzungsvorbereitung anbei der Entwurf zu XY, der am Dienstag,
X. Monat 200Y besprochen, aufgestellt und beschlossen werden soll.

Auch der gemeinsame Bericht ist soweit fertig, ein paar Info-Licken gilt es Montag vormittag
noch zu schlieRen.
Dann geht Ihnen der Bericht zu.

Herr A, ich ware lhnen diesbeziglich und wegen des Rechenschaftsberichts 200Z fiir einen
Anruf sehr dankbar. Ich komme ohne Sie nicht weiter.

herzliche GriiRe,
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Nachname

156.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz/Hauspost
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief (Rundbrief)

Schreiber:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Vorstand Offentl. Einrichtung X
Datum: 26.5.2003

Betreff: Einladung zur Sitzung

Sehr geehrte Damen, sehr geehrte Herren,

im Nachgang zu der im Februar getroffenen Terminabsprache und den zwischenzeitlichen
Korrespondenzen darf ich Sie heute im Namen unseres Gastgebers, Herrn Z, [Vorstandsvor-
sitzender Offentl. Einrichtung X] herzlich einladen zu einer gemeinsamen Sitzung der Vor-
stande

der Offentl. Einrichtung X
der Stiftung Y

am Dienstag, X. Monat 200Y, 18.30 Uhr

in XY.
genaue Orts- und Raumangabe

In der Sitzung sollen diejenigen Dokumente [...] unterzeichnet werden, die ab dem Y. Monat
in der Geschaftsstelle auszulegen sind. Sollten Sie wider Erwarten nicht zu der Sitzung kom-
men konnen, bin ich Thnen fiir eine Rickmeldung mit dem Hinweis, wie wir Sie zum Zwecke
der Vorabunterzeichnung zeitnah vor dem Abend des X. Monat erreichen kdnnen, sehr dank-
bar.

Mit freundlichen Grufien
Vorname Nachname

157.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz/Hauspost
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief (Rundbrief)

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Vorstand Offentl. Einrichtung X
Datum: 23. Oktober 2003

Betreff: Begleitschreiben

Liebe Frau Y, sehr geehrte Herren,
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anbei erhalten Sie die Tagesordnung fiir die Vorstandsbesprechung am 30. Oktober nebst An-
lagen zu den einzelnen Tagesordnungspunkten flr Ihre gedankliche Sitzungsvorbereitung.
Bis zum Wiedersehen grift Sie herzlich

Ihre
Vorname Nachname (handschriftlich)

158.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz/Hauspost
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief (Rundbrief)

Schreiber:  Geschftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Vorstand Offentl. Einrichtung X
Datum: 7. Oktober 2003

Betreff: Einladung zur Vorstandssitzung

An die Vorstandsmitglieder
Herrn Prof. Dr. A

Herrn B

Herrn Dr. C

FrauY

Sehr geehrte Frau Y,
sehr geehrte Herren,

im Namen von Herrn Z [VVorstandsvorsitzender] lade ich Sie herzlich ein zur
2. Sitzung des Vorstands der Offentl. Einrichtung X

am Donnerstag, 30. Oktober 2003, 17.00 Uhr
in Lokalitat XY,

Die Tagesordnung fur die Sitzung des Vorstands geht Ihnen rechtzeitig zu.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname

159.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz/Hauspost
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief (Rundbrief)

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Vorstand Offentl. Einrichtung X
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Datum: 17. Februar 2004
Betreff: Begleitschreiben
Liebe Frau Y, sehr geehrte Herren,
anbei erhalten Sie das Protokoll der letzten MV sowie der vorgeschalteten Vorstandssitzung.
Das Protokoll der Mitgliederversammlung geht per Mail auch an die Sektionen bzw. deren
Leiter.

Mit freundlichen Grifien

Unterschrift Vorname Nachname
Vorname Nachname

160.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz/Hauspost
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief (Rundbrief)

Schreiber:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X

Adressaten: Vorstand Offentl. Einrichtung X; Vorstand Stiftung Y

Datum: 30. Mai 2004

Betreff: Vorstandssitzung

Liebe Frau Y, sehr geehrte Herren,

beiliegend erhalten Sie eine Mappe mit der Tagesordnung inkl. Anlagen flr die Sitzung am

Freitag, 4. Juni 2004, 17.00 Uhr
In Lokalitat XY
Adresse, Raum

Mit freundlichen GrifRien

Vorname Nachname

161.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Mail (Rundmail)

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Adressaten: Vorstand Offentl. Einrichtung X; Vorstand Stiftung, Herr Dr. X
Datum: 28. Januar 2004

Betreff: Vorbesprechung Freitag, 30. Januar

An die Vorstandsmitglieder
der Offentl. Einrichtung X
und
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der Stiftung Y
sowie
Herrn Dr. X

Sehr geehrte Frau Y, sehr geehrte Herren,

bei Ihrer letzten gemeinsamen Zusammenkunft hatten Sie verabredet, sich direkt vor der Of-
fentl. Einrichtung X- Mitgliederversammlung am Freitag, X. Monat 200Y zu einer Bespre-
chung/Sitzung zu treffen. Im Namen von Herrn Z [VVorstandsvorsitzender] darf ich auf diese
Verabredung zuriickkommen und Sie herzlich einladen zu einer

Sitzung des Stiftungsvorstands — und Offentl. Einrichtung X-Vorstands
Freitag, X. Monat 200Y, 16.00 Uhr, Horsaal 123, Universitét, 2. OG

Die Sitzung soll vor allem der Besprechung des Ablaufs der um 17.00 Uhr beginnenden MV
dienen. Ein weiterer, stiftungsrelevanter Tagesordnungspunkt (Formalie, die sich schnell erle-
digen 14aRt) ist die interne Wahl eines Stiftungsvorstandsvorsitzenden und seines Stellvertre-
ters. Bezug: 8 1 Absatz 2 der Stiftungssatzung ("Zitat aus Stiftungssatzung"™)

Diese interne Wahl hatte theoretisch noch etwas Zeit, es ware allerdings m.E. gunstig, konnte
man bei der anschlieBenden MV auf eine entsprechende Nachfrage nach der Personalunion
der Offentl. Einrichtung X- und Stiftungsvorstande auch diesbeztiglich schon eine definitive
Antwort geben.

Die Tagesordnung sieht also folgende TOPs vor:

TOP 1

TOP 2

TOP 3 ...

Mit freundlichen GruRen

Nachname (ohne 'von’)

162.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: Rechtsabteilung Offentl. Einrichtung X

CC: Vorstand Offentl. Einrichtung X
Datum: 28. Januar 2004
Betreff: butter bei die Fische

Lieber Herr X,



96

also jetzt habe ich noch mal an dem Gesprachsprotokoll 16. Januar rumgefeilt — ich denke,
das wesentliche habe ich aufgezeichnet.

Aulerdem schicke ich eine Pro-Und Contra-Liste mit. Das ist eine Nachname-Liste [Nach-
name Leiterin Geschaftsstelle], ich habe alle diese Argumente schon in vielen Gespréchen
gehort und teilweise im inneren Monolog (im "einsamen Seelenleben”, wie der alte Husserl
sagen wirde) mit mir selbst hin und her bewegt.

Bitte, ich will jetzt nicht auch noch eine Diskussion Uber die Vollstandigkeit meines Gedach-
tnisprotokolls oder der Argumentenliste — deshalb schicke ich beide Aufzeichnungen jetzt
erstmal nur an Sie, Herr X, und in Kopie an Herrn Z, Herrn Y und Herrn B. [Vorstandsmitg-
lieder]

Das andere kommt spéter — spétestens morgen friih!

Herzliche GriiRe

Nachname

163.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz/Hauspost
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail (Rundmail)

Schreiber:  Geschftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Vorstand Offentl. Einrichtung X; Kanzlerin Uni A
Datum: 19. Mai 2004

Betreff: Wichtig: Terminanderung!

Sehr geehrte Frau Dr. X [Kanzlerin]
sehr geehrte Frau Y,
sehr geehrte Herren,

Herr Z [Vorstandsvorsitzender] muss leider die urspringlich fur nachsten Mittwoch, 26. Mai,
anberaumte Vorstandssitzung der Stiftung Y sowie Offentl. Einrichtung X wegen einer drin-
genden Auslandsreise absagen. Er bittet um Verstandnis. Der Sitzungstermin wird verscho-
ben, und zwar auf Freitag, 4. Juni 2004, 17.00 Uhr, wie Ublich in Lokalitat X, Raum Y.

Mit freundlichen GruRRen

Vorname Nachname

164.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax (Rundfax)

Schreiber:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Vorstand Offentl. Einrichtung X
Datum: 6.Juni 2004
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Betreff: Unterlagen fir morgen — wichtig!

Bemerkungen/Kommentare: Bitte in Ihrem Haus entsprechend weiterleiten
Verteiler: Herr Z, Herr Prof. A, Herr B, Herr Dr. C, Herr D, Frau Y

Liebe Frau Y, sehr geehrte Herren.

Gerade eben kam vom Rektorat per Fax ein Antwortschreiben auf den Brief von Herrn Z.
[Vorstandsvorsitzender] Dies schicke ich als Anhang gleich an Sie weiter, da es fur die mor-
gige Besprechung relevant ist.

Mit freundlichen Grifien

Vorname Nachname

165.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz/Hauspost
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Adressat:  Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X
Datum: 13. Dezember 2005

Betreff: Vorstandssitzung am Dienstag, 20. Dezember 2005

Sehr geehrter Herr Z,

anbei die Unterlagen, die ich heute an den Vorstand, Herrn A (Firma) und Herrn B verschickt
habe. Der Rektor und Herr C [Leiter Dezernat 8 ZUV] erhalten nur die TO (ohne weitere Un-
terlagen). Beide werde ich fir 18.30 Uhr (TOP XY) einladen. Leider sind schriftliche Unter-
lagen zum TOP XY bislang nicht eingegangen (hatte ich bis Ende letzter Woche erbeten und
waren mir auch zugesagt worden). Sollte noch was kommen, schicke ich es per Fax nach.
Briefing zur TO kommt dann zeitnah nachste Woche.

Mit freundlichen GrifRien

A. Nachname

166.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz/Hauspost
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Fax (Rundfax)

Schreiber:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressaten: Vorstandsmitglieder Offentl. Einrichtung X
Datum: 15.01.2004

Betreff: Sitzung am Freitag, 16. Januar

Bemerkungen/Kommentare: Bitte in Ihrem Haus entsprechend weiterleiten
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Herrn Z,
Herrn Prof. A,
Herrn B,
Herrn Dr. C,
Herrn D,
FrauY

Liebe Frau Y, sehr geehrte Herren,

anbei die Unterlagen fir Ihre gedankliche VVorbereitung auf die morgige Sitzung. Sie finden in
den Unterlagen Briefe von Herrn Prof. Y, Herrn Prof. A und Herrn Dr. E.

Ich habe eine TO gemacht, die unterstellt, dass Sie, Herr C, Herr D und Frau Y und meine
Wenigkeit morgen auch noch ein paar Finanzdinge besprechen kdnnen. Wenn die Zeit nicht
reicht (oder wir schlicht angesichts der Freitagabendstimmung was Anderes vorhaben), ver-
schieben wir die Besprechung...

Bis morgen — viele GruRe

Vorname Nachname

167.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben

Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Fax (vom Design wie Brief, mit Briefkopf etc.)

Schreiber:  Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X
Adressat: Professor Universitat A

Datum: 20. Juni 2006

Betreff: Einladung Vorstandssitzung

Sehr geehrter Herr Professor Z,

im Nachgang zu unserer Besprechung Ende Mai im Rektorat méchte ich Sie herzlich einla-
den, an der nachsten Vorstandssitzung der Offentl. Einrichtung X und Stiftung Y teilzuneh-
men, welche stattfindet am Dienstag, X. Monat 2006, 17.00 Uhr in Lokalitat X. Ich wirde
mich sehr freuen, wenn Sie es moglich machen kénnten, bei dieser Sitzung dabei zu sein.
Néhere Informationen wie Tagesordnung etc. erhalten Sie dann beizeiten von Frau X. [Ge-
schaftsstelle]

Mit freundlichen GriiRen

Vorname Nachname
Vorsitzender des VVorstands

168.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Fax (vom Design wie Brief, mit Briefkopf etc.)
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Schreiber:  Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X
Adressat: Professorin Universitat A

Datum: 20. Juni 2006

Betreff: Einladung Vorstandssitzung

Sehr verehrte Frau Professor Z,

im Nachgang zu einer Besprechung Ende Mai im Rektorat mit dem Rektor, Herrn Z [Vor-
standsvorsitzender Offentl. Einrichtung X] und Herrn Y [ZUV Dezernat 8 Leiter] méchte ich
Sie als designierte Prorektorin mit der Zustandigkeit fur die Alumni-Arbeit herzlich einladen,
zukiinftig an allen Vorstandssitzungen der Offentl. Einrichtung X und Stiftung Y teilzuneh-
men. Unsere nachste Vorstandssitzung findet statt am Dienstag, X. Monat 2006, 17.00 Uhr,
in Lokalitat X. Ich wirde mich sehr freuen, wenn Sie es moglich machen kénnten, bei dieser
Sitzung dabei zu sein.

Eine kunftig noch starkere Zusammenarbeit liegt mir sehr am Herzen.

Néhere Informationen wie Tagesordnung etc. erhalten Sie dann beizeiten von Frau X, der
Leiterin unserer Geschaftsstelle.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname
Vorsitzender des Vorstands

169.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Fax (vom Design wie Brief, mit Briefkopf etc.)

Schreiber:  Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X
Adressat: Dezernat 8 Zentrale Universitatsverwaltung
Datum: 20. Juni 2006

Betreff: Einladung Vorstandssitzung

Sehr geehrter Herr Y,

im Nachgang zu unserer Besprechung Ende Mai im Rektorat mdchte ich Sie herzlich einla-
den, zukiinftig an allen Vorstandssitzungen der Offentl. Einrichtung X und Stiftung Y teilzu-
nehmen. Unsere néchste Vorstandssitzung findet statt am Dienstag, X. Monat 2006, 17.00
Uhr in Lokalitat X. Ich wirde mich sehr freuen, wenn Sie es moglich machen kdnnten, bei
dieser Sitzung dabei zu sein. Eine kunftig noch starkere Zusammenarbeit liegt mir, wie Sie
wissen, sehr am Herzen.

Né&here Informationen wie Tagesordnung etc. erhalten Sie dann beizeiten von Frau X.

Mit freundlichen GriiRen

Vorname Nachname
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Vorsitzender des VVorstands

170.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Fax (vom Design wie Brief, mit Briefkopf etc.)

Schreiber:  Vorstandsvorsitzender Stiftung A

Adressat: Griindungsmitglied Offentl. Einrichtung X
(Bundesverfassungsrichter a. D.)

Datum: 9. Juni 2006

Betreff: X-Preis

Verehrter, lieber Herr X,

haben Sie herzlichen Dank fur lhre erklarende Antwort auf meinen Brief wegen der bevorste-
henden Kuratoriumswahlen. Es ist beruhigend zu wissen, dass der Stiftungsvorstand auf Sie
als Beauftragten fir die X-Preise auch kiinftig z&hlen darf. Seien sie versichert, dass ich lIhr
Engagement und die viele Arbeit, die mit dieser zeitintensiven Aufgabe verbunden ist, sehr
schétze und mich freue, Sie weiterhin mit "an Bord" zu wissen. Selbstverstandlich stimme ich
Ihnen auch im Grundsatz darin tberein, dass wir das Gewicht des X-Preises betonen miissen
und dennoch auf Félle, in denen ein von der Jury nominierter Preistrdger beim Festakt nicht
teilnehmen kann, angemessen reagieren sollten. Dies hat die Stiftung jetzt in zwei Fallen ge-
tan. Mit Blick auf den letzten Fall, ndmlich die Situation von Frau Dr. A, die wegen dringen-
der Lehrverpflichtungen in Land X nicht kommen konnte und aus demselben Grund auch
Anfang Dezember 2006 verhindert gewesen ware, hatten wir uns in der Weihnachtszeit spon-
tan fur eine Losung entschieden, von der wir annahmen, dass diese auch in lhrem Sinne ist.
So folgten wir Ihrer Empfehlung, den Preis nicht einfach zuzusenden und haben den Kontakt
zu Frau A gesucht. Sie kam deshalb anlasslich einer Europareise um den Jahreswechsel (sie
war auf der Durchreise in ihre Heimat Land Y) extra nach A.

Ich teile Ihre Auffassung, dass wir uns in Fallen, in denen sich eine Verhinderung des nomi-
nierten Preistragers abzeichnet, enger und vor allem im Vorfeld der Preisverleihung abstim-
men sollten. Da es sich um einen Preis der Stiftung handelt, ist mir wie Ihnen an einer einver-
nehmlichen Haltung des Stiftungsvorstands sehr gelegen.

Was die bevorstehenden Kuratoriumswahl angeht, wird es Sie vielleicht freuen zu horen, dass
sich eine erhebliche Erweiterung des Kuratoriums um herausragende Personlichkeiten und
Vertreter grolRerer Unternehmen abzeichnet. Damit verbinden wir die Hoffnung einer zukinf-
tig wieder verstarkten Spendeneinwerbung.

Wie Sie wissen, sieht unsere Satzung vor, dass auch "XYZ". Das Kuratorium tagt nur einmal
jahrlich und wird auch wieder durch Herrn Y [Mdzen der Uni A] geleitet werden.

Sie als Grindungsmitglied und Wissenschaftler hétte ich schon gern in diesem Gremium be-
gruBt und auch das Gremium héatte davon erheblichen Nutzen gezogen. Falls Sie sich doch
nicht dazu durchringen kénnen, kommt lhnen vielleicht der eine oder andere Universitatspro-
fessor in den Sinn, der auf eine Mitgliedschaft angesprochen werden konnte.

Bis zu unserem nachsten Zusammentreffen sende ich lhnen
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freundliche GriRe

VVorname Nachname
Vorsitzender des Stiftungsvorstands

171.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X
Adressat: Dekan einer Aer Fakultat

Datum: 6. Dezember 2007

Betreff: Koordination

Sehr geehrter Herr Professor Y,

ich beziehe mich auf lhre Korrespondenz und Gesprdche mit der Leiterin unserer Ge-
schaftsstelle Frau X Uber die Verwendung der Ertrdge aus dem Vermdgen der XY -Stiftung,
einer unselbstandigen Stiftung der "Offentl. Einrichtung X"-

Wie Sie wissen, halten wir die bisherige Verteilungspraxis bei der Vergabe der Mittel, die fur
die YZ Fakultat jahrlich zur Verfligung stehen, fur verdnderungsbedrftig. Die Grinde daftr
hatte Frau X Ihnen genannt: als verantwortlicher Treuhénder hat unser Verein dafiir Sorge zu
tragen, dass die zur Verfligung stehenden Mittel von den Professoren und Dozenten aus der
YZ so eingesetzt werden, dass eine effiziente und transparente Verwendung zugunsten des
Forderzwecks "Forschungsarbeit und Personalausgaben™ sichergestellt ist. Die bisherige Ver-
gabepraxis stammt aus einer anderen Zeit. Deshalb liegt es nahe zu Uberlegen, wie eine sach-
gerechte und effiziente Mittelverteilung erfolgen kann. Ich bin froh zu héren, dass Sie und Ihr
Kollege Prof. A diese Einschétzung teilen.

Wir haben uns im Vorstand beraten und entschieden, die Vergabepraxis mit Blick auf die von
Ihnen gelieferten Informationen zur heutigen Situation der YZ wie folgt umzustellen: jedes
der drei YZ-Institute erhdlt im Rotationsverfahren alle drei Jahre den vollen Ausschittungs-
betrag.

Bei der Mittelzusage werden wir dem Prinzip der Gleichmé&Rigkeit der Mittelverteilung fol-
gen, also daflr sorgen, dass Schwankungen in der Ertragslage sich nicht negativ fur ein Insti-
tut auswirken.

Die Institute werden ab sofort in nachstehender, alphabetischer Reihenfolge berlcksichtigt:

1.
2.
3.

Die aus den Ertrdgen von 2006 bewilligten Mittel kommen demgemal? dem XY -Institut zu.
Da das Jahr 2007 sich dem Ende neigt, bin ich Ihnen dankbar, wenn Sie Frau X fur die Mit-
telzuweisung an das XY -Institut moglichst schon in den néchsten Tagen ein Universitatskonto
mit entsprechendem Verwendungszweck (Projektnummer 0.4.) nennen kdnnten. Einen Nach-
weis Uber die Art der Mittelverwendung wirden wir dann erbeten, wenn von Seiten des Insti-
tuts der genaue Verwendungszweck feststeht und Ausgaben entsprechend getétigt wurden.

Mit freundlichen GrifRen
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handschriftlich: A. Nachname

Vorname Nachname

172.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Fax (vom Design wie Brief)

Schreiber:  Direktor Institut Z;
Forschungsstelle XY; Bundesverfassungsrichter a. D., Grindungsmitglied Y
Adressaten: Vorstandsvorsitzender Stiftung Y
Datum: 3. August 2006
Betreff: Antwort auf Ansinnen u. X-Preis

Verehrter, lieber Herr X,

nachdem wir uns bei Herr Y [Méazen der Uni A] auf dem schénen Fest zwar gesehen haben,
aber ein Einzelgespréch nicht fuhren konnten, erlaube ich mir nun, lhnen auf Ihr Schreiben
vom 9. Juni 2006 zu antworten. Ich freue mich auf die weitere Zusammenarbeit im Dienst der
Stiftung Y. Dabei ist auch wichtig, dass wir in der Auffassung tbereinstimmen, dass der X-
Preis nur persoénlich entgegengenommen werden soll. Bei einem Ausgezeichneten, der nicht
anwesend sein kann, bietet sich immer noch die Nachholung der Ubergabe im nachsten Jahr
an.

Was nun meine Mitgliedschaft in IThrem Kuratorium angeht, stehe ich gegenwaértig vor der
Aufgabe, meine ehrenamtlichen Verpflichtungen zu verringern, statt sie zu vermehren. Am
Jahresanfang hatte ich in 32 Vereinigungen Vorstandsverpflichtungen oder Beiratsverantwort-
lichkeiten, die Aktenstudium und Présenzen zur Folgen haben. Ich mdchte diese Aktivitaten
maoglichst auf die Halfte reduzieren. Deswegen ware ich dankbar, wenn ich gegenwartig in
der Stiftung im Status des fir den X-Preis verantwortlichen Beauftragten des Vorstandes
mitwirken durfte.

Mit freundlichen GrifRien
handschriftlich

Ihr

Vorname Nachname
173.
Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax (vom Design wie Brief)

Schreiber:  Direktor Institut Z;
Forschungsstelle XY; Bundesverfassungsrichter a. D., Griindungsmitglied Y
Adressaten: Vorstandsvorsitzender Stiftung Y
Datum: 14. September 2006
Betreff: X-Preis, Bitte
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Lieber Herr X,

in der vergangenen Woche hat die Jury fur den X-Preis getagt und wiederum glédnzende Ar-
beiten ausgewahlt. Bei der Differenzierung der besten, jeweils mit "summa cum laude™ aus-
gezeichneten Arbeiten sind wir dieses Jahr zu dem Ergebnis gekommen, dass sechs Arbeiten
herausragen, einen deutlichen Abstand zu den brigen erkennen lassen. Deshalb méchten wir
gerne — einmalig und ohne einen Prazedenzfall zu bilden — fir dieses Jahr sechs statt fiinf Ar-
beiten auszeichnen. Ich darf Sie zugleich im Namen des Rektors und der Jury bitten, diesem
Vorhaben zuzustimmen und auch die sechste Arbeit zu finanzieren. In meiner Laudatio fur
die Preistrager wiirde ich die Besonderheit dieses VVorgangs hervorheben.

In der Hoffnung, dass Sie unserem Anliegen wohlwollend begegnen,
bin ich mit den besten GriiRen

Ihr

handschriftlich

Vorname Nachname

174.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschéftsstelle Stiftung

Adressaten: Privatpersonen, die als Mitglieder gewonnen werden sollen
Datum: 23.6.1992

Betreff: Mitgliederwerbung

Sehr geehrter Herr Dr. X,

Sie wundern sich vielleicht, daB Sie von der Stiftung Y Post erhalten.
Ein Mitglied unserer Organisation X, Herr Dr. XY, hat mir lhre Anschrift Gbermittelt, damit
ich Ihnen die Stiftung Y und die Organisation X einmal vorstellen kann.

Die Stiftung Y und die Organisation X wurden anlai3lich des X-jahrigen Jublidums der Uni-
versitat A gegrindet. Die Stiftung férdert die Mitglieder und Einrichtungen der Universitat
bei der Erflllung lhrer Aufgaben in Forschung und Lehre. Dazu gehdrt insbesondere die Fi-
nanzierung der Symposien des Internationalen Wissenschaftsforums aus den Ertrdgen des
Stiftungsvermogens.

Die Universitat legt Wert auf den Dialog mit ihren ehemaligen Studierenden, Absolventen
und Lehrern sowie den auslandischen Wissenschaftlern und den an Wissenschaft und For-
schung interessierten Kreisen der Wirtschaft und des 6ffentlichen Lebens. Die Stiftung hat
deshalb ein Organisation X gebildet, der diese Beziehungen fordert.
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Die Mitglieder der Organisation X werden in gewissen Abstanden tber das Geschehen an der
Universitat unterrichtet. Auch Einladungen zu bestimmten Veranstaltungen sind vorgesehen.
Daneben erhalten die Mitglieder ein- oder zweimal im Jahr die "Universitat A" aus der Reihe
der Aer Universitatshefte.

Weitergehende Informationen kdnnen Sie den beigefligten Unterlagen entnehmen.

Ich wurde mich sehr freuen, wenn Sie sich zu einer Mitgliedschaft in Organisation X ent-
schlielen kdnnten und verbleibe

mit freundlichen GriRen

Vorname Nachname

175.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  hochkaratige Vorstandsvorsitzende der Offentl. Einrichtung X
Adressat: Kardinalbischof von Mainz

Datum: Juni 2007

Betreff: Anfrage/Bitte um Vortrag des Kardinals beim "Veranstaltung ABC 2008’

Ew. Eminenz, verehrter Kardinal Nachname,

dirfen wir auf das kurze Gesprach zuriickkommen, das Prof. Y [einer der Schreiber] in Stadt
L nach Ihrem Vortrag bei der Jubilaumsfeier der Fakultat X Universitdt Y mit Ihnen hat fih-
ren kdnnen? Prof. Y hat sich erlaubt, Euer Eminenz zu fragen, ob wir uns an Sie mit einer
Einladung zu einem Vortrag vor der Offentl. Einrichtung X Universitat A wenden dirfen; Sie
waren so freundlich, uns das zu gestatten.

Die Offentl. Einrichtung X Universitat A, kurz Offentl. Einrichtung X genannt, vereinigt
Mitglieder, Forderer und Freunde der Universitat A. Sie bemdiiht sich um den Kontakt zwi-
schen der Universitat und ihrem Umfeld im politischen, Wirtschafts- und Kulturleben der
Region Y. Sie mdchte ihre Mitglieder an dem Gedankenaustausch tber die Fragen beteiligen,
welche die Universitat bewegen, und sie tiber das Geschehen in der Universitat unterrichten.
Zu diesem Ziel fiihrt die Offentl. Einrichtung X ein umfangreiches Programm an Begegnun-
gen in der Universitat und geselligen Veranstaltungen durch. In dessen Mittelpunkt steht all-
jahrlich an einem Freitag Ende Monat X oder Anfang Monat Y die 'Veranstaltung ABC', die
Jahresfeier der Offentl. Einrichtung X. Er beginnt mit einem Festvortrag in der Aula und
klingt in einem gemeinsamen Zusammensein in Reprasentationsgebdude XY, dem Géstehaus
der Universitat, aus.

FUr den Festvortrag haben wir im vergangenen Jahr den Bischof von XY und Vorsitzenden
des Rats der EKD Vorname Nachname [VVorname Nachname] gewinnen kdnnen; er hat Gber
das Verhaltnis von christlicher Ethik und moderner Wissenschaft gesprochen. In diesem Jahr
wird Altbundeskanzler Helmut Kohl den Festvortrag halten; er wird dem Prozel’ der Europa-
ischen Einigung und seinem weiteren Fortgang gewidmet sein.
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Wir wéaren Euer Eminenz ganz aul3erordentlich verbunden, wenn Sie unserer Bitte Folge leis-
ten konnten, den Festvortrag beim "Veranstaltung ABC 2008" zu halten. Die Auswahl des
Themas mochten wir lhnen iberlassen. Wir sind jedoch sicher, dass die wichtigen Uberle-
gungen zum Verhaltnis von Staat und Kirche, die Sie zum Gegenstand lhres Stadt Ler Vor-
trags gemacht haben, auch in A auf grof3es Interesse stoRen und zudem in héchst wiinschens-
werter Weise zu einem besseren Verstdndnis der Besonderheiten des Deutschen Staatskir-
chenrechts beitragen wirden. Aber damit wollen wir Ihrer Entscheidung nicht vorgreifen. Wir
sind gewiss, dass Sie auch mit jedem anderen lhnen genehmen Thema grof3en Anklang und
breite Resonanz finden werden.

Den genauen Tag flr den "Veranstaltung ABC 2008" haben wir noch nicht festgelegt. Wir
haben ihn offen gehalten, um uns nach lhnen richten zu kénnen. Wir sind nur wegen der be-
ruflichen Verpflichtungen der meisten unserer Mitglieder, die unter der Woche der Teilnahme
an langeren Abendveranstaltungen entgegenstehen, an den spéten Freitagnachmittag gebun-
den. Den Beginn des Vortrags kdnnen wir aber nach lThren Wiinschen festlegen. Wir denken
an 17:30 Uhr, kdnnen jedoch auch spater beginnen. Es zieht lediglich das abschlieRende Zu-
sammensein in Reprasentationsgebdude XY, das nicht nach 20:00 Uhr beginnen sollte, eine
gewisse Grenze. Uber lhre Teilnahme an diesem Zusammensein wiirden wir uns ganz beson-
ders freuen.

Uber alle Einzelheiten kénnen wir uns mit lhrem Sekretariat verstandigen.

In der Hoffnung, Sie mit diesem Anliegen nicht Giber Gebuhr zu behelligen, und mit allen gu-
ten Winschen sind wir

mit freundlichen GriRen
YZ AB

Vorsitzender des Vorstands em. Prof. fir Fach XY
der gr. Firma X

176.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  hochkaratige Vorstandsvorsitzende der Offentl. Einrichtung X [wie oben]
Adressat: Altkanzler Helmut Kohl

Datum: Juli 2007

Betreff: Anfrage/Bitte um Vortrag des Altkanzlers beim "Veranstaltung ABC 2007

Sehr geehrter Herr Dr. Kohl,

dirfen wir uns mit einem Anliegen an Sie wenden, das uns im Zusammenhang mit unserer
Arbeit im Vorstand der Offentl. Einrichtung X bewegt? Herr Prof. X [X ist selbst in der Poli-
tik], der der Gesellschaft als Mitglied angehdrt, hat uns ermutigt, uns an Sie zu wenden. Er
meint, dass wir Sie mit unserem Ansinnen nicht tiber Gebuhr behelligen.

Die Offentl. Einrichtung X hat es sich zur Aufgabe gemacht, die Verbundenheit der Men-
schen im Umfeld As mit der Universitdt A zu fordern und um die Unterstiitzung sowohl im
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Ideellen als auch im Materiellen zu werben. Zu diesem Zweck laden wir unsere Mitglieder
und Freunde alljahrlich im Juli zu einem "Veranstaltung ABC" ein, bei dem wir den Festvor-
trag eines prominenten Redners in der Aula mit einem anschlielenden gesellschaftlichen Zu-
sammentreffen mit dem Ihnen wohl noch bekannten Reprasentationsgebaude XY verbinden.

Im Juli 2004 hatten wir Herrn Bundesprésidenten a. D. Roman Herzog zu Gast, der zu unse-
ren Mitgliedern tber die Verantwortung fiir Wissenschaft und Universitat gesprochen hat.
2005 hat der bekannte X-Forscher Vorname Nachname den Festvortrag gehalten und tber
den Stand der X-Forschung berichtet. In diesem Jahr hatten wir den Bischof der Evangeli-
schen Landeskirche XY, Herrn Bischof Nachname, zu Gast. Er sprach Gber die "YZ".

Fur den 'Veranstaltung ABC' 2007 wirden wir gerne Sie, verehrter Herr Dr. Kohl, als Refe-
renten gewinnen. Wir wenden uns an Sie, weil wir von Ihrer Zuneigung zu A uns seiner Uni-
versitat wissen, und auch deshalb, weil sie in A stets ein besonders willkommener Gast sind.

Die Entscheidung uber das Thema lhres Referats mdchten wir Thnen berlassen. Wenn wir
uns einen Vorschlag erlauben dirfen, so vielleicht den, dal3 ein Bericht tber lhre Aer Studien-
und Doktorandenzeit bei unseren Mitgliedern gewiss auf besonderes Interesse stof3en wirde.
Aber Sie konnen sich auch des Interesses unsrer Mitglieder fir jedes andere Thema Ihrer
Wahl sicher sein.

Was den Termin angeht, so geht die Tradition dahin, dass wir den "Veranstaltung ABC' immer
am Spéatnachmittag eines Freitages in den letzten vier bis funf Wochen des Sommersemesters
feiern, das 2007 am Freitag, den 28. Juli 2007 zu Ende gehen wird. Es kommen also die Frei-
tage am 30. Juni sowie am 7., 14., 21. und 28. Juli 2007 in Betracht. Wenn Sie es wiinschen,
so kénnen wir auch etwas weiter zurtick in den Juni gehen. In dieser Hinsicht sind wir flexi-
bel.

Wir wéren lhnen, verehrter Herr Dr. Kohl, ganz aullerordentlich verbunden, wenn Sie diese
Einladung und das Opfer an Zeit und Miihe, das wir Ihnen mit ihr zumuten, wohlwollend in
Erwégung ziehen und ihr, wenn moglich, Folge leisten kdnnten.

Ohne AbschluBgruf3

YZ AB
Vorsitzender des VVorstands em. Prof. fur Fach XY
Gr. Firma X

1. Vorsitzender [Offentl. Einrichtung X] 2. Vorsitzender [Non-Profit-Organis. X]

177.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  stellvertretender Vorsitzender der Offentl. Einrichtung X
[nicht so hochkaratig wie sonst]
Adressat: bekannter X-Forscher (in A tétig)
Datum: 4. Mérz 2005
Betreff: Anfrage/Bitte um Vortrag des Forschers beim "Veranstaltung ABC 2005’
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Bitte nicht ein Jahr vor Vortrag, wie sonst tblich, sondern 'sehr kurzfristig' 4 Monate vorher
Sehr geehrter Herr Prof. X,

darf ich Sie mit einer Bitte behelligen, die sich auf den 'Veranstaltung ABC' bezieht, den die
Offentl. Einrichtung X alljahrlich feiert, und der in diesem Jahr am 1. Juli stattfinden wird.
Der 'Veranstaltung ABC' beginnt mit einem Festvortrag in der Aula, den im vergangenen Jahr
Altbundesprasident Roman Herzog gehalten hat. Um den Festvortrag in diesem Jahr méchte
der Vorstand der Offentl. Einrichtung X Sie sehr herzlich bitten. Dazu bewegt uns nicht zu-
letzt, dal3 Sie vor drei Jahren, als Sie als Festredner zum guten Gelingen des Tages der Freun-
de hatten beitragen wollen, wegen einer plotzlich dazwischengekommenen anderweitigen
Verpflichtung nicht zu unseren Mitgliedern haben sprechen kénnen. Das Interesse bei unseren
Mitgliedern, aus IThrem Munde Né&heres tber Ihre Forschungsarbeit zu erfahren, ist nach wie
vor wachgeblieben. Drum wirden wir es ganz aufRerordentlich begriif3en, wenn Sie es in die-
sem Jahr befriedigen konnten.

Der Vortrag soll tiblicherweise um 18.00 Uhr beginnen. An ihn schlieft sich ein Empfang in
Reprasentationsgebaude XY an, zu dem wir Sie ebenfalls recht herzlich einladen.

Die Entscheidung Uber das Thema lhres Vortrags mdéchten wir Thnen tberlassen. Wir win-
schen uns lediglich einen Bericht aus einem Ihrer Arbeitsgebiete. Die X-Forschung wirde aus
naheliegenden Griinden sicherlich auf besonderes Interesse stoRRen. Das gleiche gilt aber auch
fiir alles andere, was Sie aus lhrer forschungs- und wissenschaftspolitischen Beratungstétig-
keit fur die Landesregierung zu berichten haben.

Herr XY, der Vorstandsvorsitzende der gr. Firma X und zugleich auch der Vorstandsvorsit-
zende der Offentl. Einrichtung X und der gesamte Vorstand waren Ihnen sehr verbunden,
wenn Sie unsere Bitte um Ubernahme des Festvortrags in diesem Jahr wohlwollend priifen
konnten.

178.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  bekannte Personlichkeiten im Vorstand der Offentl. Einrichtung X
[wie oben]

Adressat: Bischof Nachname

Datum: 27. Juli 2006

Betreff: Dank fiir Vortrag zum 'Veranstaltung ABC 2006'

Sehr geehrter Herr Bischof Nachname,

wir mdéchten nicht versaumen, lhnen auf das Herzlichste fir lhren Vortrag zu danken, mit
dem Sie am 14. Juli dieses Jahres das gute Gelingen der 'ABC Veranstaltung' gesichert haben.

Ihre Ausfiihrungen Uber die ethische Verantwortung der Wissenschaft haben uns alle sehr
bewegt und nachdenklich gestimmt. Sie haben mit ihnen der Universitat A gewichtige, weg-
weisende Denkanstof3e vermittelt. Dafiir und fur lhre Hilfe bei der Gestaltung unserer Feier
wissen wir uns Ihnen ganz aulRerordentlich verbunden.
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Ohne AbschluRgruf3

YZ AB

Vorsitzender des Vorstands em. Prof. fur Fach XY

Gr. Firma X

1. Vorsitzender [Offentl. Einrichtung X] 2. Vorsitzender [Non-Profit-Organis. X]
179.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Fax

Schreiber:  Bischof Nachname (Diktat)

Adressat: Vorstandsvorsitzende Offentl. Einrichtung X
Datum: 10.8.06

Betreff: Dankerwiderung

Sehr geehrter Herr X,
lieber Herr Y,

herzlich danke ich Ihnen fiir Thren Brief vom 27. Juli. Auch ich erinnere mich sehr gern an
den gelungenen Tag in A und habe mich (ber das Echo auf meinen Vortrag gefreut. Auch an
das Zusammensein im Garten des Reprasentationsgebdudes XY denken meine Frau und ich
sehr gern zurlck. Bei Ihnen mochte ich mich noch einmal sehr herzlich fir die Gastfreund-
schaft, die gro3ztigige Unterbringung im XY eingeschlossen, bedanken.

Mit allen guten Wiinschen fiir das Wirken der Offentl. Einrichtung X griiRe ich Sie vielmals
Ihr

Dr. Vorname Nachname
(nach Diktat verreist)

Unterschrift Sekretarin
F.d.R.
Vorname Nachname

180.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Sekretariat Bischof Nachname Stadt S

Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 25. April 2008

Betreff: Antwort: Re: Einladung zum "Veranstaltung ABC'

Sehr geehrte Frau X,
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gerne ubermittle ich Thnen den Vortragstitel:

"ABCD"

Ein schones Wochenende! und herzliche GriRRe aus Stadt S
VVorname Nachname

Adresse

mit Telefon-, Faxnummer
Mail-Adresse

Homepage

181.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Sekretariat Bischof Nachname Stadt S

Adressaten: die hochkaratigen VVorstandsvorsitzenden
via Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X

Datum: 26. Jul 2007

Betreff: Einladung zum 'Veranstaltung ABC'

Sehr geehrter Herr X, [1. Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X]
sehr geehrter Herr Y, [2. Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X]

im Auftrag von Herrn Kardinal Nachname danke ich lhnen sehr herzlich fir Ihr Schreiben
vom Juni 2007 mit der freundlichen Einladung zu einem Vortrag vor der Offentl. Einrichtung
X im Jahr 2008.

Ich freue mich, Ihnen mitteilen zu dirfen, dass der Herr Kardinal gerne bereit ist, zu Ihrer
Jahresfeier, dem 'Veranstaltung ABC', zu Ihnen nach A zu kommen und tiber ABCD zu spre-
chen.

Da der Termin freundlicherweise noch offen ist, erlaube ich mir, Ihnen folgenden Vorschlag
zu machen:

Freitag, X. Monat Y 2008, 17:30 Uhr

Konnte dieser Termin bei Ihnen passen?

Nicht zuletzt darf ich Sie sehr herzlich von Herrn Kardinal Nachname gruf3en!
Diesen Gruf3en schlieRe ich mich gerne an.

Vorname Nachname

182.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
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Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Fax

Schreiber:  Altbundeskanzler (selbst)
Adressat: Vorstandsvorsitzende Offentl. Einrichtung X

Datum: 6. September 2006
Betreff: Zusage zum Vortrag am 'Veranstaltung ABC 2007
Sehr geehrter Herr X,

sehr geehrter Herr Y,

fiir Ihren Brief vom 27. Juli 2006 besten Dank.

Ich bin gern bereit, an meiner Heimat-Universitat zum Veranstaltung ABC 2007 zu sprechen.
Wegen der Einzelheiten sollten wir uns bald verstandigen, insbesondere auch, welche Termi-
ne Sie vorschlagen.

Mit freundlichen GrifRRen

Kirzel [ohne weitere formale Angaben]

183.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Adressat: CDU/CSU-Sekretariat

Datum: 24. Januar 2007
Betreff: Koordination
Liebe Frau X,

anknlpfend an unser Telefonat und unter Bezug auf den Brief vom 22. Dezember von Herrn
Y [Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X] und dem Rektor an Herrn Dr. Kohl teile ich
Ihnen mit, dass im Anschluss an den Vortrag von Herrn Dr. Kohl im Rahmen der 'Veranstal-
tung ABC' am Freitag X. Monat Y 2007, 18.15 Uhr ein geselliges Beisammen (Essen/Buffet)
in dem Reprasentationshaus der Universitat (XY, bei schénem Wetter im Garten) stattfindet,
an dem der Vorstand, der Rektor sowie Mitglieder der Offentl. Einrichtung X teilnehmen. Es
handelt sich um einen ausgesuchten Personenkreis von rd 100 Personen. Herr Y und der Rek-
tor wiirden sich natdrlich sehr freuen, wenn Herr Dr. Kohl an diesem geselligen Beisammen-
sein im Anschluss an seinen Vortrag teilnehmen wollte, aber wie besprochen, ist eine kurz-
fristige Zusage oder Absage hier vollig unproblematisch.

Ubrigens: Herr Dr. Kohl ist seit tiber 40 Jahren selbst Mitglied der 'Offentl. Einrichtung X' —
dafur sind wir sehr dankbar.

Mit freundlichen GriiRen
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VVorname Nachname [als automatischer Textbaustein]

184.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Fax

Schreiber:  Altbundeskanzler Helmut Kohl
Adressat: Rektor d. Universitat A

Datum: 30. Januar 2007
Betreff: Anderungswiinsche zu Vortrag am 'Veranstaltung ABC 2007
Magnifizenz,

sehr geehrter Herr Professor Nachname,

ich mdchte gerne auf Ihren freundlichen Brief vom 22. Dezember 2006 zuriickkommen, den
Sie mir gemeinsam mit Herr X [1. Vorstandsvorsitzender der Offentl. Einrichtung X und Vor-
stand A. Druck] schrieben. Ich freue mich sehr auf meinen geplanten Vortrag am X. Monat Y
2007 an meiner Universitéat.

Wie ich lese, sind Sie mit mir einer Meinung, dass alles daftr getan werden sollte, dass neben
Angehorigen und Freunden der Universitat vor allem viele Studenten an der Veranstaltung
teilnehmen konnen. Daflr sollten wir viel Platz schaffen.

Ich weil3 Ihre Absicht zu schétzen, mir fur meinen Vortrag mit anschlieBender Diskussion
eine schéne Umgebung in Form der Aula XY zu bieten. Doch aufgrund meiner jlngsten Er-
fahrung halte ich es fiir angebracht, dsthetische und protokollarische Uberlegungen zu ver-
nachléssigen und stattdessen die groRe Aula in Universitatsgebdude AB bereitzustellen.

Als ich letzte Woche an der Universitdt X sprach, kamen insgesamt 1.300 Studenten. 650 von
ihnen passten gerade noch in den gréBRten Horsaal, in dem ich auftrat. Der Rest verteilte sich
auf zwei weitere Horséle, in die per Video Ubertragen wurde. Dariiber hinaus standen viele
noch in den Fluren, um der Tonibertragung zu lauschen. Einige Studenten aber gingen wieder
nach Hause, weil sie keinen Platz fanden. Der beigefligte Zeitungsbericht gibt Ihnen einen
guten Eindruck vom Verlauf des Abends.

Damit aber moglichst viele Studenten meine Rede hoéren und moglichst wenige nach Hause
gehen, weil sie keinen Platz finden, bitte ich Sie, sich fur den groRen, wenn auch kahlen Hor-
saal in Universitatsgebdude AB zu entscheiden. Dartiber hinaus scheint es empfehlenswert,
fiir eine Ubertragungsmoglichkeit in einen benachbarten Horsaal zu sorgen. Ich bin tiberzeugt,
dass diese Losung fur alle Beteiligten im Ergebnis die beste sein wird.

Mein Biro steht lhren Mitarbeitern zur Klarung organisatorischer Fragen gerne zur Verfu-
gung.

Mit freundlichen GrifRRen

lhr
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Kurzel [ohne weitere formelle Angaben]

185.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X

Adressat: Altbundeskanzler-Biiro Berlin

Datum: 6. Juni 2007

Betreff: Begleitschreiben zu Einladung "Veranstaltung ABC 2007

Sehr geehrter Herr Dr. X,

zu lhrer Information lasse ich lhnen mit der Anlage die Einladung und auch das Plakat zu-
kommen, mit dem wir seit Ende letzter Woche flr die Veranstaltung am X. Monat Y 2007
werben. Wir freuen uns alle sehr auf den Besuch und den Vortrag von Herrn Dr. Kohl!

Wie Sie beiliegender Einladung entnehmen kénnen, gehort zu der 6ffentlichen Festveranstal-
tung auch eine Preisverleihung, die wir aber kurz halten werden, sodass zwischen Veranstal-
tungsbeginn und Vortragsbeginn nicht mehr als zwanzig Minuten liegen sollten.

Wenn Sie winschen, dass wir noch Einladungen an einen von lhnen bestimmten Personen-
kreis verschicken, lassen Sie mich tber Ihr Biro gerne die Adressaten wissen.

Mit freundlichen Grifien

Vorname Nachname

186.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Fax

Schreiber:  Buro gr. Zeitung XY

Adressat: 2. Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X
Datum: 1.3.2005

Betreff: Absage Vortrag zum 'Veranstaltung ABC 2005'

Sehr geehrter Herr Professor X,

besten Dank fur Ihr Schreiben vom 31. Januar an Herrn Dr. Y und die Einladung bei Ihnen in
A am Veranstaltung ABC einen Vortrag zu halten. Die etwas verspatete Antwort bitte ich zu
entschuldigen, da ich lange probiert habe, Termine doch noch zu verlegen.

Leider muB ich Thnen nun aber mitteilen, dal es Herrn Dr. Y leider nicht mdglich sein wird,

zu lhnen zu kommen. Mit der Bitte um Verstandnis und

mit freundlichen GrifRRen
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XY

Blro Dr. Y

187.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  XY-Forscher Universitat A

Adressat: 2. Vorstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X
Datum: 4. April 2005

Betreff: Zusage zum Vortrag der Veranstaltung ABC 2005
Sehr geehrter Herr Kollege X,

herzlichen Dank fur lhre so ehrenvolle Einladung einen Vortrag auf der diesjahrigen "Verans-
taltung ABC' zu halten.

Meiner so spaten Antwort kénnen sie [sic] entnehmen, dass ich mit dem Termin Probleme
hatte, die sich allerdings in der letzten Woche aufgeldst haben.

Ich freue mich Ihnen nunmehr zusagen zu kénnen.

Als Thema fiir meinen Vortrag schlage ich vor:
Titel des Vortrags

Mit herzlichem GruR
lhr

Vorname Nachname

188.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Vorstandsvorsitzende Offentl. Einrichtung X
Adressat: Bischof Nachname [ev.]

Datum: 27. Januar 2005

Betreff: Reaktion auf Absage

Verehrter Herr Bischof,

haben Sie sehr herzlichen Dank fiir Ihren freundlichen Brief vom 20. Januar, Uiber den wir uns
ganz aulRerordentlich gefreut haben.

Auch wenn Sie uns fiir 2005 keine Zusage haben geben kdnnen, woflr wir Verstandnis ha-
ben, so entnehmen wir Ihren Zeilen doch, dal die Mdglichkeit besteht, fir 2006 oder 2007
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einen fur Sie wir fur uns in gleicher Weise geeigneten Termin zu finden. Darin sehen wir
Grund zu besonderer Freude tber lhren Brief.

Durfen wir Sie schon jetzt mit der Frage behelligen, ob am Freitag, X. Monat Y 2006 (alterna-
tiv eine Woche spéater am Z. Monat Y) oder am B. Monat Z 2007 (alternativ C. Monat Z
2007) fur Sie eine Reise nach A in Betracht kommen konnte? Wir wiirden uns dann darauf bei
unseren Planungen einstellen.

Mit unseren besten GrifRen und allen guten Wiinschen

YZ AB

Vorsitzender des Vorstands em. Prof. fur Fach XY

der gr. Firma X

1. Vorsitzender [Offentl. Einrichtung X] 2. Vorsitzender [Non-Profit-Organis. X]

189.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax

Schreiber:  Leiterin Buro Bundesprasident a. D.
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 24. Juli 2003

Betreff: Zusage

Sehr geehrte Frau X,

haben Sie herzlichen Dank fir Ihr FAX vom 22. Juli 2003.

Damit Sie ganz schnell Gewissheit haben: Der Herr Bundesprasident ist gerne bereit, am Frei-
tag, dem X. Monat Y 2004, um 18.15 Uhr den Festvortrag bei der 'Veranstaltung ABC' in A
zu halten.

Fur weitere Rickfragen stehe ich Ihnen selbstverstandlich zur Verfligung.

Mit freundlichen Grifien

Vor- und Nachname
ohne weitere Titel oder Adresse

190.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax

Schreiber:  Mitglied Offentl. Einrichtung X
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 28. Juli 2004
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Betreff: Berichtigung Titulatur

Einer Beitrittsbestatigung der Offentl. Einrichtung X ist mit Schreibmaschine folgende Be-
merkung hinzugefiigt worden und dann per Fax an die Offentl. Einrichtung gesendet worden:

Herrn Dr. XY

Sorry, habe leider nicht promoviert, aber sollte es vielleicht noch tun vor meinem 65. Geburts-
tag, GruR A. Nachname

Das 'Dr." ist dabei eingekreist.

Il. Stadt C

Anzahl Schreiben: 196

1.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Amt fiir Rats- und Offentlichkeitsarbeit Stadt C
Adressat:  Verlag XY

Datum: 6.03.2000

Betreff: Antwort Angebot

Sehr geehrter Herr X,
besten Dank fir die als Vorab-Kopie gelieferten Adressenliste.
Mit Ihrem Angebot vom 20. Februar 2000 sind wir einverstanden.

Wir bestatigen hiermit den Erhalt und bitten um Ihre Rechnung an obige Adresse.

Mit freundlichen GrifRen
i.A.

Vorname Nachname

2.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben mit starken Standardelementen
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  Amt f. Rats- und Offentlichkeitsarbeit; Stadt C
Adressat: Staatsministerium Bundesland XY
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Datum: 25.07.2000
Betreff: Auszeichnung fiir Lebensretter
Sehr geehrte Frau X,
zu lhrer Sachstandsanfrage in obiger Auszeichnungsangelegenheit konnen wir Ihnen mittei-
len, dass die Ubergabe der Ehrenurkunde am 24.08.2000, 15.00 Uhr durch den 1. Biirgermeis-

ter Dr. Vorname Nachname erfolgen wird.

Neben Herrn VVorname Nachname werden Herr VVorname Nachname und Herr VVorname
Nachname fir die Rettung von Menschen aus Lebensgefahr ausgezeichnet.

Frau Vorname Nachname hat inzwischen mitgeteilt, dass sie keine Ehrung ihrer Rettungstat
winscht. Die uns Uberlassene Ehrungsurkunde figen wir diesem Schreiben zu unserer Entlas-
tung bei.

Mit freundlichen GrifRen

iLA.

3.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt f. Rats- und Offentlichkeitsarbeit; Stadt C
Adressat: Amt f. Rats- und Offentlichkeitsarbeit; Stadt C
Datum: 18.07.2000

Betreff: 24.8.2000

Hallo Vorname,

Zimmer 118, 15.00 bis 17.00 Uhr fiir die Auszeichnung Lebensretter geht in Ordnung.

Viele Griile

Es folgt:

automatisierter Briefabschluss mit Angabe Name und Amtsanschrift
4.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  Archiv Stadt C

Adressat: Verlag

Datum: 27. Februar 2001

Betreff: Vertrag und Reklamation zur Lieferung XY

Sehr geehrter Herr Nachname,
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anbei kann ich Ihnen — nach endgultiger Prifung durch das zustdndige Dezernat — den neuen
Vertrag ubersenden. Auch von dort wurde leider keine Mdglichkeit gesehen, durch Personal-
umschichtung gegebenenfalls eine Losung bis Mérz 2002 zu finden. Somit lauft der Vertrag
nur noch bis Juni 2001. Ich gehe davon aus, dass es einer weiteren formlichen Kindigung
nicht bedarf. Eine Abstimmung tiber den "Abschiedsbrief" sollte indes friihzeitig erfolgen.

Auch wenn die Zusammenarbeit zwischen unseren beiden Hausern nun nicht mehr von langer
Dauer sein wird, sollten beide Seiten meiner Uberzeugung nach darum bemiiht sein, das Pro-
jekt XY bis zu seinem Abschluss auf dem gewohnten Niveau zu halten.

In der dieser Tage erschienenen Lieferung nun ist ein Beitrag enthalten, der die den Abonnen-
tinnen seinerzeit verhieBenen Qualitatsstandards nicht zu erfillen vermag. Gemeint ist das
Themenblatt AB. GemaR einer telefonischen Absprache zwischen Frau X und Frau Y sollte
der auf diesem Themenblatt abgebildete Plan als Ausklappkarte présentiert werden, da anders
die Uberschriften und die Legende am unteren Bildrand nicht entziffert werden konnen; der
Autor wurde dementsprechend gebeten, einen Text von ca. 4.500 Anschldgen zu verfassen.
Auf Frau Ys Monitum hin, dass der ihr zugegangene Proof sehr unscharf sei, versicherte Frau
X, dass dies beim endgultigen Druck anders sein werde.

Als dann die Druckfahnen des Beitrags eintrafen und Frau Y sich mit Frau Zs Aufforderung
konfrontiert sah, den Text um die Halfte zu kiirzen, stellte sich heraus, dass die Information,
dass der Plan als Klappkarte produziert werden solle, offenbar an irgendeiner Stelle innerhalb
des Verlages verloren gegangen sein musste. Der Plan ist nun als einfaches Querformat wie-
dergegeben, das dazu gehdrige Pergaminblatt nur halb gefullt.

Noch gravierender freilich ist die mangelnde Bildscharfe: In dieser Form kdnnen wir dieses
Themenblatt beim besten Willen nicht akzeptieren. Ich mdchte Sie daher eindringlich bitten,
das genannte Blatt nachproduzieren zu lassen und der nachsten Sendung nochmals beizule-
gen. Schon wére es, wenn sich bei dieser Gelegenheit die verhiellene Klappkartenlésung doch
noch realisieren liele.

Bei dieser Gelegenheit mdchte ich noch eine weitere, von uns seit mehreren Monaten vergeb-
lich vorgetragene Bitte untermauern: Ihren Mitarbeiterinnen im Lektorat liegt eine Liste mit
Themenbléattern vor, von denen wir — gegen Bezahlung — jeweils einige Exemplare mehr erba-
ten. Bitte veranlassen Sie doch die Ubersendung der aus den bereits erschienenen Lieferungen
1 und 2 dieses Jahrgangs zusétzlich angeforderten Blatter!

Mit freundlichen Grifien

(Dr. Vorname Nachname)

5.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Hauspost

Schreiber:  Dezernat V Stadtverwaltung C
Adressat: Stadtarchiv C

Datum: 23.02.01

Betreff: Projekt C Archiv
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Sehr geehrter Herr Dr. Nachname,

wir (Dr. Nachname, Herr Nachname und ich) haben die Angelegenheit besprochen. Leider
konnten wir keine Losung finden, wie das Dezernat Ihnen so weit Hilfe anbieten konnte, dass
die Einstellung des Projekts verhindert wirde.

Ich sende Ihnen anbei den VVorgang wieder zurick.

Mit freundlichen Grifien

Ihr

VVorname Nachname

6.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Mail

Schreiber:  Verlag XY
Adressat: Leiter Stadtarchiv C
Datum: 22. Januar 2001
Betreff: C Archiv

Sehr geehrter Herr Doktor Nachname,

wie ich schon vermutet habe, hat auch die neuerliche Prifung der Kalkulation kein anderes
Ergebnis gebracht. Wir werden also (wie angekiindigt) das C Archiv in diesem Jahr beenden
mussen.

Den genauen Zeitpunkt wird unser Lektorat in Absprache mit Ihnen und Frau Dr. X kléren.

Soweit mir bekannt ist, ist ein Grofteil der Themen, Bilder und Texte bereits geplant bzw.
schon im Haus.

Den Vertrag erhalten Sie mit separater Post. Ich habe ihn entsprechend der Absprache analog
zu dem von Dr. Y unter Einbeziehung Ihrer Anderungswiinsche verfaft.

Ich bedaure, dal? auf Grund einer ungliicklichen Historie dieses Projektes unsere Zusammen-
arbeit nur kurz sein konnte. Unser Gesprach bei Ihnen in C fand ich sehr angenehm. Vielleicht
kommen wir Uber ein anderes Projekt doch noch einmal zu einer Zusammenarbeit. Ich wirde
mich dartber freuen.

Sollte Sie Ihr Weg einmal nach Stadt fuhren, so sind Sie herzlich eingeladen, unseren Verlag
vor Ort kennenzulernen.

Bitte griRen Sie auch Frau Dr. X und Herrn Dr. Y von mir.

Mit herzlichen GriiRen
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VVorname Nachname
Leiter Produktentwicklung

7.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Leiter Stadtarchiv C
Adressat: Verlag XY

Datum: 22. Januar 2001
Betreff: AW: C Archiv

Sehr geehrter Herr Nachname,

es ist ein wenig wie mit den Koénigskindern, die nicht zusammenkommen konnten. Dennoch
bedanke ich mich meinerseits nochmals fur lhre Offenheit im Gespréch, die eine gute Basis
fur Weiterungen in der Zukunft sein kénnte.

Im Moment aber ist ein wiirdevoller "Beerdigungstermin™ fur das "C-Archiv"' moglichst bald
abzuklaren, da wir auch bei einigen Autorinnen Texte wohl zurlicksenden mUssen. Ich gehe
davon aus, dass der XY Verlag im Juni die letzte Lieferung versendet. Sollten Sie Ande-
rungswunsche hinsichtlich des Termins haben, bitte ich umgehend um Mitteilung.

Ihnen und Threm Team alles Gute!

Mit freundlichen Grifien

VVorname Nachname

8.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Leiter Stadtarchiv C

Adressat:  Verlag XY

Datum: 2. Januar 2001

Betreff: 'XY-Projekt' — Die weitere Zusammenarbeit zwischen unseren Hausern

Sehr geehrter Herr Nachname,

von Frau Dr. Nachname wurden Sie mir als Ansprechpartner fir die in Zusammenarbeit mit
Ihrem Verlag herausgegebene Loseblattsammlung 'XY' benannt. Ich selbst fungiere in der
Nachfolge von Herrn Dr. Nachname seit dem gestrigen Tag als Leiter des Stadtarchivs C —
und bin damit kiinftig wohl Ihr Vertragspartner.

Die von mir gewahlte Formulierung "wohl" soll auf den Umstand verweisen, dass der seiner-
zeit zwischen Herrn Dr. Nachname in seiner Eigenschaft als damaliger Archivleiter und Threm
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Verlag abgeschlossenen Vertrag hier nicht in Ausfertigung vorliegt und wir von daher auch
nicht wissen, ob Uberhaupt und wenn ja: unter welchen Konditionen und gemaf welchen Ver-
einbarungen wir mit Ihnen kooperieren. Ich mochte Sie daher bitten, uns schnellstmdglich
eine Kopie dieses Vertrags zukommen zu lassen, um den Umfang der Aufgabe, bindende Ver-
tragsverpflichtungen der verschiedenen Partner usw. beurteilen zu kénnen.

Dariiber hinaus sollten wir noch flr diesen Monat zum gegenseitigen Kennenlernen einen
Termin hier in C vereinbaren, bei dem wir alle offenen Fragen aus dem Weg raumen. Rufen
Sie mich bitte noch im Laufe dieser Woche an oder schicken Sie mir eine E-mail:

vorname.nachname@cC.de.

Mit dem Dank fur Ihr Verstandnis und allen guten Wunschen fir das neue Jahr verbleibe ich
mit freundlichen GruRen

Kirzel
Dr. Vorname Nachname

Direktor des Stadtarchivs

9.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief (Fax)

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Adressaten: Verlag XY

Datum: 18. Februar 2002

Betreff: Begleitschreiben zu Rechnung
Liebe Frau Nachname,

Nun ist auch die letzte Autoren-Rechnung hier eingetroffen, die ich Ihnen natirlich nicht vor-
enthalten mdchte ... [Punkte im Original]

Schone GriiRe aus C, Text handschriftlich

Vorname Nachname

10.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief (Fax)

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Adressaten: Verlag XY

Datum: 28. Februar 2002

Betreff: Begleitschreiben zu Rechnung


mailto:vorname.nachname@mannheim.de

121

Liebe Frau Nachname,
beiliegend 2 Nachziigler-Rechnungen ... [Punkte im Original]

Viele GriRRe ! Text handschriftlich

A. Nachname

11.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief (Fax)

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C

Adressaten: Verlag XY

Datum: 14.12.01

Betreff: Begleitschreiben

Liebe Frau Nachname,

beiliegend Satzfahne 123, die mit einer kleinen Anderung tibernommen werden kann.

Herzl. GruRe aus einem mittlerweile eisigen Blro, A. Nachname

12.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief (Fax)

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Adressaten: Verlag XY

Datum: 26.11.01

Betreff: Begleitschreiben

Liebe Frau Nachname,
so schnell kann's gehen — Zumindest hausintern.
Frauen Nachname + Nachname sind "angemahnt",

schicken evtl. direkt an Sie.

Herzl. GruR! Text handschriftlich
Vorname Nachname

13.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief
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Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Adressaten: Verlag XY

Datum: 20.11.2001

Betreff: Bildvorlage YZ

Liebe Frau Nachname,

beiliegend erhalten sie wie telefonisch besprochen die folgende Bildvorlage:

Wabhrscheinlich ist die Qualitat der Kopie sogar ausreichend, wenn man die Schatten wegretu-
schiert. Diese Variante hatte auch den Vorteil, dass das karierte Papier des Originals nicht zu
erkennen ist. (Das ist natirlich unter wissenschaftlichen Aspekten nicht ganz sauber, aber in
diesem Falle wg. der besseren Optik wohl zu vertreten).

Sagen Sie mir bitte Bescheid, ob es mdglich ist, die Vorlage als Hochformat zum Ausklappen
zu drucken?

Vielen Dank und freundliche GriiRe
i.A.

Vorname Nachname

14.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Adressaten: Verlag XY

Datum: 3.12.2001

Betreff: Bildvorlage YZ

Liebe Frau Nachname,
der Versuch der fotografischen Umsetzung hat sich gelohnt, nun sieht der Brief klasse aus:
Lieferung XY

Bitte lassen Sie die beiden Seiten wie besprochen als Hochformat zum Ausklappen drucken.
Vielen Dank!

Mit freundlichen GrifRen
i.A.
Vorname Nachname

15.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
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Medium: Brief

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Adressat: Verlag XY

Datum: 27.09.2001

Betreff: XY-Projekt — Bildvorlage 123

Liebe Frau Nachname,

egal wie scharf ich gucke — die Dias werden nicht schérfer (oder sind zu flach).

Dennoch wie besprochen die gesamte Serie zur Ansicht. Eines habe ich gefunden, das viel-
leicht brauchbar ist. Es hat zwar nicht den von Herrn Nachname gewiinschten roten Hinter-
grund, aber das ware in dem Fall zweitrangig. Besser gelb als verschwommen!

Ich bin schon neugierig auf Ihren Kommentar...

Mit freundlichen GriiRen,
i.A.

Vorname Nachname

16.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C

Adressat: Verlag XY

Datum: 25.09.2001

Betreff: Bildvorlage

Liebe Frau Nachname,

hier nun der zweite Versuch mit dem alten Ratsprotokoll, diesmal hoffentlich scharf:
Lieferung XY

Der Text ist ja schon da, insofern kann der Autor ja nicht mehr in Zeitnot geraten...

Mit freundlichen Grifien,
i.A.

Vorname Nachname

17.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C
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Adressaten: Verlag XY
Datum: 21.09.2001
Betreff: XY - Projekt - Druckfahnen, Honorarrechnungen

Liebe Frau Nachname,
die Druckfahne 1234 hat die Autorin selbst Giberarbeitet, wobei sie durch das Hin- und Herfa-
xen etwas gelitten hat. Ich hoffe, Sie kénnen noch alles entziffern! Sollte es irgendwelche

Unklarheiten geben, rufen Sie ruhig kurz an.

Mit freundlichen GrifRen
i.A.

Vorname Nachname

18.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Adressat:  Verlag XY

Datum: 19. September 2001
Betreff: Andrucke

Liebe Frau Nachname,

da wir nachher eine Abendveranstaltung haben, kann ich in Ruhe die Andrucke "abarbeiten”
und habe nattrlich prompt eine Frage:

AB 1234: Hier ist die Unterschrift am unteren Bildrand abgeschnitten — wie sieht der Andruck
aus? Notfalls miisste man sonst am oberen Bildrand noch etwas wegnehmen.

Und was ich neulich schon mal fragte: Haben Sie zuféllig noch die alten Dateien von Kapitel
4?

So, nun schleunigst Schluss,
herzliche GriiRe,
Vorname Nachname

19.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Verlag XY

Adressat: Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Datum: 20. September 2001
Betreff: AW: Andrucke
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Liebe Frau Nachname,
bei AB 123 ist die Unterschrift vollstdndig auf dem Andruck.

Und was Kapitel 4 betrifft — ich schaue mal. Sorry, ist mir durch mein durchléssiges Gehirn
geschlupft.

Viele GriRe nach C

lhre Vorname Nachname

20.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Adressat: Verlag XY

Datum: 13.09.2001

Betreff: XY-Projekt — Bildvorlage
Liebe Frau Nachname,

beiliegend erhalten Sie die Bildvorlage

Lieferung 123

mit der Bitte um schnellen Andruck, da ich den Redaktionsschluss im Oktober wegen meines
Urlaubs unbedingt einhalten muss.

Herzlichen Dank und freundliche GriRe,
i.A.

Vorname Nachname

21.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C

Adressat:  Verlag XY

Datum: 06.09.2001

Betreff: XY -Projekt — Bildvorlagen 'Leserbrief’

Liebe Frau Nachname,
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nun sind fast alle Fotos/Dias fur die Dezember-Lieferung hier — ein prima Anlass, lhnen ein
Packchen zu schniren. Es enthélt folgende Bildvorlagen:
Lieferung 123
Ich lege Ihnen auch noch unsere Antwort auf einen Leserbrief bei, den Sie uns vor geraumer
Zeit zukommen lieBen. Oder war das noch Frau Nachname? Wie auch immer: Er ist beant-

wortet.

Mit freundlichen GrifRen
i.A.

Vorname Nachname

22.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Adressat:  Verlag XY

Datum: 31.08.2001

Betreff: XY -Projekt — Rechnung

Liebe Frau Nachname,
beiliegend erhalten Sie eine Rechnung des Generallandesarchivs Stadt fiir die Bildvorlagen

AB 123
AB 456

Die Vorlagen selbst gehen Ihnen néchste Woche mit der groflen Sendung zu. Schon ware,
wenn die Rechnung diesmal rechtzeitig bezahlt wird, damit mir der Mehraufwand der Mah-
nungsabwicklung erspart bleibt.

Néchste Woche bin ich erst ab Mittwoch wieder im Hause, aber das dirfte ja kein Problem
sein.
Ihnen eine gute Zeit,

mit freundlichen GrifRen.
i.A.

Vorname Nachname

23.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt mit starkem Beziehungspflegeanteil

Medium: Brief
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Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Adressat: Verlag XY

Datum: 28.08.2001

Betreff: XY -Projekt — Druckfahne 123

Liebe Frau Nachname,

Frau Nachname hat mir erz&hlt, dass Sie krank sind — hoffentlich geht es Ihnen wieder besser,
wenn dieser Brief Sie erreicht!

In der Anlage erhalten Sie die letzte Druckfahne fur Lieferung 123, die der frisch aus dem
Urlaub zurtick gekehrte Autor wunschgemal erweitert hat.

Mit freundlichen GriiRen,
i.A.

Vorname Nachname

24.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Adressat: Verlag XY

Datum: 27.8.2001

Betreff: Begleitschreiben

Liebe Frau Nachname,

heute scheint ein Fax-Tag zu sein — beiliegend diesmal die korrigierte Druckfahne zu 123.
Wir l6sen das Problem einfach durch Einfiigen eines weiteren Absatzes.

Der Autor des Textes 345 (Nachname) kommt morgen aus dem Urlaub zurtick, dann erhalten
Sie auch die letzte Druckfahne fur diese Lieferung.

Ihnen noch einen schonen Tag,
herzliche Griil3e,

Vorname Nachname

25.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Adressat:  Verlag XY

Datum: 23.08.2001

Betreff: XY-Projekt — Druckfahne 123
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Liebe Frau Nachname,

beiliegend finden Sie die Uiberarbeitete Druckfahne zum Beitrag XY.
Ich winsche lhnen eine aufschlussreiche Schulung und ein schones Wochenende!

Mit freundlichen Grifen,
i.A.

Vorname Nachname

26.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C

Adressat:  Verlag XY

Datum: 20. August 2001

Betreff: XY -Projekt

Liebe Frau Nachname,

da unsere Konzeption z.Z. relativ stabil ist, will ich sie Ihnen nicht langer vorenthalten:
[Anhang]

Haben Sie die Mdoglichkeit eines Registers als Abschluss fur das XY-Projekt in Ihrem Hause
schon einmal angesprochen?

Ich hoffe, Sie hatten ein angenehmes Wochenende,
beste Grile,

Vorname Nachname

217.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt mit deutlichem Beziehungspflegeaspekt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Verlag XY

Adressat: Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Datum: 20. August 2001

Betreff: AW: XY-Projekt

Liebe Frau Nachname,

danke fur die Konzeption. Ich werde sicher diese Woche noch mit meinem Vorgesetzten uber
die Moglichkeit eines Registers sprechen und kann lhnen dann schon weitere Informationen
geben.
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Haben Sie schon eine Vorstellung tiber den Umfang (Ich weil3 nicht, ob ich das bereits gefragt
habe.)

Das Wochenende war nattrlich (wie immer) zu kurz, und ich warte schon auf das nachste.
Viele Griif3e nach C!
Ihre Vorname Nachname

28.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Archiv Stadt C
Adressat: Verlag
Datum: 03.08.2001
Betreff: Druckfahnen

Sehr geehrte Frau X,

beiliegend erhalten Sie die korrigierten Druckfahnen flr Lieferung 123.

Die Autorin Vorname Nachname (Nr. 123) bestand darauf, die Endkorrektur ihres Beitrages
selbst vorzunehmen, da ein friiherer Text von ihr im 'Projekt XY" wohl in einer flr sie nicht
akzeptablen Weise gedndert worden war. Sollte es also bei diesem Text irgendwelche Unklar-
heiten geben, bitte unbedingt Riicksprache halten!

Mit freundlichen Grifien
i.A.

Vorname Nachname

29.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Archiv Stadt C
Adressat: Verlag

Datum: 12. Juli 2001; 10:23 Uhr
Betreff: Ordnerbrief, die Letzte

Liebe Frau Nachname,

was haben eigentlich Ihre Recherchen bei der Druckerei wg. der vermasselten Unterschriften
von Dr. Nachname ergeben? Er kommt ndchste Woche aus dem Urlaub zuriick, und da ich
dann bei lhnen nicht mehr nachfragen kann, wirde ich gerne noch etwas Erhellendes dazu
erfahren.

Herzliche GriiRe,
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Vorname Nachname

30.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Verlag

Adressat: Archiv Stadt C

Datum: 12. Juli 2001; 10:37 Uhr
Betreff: AW: Ordnerbrief, die Letzte

Liebe Frau Nachname,

also: VVon uns aus ist alles richtig zur Druckerei geschickt worden, es gab dann aber noch ei-
nen Mailwechsel, weil die die Unterschrift, die schon in das Dokument gesetzt war, nochmal
haben wollten. Und in dieser mail hat die Dame in der Druckerei den Namen mit den Bindest-
richen geschrieben, warum auch immer, vielleicht, weil sie die Bildschirmansicht die Steuer-
zeichen an hatte, die Punkte fiir die Leerzeichen sehen ein wenig wie Bindestriche aus (da
weil3 ich wieder, warum ich es nur einschalte, wenn ich es brauche...). Und die Dame in der
Abteilung, die die Druckauftrage erteilt, hat das dann so in den Betreff ihrer Mail Gibernom-
men — da ab da alle nur noch geantwortet oder weitergeleitet haben, blieb das dann so, und
dann hat wiederum die Dame in der Druckerei diese Bindestriche nachtréglich in das Doku-
ment eingetragen (das sprache eigentlich gegen die Theorie mit den Steuerzeichen). Zu dieser
Geschichte fiel uns nicht mehr viel ein..., sie wird aber demnéchst Thema in einer Qualitatssi-
cherungsrunde sein.

Herzliche GriiRe
Vorname Nachname

31.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Archiv Stadt C
Adressat: Verlag

Datum: 3. Juli 2001; 10:04 Uhr
Betreff: Text 123 Korrektur
Hallo Frau Nachname,

grade ist mir aufgefallen, dass ich in der Uberschrift einen Fehler iibersehen habe, deshalb
bitte diese Version nehmen:

123.xy.doc

GruRB,



131

Vorname Nachname

32.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Verlag

Adressat: Archiv Stadt C

Datum: 3. Juli 2001; 11:04 Uhr
Betreff: AW: Text 123 Korrektur

Liebe Frau Nachname,
herzlichen Dank! Das flutscht ja nur so!

Ich habe Ubrigens mal wegen des Briefes nachgeforscht. Alle unsere Dateien, die wir der
Druckerei zugeschickt haben (per mail), haben diesen Fehler nicht...Meine Kollegin konnte
mir noch ihre Original-Mail mit dem Anhang zeigen. Nun wird in der Druckerei nachge-
forscht, wie das passieren konnte. Bis jetzt sind wir ratlos. Mein Vorgesetzter hat sich den
Vorgang fotokopieren lassen, um den entsprechenden Vorgesetzten in der Druckerei darauf
hinzuweisen.

Wegen des Bildes werden wir XY nochmal darauf hinweisen, dal} solche Korrekturen unse-
rerseits besser beachtet werden mussen.

In der Lieferadresse habe ich den Namen von Herrn Dr. Nachname eintragen lassen.

Beste Grille
Vorname Nachname

33.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Archiv Stadt C
Adressat: Verlag

Datum: 28. Juni 2001; 11:54 Uhr
Betreff: Jahresplanung

Liebe Frau Nachname,

unsere Planung bleibt ein work in progress, dessen neueste Entwicklung ich Ihnen nicht vor-
enthalten mochte:

[Datei mit Jahresprogramm]

Anderungen fanden in den Lieferungen 10, 11 und 12 statt.
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Freundliche GriilRe aus C,

Vorname Nachname

34.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: handschriftliches Begleitschreiben auf Faxdeckpapier

Schreiber:  Archiv Stadt C
Adressat: Verlag

Datum: 21.6.01
Betreff: Begleitschreiben

Liebe Frau Nachname,
beiliegend 3 Honorar-Rechnungen. Leider ist mein Computer nun vollig kaputt, also bitte

vorerst keine mails... Ich sag Bescheid, wenn ich einen neuen habe!
Freundlichen Gruf3! Vorname Nachname

35.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Verlag

Adressat: Archiv Stadt C

Datum: 14. Juni 2001, 13:47 Uhr
Betreff: Ordnerbrief

Liebe Frau Nachname,
hier ein Entwurf fur einen Brief zum letzten Ordner. Wenn Sie es etwas dick aufgetragen fin-
den, kann ich das verstehen...Ich bin mal gespannt, wie er aussieht, wenn ich Ihn zuriickbe-

komme...

Mit freundlichen GrifRen
Vorname Nachname

36.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Archiv Stadt C
Adressat: Verlag
Datum: 18. Juni 2001; 08:51 Uhr
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Betreff: AW: Ordnerbrief
Guten Morgen Frau Nachname!

Hoffentlich hatten Sie ein schones Wochenende. Im Gegensatz zu Ihnen habe ich den Bri-
ckentag genutzt und bin dementsprechend frisch...

Auf den Ordnerbrief bin ich jetzt wirklich gespannt — er ist namlich noch nicht hier eingetrof-
fen! Irgendwie fehlt der Anhang der mail => bitte schicken Sie es nochmal.

Mit den besten Winschen fir einen guten Start in die Woche,

Vorname Nachname

37.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Verlag

Adressat: Archiv Stadt C

Datum: 18. Juni 2001; 10:33 Uhr
Betreff: AW: Ordnerbrief

Liebe Frau Nachname,

wir hatten hier ja gar keinen Feiertag, daher auch keinen Briickentag. Es kdnnte sein, da3 der
Anhang nicht mit dran war, weil die mail am Donnerstag irgendwie bei lhnen nicht abzuset-
zen war und daher von unserem System spéter nochmal verschickt wurde. Hier also noch-
mal...(bei uns im Hause ist der Brief schon von allen Stellen abgesegnet, es fehlt nur noch das
placet von Herrn Dr. Nachname.)

Herzliche GriiRe
Vorname Nachname

38.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Archiv Stadt C
Adressat: Verlag

Datum: 18. Juni 2001; 13:50 Uhr
Betreff: AW: Ordnerbrief

Liebe Frau Nachname,

hier die Korrekturvorschlage von Herrn Nachname. Sind Sie damit einverstanden?
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Vorname Nachname

39.

Art d. Korrespondenz:
Art Schreiben:
Korrespondenzanlass:
Medium:
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externe Korrespondenz
Individualschreiben
Inhaltsschwerpunkt
E-Mail

Schreiber:  Verlag

Adressat: Archiv Stadt C

Datum: 18. Juni 2001, 14:06 Uhr
Betreff: AW: Ordnerbrief

Liebe Frau Nachname,

aber sicher bin ich damit einverstanden. Ich werde den Brief dann also so drucken lassen.
Mein Abteilungsleiter sagte tbrigens, da3 sich von den Herausgebern unterschriebene Briefe
immer gut machten, daher kénnten wir auch die Unterschrift von Herrn Dr. Nachname darun-
tersetzen, brauchten sie allerdings, da es eilt, schon in eingescannter Form. Was meinen Sie?

Herzliche GriiRe
Vorname Nachname

40.
Art d. Korrespondenz:
Art Schreiben:

externe Korrespondenz
Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Archiv Stadt C

Adressat: Verlag

Datum: 19. Juni 2001; 11:08 Uhr

Betreff: AW: Ordnerbrief

Liebe Frau Nachname,

finde ich eine sehr gute Idee! Beiliegend also gleich 2 'Chef-Unterschriften’, einmal blau,

einmal grau.

Herzliche GriilRe,
Vorname Nachname

41.

Art d. Korrespondenz:
Art Schreiben:
Korrespondenzanlass:
Medium:

Schreiber:

externe Korrespondenz
Individualschreiben
Inhaltsschwerpunkt
Brief

Archiv Stadt C
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Adressat: Verlag
Datum: 18.06.2001
Betreff: verauslagte Mahnung, Honorarabrechnungen

Liebe Frau Nachname,

beiliegend erhalten Sie die am Telefon bereits avisierte Mahnung vom Generallandesarchiv
Stadt Y, die vom Stadtarchiv zur Vermeidung weiterer Mahngebuhren Uberwiesen wurde. Wir
bitten um Ausgleich auf das auf dem Uberweisungstrager angegebene Konto.

Um dem Ziel der zeitnahen Abrechnung von Bildhonoraren n&her zu kommen, fuge ich
Rechnungen fur AB-Museum, Kunsthalle und Stadtarchiv bei.

VVon anderen Bildgebern stehen — soweit ich das uberblicke — nur noch wenige Honorare aus.
Ich kimmere mich so bald wie mdglich darum.

Mit freundlichen Grufien
i.A.

Vorname Nachname

42,

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Stadtarchiv C (Leiter)
Adressat: Stadt C, Amt 16

Datum: 17. Mai 2001; 10:14 Uhr
Betreff: Freihafen

Hallo Vorname,

da mein Amts-PC gestern noch die Krétze hatte, heute der XY-Text von zu Hause. Gebe mir
deine Korrekturen doch bitte durch. Entweder an mich privat (s. Mail-Adresse, T. 1234) od.
ab Mo. wieder im Amt.

Viele Griile

Vorname

43.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Stadt C, Amt 16
Adressat: Stadtarchiv C (Leiter)
Datum: 17. Mai 2001; 11:08 Uhr
Betreff: AW: XY

Lieber Vorname,
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vielen Dank fiir den Text. Er gefallt mir sehr gut, nur firchte ich, dass er etwas zu lang ist: Er
hat ca. 3.700 Anschlédge. Meiner Erinnerung nach waren 3.000 angegeben, kann das sein?
Manchmal ist ja dennoch etwas Spielraum, aber wir sollten sehen, dass wir auf ca. 3.200 An-
schlage (ca. 2.850 Zeichen) herunterkirzen. Kannst Du den Text unter diesem Aspekt noch-
mals durchsehen?

Gruly

Vorname

44,

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Verlag

Adressat: Stadt C, Amt 16
Datum: 7. Mai 2001; 11:52 Uhr
Betreff: Texte

Liebe Frau Dr. Nachname,
wann kann ich mit den Juni-Texten rechnen?

Wie lange sind Sie eigentlich noch im Stadtarchiv, und wer kiimmert sich danach um das
'Projekt XY"?

Herzliche GriiRe
Vorname Nachname

45.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Stadt C, Amt 16
Adressat: Verlag

Datum: 7. Mai 2001; 12:46 Uhr
Betreff: AW: Texte

Liebe Frau Nachname,

anbei die ersten beiden Texte fir die Juni-Lieferung. Text 123 folgt noch Anfang dieser Wo-
che; die beiden anderen Autorinnen (darunter ich selbst) ringen noch mit dem Text bzw. mit
dem Versuch, dafur ein wenig freie Zeit zu finden — sorry!

Ich werde das Archiv zum Ende dieses Monats verlassen; die Dame, die danach das 'Projekt
XY" weiterbetreuen soll, kenne ich selbst noch nicht, da ich sie wegen grof3er Arbeitsbelas-
tung bislang noch nicht treffen und einweisen konnte.

MfG
A. Nachname
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46.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Verlag

Adressat: Stadt C, Amt 16
Datum: 7. Mai 2001; 13:09 Uhr
Betreff: AW: Texte

Liebe Frau Dr. Nachname,
herzlichen Dank fir die Texte. Sie haben sicher in Ihrem letzten Monat eine besonders hohe
Arbeitsbelastung, um alles sauber zu Ubergeben. Haben Sie denn wenigstens ein paar Tage

zwischendurch frei, oder geht es nahtlos weiter?

Herzliche GriiRe
Vorname Nachname

47.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Stadt C, Amt 16
Adressat: Verlag

Datum: 7. Mai 2001; 13:57 Uhr
Betreff: AW: Texte

Liebe Frau Nachname,

danke fur Ihre mail. Zum 'Projekt XY' komme ich derzeit leider nur ganz, ganz wenig, da ich
im Grunde seit Januar fast rund um die Uhr (vielfach auch abends und an den Wochenenden)
mit dem bedeutendsten Sohn Cs, dem Reichskanzler Vorname Nachname, zugange bin (siehe
123), dessen 125. Geburtstag am 18. Mai Anlass bietet, ihn wieder dem Vergessen zu entrei-
Ren. Im Rahmen dieser meiner "Rettungsaktion™ wird nachste Woche ein von mir verfasstes
kleines Buch zur Person erscheinen (es existiert bislang keinerlei Biographie von ihm!), ich
werde am Jubildumstag selbst einen Vortrag halten, zwei Tage spater findet ein — von mir
inhaltlich vorzubereitender — Festakt der Stadt statt, alles von einem gréReren Medienrummel
begleitet. Daher die stiefmiditterliche Behandlung, die ich dem 'Projekt XY" derzeit zuteil wer-
den lassen muss. Gleichwohl hoffe ich, der Nachfolgerin einen geordneten Schreibtisch zu
hinterlassen und dennoch — nachdem schon die Osterferien meiner Kinder fir mich "gestri-
chen™ waren — wenigstens an Pfingsten ein paar Tage als Z&sur zwischen altem und neuem
Arbeitsplatz einlegen zu kénnen.

Beste Griile

VVorname Nachname

48.
Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz



138

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Stadt C, Amt 16
Adressat: Stadt C, Amt 16
Datum: 9. Mai 2001; 11:56 Uhr
Betreff: Projekt XY

Anbei der AB-Artikel mit der Bitte um Kirzung (derzeit ca. 3200 Zeichen) wie besprochen.
Vorname

49,

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Stadt C, Amt 16
Adressat: Stadt C, Amt 16
Datum: 9. Mai 2001; 13:25 Uhr
Betreff: AW: Projekt XY

Lieber Vorname,

anbei eine redigierte und mit Kirzungsvorschlédgen versehene Version Deines Beitrags zu-
rick. Grin markiert sind Veranderungen (vielfach Straffungen), rot Stellen, an denen ich Dich
ggf. um Ergénzung bitten wirde. Wenn man alle blau markierten Stellen wegstreicht, kommt
es mit dem Umfang genau hin.

Gruly

Vorname

50.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Stadt C, Amt 16
Adressat: Verlag

Datum: 11. April 2001
Betreff: Bildvorlagen

Sehr geehrte Frau Nachname,
anbei in aller Eile die beiden noch fehlenden Bildvorlagen fir die Lieferungen 123 und 456

des 'Projekts XY".

Mit freundlichen Grifien
i.A.
Dr. Vorname Nachname
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51.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Stadt C, Amt 16

Adressat: Verlag

Datum: 11. April 2001; 15:04 Uhr
Betreff: Texte zu Lfg. 123 'Projekt XY"

Liebe Frau Nachname, liebe Frau Nachname,

anbei die ersten drei Texte fir Lfg. 123 'Projekt XY". Herr Nachnames Beitrag uber AB — CD
habe ich um Einiges gekdrzt, er ist gleichwohl immer noch viel zu lang, indes mdchte ich
ungern noch mehr in seinem Werklein herumpfuschen, zumal die Thematik fur die Cer Stadt-
geschichte durchaus von Belang ist. Die beiden anderen noch ausstehenden Texte hoffe ich in
der Woche nach Ostern liefern zu konnen, ich habe den Autoren entsprechend "Dampf" ge-
macht.

ohne Unterschrift

52.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Stadt C, Amt 16

Adressat: Verlag

Datum: 5. April 2001; 11:00 Uhr

Betreff: XY -Projekt' — provisorische Konzeption

Liebe Frau Nachname, liebe Frau Nachname,

wie soeben mit Frau Nachname telefonisch besprochen, sende ich Thnen anbei die von uns in
den letzten Tagen erarbeitete Konzeption fir die letzten zehn Lieferungen des "XY-Projekts’,
die allerdings noch nicht endgultig von der Herausgeberschaft abgesegnet ist. Sobald dies
geschehen ist, werde ich Ihnen die revidierte Version zukommen lassen.

Mit herzlichem Gruf3

VVorname Nachname

53.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Stadt C, Amt 16 (noch zusténdig fur Projekt XY)
Adressat: Stadt C, Amt 16
Datum: 4. April 2001; 18:53 Uhr
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Betreff: 'XY-Projekt' — Konzeption
Werte Herren,

anbei ein erster Designentwurf flr die verbleibenden 10 Lieferungen unserer geliebten Lose-
blattsammlung. Wir haben noch immer viel zu viele Themen, Biographisches ist nun notged-
rungen sehr stark Uberreprésentiert, auerdem werden die Lieferungen, was Farbigkeit und
"gewinnendes AuReres" angeht, wohl doch ziemlich zu wiinschen Ubrig lassen. Da v.a. die
Bildvorlagen fir die nachsten Lieferungen dringend losgeschickt werden mussen, ich diese
Lieferungen allerdings (leider!) nicht ausschlieBlich nach dem Kriterium "Was ist schnell
verfligbar?" bestlicken kann, ferner ja auch Autoren zur Verfugung stehen mussen, die 'mal
eben kurzfristig binnen zwei Wochen Texte liefern, muss ich um baldige Riickmeldung bzw.
ggf. Placet bitten.

Ferner Vorschlag, am Rande der Dienstbesprechung eine kleine Besprechung der hausinter-
nen Autorlnnen stattfinden zu lassen, bei der die in néchster Zeit anstehenden Beitrage, so
weit moglich, verteilt und ggf. auch die jew. Autoren zum Aussuchen von Objekten verpflich-
tet werden — nach Lage der Dinge ist diese Art der Mithilfe m.E. unerlasslich, erleichtert nicht
zuletzt auch der Dame, die die Redaktionsgeschéafte weiterfihren wird, die Arbeit.

Gruly

A.B.

54.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Stadt C, Amt 16
Adressat: Verlag

Datum: 9. November 2000
Betreff: Lieferungen 123

Liebe Frau Nachname,

anbei nun endlich der letzte Beitrag flr Lieferung 123 des 'Projekts XY', womit der laufende
Jahrgang dann — puh! — abgeschlossen ware.

Aullerdem kann ich Ihnen anbei auch schon zwei Beitrége fiir die erste Lieferung des kom-
menden Jahres senden. Die vierte Ihnen zugehende Datei enthélt die lhnen bereits avisierten
Anderungen und Erganzungen an der Chronik. Erschrecken Sie nicht, wenn Sie die Datei 6ff-
nen:

Die Anderungswiinsche betreffen vor allem die Zeit bis einschlieBlich 17. Jahrhundert und
werden nach hinten hin immer spérlicher. Dass es dennoch mehr sind, als ich in aussicht ge-
stellt hatte, hat den Hintergrund, dass sich zu den Monita unseres kommissarischen Amtslei-
ters nun noch die Korrekturen des "eigentlich™ fur die Anfertigung einer Chronik zustandigen
Kollegen gesellt haben, der (wie ich heute durch Zufall erfuhr!) momentan gerade dabei ist,
unsere Chronik-Daten zu revidieren: Héatten wir das gewusst, wére vermutlich uns beiden,
Ihnen und mir, Arbeit erspart geblieben. — Sorry! Falls eine Einarbeitung aller Anderungen
nicht mehr moglich sein sollte, lassen Sie es mich bitte wissen, ich liefere Ihnen dann eine
"abgespeckte™” Version.

Beste Griile

A. Nachname
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55.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Stadt C, Amt 16

Adressat: Verlag

Datum: 26. September 2000; 10:00 Uhr
Betreff: Lieferung 123

Liebe Frau Nachname,

natlrlich reicht zum Verfassen der Texte die Faxqualitdt bzw. — noch schneller- eine kurze
Benachrichtigung per e-mail 0.4. (idealerweise freilich "automatisch” und mit einem gewissen
zeitlichen Vorlauf zum Abgabetermin — bereits hier in Frage stehende Abbildungen befanden
sich ja schon sehr lange bei lhnen).

Um aber guten Gewissens das endgtiltige Placet fur die Beitrdge als Ganzes (d.h. incl. Abbil-
dung) erteilen zu kénnen, bendtigen wir — dartiber herrscht hier im Hause uneingeschrankte
Einigkeit — die Andrucke: so, wie es friher einmal Standard war. Anhand der uns derzeit in
aller Regel zugehenden Digitalausdrucke namlich l&sst sich eben AUCH nicht kompetent tber
die Bildqualitét urteilen. — Ich nehme doch fest an, dass wir nicht der einzige lhrer Geschafts-
partner sind, der mit dem derzeitigen Procedere seine Probleme hat.

Wenn ich in allen diesen Dingen mittlerweile mdglicherweise zunehmend gereizt und unge-
duldig reagiere, so tut es mir leid, es hat aber auch einen ganz konkreten Hintergrund, den ich
vielleicht einmal kurz erl&utern sollte: In meinem Arbeitsvertrag steht vom 'Projekt XY" keine
Silbe; vielmehr hétte ich einen Stall voll anderer Arbeit zu verrichten, zu der ich vielfach
nicht komme, weil sich das 'Projekt XY" iber weite Strecken als Fulltime-Job darstellt. Das
Stadtarchiv C kann es sich freilich auf Dauer nicht leisten, unter Vernachlassigung von Kern-
aufgaben fast eine ganze hochqualifizierte Arbeitskraft fir die Redaktions- und vor allem die
Organisationsarbeit des 'Projekts XY" abzustellen (und ist daher auf einen reibungslosen Ab-
lauf beispielsweise auch der oben thematisierten Prozesse in besonderem Mafle angewiesen).
Hier besteht von unserer Seite dringender Gesprachs- und méglicherweise auch Nachverhand-
lungsbedarf, und wir sollten, ja missen den dieser Tage in beiden Hausern anstehenden Per-
sonalwechsel nicht zuletzt auch dahingehend nutzen.

Mit besten Gril3en

A. Nachname

56.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  regionale mittelstandische Firma
Adressat: Burgermeister Stadt C

Datum: 6.Mérz 2001

Betreff: "Einladung zu einem Gesprach”

Sehr geehrter Herr Dr. X,



142

in wenigen Wochen — der Termin steht noch nicht fest — wollen wir mit Vertreterinnen und
Vertretern aus Politik, Verwaltung, Wirtschaft und anderen Tragern die Einweihung unserer
Réaume feiern und uns dabei einer breiteren Offentlichkeit bekannt machen.

Dazu werden wir Sie in einem weiteren Schreiben noch einmal herzlich einladen. Da aber bei
solchen Anlassen erfahrungsgemélR wenig Gelegenheit fiir einen intensiveren Austausch
bleibt, wirden wir uns freuen, wenn wir Sie vorher schon mal in einem persénlichen Ge-
sprach Gber unsere Arbeit und unser Anliegen informieren kénnten.

Wir wirden uns sehr freuen, wenn Sie an einer Begegnung mit uns Interesse haben und uns
einen Terminvorschlag machen kénnen.

Unsere Telefonnummer ist 123456, unsere Adresse: XY -Stralle 123, 68... C.

Mit freundlichen Grifien
Vorname Nachname

57.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflege-/Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Amt f. Rats- u. OA Stadt C

Adressat: Unternehmen

Datum: 22.06.01

Betreff: Begleitschreiben

Sehr geehrter Herr Nachname,

in der Anlage Ubersenden wir lhnen das GruBwort fiir die XY.
Wir wiinschen der Veranstaltung einen erfolgreichen Verlauf.
Mit freundlichen GriRen

iLA.

Vorname Nachname

58.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Verein

Adressat: OB Stadt C
Datum: 23.5.2001
Betreff: Bitte um Vorwort
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Sehr geehrter Herr OberbUlrgermeister,

am 26. Juni 2001 jahrt sich der Grundungstag des XY zum 125ten Mal. Wegen eines P&ch-
terwechsels in unserer Gaststatte konnen wir dieses Jubilaum leider erst im Herbst gebiihrend
feiern.

Zu diesem Anlass wird der Verein eine gedruckte Festschrift verdffentlichen, die sich neben
einem Ruckblick auf die ersten 100 Jahre der Vereinsgeschichte insbesondere mit den letzten
25 Jahren der Vereinschronik befassen wird.

Nachdem Sie, sehr geehrter Herr Oberbirgermeister, gerade bei feierlichen Anl&ssen in den
vergangenen Jahren lhre Verbundenheit mit der XY und mit ihrem heutigen Ehrenvorsitzen-
den, Herrn Dr. A. B. Nachname, mehrfach zum Ausdruck gebracht haben, erlauben wir uns,
Sie um ein Vorwort fiir unsere Festschrift zu bitten.

Fur Ruckfragen steht Ihnen der Unterzeichner gern zur Verfugung.

Fur eine positive Antwort waren wir lhnen sehr verbunden.

Mit freundlichen Grifien

Vorname Nachname

59.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Burgermeister Stadt C (Dezernat V: Bildung, Kultur und Sport)
Adressat: OB Kl. Stadt X

Datum: 13.07.2000

Betreff: Absage Einladung

Sehr geehrter Herr Oberblrgermeister Nachname, lieber VVorname, [handschriftl. hinzugeflgt]

ganz herzlich mochte ich mich bei Ihnen fir die Einladung zur Eréffnungsveranstaltung des
Xer Kultursommers am kommenden Samstag, 15. Juli, bedanken.

Es tut mir wirklich sehr leid, dass ich nicht kommen kann, da ich am Samstag zu einer priva-
ten "runden” Geburtstagsfeier eingeladen bin.

Sehr geehrter Herr Oberbilrgermeister Nachname, ich gebe die Hoffnung nicht auf, dass ich
ein anderes Mal die Gelegenheit haben werde, das Cer Theater-Orchester nach Stadt X zu
begleiten und wiinsche Thnen von hier aus einen schdnen und unterhaltsamen Abend.

Es griRt Sie herzlich

Unterschrift
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Dr. Vorname Nachname
Burgermeister

60.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Burgermeister Stadt C (Dezernat V: Bildung, Kultur und Sport)
Adressat:  Journalistin Zeitung

Datum: 12.06.2001

Betreff: Dank anlésslich Verabschiedung

Sehr geehrte Frau Y,

ich moéchte mich an dieser Stelle flir Ihre kompetente und objektive Berichterstattung in den
letzten vier Jahren recht herzlich bedanken. Ich winsche Ihnen bei lhrer neuen Tétigkeit in
der Wirtschaftsredaktion viel Erfolg.

Mit freundlichen GriiRRen

Dr. Vorname Nachname
Burgermeister

61.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Burgermeister Stadt C (Dezernat V: Bildung, Kultur und Sport)
Adressat: Geburtstagskind

Datum: 11.03.2002

Betreff: Gratulation

Sehr geehrter Herr Y,

zu lhrem 75. Geburtstag gratuliere ich lhnen. Ich wollte zundchst nicht glauben, dass Sie be-
reits diese Jubildumszahl an Lebensjahren erreicht haben, umso herzlicher fallt mein Glick-
wunsch aus.

Gerne nehme ich diese Gelegenheit wahr, Ihnen fiir Ihren ehrenamtlichen Einsatz zu danken.
Sie haben groRRe Verdienste um die Wiederherstellung und den Unterhalt von Denkmalen,
wobei das Ensemble an Gebdude X ein markantes Beispiel ist, und Sie haben engagiert Ihre
Uberlegungen zur Ausgestaltung des Stadtjubilaums in 200Y in dem Kulturkreis eingebracht.
Dass nicht nur aufgrund der finanziellen Prdmissen die Diskussion und Entwicklung leider
nicht so verlauft, wie es aus unserer Sicht wiinschenswert wére, bedauere ich mit Ihnen.

Fir die kommenden Jahre wiinsche ich lhnen alles Gute, insbesondere Gesundheit und ver-
bleibe
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mit freundlichen GrifRRen

Dr. Vorname Nachname
Burgermeister

62.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Miss Bundesland XY

Datum: 18. Januar 1999

Betreff: Gratulationsschreiben zur Wahl
Sehr geehrte Frau Y,

zu Ihrer Wahl zur "Miss Bundesland XY™ gratuliere ich Ihnen personlich und namens des
Gemeinderates und der Verwaltung der Stadt C sehr herzlich.

Mit Uberwaéltigender Mehrheit wurden Sie zur schonsten Bundesland XYerin gewahlt und
erreichten damit die Qualifikation fur die Wahl zur "Miss Germany".

Fir die Zukunft wiinsche ich Ihnen alles Gute und viel Erfolg bei den anstehenden Wahlen
zur "Miss Germany" in Berlin.

Mit freundlichen Grifien

Vorname Nachname

63.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Miss Germany Internet (auch schon Miss Bundesland XY)
Datum: 1. Februar 1999

Betreff: Glickwinsche zur Wahl

Sehr geehrte Frau X,

es ist mir eine grof3e Freude, Ihnen zum zweiten Mal innerhalb nur kurzer Zeit auch namens
des Gemeinderates und der Verwaltung der Stadt C gratulieren zu durfen.

335.000 Internet-Nutzer haben Sie mit groRem Vorsprung zur "Miss Germany Internet" ge-
wahlt und Ihnen damit die Mdglichkeit internationaler Auftritte erdffnet. Es ist mir ein Anlie-
gen, Ihnen meine Anerkennung zu dieser Wahl auszusprechen.
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Fur die Zukunft winsche ich Ihnen alles Gute und weiterhin viel Erfolg.
Mit freundlichen GruRen

Vorname Nachname

64.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: 1. Biirgermeister Stadt Y

Datum: 19. Januar 1999

Betreff: Glickwiinsche zur Wahl zum OB Stadt Y

Sehr geehrter Herr Kollege,

zu Ihrer Wahl zum Oberbirgermeister der Stadt Y gratuliere ich Ihnen auch im Namen des
Gemeinderates und der Verwaltung der Stadt C sehr herzlich.

Es ist Ihnen gelungen, die Burgerinnen und Biirger von Stadt Y von Ihrem kommunalpoliti-
schen Programm und lhrem Sachverstand, den Sie bereits in lhrer achtjahrigen Tatigkeit als
Erster Beigeordneter unter Beweis gestellt haben, zu Uberzeugen. Bereits im ersten Wahlgang
erhielten Sie deshalb das VVotum, die Stadt in das anbrechende neue Jahrtausend zu fiihren.

Fur die Bewadltigung der vor lhnen liegenden Aufgaben wiinsche ich Ihnen viel Erfolg sowie
personlich alles Gute und freue mich auf eine kollegiale und "gutnachbarschaftliche™ Zusam-
menarbeit.

Mit freundlichen GrifRien

Namenskiirzel
Vorname Nachname

65.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C
Adressat: Vorstandsvorsitzender gr. Firma B

Datum: 18. Februar 1999
Betreff: Dank flr Einladung und Gegeneinladung
Sehr geehrter Herr X,

ich mdchte mich bei Thnen auf diesem Wege noch einmal sehr herzlich fir die Gastfreund-
schaft sowie das informative und konstruktive Gesprach bedanken, das ich vor einigen Tagen
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im Rahmen meines Besuches in Ihrem Hause mit Ihnen fuhren konnte. Als kleine Aufmerk-
samkeit Ubersende ich Thnen zwei CD's mit Werken der Cer Schule, an die gerade in diesem
Jahr anlaBlich des 275. Geburtstages und 200. Todestages von historische Personlichkeit viel-
fach erinnert wird.

Dartiber hinaus wiirde ich mich auf3erordentlich freuen, wenn wir unsere Kontakte fortsetzen
und vertiefen kdnnten und lade Sie herzlich ein, gemeinsam mit mir eine Vorstellung des X-
Theaters zu besuchen. Zu Ihrer Orientierung habe ich ein Programm fiir den Monat Marz bei-
gefiigt.

Ich bitte Sie, sich wegen einer Terminabstimmung mit meinem Bdro unter der Tel. Nr. 293-
9302 in Verbindung zu setzen.

Mit den besten Wiinschen verbleibe ich
mit freundlichen GriRen

Vorname Nachname

66.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Leitender Polizeidirektor Bundesland XY

Datum: 24. Februar 1999

Betreff: Glickwinsche zur Wahl zum Inspekteur der Polizei Bundesland XY

Sehr geehrter Herr X,

zu lhrer Ernennung zum Inspekteur der Polizei in Bundesland XY gratuliere ich Ihnen person-
lich sowie namens des Gemeinderates und der Verwaltung der Stadt C sehr herzlich.

Herr Innenminister Schauble hat mit Ihnen einen bewahrten Polizisten mit groRer Erfahrung
und auBergewohnlichem Sachverstand in die Verantwortung fiir 24.000 Polizeibeamte in
Bundesland XY berufen. Wéhrend lhrer Dienstzeit in C haben Sie in unterschiedlichen Auf-
gabenbereichen, vor allem als Leiter der Verkehrspolizei und von 1992 bis 1996 als Leiter der
Cer Schutzpolizei, lhre Fihrungsqualitdten und lhre Fachkompetenz unter Beweis gestellt.
Sie haben auch durch Ihr groRes persénliches Engagement und lhre verbindliche Art maligeb-
lich zu der vertrauensvollen und effektiven Zusammenarbeit zwischen Rathaus und Polizei-
prasidium — unzweifelhaft zum Wohle der Menschen in C — mit beigetragen. Ihr Wechsel zur
Polizeidirektion in Stadt Z und nun an die Spitze der Landespolizei sind deutliche Zeichen der
Anerkennung Ihrer beruflichen Leistungen.

Ich winsche Thnen eine gliickliche Hand bei der Bewaltigung der anstehenden Aufgaben,
sowie personlich alles Gute und wirde mich freuen, Sie — wenn Sie dienstliche Belange nach
C fuhren — wieder einmal im Rathaus der Stadt C begriiRen zu kdnnen.

Mit freundlichen GrifRRen
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Vorname Nachname

67.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Eishockey-Mannschaft Stadt C

Datum: 23. Februar 1999

Betreff: Glickwunsch zur Deutschen Meisterschaft (Eishockey)

Sehr geehrter Herr X,

namens des Gemeinderates der Stadt C, aber auch ganz personlich, gratuliere ich den Spiele-
rinnen sowie den Trainern und Betreuern der Eishockey-Damen des Cer ERC zum Gewinn
der Deutschen Meisterschaft.

In einem spannenden Finale konnte sich das Team gegen den favorisierten XY durchsetzen
und damit zum vierten Mal den Meisterschaftspokal nach C holen. Dieser groRartige Erfolg
unterstreicht auch, dal es Teamgeist und Einsatzbereitschaft in einer Mannschaftssportart
maoglich machen, zu auferordentlichen Leistungen zu kommen, wenngleich das Team den
Weggang zahlreicher Leistungstragerinnen vor der Saison zu verkraften hatte.

Mit diesem erneuten Titelgewinn haben sich die Eishockey-Damen des YZ zum wiederholten
Male als hervorragende Reprasentantinnen des lebendigen, vielféltigen und erfolgreichen
Sportlebens unserer Stadt erwiesen. Ich wiinsche dem Verein fur die Zukunft alles Gute und
der Mannschaft fir die kommende Saison bereits heute viel Erfolg.

Mit freundlichen GriiRen

Vorname Nachname

68.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: in Ruhestand tretender Intendant des XY-Rundfunks

Datum: 26. Januar 1999

Betreff: gute Winsche fir den Ruhestand und Einladung

Sehr geehrter Herr X,

als langjahriger Intendant haben Sie die Entwicklung des XY-Rundfunks, der durch seine
kompetente Berichterstattung tber die aktuellen Geschehnisse in Region X fiir unsere Stadt
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einen Uberaus hohen Stellenwert besall — und selbstverstandlich auch als XY-Rundfunk wei-
terhin hat — maRgeblich geprégt.

Ich hoffe, dal’3 Sie nach IThrem Ausscheiden aus Ihrem &ufRerst zeitintensiven beruflichen Wir-
kungskreis mehr personliche Freirdume gewinnen konnten und wirde mich freuen, wenn sie
in n&chster Zeit einmal Zeit fanden, gemeinsam mit lhrer Frau nach C zu reisen. Gerne wiirde
ich Sie zu einem gemeinsamen Besuch des hiesigen X-Theaters einladen, das bundesweit ei-
nen ausgezeichneten Ruf genieRt. Zu lhrer Orientierung habe ich ein Programm fir den Feb-
ruar 1999 beigefugt.

Ich bitte Sie, sich wegen einer Terminabstimmung mit meinem Biiro unter der Telefonnum-
mer 123 in Verbindung zu setzen.

Mit den besten Wiinschen fir die Zukunft verbleibe ich
mit freundlichen GriRen

Vorname Nachname (DER OBERBURGERMEISTER steht immer im Briefkopf)

69.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: international erfolgreicher deutscher Springreiter (nicht mehr aktiv)
Datum: 4. Mérz 1999

Betreff: Einladung

Sehr geehrter Herr X,

im Rahmen der pferdesportlichen Wettbewerbe wahrend des Cer Fests hatten wir in der Ver-
gangenheit bereits mehrfach Gelegenheit zu einem kurzen Gedankenaustausch. Besonders
gerne erinnere ich mich aber auch an unsere Begegnung im Rahmen des diesjahrigen "Cer Y-
Essens”, bei dem Sie von Vorname Nachname, dem GroRkanzler des Clubs kochender Mén-
ner, mit der "Cer Kochschirze" ausgezeichnet wurden.

Ich freue mich, dass Sie als erfolgreichster Springreiter der Welt iber das Reitturnier auf dem
Cer Fest auch nach dem Ende lhrer aktiven Laufbahn bis zum heutigen Tage unserer Stadt
verbunden geblieben sind. Nachdem Ihre bisherigen Besuche in C vorwiegend dem Sportge-
schehen gewidmet waren, wirde ich Ihnen gerne auch das kulturelle Angebot der spezifischer
Name fur Stadt C n&herbringen. Ich lade Sie daher zu einem gemeinsamen Besuch des X-
Theaters ein, das bundesweit einen ausgezeichneten Ruf genie3t. Zu lhrer Orientierung habe
ich jeweils ein Programm fir die Monate Méarz und April beigefugt, wobei ich Sie bitten
mochte, sich wegen einer Terminabstimmung mit meinem Biro unter der Telefonnummer
123 in Verbindung zu setzen.

Mit den besten Wiinschen verbleibe ich

mit freundlichen GrifRRen
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Vorname Nachname

70.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Knstlerin und Preistragerin Region X
Datum: 16.Marz 1999

Betreff: Gratulation zu Preis

Sehr geehrte Frau Y,

die Gemeinde XY hat lhnen den "Preis AB" zuerkannt. Zu dieser Auszeichnung gratuliere ich
Ihnen sehr herzlich und Gbermittle Ihnen zugleich die Glickwiinsche des Gemeinderates und
der Verwaltung der Stadt C.

Mit der Verleihung des Preises, den Sie im Rahmen der 21. XY-Tage am 9. Mai 1999 erhal-
ten werden, wird einmal mehr die Wertschatzung fir Ihr kiinstlerisches Wirken deutlich, die
Ihnen vor allem die Menschen in Region X entgegenbringen. In Ihren kabarettistischen und
humorvollen Mundartauftritten erkennen sich die Region Xerinnen und Region Xer mit einem
gewissen Stolz und frohen Herzens wieder. Gleichzeitig sind Sie aber auch ein kinstlerische
Botschafterin, welche die lebensfrohe Mentalitat dieser Region in alle Welt tragt.

Auszeichnungen wie der AB-Orden lhrer Heimatstadt, der "Bezeichnung Orden” der Stadt D
und der Preis der Gemeinde YZ wirdigen lhr kinstlerisches Schaffen und sind gleichzeitig
Dank fur die Verbundenheit zu Ihrer Heimat.

Ich winsche Thnen personlich alles Gute, ganz besonders Gesundheit. Gleichzeitig wiinsche
ich uns allen, dass wir uns noch lange an Ihrer Kreativitat und Originalitat erfreuen kdnnen.

Mit freundlichen GrifRien

Vorname Nachname

71.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C
Adressat: OB Stadt F
Datum: 12.03.1999
Betreff: Glickwunsch zum Bundeswettbewerbspreis der Stadt F

Sehr geehrter Herr Oberburgermeister Dr. X,
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namens des Gemeinderates der Stadt C und auch ganz personlich, gratuliere ich lhnen zum
erfolgreichen Ergebnis beim Bundeswettbewerb XY in Stadt W.

Als einer der drei Preistrager — insgesamt hatten sich 136 Stadte und Gemeinden um die For-
derung des Bundeswirtschaftsministeriums beworben — hat das Projektteam der Stadt F mit
seinem Beitrag Uber hoheitliche kommunale Dienste online auf dem XY die Jury Uberzeugt.
Ausschlaggebend war das integrative Konzept, die effiziente Vernetzung von Birgerschaft
und 6ffentlichen Dienstleistungen durch das Internet.

Wir freuen uns sehr, dass einer Ihrer Mitarbeiter den Fer Beitrag auf der online 99 im Rahmen
des mit dem St&dtetag Bundesland XY organisierten Kommunalen Mulitmediaforums am 22.
April in C vorstellen wird. Fiir die kommenden Projekte wiinsche ich lhnen und Ihren Mitar-
beitern weiterhin viel Erfolg.

Mit freundlichen GruRen

Vorname Nachname

72.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: OB Stadt A

Datum: 18. Mérz 1999

Betreff: Absage Einladung und Gratulation

Sehr geehrte Frau Kollegin, liebe Vorname,

uber die freundliche Einladung an Deiner Amtsverpflichtung teilzunehmen, habe ich mich
sehr gefreut. Leider ist es mir aufgrund eines anderen, langfristig vereinbarten Termins nicht
maoglich, nach A zu kommen.

Fur die Fortsetzung Deiner kommunalpolitischen Arbeit und den Beginn Deiner zweiten
Amtsperiode winsche ich Dir nochmals viel Erfolg und freue mich auf eine weiterhin kons-
truktive und gutnachbarschaftliche Zusammenarbeit. Da ich heute leider nicht personlich mit
Dir auf Deinen Erfolg ansto3en kann, sende ich Dir auf diesem Wege eine "prickelnde™ Auf-
merksamkeit.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname

73.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Zligen von Standardschreiben)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)

Medium: Brief
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Schreiber: OB Stadt C
Adressat: Cer Kunstler

Datum: 24. April 1999
Betreff: Dank und Absage
Sehr geehrter Herr X,

sehr geehrte Damen und Herren,

zum stolzen 40-jahrigen Bestehen der Cer Puppenspiele gratuliere ich Ihnen persénlich und
auch namens des Gemeinderates sowie der Stadtverwaltung sehr herzlich. Auf Grund lang-
fristig geplanter Termine ist es mir leider nicht mdglich, die Auffihrung XY™ zu besuchen.
Ich bitte um Ihr Verstandnis und habe veranlasst, daf? die Stadt C vertreten sein wird.

Als engagierter Padagoge und seit vier Jahren Leiter der XY-Grundschule widmen Sie sich
trotz grofer beruflicher Verantwortung und Beanspruchung mit grolem Engagement dem
kulturellen Leben Cs. Es ist somit wesentlich Ihr Verdienst, dass sich die Cer Puppenspiele
als beliebte und sehr angesehene kulturelle Institution der Stadt C auszeichnen. Sie haben
einen hohen Stellenwert in der Kulturlandschaft der Stadt und der gesamten Region. Mit au-
Rergewodhnlichem Einsatz pragen Sie seit Uber 33 Jahren die Arbeit und Erfolge der Puppen-
spiele und setzen sich fiir die Belange des Vereins, seiner Mitglieder und der Birgerinnen und
Burger ein. Seit zwei Jahrzehnten werden unter Ihrer Leitung pro Spielzeit zwei neue Stlicke
fir Kinder und drei Stlcke fur Erwachsene einstudiert und in rund 150 Vorstellungen aufge-
fiihrt. Neben Ihrem Einsatz bei den Cer Puppenspielen haben Sie 1998 den Vorsitz der Cer
Theatergemeinde tbernommen. Fir Ihr herausragendes kulturelles Engagement in unserer
Stadt spreche ich Ihnen meinen Dank und meine Anerkennung aus und hoffe, dass die spezifi-
scher Name fur Stadt C noch viele erfolgreiche Spielzeiten der Cer Puppenspiele erleben
kann.

Mit freundlichen Grifien

Vorname Nachname

74.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Zlgen von Standardschreiben)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Burgermeister Gemeinde G

Datum: 19. April 1999

Betreff: Gratulation zur Wiederwahl als Blrgermeister

Sehr geehrter Herr Kollege,

zu lhrer Wiederwahl als Blrgermeister der Gemeinde XY gratuliere ich Ihnen persénlich und
auch im Namen des Gemeinderates der Stadt C sehr herzlich.

Mit der beeindruckenden Mehrheit von 92 % der Stimmen haben lhnen die Burgerinnen und
Biirger bereits im ersten Wahlgang das Vertrauen ausgesprochen und Sie fiir weitere acht Jah-
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re im Amt bestatigt. Mit diesem Uberzeugenden Votum wirdigte die Blrgerschaft lhre enga-
gierte und sachkundige Arbeit der vergangenen 24 Jahre.

Ich wiinsche Ihnen weiterhin eine glickliche Hand bei der Bewaltigung der anstehenden Auf-
gaben, sowie personlich alles Gute und freue mich auf eine weiterhin kollegiale und "gut-
nachbarschaftliche" Zusammenarbeit. Ich wirde mich sehr freuen, IThnen im Rahmen des Cer-
Burgermeisterrundgangs am 26. April 1999 im Kreise der Kolleginnen und Kollegen noch-
mals gratulieren zu kdnnen.

Mit freundlichen Grifien

Vorname Nachname

75.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Zlgen von Standardschreiben)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Gluckwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Burgermeister Gemeinde V

Datum: 3. Mai 1999

Betreff: Gratulation zur Wiederwahl als Blrgermeister

Sehr geehrter Herr Kollege,

zu Ihrer erneuten Wahl zum Birgermeister der Gemeinde V gratuliere ich Ihnen persénlich
sowie namens des Gemeinderates der Stadt C sehr herzlich.

Die Birgerinnen und Burger haben Ihnen bereits im ersten Wahlgang wieder das Vertrauen
ausgesprochen und Sie fir weitere acht Jahre im Amt bestétigt. Mit diesem (berzeugenden
Votum wiurdigte die Birgerschaft Ihre engagierte und sachkundige Arbeit der vergangenen
acht Jahre.

Mit der Wiederwahl haben Sie den Auftrag erhalten, Ihre Gemeinde in das neue Jahrtausend
zu fuhren. Ich winsche Ihnen auch zukinftig eine gluckliche Hand bei der Bewaltigung der
anstehenden Aufgaben, sowie personlich alles Gute und freue mich auf die Fortfuhrung unse-
rer kollegialen und gutnachbarschaftlichen Zusammenarbeit.

Mit freundlichen GriiRen

Vorname Nachname

76.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Zlgen von Standardschreiben)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C
Adressat: Goldenes Hochzeitspaar C
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Datum: 14. Mai 1999
Betreff: Glickwinsche zur Goldenen Hochzeit

Sehr geehrte Frau X,
sehr geehrter Herr X,

zu Ihrem Goldenen Ehejubilaum gratuliere ich Ihnen sehr herzlich und Gbermittle Ihnen zu-
gleich die Glickwiinsche des Gemeinderates sowie der Verwaltung der Stadt C.

Seit nunmehr 50 Jahren gestalten Sie gemeinsam Ihr Leben, in dem Sie sich in hervorragender
Weise um lhre Heimatstadt verdient gemacht haben. Sie gehéren zu jenen groRen Kaufleuten
unserer Stadt, fur die unternehmerischer Erfolg stets auch Grundlage und Verpflichtung fur
blrgerschaftliches Engagement war. lhr von grof3em personlichem Einsatz gepragtes Wirken
gerade im sozialen Bereich ist dabei besonders hervorzuheben.

Sie, sehr geehrter Herr X, wurden daflir 1996 mit dem Bundesverdienstkreuz ausgezeichnet,
was unser aller Anerkennung verdient. Als echtes "Regionalbezeichnung™ verkdrpern Sie mit
Ihrer Herzlichkeit, Ihrer offfenen und direkten Ansprache ein Stiick Region Xer Lebensart im
besten Sinne.

Sie, sehr geehrte Frau X, haben lhren Mann beim Aufbau des "XY" [Firma von X] zu einem
der flhrenden Unternehmen der XY -Branche in der Bundesrepublik tber Jahrzehnte hinweg
tatkraftig unterstiitzt und damit ebenfalls einen wesentlichen Beitrag zum unternehmerischen
Erfolg und zur Attraktivitat Cs als Einkaufsstadt geleistet.

Ich hoffe sehr, dass Ihnen nach einem arbeitsreichen Leben noch viele Jahre gemeinsamen
Gliicks vergonnt sein moégen und wiinsche Ihnen beiden vor allem Gesundheit und personli-
ches Wohlergehen.

Mit freundlichen GriRen

Vorname Nachname

77.und 78.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Zlgen von Standardschreiben)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Botschafter (Auswartiges Amt) und gleichzeitig
Président der Zentralkommission fiir XY

Datum: 22. Dezember 1998

Betreff: Dank und Einladung

Sehr geehrter Herr Botschafter,
es ist mir ein besonderes Anliegen, mich auf diesem Wege noch einmal bei lhnen fir Ihre

Bereitschaft zu bedanken, die Herbsttagung der XY in C durchzuftihren. Mit Ihrer Ansprache
im Rahmen des Festaktes zum xj&hrigen Bestehen der "Cer Akte", aber auch durch die Anwe-
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senheit zahlreicher fuhrender Représentanten der XY, wurde die Bedeutung Cs fiir YZ unters-
trichen.
Ich wiirde mich auRerordentlich freuen, wenn wir unsere Kontakte vertiefen konnten und lade
Sie herzlich zu einem Besuch nach C ein. Gerne wirde ich mit Ihnen eine Vorstellung des
hiesigen X-Theaters besuchen, das bundesweit einen ausgezeichneten Ruf genielt. Zu lhrer

Orientierung habe ich ein Programm beigefligt.

Ich bitte Sie, sich wegen einer Terminabstimmung mit meinem Biro unter der Tel. Nr. 123 in
Verbindung zu setzen.

Mit den besten Winschen fur die Weihnachtsfeiertage und das kommende Jahr verbleibe ich
mit freundlichen GruRen

VVorname Nachname

(In einer Notiz vermerkt ist, daB die Einladungen an andere Mitglieder der XY (1. zuerst an
den Generalsekretdr der XY und 2. dann an seinen Stellvertreter und schlieflich 3. an den Cer
YZ) erst in gebtihrendem Abstand zu dieser Einladung folgen.)

mit einer Anderung in der Ehrerbietungsstufe ergeht eine wortidentische Einladung auch an
die anderen Herren.

Die Anderung ist:

Sehr geehrter Herr X,

ich mochte mich auf diesem Wege noch einmal bei lhnen fir Ihr Engagement bei der Vorbe-
reitung der Herbsttagung der XY in C bedanken. Die Feierlichkeiten zum xj&hrigen Bestehen

der "Cer Akte" wurden dadurch ganz wesentlich bereichert.

alles andere identisch

79.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Zlgen von Standardschreiben)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Burger der Stadt C, der Europameister im Gewichtheben wurde
Datum: 27. Mai 1999

Betreff: Gliickwunsch zur Europameisterschaft

Sehr geehrter Herr X,
namens des Gemeinderates der Stadt C, aber auch ganz persénlich, spreche ich Ihnen zu Ih-

rem grofartigen Erfolg bei den Europa-Meisterschaften im Gewichtheben in X meine herzli-
chen Gluckwinsche aus.
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Mit lhrer tberaus bemerkenswerten Leistung haben Sie die Sportstadt C bei den Titelkdmpfen
bestens vertreten. Dafiir danke ich Ihnen und wiinsche lhnen zugleich weiterhin viel Gliick
und Erfolg.

Mit freundlichen GriiRen

Vorname Nachname

80.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Zlgen von Standardschreiben)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C
Adressat: OB Stadt E

Datum: 15. Juni 1999
Betreff: Glickwinsche zur OB-Wahl
Sehr geehrter Herr X,

zu lhrer Wahl zum Oberblrgermeister der Stadt E gratuliere ich Ihnen, auch namens des Ge-
meinderates und der Verwaltung der Stadt C, sehr herzlich.

Es ist lhnen gelungen, die Birgerinnen und Burger von E von Ihrem kommunalpolitischen
Programm und Ihrer Kompetenz zu Uberzeugen, so dass Sie bei der Wahl am vergangenen
Sonntag den Auftrag erhalten haben, kiinftig die Geschicke Ihrer Stadt zu lenken.

Fur die Bewadltigung der vor lhnen liegenden Aufgaben winsche ich Ihnen auf diesem Wege
viel Erfolg und freue mich auf eine kollegiale und gutnachbarschaftliche Zusammenarbeit.

Mit freundlichen GrifRien

Vorname Nachname

81.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Zlgen von Standardschreiben)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Burgermeister Gemeinde L

Datum: 15. Juni 1999

Betreff: Gluckwunsch zur Birgermeisterwahl

Sehr geehrter Herr Beigeordneter X,

zu lhrer Wahl zum Burgermeister von L gratuliere ich lhnen, auch namens des Gemeinderates
und der Verwaltung der Stadt C, sehr herzlich.
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Es ist lhnen gelungen, die Burgerschaft von L von lhrem kommunalpolitischen Programm
und Ihrer Kompetenz zu berzeugen. Mit dieser Wahl wiirdigten die Biirgerinnen und Burger
auch Ihre langjahrige, engagierte und sachkundige Arbeit an verantwortlicher Stelle innerhalb
der Verwaltung.

Ich wiinsche Thnen eine gliickliche Hand bei der Bewaltigung der anstehenden Aufgaben und
freue mich auf eine kollegiale und gutnachbarschaftliche Zusammenarbeit.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname

82.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Zligen von Standardschreiben)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Leiter des Kulturamtes Stadt S
Datum: 25. Mai 1999

Betreff: Glickwiinsche zum XY-Preis 1999

Sehr geehrter Herr Dr. X,

vor wenigen Tagen Uberreichte Ihnen die Bundesjustizministerin, Frau Professor Dr. Herta
Déubler-Gmelin, den XY-Preis 1999. Zu dieser hohen Auszeichnung gratuliere ich Ihnen sehr
herzlich und Ubermittle Ihnen zugleich die Glickwinsche des Gemeinderates sowie der Ver-
waltung der Stadt C.

Es ist eine hohe Auszeichnung fir Sie, dass Sie gerade im Jubildumsjahr unserer Verfassung,
in dem Vorname Nachname seinen 100. Geburtstag hatte feiern kdnnen, diesen bedeutenden
Preis zuerkannt bekamen. Im Laufe lhrer langjéhrigen, erfolgreichen Arbeit als sozial und
padagogisch orientierter Historiker haben Sie sich stets dem Verméchtnis Vorname Nachna-
mes, Quellen und Ereignisse der eigenen Demokratiegeschichte bewuf3t zu machen, verbun-
den und verpflichtet gefuihlt. Besonders deutlich wurde dies in Ihrem intensiven Engagement
bei der Auseinandersetzung mit den Revolutionsjahren 1847 — 1849, das in einem viel beach-
teten Freiheitsfest in Stadt S gipfelte.

Ich freue mich, dass mit Ihnen zum ersten Mal einer Personlichkeit diese Ehrung zuteil wur-
de, die auch mit der Stadt C eng verbunden ist. Die Burgerinnen und Birger kennen Sie durch
Ihre Erforschung der jidischen Geschichte Cs, die in eine vom hiesigen Stadtarchiv herausge-
gebene Dokumentation miindete, und durch Ihr Engagement bei den Veranstaltungen zum
Gedenken an die Machtergreifung Hitlers und die Deportation Xer Juden nach Stadt P.

Ich wiinsche lhnen fir Ihre weitere Arbeit viel Erfolg sowie personliches Wohlergehen.

Mit freundlichen GriiRen

Vorname Nachname
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83.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Zigen von Standardschreiben)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Partei XYZ-Mitglied Europa-Parlament (als einzige aus dem Cer Raum)
Datum: 14. Juni 1999

Betreff: Glickwunsch zur Wiederwahl ins Europa-Parlament

Sehr geehrte Frau Abgeordnete,

zu Ihrem erneuten Einzug in das Européische Parlament gratuliere ich Ihnen sehr herzlich und
ubermittle Ihnen zugleich die Gluckwiinsche des Gemeinderates und der Verwaltung der
Stadt C.

In einem nahezu 50 Jahre wahrenden europdischen Einigungsprozess hat sich das Europaische
Parlament in den letzten Jahren zu einer starken, einflul3reichen Volksvertretung der EU mit
weitreichenden Kompetenzen entwickelt. Gerade fur den exportgepragten Wirtschaftsstandort
C und die XY-Region ist ein geeintes Europa von besonderer Bedeutung. Ich freue mich, mit
Ihnen auch kinftig eine Repréasentantin in StraBburg zu wissen, die mit Sachverstand und
reichhaltigem Erfahrungsschatz engagiert die Interessen des Wirtschaftsstandortes Region XY
und seiner Birgerschaft in einem geeinten Europa vertritt.

In diesem Sinne danke ich Ihnen fir die geleistete Arbeit und winsche Ihnen auch fur die
kommenden Aufgaben viel Erfolg.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname

84.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Zligen von Standardschreiben)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Finanzminister X (MdL)
Datum: 21. Juli 1999

Betreff: Gluckwinsche zur Hochzeit

Sehr geehrter Herr Minister,

zu lhrer Hochzeit am vergangenen Wochenende gratuliere ich lhnen und lhrer Frau, auch
namens des Gemeinderates und der Verwaltung der Stadt C, sehr herzlich.

Ich hoffe sehr, dass lhnen trotz lhrer vielféltigen Verpflichtungen genugend Zeit fur ein
gliickliches Miteinander bleibt und wiinsche Ihnen und lhrer Frau fiir die gemeinsame Zu-
kunft alles Gute.
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Als Kkleine Aufmerksamkeit tibersende ich Ihnen einige Flaschen Region Xer Wein, der Ihnen
in einer ruhigen gemeinsamen Stunde munden moge.

Mit freundlichen Grifien

Vorname Nachname

85.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Zlgen von Standardschreiben)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C
Adressat: 1. Vorsitzender XY-Verein

Datum: 22. Juli 1999
Betreff: Absage und Gluckwunsch zu Jubildum
Sehr geehrter Herr X,

fir lhre Einladung zu den Feierlichkeiten anlasslich des 90-jahrigen Bestehens des XY-
Vereins danke ich lhnen sehr herzlich. Zugleich Gbermittle ich Ihnen zu diesem Jubildum
meine herzlichen Gliickwiinsche, die ich auch namens des Gemeinderates und der Verwaltung
der Stadt C ausspreche.

Leider wird es mir aufgrund bereits langerfristig vereinbarter Verpflichtungen nicht mdglich
sein, an der Veranstaltung teilzunehmen. Herr Blrgermeister Dr. Y wird daher an diesem
Abend die Stadt C vertreten und die Festansprache halten.

Dem Vorstand sowie allen Mitgliedern und Freunden des XY-Vereins winsche ich einen
harmonischen Verlauf der Feierlichkeiten und dem Verein eine weiterhin gedeihliche Ent-
wicklung in und fir die X-Stadt C.

Mit freundlichen GruRen

Vorname Nachname

86.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Zlgen von Standardschreiben)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Gluckwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Direktor einer Cer Gesellschaft
Datum: 3. April 2000

Betreff: Genesungswunsche

Sehr geehrter Herr X,
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mit Betroffenheit hatte ich erfahren, dall Sie sich wegen Herzbeschwerden zur stationdren
Behandlung in das Klinikum der Stadt C begeben muBten. Es freut mich, dal der Eingriff
erfolgreich verlaufen ist und hoffe, dal3 die vergangenen Urlaubstage zu Ihrer vollstandigen
Regeneration beigetragen haben.

Ich wiinsche lhnen einen guten Start bei der Wiederaufnahme Ihrer Dienstgeschafte und Gber-
sende lhnen als kleine Aufmerksamkeit einen BlumengruR.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname

87.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Zligen von Standardschreiben)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C
Adressat: bekannter dt. Springreiter

Datum: 4. Oktober 1999
Betreff: Reaktion auf Unfall
Sehr geehrter Herr X,

aus der Tagespresse habe ich von lhrem Autounfall erfahren. Ich freue mich, dass Sie dabei
keine grofReren Blessuren erlitten und gliicklicherweise mit dem Schrecken davonkamen.

In den vergangenen Jahren waren Sie regelméRig ein gerngesehener Gast bei den Springpri-
fungen im Rahmen des Cer Fests. Ich hoffe sehr, Sie auch im neuen Jahrtausend in C begri-
Ren zu kénnen und freue mich auf unsere nachsten Begegnungen.
Ich wiinsche lhnen weiterhin alles Gute, insbesondere Gesundheit.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname

88.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Standardschreibenelementen)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Gluckwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: scheidender Regierungsprasident
Datum: 29. Dezember 1999

Betreff: Gute Wunsche zum Abschied

Sehr geehrter Regierungsprasident,
lieber VVorname,
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ich nehme Dein Ausscheiden aus dem Amt des Regierungsprésidenten von Bundesland Z
zum Anlass, Dir personlich wie auch namens des Gemeinderates der Stadt C fur die von Dir
stets praktizierte gut nachbarschaftliche Zusammenarbeit zu danken.

Nahezu 30 Jahre hast Du mit Sachkenntnis und persénlichem Einsatz in Deinen zahlreichen
politischen Amtern, sei es als Regierungsprasident, Landtagsabgeordneter oder Biirgermeister
von X, bedeutende Akzente gesetzt. Aufgeschlossen und engagiert hast Du Dich der Lésung
anstehender Probleme und Herausforderungen, auch uber die Landesgrenzen hinaus, gewid-
met.

Fur Deine weitere Zukunft und zum Auftakt des neuen Jahrtausends wiinsche ich Dir alles
Gute fur Dein personliches Wohlergehen, besonders Gesundheit und hoffe sehr, dass wir uns
auch in Deinem Ruhestand hin und wieder begegnen werden.

Mit freundlichen Grifien

Vorname Nachname

89.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Bundeswehrgeneral (KFOR)

Datum: 18. April 2000

Betreff: Willkommen nach halbjahrigem Auslandseinsatz im Kosovo

Sehr geehrter Herr General,

es ist mir ein besonderes Anliegen, Sie nach lhrem Auslandseinsatz im Kosovo bei Ihrer
Rickkehr in unsere Region willkommen zu heil3en.

Als Befehlshaber der KFOR-Friedenstruppen waren Sie in den vergangenen sechs Monaten
im Kosovo fur den Wiederaufbau in der Region und vor allem fir die Sicherheit der Bevolke-
rung verantwortlich. Mit groBem personlichen Engagement und lhrer verbindlichen Art haben
Sie Wesentliches zur Beruhigung der Lage beigetragen und die Installation einer nahezu voll-
standigen zerstorten Infrastruktur vorangetrieben. Damit haben Sie der Bevolkerung ein Stiick
Lebensqualitit und Frieden wieder gegeben; dies ist eine Leistung, die in der ganzen Welt auf
groRRe Bewunderung gestoRen ist und hdochste Anerkennung verdient. Fir Ihre herausragenden
Verdienste spreche ich Ihnen meinen Dank und meine Anerkennung aus.

Ich wiinsche Thnen eine gliickliche Hand bei der Bewéltigung der anstehenden Aufgaben in A
und hoffe, Sie haben Freude an dem "klingenden GruR" aus C, den ich diesem Schreiben bei-
fuge.

Mit freundlichen GriRen

Vorname Nachname
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90.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: neuer OB Stadt J (ABC-Partei)
Datum: 17. April 2000

Betreff: Glickwunsch zur OB-Wahl

Sehr geehrter Herr X,

zu Ihrer Wahl zum Oberburgermeister der Stadt J gratuliere ich Ihnen persoénlich sowie na-
mens des Gemeinderates der Stadt C sehr herzlich.

Viele Aufgaben kdnnen heute nur noch auf regionaler Ebene geldst werden. Deshalb freue ich
mich auf eine kollegiale und gutnachbarschaftliche Zusammenarbeit. [geloschte Variante: ,.es
ist Ihnen gelungen, die Birgerinnen und Birger von J von lhrem kommunalpolitischen Prog-
ramm und lhrer Kompetenz zu Uberzeugen und diese haben lhnen mehrheitlich ihr Vertrauen
ausgesprochen®]

Ich wiinsche Ihnen eine glickliche Hand bei der Bewaltigung der anstehenden Aufgaben [ge-
16schte Variante: ,,ich wiinsche Thnen personlich alles Gute®] und verbleibe

mit freundlichen GrifRRen

Vorname Nachname

91.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individual-/Standardschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Bundesverdienstkreuztrager

Datum: 27. Méarz 2000

Betreff: Glickwinsche zur Verleihung des Bundesverdienstkreuzes

Sehr geehrter Herr Professor X,

zur Verleihung des Verdienstkreuzes am Bande des Verdienstordens der Bundesrepublik
Deutschland spreche ich Thnen nachtréglich personlich und namens des Gemeinderats sowie
der Verwaltung der Stadt C meine herzlichen Gliickwiinsche aus.

Als einer ihrer renommiertesten Wissenschaftler gehdrten Sie tber ein Vierteljahrhundert der
Universitat C an, Sie waren Rektor der Hochschule und Leiter des Institutes XY und gelten
als der Experte fir ABCD in Deutschland. Durch Ihr Wirken und als Herausgeber und Ver-
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fasser zahlreicher Publikationen haben Sie sich in herausragender Weise um Wissenschaft
und Forschung wie auch um die Gesellschaft verdient gemacht.

Sie sind dartber hinaus eine jener Personlichkeiten, fur die ehrenamtliches Engagement trotz
starker beruflicher Inanspruchnahme selbstverstandlich ist. In Fragen der Weiterbildung war-
en Sie herausragender Forderer und Wegbereiter, beispielhaft méchte ich Ihre Mitarbeit in der
entsprechenden Expertenkommission des Landes Bundesland XY, die 1984 ins Leben gerufen
wurde und deren Ergebnisse noch heute aktuell sind, erwahnen. Weiter méchte ich Ihr Wirken
in zahlreichen Gremien auf Landes- und Bundesebene sowie in verschiedenen Fachvereini-
gungen und Aufsichtsraten hervorheben. Ich freue mich, dass Ihr langjahriges persénliches
Engagement mit dieser hohen Auszeichnung ein &ul3eres Zeichen der Anerkennung fand.

Die lhnen zuteil gewordene Ehrung nehme ich gerne zum Anlass, Ihnen noch einmal fir Ihr
Wirken, mit dem Sie zum guten Ruf unserer Stadt als bedeutendem Bildungs- und Wirt-
schaftsstandort beigetragen haben, zu danken. Fir Ihre Zukunft wiinsche ich lhnen alles Gute,
ganz besonders Gesundheit und Zufriedenheit.

Mit freundlichen GriRen

Vorname Nachname

92.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Abgeordneter, MdL

Datum: 27. Marz 2000

Betreff: Gliickwiinsche zur Auszeichnung mit dem 'Polizeioscar’

Sehr geehrter Herr Abgeordneter, lieber Vorname,

zu Deiner Auszeichnung mit dem 'Polizeioscar’ gratuliere ich Dir sehr herzlich und Gbermittle
Dir zugleich die Glickwinsche des Gemeinderates und der Verwaltung der Stadt C.

Ich freue mich, dass diese erstmals verliehene Auszeichnung einer Persdnlichkeit zuteil wur-
de, die sich seit geraumer Zeit mit groRem personlichen Engagement fir die Belange der Cer
Polizei einsetzt. Die Verbesserung der Personalstarke und der technischen Ausstattung, insbe-
sondere die geplanten schusssicheren Westen fiir die hiesigen Beamten, sind Ergebnis Deiner
konsequenten Politik in den Gremien des Landtages. Damit hast Du nicht nur einen wichtigen
Beitrag zur personlichen Sicherheit der Beamten geleistet, sondern darlber hinaus auch die
Polizei bei ihrer taglichen Arbeit fiir die Birgerinnen und Biirger unserer Stadt wesentlich
unterstutzt.

Diese Auszeichnung ist mir ein willkommener Anlass, Dir nochmals fiir Deine langjahrige,
engagierte Arbeit zum Wohle unserer Stadt und der Burgerschaft zu danken. Ich hoffe, dass
ich auch weiterhin mit Deiner tatkréftigen Unterstuitzung bei der Bewaltigung der anstehenden
Aufgaben rechnen darf und verbleibe
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mit freundlichen GrifRRen

Vorname Nachname

93.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben mit Standardschreibencharakter
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Vorsitzende XY-Verein

Datum: 21. Februar 2000

Betreff: Gluckwiinsche zur Wahl als Vorsitzende

Sehr geehrte Frau X,

zu Ihrer Wahl zur Vorsitzenden des XY-Vereins, Kreisgruppe C, spreche ich lhnen persénlich
und namens des Gemeinderates und der Verwaltung der Stadt C meine herzlichen Glickwin-
sche aus.

Ehrenamtliches Engagement erfahrt gerade in den letzten Jahren eine immer grofRer werdende
Bedeutung. Es ist mir ein besonderes Anliegen, lIhnen fir die Bereitschaft, den Vorsitz des
XY-Vereins zu tbernehmen, meinen Dank zu Gbermitteln.

Fur die Bewaéltigung der vor Ihnen liegenden Aufgaben wiinsche ich Ihnen viel Erfolg.

Mit freundlichen Grifien

VVorname Nachname

94.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben mit Standardschreibenelementen
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Vorsitzender Y-Verein

Datum: Maérz 2000

Betreff: Gluckwiinsche zur Wahl als Vorsitzender

Sehr geehrter Herr X,

zu lhrer Wahl zum Vorsitzenden des Y-Vereins gratuliere ich Ihnen, auch im Namen des Ge-
meinderates und der Verwaltung der Stadt C, sehr herzlich.

Ich bin mir sicher, dass auch unter lhrer Leitung die jahrelange hervorragende Zusammenar-
beit zwischen dem Y-Verein, der Stadt C und dem Patenboot AB fortgesetzt wird, zumal Ih-
nen mit lhrem Stellvertreter, Herrn Y, ein bewéhrter Mitstreiter zur Seite steht.
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Mit meinen Gliickwiinschen verbinde ich gleichzeitig den Dank an Herr VVorname Nachname,
den ehemaligen Vorsitzenden des Y-Vereins, der sich stets mit aulergewohnlichem Engage-
ment fur die Belange der Patenschaft eingesetzt hat.

Far Ihre neue Funktion wiinsche ich Ihnen allzeit eine gliickliche Hand und viel Erfolg bei der
Bewiltigung der vor Ihnen liegenden Aufgaben.

Mit freundlichen Grufien

Vorname Nachname

95.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben mit Standardschreibenelementen
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Professor der Universitat A

Datum: 8. Juni 2000

Betreff: Entschuldigung fiir Absage und Glickwunsch

Lieber Herr Professor X,

ich freue mich, dass die Konferenz "AB" bereits zum 15. Male in C stattfindet. Gerne hatte
ich den Teilnehmern personlich die Grii3e der Stadt C uberbracht. Ich bedauere sehr, dass es
mir jedoch aufgrund dringender kurzfristiger Termine nicht moglich ist, lhrer freundlichen
Einladung nachzukommen.

Die Universitat C und die XY GmbH haben auch in diesem Jahr wieder hochrangige Redner
aus der ganzen Welt eingeladen, die tber den neuesten Stand der Technologie referieren wer-
den. Dies unterstreicht erneut den hohen Stellenwert der Veranstaltung, den auch die groRe
Zahl von mehr als 250 Teilnehmern aus Wirtschaft und Forschung bestétigt.

Mit lhnen, lieber Herr Professor X, hat C einen kompetenten VVordenker und erfahrenen Part-
ner im Bereich elektronischer Technologie. Vor einigen Jahren haben wir gemeinsam die
"XY" aus der Taufe gehoben, die sich mittlerweile zu einer festen Grof3e in den Bereichen
Inter- und Intranet im gesamten X-Raum etabliert hat. An dieser Stelle mdchte ich auch die
Gelegenheit nutzen, lhnen fir dieses hervorragende Engagement zu Gunsten unserer Stadt
und des Wirtschaftsraumes X-Region meinen Dank und meine Anerkennung auszusprechen.

Den Veranstaltern und den Ausstellern wiinsche ich einen erfolgreichen Verlauf und den Be-
sucherinnen und Besuchern einen informativen Aufenthalt in Lokalitdt Y. Ich wirde mich
freuen, wenn lhnen auch etwas Zeit bleibt, unsere Stadt und die Xer Gastlichkeit kennen zu
lernen.

Mit freundlichen Grufien

Vorname Nachname

96.
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Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Rekonvaleszent, Geschaftsfilhrer Bank XY
Datum: 16. Februar 2001

Betreff: Genesungswunsche

Sehr geehrter Herr Dr. X,

zu meiner grofRen Erleichterung habe ich vernommen, dass Sie von lhrer abrupten Herzer-
krankung nach einer erfolgreichen Behandlung im Klinikum AB wieder genesen sind.

Personlich sowie im Namen des Gemeinderates und der Verwaltung der Stadt C wiinsche ich
Ihnen weiterhin gute Besserung. Als kleine Aufmerksamkeit lasse ich lhnen eine CD
"ABCD" und einen Blumengrul3 Giberbringen.

Mit freundlichen Grifien

Vorname Nachname

97.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: MdL

Datum: 26. Mérz 2001

Betreff: Gluckwunsch zur Wahl

Sehr geehrter Herr Abgeordneter, lieber Vorname,

zu Deiner erneuten Wahl in den Landtag von Bundesland XY gratuliere ich Dir sehr herzlich.
Zugleich Gbermittle ich Dir zu Deinem groRRartigen Wahlergebnis die Glickwiinsche des Ge-
meinderates und der Verwaltung der Stadt C.

Ich freue mich, dass es Dir wiederum gelungen ist, das Direktmandat im Cer Norden zu errin-
gen. Mit diesem Votum haben die Wahlerinnen und Wahler Deine engagierte und fundierte
parlamentarische Arbeit in den vergangenen beiden Legislaturperioden eindrucksvoll gewdir-
digt. Gerne nutze ich die Gelegenheit, Dir mit meiner Gratulation auch sehr herzlich fur Dein
bisheriges erfolgreiches Wirken fir die Burgerinnen und Burger unserer Stadt zu danken und
hierbei auch ganz ausdriicklich Deine Arbeit als Vorsitzender des Deutschen Gewerkschafts-
bundes Kreis C einzuschlieRen.

Auch kinftig bin ich mir Deiner Unterstltzung fir die Belange Cs in Stadt L sicher und wiin-
sche Dir flr Dein landespolitisches Engagement in den kommenden Jahren weiterhin viel
Erfolg
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Mit freundlichen Grifien

Vorname Nachname

98.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Karte

Schreiber:  Oberburgermeister Stadt C
Adressat: Eingeladene (unspezifisch)
Datum: Juli 2000

Betreff: Einladung Verabschiedung

Der Leiter des Rechnungsprifungsamtes, Herr Leitender Verwaltungsdirektor Vorname
Nachname, tritt mit Erreichen der Altersgrenze zum 1. September 2000 in den Ruhestand.

Aus diesem Anlass lade ich, zugleich im Namen von Herrn Nachname, zu einem Empfang am
Donnerstag, den 31.August 2000, 15.00 Uhr,
in Geb&aude XY, 3. OG,
YZ-Stralie, C
herzlich ein.
Uber Ihre Teilnahme wiirde ich mich freuen.

C, im Juli 2000

Vorname Nachname
Oberblrgermeister

99.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Karte

Schreiber:  Oberburgermeister Stadt C
Adressat: Eingeladene (unspezifisch)
Datum: September 2000

Betreff: Einladung

Das ca. X ha grolie Neubaugebiet XY wird analog den bereits ausgebauten Baugebieten AB
und CD wieder durch einen privaten ErschlieBungstrager — der ABC — erschlossen.

Der offizielle erste Spatenstich wird am

Donnerstag, 19. Oktober 2000, 11.00 Uhr
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Adresse
Stadt C - Stadtteil X

durch Herrn Biurgermeister Vorname Nachname und Vertreter der an der Malinahme beteilig-
ten Firmen vorgenommen.

Hierzu lade ich Sie sehr herzlich ein und wiirde mich tber Ihre Anwesenheit freuen.
C, im September 2000

Vorname Nachname

Oberblrgermeister

U.Aw.g. bis 12.10.2000

100.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Karte

Schreiber:  Oberburgermeister Stadt C
Adressat: Eingeladene (unspezifisch)
Datum: Oktober 2000

Betreff: Einladung Verabschiedung

Der Leiter der Feuerwehr, Herr Leitender Branddirektor VVorname Nachname, tritt mit Errei-
chen der Altersgrenze zum 1. November 2000 in den Ruhestand.

Aus diesem Anlass lade ich Sie, zugleich im Namen von Herrn Nachname, zu der offiziellen
Verabschiedung am

Donnerstag, den 19. Oktober 2000,
14.30 Uhr
in die Feuerwache Mitte,
grol3e Fahrzeughalle,
XY-StraRe 123,
Stadt C

herzlich ein.
Uber Ihre Teilnahme wiirde ich mich freuen.
C, im Oktober 2000

VVorname Nachname
Oberbirgermeister

U.A.w.g. bis spéatestens 12.10.2000
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101.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Karte

Schreiber:  Oberburgermeister Stadt C
Adressat: Eingeladene (unspezifisch)
Datum: Januar 2001

Betreff: Einladung

Bei den vom 1.November 1999 bis 31.0Oktober 2000 durchgefiihrten Blutspendeaktionen des
DRK-Blutspendedienstes Bundesland XY haben 182 Birgerinnen und Burger unserer Stadt
eine Blutspende geleistet, fur die sie mit der Blutspendenehrennadel des Deutschen Roten
Kreuzes ausgezeichnet werden.

Die Auszeichnungen werden von Frau Birgermeisterin XY am
Donnerstag, 14.Mérz 2001, 17.30 Uhr

in Adresse, Gebaude
Stadt C

Uberreicht. Zu der Veranstaltung lade ich Sie herzlich ein und wiirde mich tber Ihre Anwe-
senheit freuen.

VVorname Nachname
Oberblrgermeister

U.A.w.g. bis spéatestens 8. Mérz 2001

102.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Karte

Schreiber:  Oberburgermeister Stadt C
Adressat: Eingeladene (unspezifisch)
Datum: Februar 2001

Betreff: Einladung Jubilaum

50-jahriges Jubildum

Psychologische Beratungsstelle
fur Kinder, Jugendliche und Eltern
der Stadt C

Am 10. Mérz 1951 wurde die Beratungsstelle mit amerikanischen Stiftungsmitteln eréffnet.
Vor dem Zweiten Weltkrieg gab es bereits einen Vorlaufer, der 1921 ins Leben gerufen wur-
de. Die Einrichtung gehdrt damit zu den &ltesten ihrer Art in Deutschland.
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Aus Anlass des 50-jahrigen Bestehens der Psychologischen Beratungsstelle lade ich Sie sehr
herzlich zur Jubilaumsfeier am

Mittwoch, den 04.April 2001, 14.00 Uhr
Lokalitat XY
X-Straf3e 123, Stadt C- Stadtteil X

ein und wiirde mich Uber Ihr Kommen freuen.

VVorname Nachname
Oberblrgermeister

103.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber: 1. und 2. Vorsitzender Verein AB

Adressat: Burgermeister Stadt C

Datum: 26.6.2000

Betreff: Einladung

Sehr geehrter Herr Biirgermeister X!

Der Verein AB veranstaltet die 3. XY-Veranstaltung hier im Stadtteil X. Sie findet statt am

Samstag, 08. Juli 2000 von 12.00 bis 20.00 Uhr und am
Sonntag, 09. Juli 2000 von 11.00 bis 19.00 Uhr.

Veranstaltungsort ist der XY-Saal, AB Stral3e, und das Freigeléande.
Der offizielle Eré6ffnungsakt findet statt am

Samstag, 08.Juli 2000 um 14.00 Uhr im Beisein
von Schirmherr Oberbirgermeister Vorname Nachname.

Hierzu laden wir Sie, sehr geehrter Herr X, ganz herzlich ein. Uber Ihr Kommen wiirden wir
uns sehr freuen.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname, 1. VVorsitzender gez. Vorname Nachname, 2. VVorsitzender
104.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben

Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Brief
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Schreiber:  neuer Birgermeister Stadt X
Adressat: Burgermeister Stadt C

Datum: 10. Mérz 2001

Betreff: Wahl zum Burgermeister der Stadt X

Sehr geehrter Herr Birgermeister Dr. X,

ich habe mich sehr ber Ihre Gratulation zu meiner Wahl zum Burgermeister der Stadt X ge-
freut. Angesichts der tberwéltigenden Flut an Telegrammen, Briefen und Karten bitte ich um
Versténdnis, dass ich mich erst heute bei Ihnen daftir bedanke.

Mich erwartet nun ein neuer Lebensabschnitt mit neuen Herausforderungen, denen ich mit
groRer Spannung und mit viel Vorfreude entgegensehe. Ich werde mit aller Kraft fur Stadt X
und seine Burgerinnen und Blrger arbeiten. Dabei halte ich die regionale Kooperation fur
unverzichtbar, denn viele Aufgaben unserer Zeit lassen sich nur miteinander 16sen.

Ihre guten Winsche, fir die ich mich ebenfalls herzlich bedanke, werde ich als Wegbegleiter
in Erinnerung behalten.

Mit freundlichen Grifien

Vorname Nachname

105.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  neuer OB Stadt J

Adressat: OB Stadt C

Datum: 9.03.1999

Betreff: Dank fur Glickwiinsche zur Wahl zum OB Stadt J

Sehr geehrter Herr Kollege,

uber lhre freundlichen Glickwinsche zu meiner Wahl zum Oberbirgermeister der Stadt J
habe ich mich sehr gefreut und méchte mich herzlich dafiir bedanken.

Durch die Wahl und die inzwischen erfolgte Amtsiibergabe habe ich einen groRartigen Auf-
trag erhalten, den ich als besondere Ehre und Auszeichnung empfinde aber auch als personli-
che Verpflichtung und Herausforderung. Mit Verantwortungsbewuf3tsein und Freude, Liebe
und Begeisterung flr das Amt, aber auch mit einem sensiblen Gespur fiir die Bedurfnisse der
anvertrauten Menschen werde ich meine ganze Kraft zum Wohle unserer schonen Stadt und
all ihrer Einwohner einsetzen.

Nochmals vielen Dank fiir die guten Wiinsche
Ihr

Vorname Nachname
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106.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt E

Adressat: OB Stadt C

Datum: 19. Juni 1999

Betreff: Dank fir Glickwinsche zur OB-Wahl

Sehr geehrter Herr Oberblrgermeister X,

fiir Ihre Gliickwunsche, die Sie mir aus Anlass meiner Wahl zum Oberbirgermeister der Stadt
E entboten haben, bedanke ich mich sehr herzlich. Ich habe mich sehr darlber gefreut.

Selbstverstandlich ist es mir ein besonderes Anliegen, mit den anderen Stadten in unserer Re-
gion eng zusammenzuarbeiten. Die meisten Stadte haben ja — wenn auch aus unterschiedli-
chem Blickwinkel — im Wesentlichen mit den gleichen Schwierigkeiten zu kampfen. Dies legt
die gemeinsame Suche nach tragfahigen Losungen nahe. Sie kdnnen daher versichert sein,
dass ich hier den stdndigen Dialog im Sinne einer gutnachbarschaftlichen Zusammenarbeit
suchen werde.

Ich wiirde mich deshalb freuen, wenn wir uns schon bald einmal personlich kennenlernen und
verschiedene Fragen in einem gemeinsamen Gesprach erértern konnten.

Mit herzlichen GriiRen
lhr

Vorname Nachname

107.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben (mit Zligen von Standardschreiben)
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber:  neugewéhlter Burgermeister Stadt L

Adressat: OB Stadt C

Datum: 28. Juni 1999

Betreff: Dank flr Glickwinsche zur Birgermeisterwahl

Sehr geehrter Herr Oberblrgermeister X,
vielen Dank fiir Ihre Glickwiinsche zu meiner Birgermeisterwahl. Ich freue mich sehr, dal

Sie als Oberbirgermeister unserer grofien Xschen Nachbarstadt meine Wahl so positiv zur
Kenntnis genommen haben.
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Dies zeigt Ihre grol3e Verbundenheit weit Uber die Stadtgrenzen hinaus fur die Region, die ich
aus vollem Herzen teile. Umso mehr freue ich mich auf die nachste Gelegenheit zu einem
personlichen Kennenlernen.

Mit freundlichen GruRen

Vorname Nachname

108.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt Z
Adressat: OB Stadt C
Datum: 6. Juli 1999
Betreff: Dank fur Gliickwiinsche zur OB-Wahl

Lieber Herr Kollege X, [handschriftlich]
die Burgerinnen und Blrger von Stadt Z haben mich vor einigen Tagen bereits im ersten
Wahlgang, zu ihrem neuen Oberblrgermeister gewahlt. Sie werden verstehen, da mich die-

ser Vertrauensbeweis gliicklich macht.

Fir die vielen Zeichen der menschlichen Verbundenheit, die ich bereits wahrend des Wahl-
kampfes und ganz besonders nach der Wahl erfahren durfte, danke ich allen sehr herzlich.

Jeder von uns ist in seinem Leben und bei seiner Arbeit auch auf den Rat anderer Menschen
angewiesen. Um diese Wegbegleitung mdchte ich fur die kommenden Jahre bitten.

Mit den besten Grii3en
Ihr Vorname Nachname [handschriftlich]

P.S. Leider ist Ihnen der 2. Wahlgang nicht erspart geblieben.
Ich bin sicher, die Cer sind jetzt aufgewacht. [handschriftlich]

109.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt 'Beziehungspflege' (Gluckwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber:  Regierungsprasident Bundesland YZ
Adressat: OB Stadt C

Datum: Dezember 1999

Betreff: Verabschiedung

Sehr geehrter Herr Oberblrgermeister,
lieber Vorname Nachname, [handschriftlich]
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wie Sie wissen, hat der Yzer Landtag dem von der Landesregierung eingebrachten Gesetzes-
entwurf zugestimmt, wonach die staatliche Mittelinstanz an der Schwelle zum 3. Jahrtausend
neu geordnet wird. Mit diesem Beschluss endet eine fast 184-jahrige von Staatsformen unab-
héngige Verwaltungsgeschichte. Mit der Auflésung der Bezirksregierungen wird es fortan das
Amt des Regierungsprasidenten nicht mehr geben. Ich beende deshalb mit Eintritt in das neue
Millennium meinen Dienst als Regierungsprasident von Bundesland YZ.

Nach knapp 29-j&hriger Tatigkeit als Landtagsabgeordneter, Beigeordneter und Birgermeister
von Stadt D und als Regierungspréasident verlasse ich vorerst die politische Blhne in unserer
Region. Ich mdchte mich deshalb heute von Ihnen mit diesem Schreiben verabschieden. Ich
danke Ihnen herzlich fur die freundliche Unterstiitzung, die ich in vielen Gespréchen und bei
zahlreichen Anléssen erfahren durfte. Ich bitte zugleich um Nachsicht, wenn ich manchmal
angeeckt sein sollte. Es lag mir fern, zu krdnken oder gar zu verletzen. Bei allen meinen Ent-
scheidungen habe ich mich stets bemdiht, im Interesse der Sache zu handeln. Wichtig war es
mir, Briicken zu schlagen bei Themen und Herausforderungen im Regierungsbezirk selbst,
aber auch zu unseren Nachbarn, mit denen uns die Geschichte verbindet.

Ich gestehe, dass ich die Arbeit gerne und nach meiner Berufung zum Regierungsprésidenten
im Jahre 1991 mit groRer Freude getan habe. Was bleibt, sind Erinnerungen! Riickbesinnun-
gen haben ihre eigene Dynamik: sie machen sich selbstdndig und schaffen eine Welt, die nicht
von Mensch zu Mensch Ubertragbar ist. Sie sind zweifellos subjektiv, aber sie kdnnen, - durch
Quellen abgestitzt -, authentische Wahrheiten enthalten.

Ich habe mein Amt als Regierungsprasident von Bundesland YZ mit Uberzeugung ausgedibt.
Ich hoffe, dass sich die Zukunft unserer Landschaften zwischen Stadt Z und dem FluR® X, zwi-
schen FIuR T an der xer Grenze und dem FluRR I am Rande des Gebirges X weiterhin lebendig
gestalten wird. Wenn ich bei meinen Wanderungen durch die Jahre von vielen Weggefahrten
begleitet wurde, dann ist dies schon zu wissen.

Mdoge mache gute Freundschaft unbeschadet des politischen Standortes Giber den Tag hinaus
bestehen bleiben!

Ihnen, Ihrer Familie, sowie lhren Freunden und Bekannten winsche ich ein frohes und
gleichwohl besinnliches Weihnachtsfest sowie ein herzliches Gliickauf fur die Bewéltigung
der anstehenden Aufgaben zu Beginn des 3. Jahrtausends.

Mit freundlichen GriiRen

Dein
Vorname Nachname [handschriftlich]

110.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Schwerpunkt '‘Beziehungspflege' (Glickwunschschreiben)
Medium: Brief

Schreiber:  bekannter deutscher Springreiter
Adressat: OB Stadt C

Datum: 2. November 1999

Betreff: Dank flr Reaktion auf Unfall
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Sehr geehrter Herr Y,

wenn auch reichlich verspéatet, so méchte ich mich doch daftir um so herzlicher fir Ihr lie-
benswurdiges Schreiben anlaRlich meines Unfalles bedanken.

Der liebe Gott hat es im wahrsten Sinne des Wortes sehr gut mit mir gemeint, wofur ich sehr
dankbar bin.

Natdrlich freue ich mich schon jetzt auf die schénen Tage in C anldlich des Cer Fest-
Turniers. Es ist immer wieder ein Vergnligen, die vielen guten Freunde und Bekannten in
Ihrer Stadt wiederzusehen.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname

111.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Birgermeister kl. Stadt X
Adressat: OB Stadt C

Datum: 3. September 2003
Betreff: Anfrage

Sehr geehrter Herr Kollege,

vor kurzem habe ich in dem Buch AB einen fir mich hoch interessanten Artikel Uber das
Thema kontinuierlicher Verbesserungsprozess in Ihrer Verwaltung gelesen.

Gerade im Hinblick auf die Verwaltungsreform des Ministerprasidenten und die sehr kontro-
verse Diskussion uber die Einflihrung von neuen Steuermodellen bin ich mit Ihnen der Mei-
nung, dass die Definition von Controlling, Kosten- und Leistungsrechnung, Produkten und so
weiter nicht ausreichend ist, um eine optimale Modernisierung unserer Verwaltungen im Sin-
ne von Burgerfreundlichkeit, Effizienz, Mitarbeiterorientierung und Wirtschaftlichkeit zu
bekommen.

In meiner Gemeinde habe ich enge Kontakte zur gr. Firma Y in AB, die seit einigen Jahren
eine radikale Umstrukturierung durch einen kontinuierlichen Verbesserungsprozess auf der
Grundlage von A durch die YZ GmbH, durchfuhren lasst.

Personlich bin ich davon iberzeugt, dass das Thema Prozessoptimierung genauso wie in einer
grollen Stadtverwaltung wie bei lhnen auch in einer Kommunalverwaltung unserer GroRen-
ordnung mit 6000 Einwohnerinnen und Einwohnern Erfolge mit sich bringt, insbesondere vor
dem Hintergrund, dass personelle Ressourcen freigesetzt werden kénnen.

Gerne hétte ich deshalb einmal ein Gesprach mit den Verantwortlichen in Ihrem Hause ge-
fuhrt und moéchte Sie bitten mir diese Moglichkeit zu verschaffen.
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Als Fraktionsvorsitzender der Partei XYZ bei uns im Kreistag ABC bin ich des Weiteren
stark involviert in die dortigen Bemuhungen zur Verwaltungsmodernisierung, sodass ich mir
auch fur diesen Prozess gute und neue Erkenntnisse aus einem Gespréch bei Ihnen erhoffe.
Mit kollegialen Gril3en

Vorname Nachname

112.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Burgermeister kleinerer Stadt X
Datum: 26.09.2003

Betreff: Antwort

Sehr geehrter Herr Kollege,
uber Ihr Interesse an unserem XY -Prozess habe ich mich sehr gefreut.

Seit 8 Jahren praktizieren wir mit gutem Erfolg XY in unserer Verwaltung und haben unsere
Erfahrungen auch an kleinere Gemeinden weitergegeben. Bei unserer XY -Fachtagung im Jahr
2000 haben AB [kl. Stadt] und CD [KI. Stadt] Gber ihre praktischen Erfahrungen mit dem kon-
tinuierlichen Verbesserungsprozess berichtet und deutlich gemacht, dass die Methode YZ
auch in kleineren Stadten erfolgreich eingesetzt werden kann. Die hierzu erfolgte Veroffentli-
chung im Rahmen unserer Tagungsunterlagen lege ich diesem Schreiben bei. Weitere Infor-
mationen zu XY finden Sie im Internet unter www.abc.de

Als Ansprechpartnerinnen fiir den XY-Prozess stehen Ihnen Frau A und Frau B von der Ge-
schéftsstelle XY, Tel. 1234, gerne zur Verfugung.

Ich wiirde mich freuen, wenn wir Ihnen mit unseren XY -Erfahrungen behilflich sein kdnnen.

Mit freundlichen GrifRRen aus C

113.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Privatperson (fur Diplomarbeit)
Adressat: Geschaftsstelle XY-Projektgruppe
Datum: 25.5.2000

Betreff: Anfrage zum Projekt — 'Infoanfrage'

Liebe Frau X, Frau Y und Frau Z,


http://www.abc.de/
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bei der Internetrecherche zu meinem Diplomarbeitsthema "AB" bin ich auf das XY -Projekt
der Stadt C aufmerksam geworden.

Fur den Theorieteil meiner Arbeit bin ich auf der Suche nach Praxisbeispielen zu den The-
men:

1
2
3

Kénnen Sir mir mit Informationen weiterhelfen? (Literaturtipps, Experten)

Beinhaltet ihr Konzept "Standard-Tools™" flr die Effizienzsteigerung birotypischer Prozesse,
die in allen Biros unabhéngig von den XY-Projekten durchgefiihrt werden?

Oder verbessern Sie grundsatzlich nur Arbeitsprozesse im Rahmen der 3 % tdagigen XY-
Projekte?

Ich hoffe, dass Sie ein wenig Zeit finden,
meine E-Mail zu beantworten,
denn ich bin schon ganz gespannt auf Ihre Antwort.

Mit freundlichen Grufien
Vorname Nachname

114.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschéftsstelle XY-Projektgruppe
Adressat: Privatperson (fur Diplomarbeit)
Datum: 26.5.2000

Betreff: Beantwortung der Anfrage

Sehr geehrte Frau X,
vielen Dank fiir Ihre nette Mail und lhr Interesse am XY -Prozess der Stadt C.

Uber die von Ihnen angesprochenen Standardtools verfiigen wir nicht. Unsere Arbeitsprozesse
werden in Projekten (3,5 Tage), Mini-Projekten (2 Tage) und Blitzen (max. 1 Tag) optimiert.
Zur Information (ber XY lege ich Ihnen unsere Informationsbroschire, die wir fur unsere
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erstellt haben sowie einen Flyer bei. Wenn Sie weitere In-
formationen zu XY winschen und einige Praxisbeispiele kennenlernen mdchten, kdnnen sie
unsere CD-ROM (Preis: X DM) bei uns anfordern.

Wie Sie sicher bei Ihren Recherchen festgestellt haben, fuhrten die Unternehmen ABC zu-
néchst im Produktionsbereich ein und sind erst jetzt dabei, auch den administrativen Bereich
einzubeziehen. Demzufolge liegt der Schwerpunkt der Literatur auch im Bereich Produktion.
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Uber Literatur zu den von Ihnen angesprochenen Themenbereichen verfiigen wir nicht, viel-
leicht helfen Ihnen aber die beigefuigten Kopien doch ein wenig weiter.
Fur Ihre Diplomarbeit wiinsche ich Ihnen viel Erfolg.

Mit freundlichen Grifien aus C
lLA.

VVorname Nachname
Geschaftsstelle XY -Projektgruppe

115.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben (ging an viele interessierte Stadte)
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  Geschaftsstelle XY-Projektgruppe
Adressaten: interessierte stadtische Amter, hier: Amt f. Flurneuordnung und Landentwick-
lung (andere Stadt)

Datum: 18.04.2000
Betreff: Bearbeitung der Projektanfrage
Sehr geehrter Herr X,

wir vereinbart Ubersenden wir lhnen die Broschiire zu XY, die wir zur Information fir unsere
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erstellt haben.

Fir weitere Fragen zu XY stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.
Mit freundlichen GriRen aus C

VVorname Nachname
Geschaftsstelle der Projektgruppe XY

116.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax (Rundfax)

Schreiber:  Amt f. Wirtschaftsférderung (Stadt C)
Adressaten: Dezernate | — 1V, OB C

Datum: 18.01.2000

Betreff: Gegenbesuch Firma XY

Sehr geehrte Damen und Herren,
beiliegendes Schreiben erhalten Sie zur Kenntnis und mit der Bitte um Teilnahme, nachdem

von OB-PR mitgeteilt wurde, dass wie vorgesehen der Besuch stattfindet. Sollten Sie an die-
sem Termin nicht teilnehmen kénnen, bitten wir um Mitteilung.
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Mit freundlichen Grifien

2. Zur Kenntnis:
2.1 Frau X, XY-Projektgruppe
2.2HermY
2.3 OB-PR

ILA.

Nachname

117.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Teilnehmer an Treffen

Adressaten: Geschaftsstelle XY-Projektgruppe; Herr X, Herr Y, etc.
Datum: 19. Januar 2000

Betreff: 'Unser Treffen am Mo. 24.1.00, 10:00 Uhr'

Sehr geehrter Herr X,

wie telefonisch vereinbart sende ich Ihnen unsere Teilnehmerliste:

Herr A. Werksleiter
Herr B. Kommerzieller Leiter
Herr C. Fabrikleiter

Wie besprochen wird der Schwerpunkt des Treffens auf der Présentation uber lhre XY-
Initiative liegen, mit anschlieender Diskussion.

Mit freundlichen GrifRien

Vorname Nachname

118.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax

Schreiber:  OB-Dezernat

Adressat: Geschaftsstelle XY -Projektgruppe
Datum: 27.07.2000

Betreff: Anweisung

Liebe Frau X,
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bitte mit AB Kontakt aufnehmen wegen Erfahrungsaustausch ABC.

Viele Griile

Kirzel

119.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschéftsstelle XY-Projektgruppe
Adressat: OB-Sekretariat Stadt C

Datum: 19.1.2000
Betreff: Besuch der Firma AB
Hallo Herr X,

vor Threm Urlaub haben Sie mir die Unterlagen der Unternehmensberatung AB geschickt, die
den ABC-Prozess bei YZ [regionale Firma] betreut. Ich habe mit Herrn A telefoniert, er ist an
der Teilnahme an dem Treffen Stadt C/YZ sehr interessiert. Die von ihm bisher begleiteten
ABC-Prozesse sind sehr stark auf die Produktion ausgerichtet, es besteht jetzt aber das Inter-
esse, die administrativen Prozesse "anzupacken”. Mit Herrn A habe ich vereinbart, dass er uns
— bei Bedarf — fiir ein kostenloses Gesprach (ber uns interessierende Themen zur Verfiigung
steht.

Die Fa. YZ ist mit der Teilnahme von Herrn A einverstanden.
Wollen Sie die Unterlagen zuriick?
Viele GriRe

Vorname Nachname

120.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben zur Klarung dieses Sachverhalts
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  Geschéftsstelle XY-Projektgruppe

Adressaten: Auftraggeber mit unklarem Auftrag; hier: Landesamt
Datum: 18.4.2000

Betreff: Beantwortung Anfrage

Sehr geehrte Frau X,

auf der Bestellliste fur weiteres Informationsmaterial zu XY, die wir bei der Veranstaltung am
14. April in Stadt L ausliegen hatten, haben Sie sich eingetragen. Leider fehlt uns die Infor-
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mation, welche Materialien Sie gerne von uns héatten. Bitte teilen Sie uns Ihre Wiinsche mit —
Anruf genugt.

Mit freundlichen Grifien aus C
lLA.

VVorname Nachname
Geschaftsstelle der Projektgruppe XY

121.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschéftsstelle XY-Projektgruppe
Adressat: Interessent des XY-Projekts

Datum: 18.04.2000

Betreff: Bearbeitung der Anfrage

Sehr geehrter Herr X,

wie vereinbart erhalten Sie eine Kopie des Flussdiagramms, das wir bei der Veranstaltung der
Fuhrungsakademie am 14. April in Stadt L zeigten.

Fur Fragen zu XY stehen wir Ihnen gerne zur Verfiigung.
LA

VVorname Nachname
Geschaftsstelle der Projektgruppe XY

122.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschéftsstelle XY-Projektgruppe
Adressat: Stiftung

Datum: 12.1.2000

Betreff: Bearbeitung Anfrage

Sehr geehrte Frau X,

von VVorname Nachname habe ich erfahren, dass Sie an unserem XY -Prozess interessiert sind.
Gerne Ubersende ich Ihnen unser Informationsmaterial und die XY CD-ROM.
Fir Fragen stehe ich Ihnen gerne zur Verfligung.

Alles Gute fir das Jahr 2000 und
freundliche GriiRe aus C
l.A.
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Vorname Nachname
Geschéftsstelle Projektgruppe XY

123.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Privatperson (fur Priifung)
Adressat: Geschaftsstelle XY -Projektgruppe
Datum: 19.1.2000

Betreff: Anfrage zum Projekt

Sehr geehrte Frau X,

im Zuge meiner Ausbildung an der Fachhochschule des Bundes habe ich einen mindlichen
Leistungsnachweis mit dem Thema "Aspekte biirgernaher Verwaltung" zu erbringen.

In diesem Zusammenhang bitte ich Sie, falls es IThnen mdoglich ist, mir Informationsmaterial
Uber Initiativen und Ansatzpunkte der Stadt C zukommen zu lassen.

Fur lhre Mihe vielen Dank im Voraus und weiterhin viel Erfolg mit XY'!
Mit freundlichen GriRen

Vorname Nachname

124.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschéftsstelle XY-Projektgruppe
Adressat: Privatperson (fur Prifung)

Datum: 27.1.2000
Betreff: Bearbeitung der Anfrage
Hallo Frau X,

anbei Ubersende ich Ihnen schriftliches Informationsmaterial der Stadt C. Weitere nitzliche
Informationen kdnnen Sie per Internet abrufen, die Adresse lautet: http://www.abc.de. Hier
finden Sie u. a. unsere Online-Dienste und Infos tber XY fur birgerschaftliches Engagement
(unter: Leben in C). Vielleicht haben Sie auch Interesse, sich vor Ort (iber das Angebot der
Burgerdienste zu informieren; der fur Sie néchstliegende Biirgerdienst ist in C-AB; ABC-
StraRe (Offnungszeiten: ...) Tel. 1234.
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Da ich gerade in der VOP (Verwaltung, Personal, Organisation) einen Beitrag tiber die Stadt-
verwaltung D zum Thema "Biirgerfreundliche Verwaltung™ gesehen habe, lege ich lhnen eine
Kopie bei.

Fur Ihren mundlichen Leistungsnachweis wiinsche ich Ihnen viel Erfolg.

Mit freundlichen Grifien
lLA.

Vorname Nachname
Geschéftsstelle Projektgruppe XY

125.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Bundeswehrverwaltung
Adressat: Geschaftsstelle XY -Projektgruppe
Datum: 23.7.2000

Betreff: Anfrage zum Projekt

Sehr geehrte Frau X,
im vergangenen Jahr haben Sie den Studierenden der Fachhochschule des Bundes Ihr Projekt
XY im Rahmen von ABC vorgestellt. An IThrem Angebot, an einem solchen Projekt als "Ex-

terne" teilnehmen zu kdnnen, war ich sehr interessiert.

Wie Sie aus unseren gefuihrten Telefonaten wissen, war auch meine vorgesetzte Dienststelle
mit meiner Teilnahme wéhrend der praktischen Ausbildung in der Zeit von ... einverstanden.

Leider gab es von der Stadt C in dem genannten Zeitraum nur 2 Angebote, die aber zum einen
wegen der extrem kurzen Vorlaufzeit (freitags erhielt ich die Information, montags sollte ich
anreisen), und zum anderen wegen der gleichzeitigen Angebote an verschiedene Interessenten
nicht wahrgenommen werden konnten.

Man sagte mir im Mérz diesen Jahres, dass bis Juli noch viele Projekte dieser Art stattfinden
werden, und es absolut kein Problem sie, mich an einem solchen teilnehmen zu lassen.

Da ich bis heute nichts mehr von Ihnen gehort habe, gehe ich davon aus, dass die Realisierung
einer externen Teilnahme offensichtlich doch nicht so unproblematisch ist.

Ich bedaure dies sehr, hatte aber eine entsprechende Information Uber diese Problematik Ih-
rerseits begrift.

Mit freundlichen GriiRen
Vorname Nachname

126.
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Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschéftsstelle XY-Projektgruppe
Adressat: Bundeswehrverwaltung

Datum: 31.8.2000

Betreff: Beantwortung der Anfrage

Sehr geehrte Frau Y,
auf Ihr Schreiben vom 23. Juli kann ich urlaubsbedingt erst heute antworten.

Zu meinem Bedauern mufite ich Ihrem Schreiben entnehmen, dass Ihrem Wunsch, an einem
XY-Projekt teilzunehmen, nicht entsprochen werden konnte. Ich kann lhre Enttduschung dar-
uber verstehen, mochte Sie jedoch auch um Verstandnis dafur bitten, dass es bei einem Kreis
von mittlerweile mehr als 100 Personen, die an einer Projektteilnahme interessiert sind, zu
Realisierungsproblemen kommen kann.

Wie ich bei der Vorstellung des XY-Projektes an der Fachhochschule deutlich machte, erfolg-
te die Auswahl der Externen durch die XY-Promotorinnen/Promotoren der Amter. lhre und
die Anschriften lhrer Kolleginnen und Kollegen habe ich mehrmals unseren Promotoren mit-
geteilt. Dies hat letztendlich dazu gefuihrt, dass Ihnen 2 Projekte angeboten wurden. Dass dar-
uber hinaus keine weiteren Projektangebote mehr kamen, hangt zum einen damit zusammen,
dass — unbedingt durch strukturelle Anderungen innerhalb einzelner Dezernate — sich die Zahl
der XY-Projekte im ersten Halbjahr 00 nicht wie geplant entwickelte, zum anderen mit der
wachsenden Zahl der an einer Projektteilnahme Interessierten.

Um lhnen auf andere Weise die Mdglichkeit zu bieten, Ihre XY -Kenntnisse zu vertiefen, lege
ich Ihnen unsere XY CD-ROM bei. Ich wiinsche lhnen viel Spal? beim "Durchklicken™.

Mit freundlichen GrifRRen aus C

LA

VVorname Nachname

Projektgruppe XY

127.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Personalamt Stadt C
Adressat: Oberburgermeister Stadt D
Datum: 11.5.2000

Betreff: Beantwortung der Anfrage

Sehr geehrter Herr Oberblrgermeister,
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mit besonderen Grifien von Oberbiirgermeister Nachname tbersende ich Ihnen ein Exemplar
der gerade fertiggestellten XY CD-ROM.

Mit freundlichen Grifien aus C
lLA.

Vorname Nachname

128.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Geschéftsstelle XY-Projektgruppe
Adressat: Amt anderer Stadt

Datum: 5.6.2000
Betreff: Beantwortung des Projekts
Sehr geehrter Herr X,

wir freuen uns Gber Ihr Interesse an XY, dem ABC-Prozess der Stadt C.

Beiliegend tbersenden wir Ihnen die gewiinschte Mitarbeiterbroschire und unseren Flyer.
Falls Sie Interesse an unserer CD-ROM haben, konnen Sie sie mit der beiliegenden Karte
bestellen.

Fir Fragen stehen wir Thnen gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichen GrifRRen aus C
l.A.

Vorname Nachname

129.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt f. Zentrale Dienste Stadt D
Adressat: Geschéftsstelle XY -Projektgruppe Stadt C

Datum: 12. April 2000
Betreff: Anfrage zum Projekt
Hallo Frau X,

wie bereits angekundigt hatten wir gern noch ein paar néhere Informationen zu XY, insbeson-
dere haben wir folgende Fragen:

1. Wurde die Einfuhrung von XY extern begleitet und wenn ja, von wem?

2. Wie kam der Gesamtprozess in Gang?

3. Wie war der zeitliche Rahmen?
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4. Wie wurden die Projektgruppenmitglieder gewonnen und wie konnte die am Anfang si-
cherlich zeitaufwendige Mitarbeit in Einklang mit der "Normaltatigkeit™ gebracht werden?
5. Wurde vorab eine Rahmenvereinbarung mit den Fach&mtern geschlossen?

Vielen Dank fir die Beantwortung unserer Fragen. Sofern sie Material zu obigen Themen
haben, wirden wir uns freuen, wenn Sie uns dieses zufaxen bzw. zuschicken wirden.

Wir bedanken uns fir eine baldige Beantwortung und verbleiben mit freundlichen GruRen

Stadt D
Amt fir Zentrale Dienste
lLA.

Nachname

130.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschéftsstelle XY-Projektgruppe Stadt C
Adressat: Amt f. Zentrale Dienste Stadt D

Datum: 30. April 2000
Betreff: Beantwortung der Anfrage
Hallo Frau X,

wie versprochen, kommt hier unsere Antwort auf Ihren Fragenkatalog.

zu 1: externe Begleitung der Einfuehrung

In der Anfangsphase der Einfuehrung von XY wurden wir begleitet von Mitarbeitern der Fa.
AB, die damals schon ueber praktische Erfahrungen mit ABC verfuegten. Die Begleitung
bestand in der Durchfuehrung von Teamleiterschulungen, Workshops, Projektauswahl und
Projekten. Darueber hinaus haben wir das von der Projektgruppe XY erarbeitete Fachkonzept
mit den externen Beratern diskutiert. Die Erarbeitung eines Fachkonzeptes XY war auch des-
halb erforderlich, weil die externen Berater ueber keine Erfahrungen von ABC im administ-
rativen Bereich verfuegen.

zu 2: Gesamtprozess in Gang
XY wurde nach einem Pilot in einem grossen Amt sukzessive in der gesamten Verwaltung
eingefuehrt.

zu 3: zeitl. Rahmen
Bis das erste Projekt in einem Amt stattfand, waren ca. 8 -10 Wochen fir die Stufen der Ein-
fihrung erforderlich.
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Wir hoffen, IThnen mit der Beantwortung Ihrer Fragen weitergeholfen zu haben. Zur besseren
Lesbarkeit unseres mails haben wir die Umlaute "uebersetzt".

Herzliche Gruesse aus C

Vorname Nachname und VVorname Nachname

131.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax

Schreiber:  Universitat O

Adressat: XY-Projektgruppe Stadt C
Datum: 11.03.00

Betreff: Projektbroschire

Sehr geehrte Frau X,

unter Bezug auf unser Telefongesprach vom 09.03.00, mdchten wir Sie bitten, uns die Mitar-
beiterbroschire zu lhrem Projekt XY zuzusenden.

Sollten wir zu einem spateren Zeitpunkt noch weiteren Informationsbedarf haben, werden wir
uns erlauben, uns mit Ihnen nochmals telefonisch in Verbindung zu setzen.

Wir bedanken uns recht herzlich fur Ihre Unterstutzung.
Mit freundlichen GriiRen

Vorname Nachname

132.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Personalamt Stadt C
Adressat: Consulting-Firma
Datum: 05.02.2000

Betreff: Projekt YZ

Sehr geehrte Frau A,

mit Bezug auf das Telefonat mit Frau B tbersenden wir lhnen einen Beitrag zu XY — Pro-
zessverbesserung in C -. Da wir an einem Informations- und Erfahrungsaustausch mit anderen
Kommunen sehr interessiert sind, mdchten wir Sie bitten uns mitzuteilen, ab wann YZ den
Kommunen zur Verfiigung steht und wo wir Informationen abrufen kdnnen.

Mit freundlichen GrifRRen aus C
lLA.
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Vorname Nachname

133.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Hauspost

Schreiber:  Leiter des Amts fiir Rats- und Offentlichkeitsarbeit; Stadt C
Adressat: Geschéftsstelle XY -Projektgruppe; Stadt C

Datum: 8.02.1999

Betreff: Verwaltungsdienstleistungen im Internet

ohne Anrede

Zur raschen, moglichst interaktiven Nutzung des Internets fur die Abwicklung kommunaler
Dienstleistungen zwischen den Stadten und ihren Birgern bzw. der Wirtschaft hat das Land
Bundesland XY im Jahr 1997 Z gegriindet. Dort wurde im Laufe des letzten Jahres in der Pro-
jektgruppe AB zusammen mit dem Stadtetag Bundesland XY eine Liste moglicher Verwal-
tungsleistungen erarbeitet. Einige von ihnen sollen jetzt pilothaft durch fachkundige Dienst-
stellen auf eine Reihe von Aspekten hin untersucht werden. Der Stidtetag Bundesland XY hat
darum gebeten, die Abfrage bis zum 1.3. vorzunehmen, Amt 15.0 koordiniert federfihrend fur
die Stadt C die Beantwortung.

Wir bitten Sie deshalb darum, die in der Anlage 1 unter Nr. 5 aufgefihrten Anwendungen
kurz nach den Kriterien zu beurteilen, die in der Anlage 2 in den senkrechten aufgefthrt sind;
insofern werden Antworten zu folgenden Fragen erwartet:

a) Internetrelevant

Handelt es sich bei der Anwendung um eine interne Intranetanwendung, eine stadtexterne
Internetanwendung oder maoglicherweise eine Ubergreifend beide Netze tangierende Anwen-
dung?

Dem Herrn Oberbirgermeister ist sehr daran gelegen, die im Internet bereits vorhandenen
interaktiven Dienstleistungen der Stadt C im Laufe des Jahres 1999 nachhaltig fortzuentwi-
ckeln und dies mdglichst medienbruchfrei zu erledigen. Deshalb ist auch die Stadt C an der
Beantwortung dieser Fragen sehr interessiert, um eine Orientierung Uber weitere Anwendun-
gen zu erhalten.

Wir bitten deshalb darum, die gestellten Fragen in Kurzform bis zum 1.3.1999 zu beantworten
und danken fur lhre Mithilfe.

Nachname
134.
Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Hauspost
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Schreiber:  Geschéftsstelle XY-Projektgruppe; Stadt C

Adressat: Leiter des Amts fiir Rats- und Offentlichkeitsarbeit; Stadt C
Datum: 25.02.1999

Betreff: Verwaltungsdienstleistungen im Internet

Sehr geehrter Herr X,

bei unserem Beitrag zu XY handelt es sich um eine Ubergreifend beide Netze tangierende
Anwendung, bei der wir ausschlieBlich Informationen zu XY zur Verfugung stellen. Die in
Ihrem Schreiben aufgefiihrten Kriterien b) — e) und g) — m) treffen nicht zu, eine Beurteilung
erfolgt deshalb nicht.

Mit freundlichen GriRen

Vorname Nachname

135.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben; Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt; Einladung
Medium: Hauspost

Schreiber:  Amt Gesamtpersonalrat; Stadt C

Adressaten: Ortliche Personalrate; Mitglieder des Gesamtpersonalrates

Datum: 24.09.2000

Betreff: Informations- und Diskussionsveranstaltung mit der XY-Projektgruppe

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

zusammen mit der XY-Projektgruppe veranstaltet der Gesamtpersonalrat eine Informations-
und Diskussionsveranstaltung zum aktuellen Stand von XY bei der Stadtverwaltung.

Termin: Freitag, 18.10.2000
Uhrzeit: 9 Uhr — 12.30 Uhr
Ort: Stadtbiicherei C; Adresse; Lokalitit Z

Programmablauf:

Ich lade Euch herzlich zu dieser Veranstaltung ein und wirde mich tber eine rege Teilnahme
freuen.

Bitte meldet Euch bis zum 14. Oktober bei mir per mail an.
Vielen Dank!
Mit kollegialen Grifl3en

Vorname Nachname
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136.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt: Inhalt + Beziehungspflege; Einladung
Medium: Hauspost

Schreiber:  Geschéftsstelle Projektgruppe XY

Adressaten: Promotoren (aus den verschiedenen Dezernaten d. Stadtverwaltung C)
Datum: 22.7.1999

Betreff: Einladung zu Seminar

Liebe Promotorinnen und Promotoren,

wie bei unserem Treffen im Mai angekindigt, wollen wir gemeinsam mit Euch in X (in der
Néhe von Stadt F) ein Seminar veranstalten, in dessen Focus die

Entwicklung der Teamfahigkeit
Starkung des Teamzusammenhaltes
Steigerung der Kommunikation
Starkung der eigenen Motivation

steht.

Wir haben Vorname Nachname, Trainer fir Personalentwicklung, als Referent gewonnen. Er
wird mit uns zwei Tage gestalten, die nicht nur unseren Geist, sondern auch unsere Muskeln
in Bewegung bringen. Mehr wollen wir nicht verraten, sind aber sicher, dal? Ihr begeistert sein
werdet, neue Erfahrungen sammelt und Motivation fur den Promotorenalltag mitnehmt.

Wir laden Euch recht herzlich zu dem Seminar ein. Es findet am 27. und 28. September 1999
statt. Fur Unterkunft und Verpflegung ist gesorgt, Ihr miRit Euch nur noch anmelden. Damit
wir planen kénnen, brauchen wir Eure Antwort bis spatestens 30. Juli 1999!!!

Auf Eure Meldungen wartend, grifit Euch recht herzlich

VVorname Nachname

137.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 62; Stadtverwaltung C

Adressat: Amt 11; Stadtverwaltung C

Datum: 26.04.1999

Betreff: '‘Amt 62, Ideen' (Reaktion auf Aufruf Ideensammlung beztiglich XY -Projekt)

Hallo Ihr Lieben, das einzige war mir fir unseren Fachbereich einfiel, war das anhidngende
Flugblatt fur das schwarze Brett. Reaktionen waren auch nach einer Woche bisher negativ.
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AuRerdem habe ich mit allen Abteilungsleitern und einigen Kollegen Einzelgesprache tber
eventuelle XY-Projekte gefihrt.

Wenn es dabei bleibt, sehen wir uns am 4. Mai, 8.30 Uhr, aber wo?

Grul3, Vorname

138.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 11; Stadtverwaltung C

Adressaten: verschiedene Dezernate und Amter der Stadtverwaltung C

Datum: 19.04.1999

Betreff: ‘Ideen zur Aktivierung von XY bei 11' (Reaktion auf Aufruf Ideensammlung
bezlglich XY -Projekt)

Hallo Ihr Sissen,

meine Idee, um den Prozess bei 11 zu aktivieren, ware, ein XY-XY-Projekt wie bei 52 durch-
zufuhren und andere einzubeziehen.

Leider bin ich am 4.5. nicht da, deshalb vertretet mich bitte und nehmt meinen Wunsch als
Promo in die Liste auf...

Viele Griile
Vorname Nachname [automatisch erstellter Grul3]

139.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschéftsstelle Projekt XY Stadt C
Adressaten: Promotoren Stadt C

Datum: Januar 2000

Betreff: Fragebogen nach dem Projekt

Liebe Promotorinnen und Promotoren,

seit Herbst 97 werden die Teammitglieder zum Projekt befragt. Vorname Nachname hat die
bisher abgegebenen 140 Fragebogen ausgewertet und die Kommentare fiir uns zusammenges-
tellt. Ihr findet die Informationen in den beigefligten Dateien.

FUr unsere Auswertung ist wichtig zu wissen, wieviel Teilnehmer/innen das Projekt hatte und
wieviele Fragebogen abgegeben wurden. Ohne diese Info gehen wir falschlicherweise von
einer Ricklaufquote von 100 % aus. Um Euch die Arbeit zu erleichtern haben wir einen Vor-
druck erstellt, in den Ihr die Daten nur noch eintragen muft (s. Anlage). Er steht auch auf dem
Promotorenlaufwerk (Vordrucke/aktuelle Projektvordrucke/Fragebogen-Anschreiben.doc).
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Bitte achtet darauf, daB alle Teilnehmer den Fragebogen ausfullen und weist auch darauf hin,
die Kommentarzeile zu nutzen, denn so kann jede/r seine individuelle Meinung zum Projekt
zum Ausdruck bringen und dazu beitragen, daf wir noch besser werden.

Herzliche GriiRe
Vorname Nachname

140.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschéftsstelle Projekt XY
Adressaten: Promotoren

Datum: Februar 2000

Betreff: Fortsetzung der Prom.Qualifizierung

Liebe Promotorinnen und Promotoren,

wir mochten Eurer Qualifizierung die zwei Pflichtbausteine "ABCD™ hinzufugen. Den beilie-
genden Dateien konnt Ihr nahere Infos entnehmen. Bitte beachtet den Anmeldetermin. Nach
Ablauf der Anmeldefrist wird Euch die Komm. Fortbildung Informationen tber Tagungsort
und Beginn zusenden.

Damit Ihr Eure Amtsleitung entsprechend informieren kénnt, werden wir Euch das Informati-
onsschreiben und die Inhaltstibersicht der Schulung in den néchsten Tagen auch noch per Post
zusenden.

Herzliche GriRe und viel Spal3 bei ABCD

Vorname Nachname

141.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber:  Geschéftsstelle Projekt XY
Adressaten: Promotoren

Datum: 15. September 2000

Betreff: Termin Prom.Schulung Baustein A
Dringlichkeit: Hoch

Liebe Promotorinnen und Promotoren,

keine Sorge, auch die XY-Leute haben am 1. und 2. Januar 2001 frei. Es war ein Fehlerteufel,
der in der Einladung fiir die Prom.Schulung bei der Terminnennung fiir den Baustein A zuge-
schlagen hat. Der richtige Termin lautet:

1. und 2. Eebruar 2001



Viele GriRe
Vorname Nachname

142.

Art d. Korrespondenz:

Art Schreiben:
Korrespondenzanlass:
Medium:
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externe Korrespondenz
Individualschreiben
Inhaltsschwerpunkt
Brief

Schreiber:  Geschaftsstelle Projekt XY
Adressat: Kreisverwaltung C

Datum: 27.06.2000

Betreff: Terminabstimmung; Unmut

Sehr geehrte Frau X,

durch Gesprache mit ortlichen Personalraten haben Mitglieder der Projektgruppe XY erfah-
ren, dal} am 2.7.200 auf Einladung der AB eine Sitzung des Arbeitskreises XY stattfindet. In
Ihrer Einladung an die AB-Personalratinnen und Personalréte teilen Sie mit, dafl die Projekt-
gruppe XY wber diesen Termin informiert ist.

Im Namen der Projektgruppe XY mdchte ich mitteilen, dal3 wir bis heute — 27.6.2000 — keine
Einladung erhalten haben und auch nicht auf andere Weise von der AB informiert wurden.
Leider kann wegen anderer Termine (Projektbegleitung etc.) bzw. Urlaub kein Mitglied der
Projektgruppe XY an der Veranstaltung am 2.7.2000 teilnehmen.

Die Projektgruppe XY ist an einem Dialog mit den Personalratinnen und Personalraten, dem
YZ und der AB sehr interessiert. Wir haben gegentiber dem YZ schon mehrfach unsere Ge-
sprachsbereitschaft bekundet und mdéchten dies hiermit nochmals tun.

Wir hoffen, dall es zu gemeinsamen Gesprachen kommt und mdchten bitten, da man die
Termine rechtzeitig mit uns abstimmt und uns auch einladt.

Um zu vermeiden, daB bei der Veranstaltung am 2.7.2000 der Eindruck entsteht, die Projekt-
gruppe XY hétte kein Interesse an der Teilnahme, mdchte ich Sie bitten, die Teilnehmerinnen
und Teilnehmer tber den Inhalt dieses Schreibens zu informieren.

Mit freundlichen GrifRen
l.A.

Nachname
143.

Art d. Korrespondenz:
Art Schreiben:

interne Korrespondenz
Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail
Schreiber:  Geschaftsstelle Projekt XY

Adressaten: verschiedene Dezernate Stadt C
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Datum: Maérz 2000
Betreff: XY-Projekt
Wichtigkeit: hoch
Vertraulichkeit: personlich

Liebe Vorname, Vorname, VVorname, VVorname

ich habe wg. der Freistellung mit Herrn A. gesprochen; er kann es nicht alleine entscheiden,
sondern will es mit dem Personalamt kl&ren. In diesem Gesprach wird er auch die Stellenbe-
wertung ansprechen. Bitte denkt an die erforderlichen Unterlagen!!!

Die Veranstaltung am 3.11.2000 — Beginn 15.00 Uhr — lauft wie folgt ab:

e XY —1 Stunde
e Présentation von 2 Amtern, eines davon ist 64.

Wir sollten in unserer Prasentation darauf eingehen, wie die Erprobung bei 64 ablauft. Ware
es nicht sinnvoll, wenn wir uns mit 64 abstimmen?

Vorname hat Gesprachsbedarf Giber die Erprobung bei 64 signalisiert. Er wirde gerne bei Bier
und Pizza mit uns sprechen. Wie wére es mit Dienstag, 1.11, 18.00 Uhr Lokalitat A? Bitte
gebt mir Bescheid, ob der Termin o.k. ist.

Merkt Euch bitte den 31.10.00, 15.00 Uhr fiir unsere nachste Teambesprechung vor. Fol-
gende Themen sollten wir unbedingt besprechen:

Viele GriRRe Vorname

144,

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  Geschaftsstelle Projekt XY
Adressaten: Projektgruppenmitglieder

Datum: 25.08.2000

Betreff: Information und Projektgruppensitzung

Liebe Vorname, Vorname, VVorname, Frau Nachname,
lieber Vorname, VVorname, VVorname,

die Urlaubszeit ist leider vorbei; ich hoffe, Ihr seid gut aus dem Urlaub zuriickgekommen.
Und schon gibt es neue Nachrichten von XY:

Frau Y, die ihre Diplomarbeit Uber AB geschrieben hat, wollte uns ihre Arbeit vorstellen. Wir
hatten uns den 2. September vorgemerkt.
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Frau Y kann den Termin leider nicht wahrnehmen, da sie sich derzeit auf ihre mandliche Pri-
fung vorbereitet. Frihestens im November konnte sie zu uns kommen. Dies setzt allerdings
voraus, dal} ihre Arbeit zur Verdffentlichung freigegeben wird. Dies ist bisher noch nicht ge-
schehen.

Da wir den 2. September bereits reserviert haben, méchte ich Euch gerne um 10.00 Uhr zu
einer kurzen Projektgruppensitzung (ca. 1 Std.) ins Zimmer 425 einladen.

Tagesordnung: ...

Dem Protokoll unserer Sitzung vom 9. Juni sind in TOP 2 Arbeitsauftrége, die wir in Arbeits-
gruppen erledigen wollen, aufgefihrt. Bitte erledigt diese Auftrage bis zu unserer Tagung in
A und bringt Kopien fur alle mit.

Ich wiirde mich freuen, Euch alle am 2. September begriiRen zu kdnnen.

Bis dahin sonnige Griil3e

Vorname

145.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax

Schreiber:  Geschéftsstelle Projekt XY Stadt C
Adressaten: Amt 54 Stadt C

Datum: 5.11.2000

Betreff: Begleitschreiben

Hallo Vorname,

hier der Ausschreibungstext

Viele Griile

Vorname

146.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 37; Stadtverwaltung C
Adressaten: Geschaftsstelle Projekt XY
Datum: 3.11.2000

Betreff: Teamleiter des Amtes 37
Dringlichkeit: hoch

Hallo Frau X,
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anbei wie gewdinscht die Liste der ausgebildeten Teamleiter.

MfG

VVorname Nachname

147.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 37; Stadtverwaltung C
Adressaten: Geschaftsstelle Projekt XY

Datum: 3.11.2000
Betreff: Mitarbeiterliste
Hallo Frau X,

Nachfolgend die Mitarbeiter des Stadtplanungsamtes, die eine Teamleiterschulung besucht
haben. Die fettgedruckten Kollegen haben bereits ein XY-Team geleitet.

ohne Unterschrift

148.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Rundschreiben/Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber:  Dezernat Il, Stadtverwaltung Stadt C
Adressaten: verschiedenen Dezernate Stadt C
Datum: 8. Juli 2002

Betreff: Terminabsprache

Hallo die Herren,

sollten wir flr morgen nicht einen Termin beim OB reservieren lassen, um das Ergebnis der
Bemuhungen von Herrn Nachname und den noch vorzulegenden XY zu besprechen?

Aullerdem noch ein Hinweis: ich habe die Sache mit den Grundstiicken am Freitag noch in
die Vorlage aufgenommen. Einfacher wire eine Anderung der Transaktionsbeschreibung, die
sicherlich auch fur den Arrangeur die bessere Losung wére, weil dann der Beschluss nicht
uberfrachtet wird. Das sollte man mit Nachname noch kurz kl&ren.

GruR Nachname
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149.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Rundschreiben/Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 69, Stadtverwaltung Stadt C
Adressaten: verschiedenen Dezernate Stadt C
Datum: 8. Juli 2002

Betreff: Terminabsprache

Sehr geehrte Herren,

ich halte einen solchen Termin aus Zeitgriinden nicht fir mdglich, da nach Ricksprache mit
Herrn Nachname erst fur morgen Abend mit einem Mail von diesem gerechnet werden kann,
in dem er die Machbarkeit sowie die Konditionen tbermitteln wird. Eine Entscheidung des
Herrn OB mudsste auf dieser Basis erfolgen kdnnen.

Hinweise:

1. B. Nachname bestétigte soeben nochmals, dass die Transaktionsbeschreibung auf keinen
Fall mehr geéndert werden kann und dass die Vorbehalte daher in den Beschluss integriert
werden massen.

2. Zur 1-Vorlage wird er auch in dem morgigen Mail Stellung nehmen.

Grul3, M. Nachname

150.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Rundschreiben/Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 69 Stadtverwaltung Stadt C
Adressaten: Burgermeister Stadt C

Datum: 8. Juli 2002

Betreff: Statusbericht

Wichtigkeit: hoch

Sehr geehrter Herr Oberburgermeister, sehr geehrter Herr Erster Biirgermeister, sehr geehrter
Herr Blrgermeister,

hiermit mochte ich einen kurzen Statusbericht per heute abgeben:

1. Nach einem Telefonat mit Herrn Nachname zeigte es sich, dass dieser zuversichtlich ist, die
geforderte Absicherung durch die XY-Bank zu erhalten und dass er bis Dienstag Abend einen
dafur zu veranschlagenden Kostenrahmen présentieren kann.

2. Des Weiteren wird Herr Nachname bis Dienstag zu zusatzlichen "AB" préasentieren ...

5. Vorsorglich wurde fur Donnerstag, friher Nachmittag (ca. 13h30) mit dem Biiro des OB
ein Termin vereinbart, fur den Fall, dass Pos. 1 und 2 zufriedenstellend geklart werden kon-
nen und ein Gesprach mit der XY -Bank erforderlich wird. Teilnehmer (Vorschlag!): ...

Viele Grilie, A. Nachname

151.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
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Art Schreiben: Rundschreiben/Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Unternehmensvertreter

Adressaten: OB Stadt C; verschiedene Dezernate Stadt C
Datum: 8. Juli 2002

Betreff: Re: Statusbericht

Sehr geehrte Herren,

zu 1): wir sind dabei das mit XY [Abkurzung] zu diskutieren, es besteht grundsaetzlich eine
Kooperationsbereitschaft. XY muss allerdings in die Gremien (Vorstand). Ich werde hoffent-
lich Morgen erfahren wenn dies passieren wird.

zu 2): ich verlasse mich auf einen Vorschlag von Nachname; das einzige was wir brauchen ist
eine Bestaetigung von YZ [Abkirzung] dass die Bedingungen von uns genehmigt sind (ich
brauche dazu die endgueltige Fassung der Beschlussvorlage — Herr Y, ich bitte um E-mail.)

zu 3): wird momentan diskutiert mit Nachname

zu 5): im prinzip ok, haengt aber ab was XY [Abkirzung] fuer einen Preis abgibt und ob der
akzeptabel ist fuer die Stadt.

m.fr.gr.
Vorname Nachname

152.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Rundschreiben/Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber:  Anwaltsbiiro
Adressaten: Stadtverwaltung Stadt C (OB und Dezernate)
Datum: 29. Mai 2002
Betreff: Koordination

Sehr geehrter Herr OberbUrgermeister,
sehr geehrter Herr Erster Blrgermeister,
sehr geehrter Herr Blrgermeister,

sehr geehrte Herren Stadtrate,

sehr geehrte Herren,

bei dem zweiten Meeting der Projektgruppe A am 23.05.02 wurden von Ihnen noch einige
Fragen aufgeworfen, um deren Beantwortung Sie gebeten haben.

Anbei finden Sie die einzelnen Fragen, so wie sie in dem lhnen zur Verfligung stehenden Pro-
tokoll des Meetings festgehalten wurden, mit den Antworten der zustdndigen Parteien; Ant-
waltsbiiro X hat die jeweiligen Antworten zusammengetragen, inhaltlich zu verantworten sind
diese jedoch von den einzelnen Autoren.
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1) ...
Fur Ruckfragen stehen wir jederzeit zur Verfugung

i.A. Vorname Nachname

153.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Unternehmen XY

Adressat: Anwaltsbiiro

Datum: 28. Mai 2002

Betreff: Beantwortung Fragen durch XY-Firma
Sehr geehrter Herr X,

bitte finden Sie anbei die Beantwortung der von Herrn Oberbiirgermeister Nachname wéhrend
der Projektgruppe B gestellten Fragen.

Fur Ruckfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen Grifien
Vorname Nachname

mit Attachement

154,

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber:  Stadtverwaltung Stadt C
Adressaten: Anwaltsbiro; XY-Firma
Datum: 27. Mai 2002

Betreff: Besprechungsniederschrift
Sehr geehrte Frau X, sehr geehrte Herren,

als Anlage schicke ich lhnen die Besprechungsniederschrift von Projektgruppe A am
X.Y.2002.

Freundliche GriiRRe
Vorname Nachname

= Begleitschreiben zu Attachement
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155.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber:  Anwaltsbiro

Adressaten: Dezernate Stadtverwaltung C
Datum: 24. Mai 2002

Betreff: Protokoll

Sehr geehrter Herr X,
sehr geehrter Herr Y

anbei Ubersenden wir Ihnen unser Protokoll zum gestrigen Meeting der Projektgruppe A.

Uber die darin bereits aufgegriffenen Fragen hinaus haben wir gestern noch folgende 2 Punkte
isoliert, auf die Sie die Parteien noch einmal ausdricklich hinweisen sollten:

Stellungnahme von Anwaltsbiiro X: besprochen wurde diesbeziiglich,

dass Anwaltsbiro X einen Entwurf Ihrer Stellungnahme bis Dienstag abend 20.00 Uhr
an uns liefern, eine endgultige Version moglichst zeitnah nach Vorlage der endgulti-
gen Unterlagen.

Gremienvorbehalt fir ABC: auch dieser ist streng genommen von Anwaltsbiro X bis
Dienstag abend an uns zu liefern. Es wirde jedoch Sinn machen, wenn diese den Vor-
behalt gleich an W liefern, damit diese ihn in die endgultige Version des ABC einpfle-
gen konnen.

Fur Ruckfragen stehen wir gerne zur Verfligung,
Mit freundlichem Gruss aus Stadt Z

i.A. Vorname Nachname

156.

Art d. Korrespondenz: ex-/interne Korrespondenz
Art Schreiben: Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 69 Stadtverwaltung C

Adressaten: Firma XY, OB Stadt C, Dezernate, Stadtrate Stadt C
Datum: 21. Mai 2002

Betreff: Koordination

Sehr geehrte Frau X, sehr geehrter Herr Oberblrgermeister, sehr geehrter Herr Erster Biir-
germeister, sehr geehrter Herr Blrgermeister, sehr geehrte Herren Stadtrate, sehr geehrte Her-
ren,

anbei erhalten Sie die Tagesordnung fur die 2. Sitzung der Projektgruppe A.

Der Schwerpunkt dieser Sitzung soll XY sein.
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Die Beschlussvorlage selbst befindet sich derzeit in der letzten Phase der Fertigstellung und
kann voraussichtlich im Laufe des morgigen VVormittags verteilt werden.

Mit freundlichem Grul}

Vorname Nachname

mit Attachement

157.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalt-Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Stadtverwaltung Stadt C

Adressaten: Anwaltsbiro, XY-Firma; im Cc: OB Stadt C, Dezernate Stadt C
Datum: 17. Mai 2002

Betreff: Sitzung Projektgruppe A

Sehr geehrte Frau X, sehr geehrte Herren,

die Tagesordnung fur die o. g. Sitzung wird — um einen aktuellen Bearbeitungsstand sicher-
zustellen — kurzfristig zugesandt.

Freundliche GriRRe
Vorname Nachname

158.

Art d. Korrespondenz: ex-/interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 69 Stadtverwaltung C

Adressaten: XY-Firma, Anwaltsblro, Dezernate Stadt C
Datum: 8. Mai 2002

Betreff: Gesprach mit den Fraktionen des GR [Gemeinderat]

Sehr geehrte Damen und Herren,

am X.Y.02 findet von 16.00 — 17.30 Uhr im Ratssaal der Stadt C (genaue Adresse) eine In-
formations- und Diskussionsveranstaltung mit allen Gemeinderdten sowie der Verwaltung
statt, die als Vorbesprechung fur die gemeinderatlichen Entscheidungsprozeduren zu verste-
hen ist.

Ich bitte Sie um lhre Teilnahme an dieser Veranstaltung.

Mit freundlichen Grissen,

VVorname Nachname

159.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: E-Mail
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Schreiber:  Amt 69 Stadtverwaltung C
Adressat: ~ Amt 69 Stadtverwaltung C

Datum: 8. Mai 2002

Betreff: Gespréach mit den Fraktionen des GR

Hallo, Herr X,

bitte merken Sie sich diesen Termin ebenfalls vor.
Danke

MfG

Nachname

ursprungliche Nachricht (158) ist angehangt

160.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Dezernat IV Stadtverwaltung Stadt C
Adressat: Amt 69 Stadtverwaltung Stadt C

Cc: Dezernate Stadt C, Stadtréte
Datum: 8. Mai 2002
Betreff: Info-Veranstaltung zu Thema XY

Wichtigkeit: Hoch

Hallo Herr Nachname,

nach telefonischer Ricksprache mit Herrn Dr. Nachname, der mit Herrn Dr. Nachname die
Frage der Info. der Stadtrate angesprochen hat, kann ich Ihnen folgendes mitteilen:

Die AB soll nicht in der Fraktionssitzung erfolgen, dies wiirde wohl doch den Rahmen spren-
gen.

ABC- und DEF-Gemeinderatsfraktionen haben sich auf

10.06.2002, 16.00 Uhr

als Termin fir die Erorterung des Themas XY verstandigt.

Als Dauer sollen etwa 1 %2 Stunden ins Auge gefasst werden, damit um 17.30 Uhr die norma-
len Fraktionssitzungen stattfinden kénnen.

Die Veranstaltung soll in Gebdude X stattfinden, evtl. im Ratssaal, wobei dies noch mit der
Ratsschreiberei abzuklaren ware. Dabei ist zu bertcksichtigen, dass die DEF-Fraktion wohl
beabsichtigt, ihre Fraktionssitzung an diesem Tag auch in Lokalitat A durchzufihren.

Zu diesem Termin sollen alle Stadtréate eingeladen werden, um ihnen die Moglichkeit zu ge-
ben, sich im Vorfeld der Beratungen eingehend mit dieser Materie zu befassen. Es handelt
sich also um ein Angebot. Da dem OB sehr an der Info. flr die Stadtrdte gelegen ist, mussten
Sie auch noch kurz mit seinem Buro abstimmen, ob er selber auch an dieser Sitzung teilneh-
men kann.

Wiirden Sie bitte auf OB-Bogen ein entsprechendes Einladungsschreiben fertigen und auch
dafiir Sorge tragen, dass die bendtigten Berater und Experten an dieser Sitzung teilnehmen.
Gru

VVorname Nachname

161.
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Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 15 Rats- u. OA Stadt C

Adressat:  Amt 15 Rats- u. OA Stadt C

Datum: 8. Mai 2002

Betreff: WG: Info-Veranstaltung zu Thema XY

Hallo Frau Nachname,

bitte nehmen Sie sich der Raumfrage einmal an.

Gruly

Nachname

162.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 15 Rats- u. OA Stadt C

Adressat: Dezernat 1V, Stadt C

Datum: 8. Mai 2002

Betreff: WG: Info-Veranstaltung zu Thema XY
Wichtigkeit: Hoch

Hallo Hr. Nachname,

ich habe fur den 10.06.2002 von 16.00 — 18.00 Uhr den Ratssaal fur 0.g. Thema reserviert.
Falls sich Anderungen ergeben, bitte ich Sie um Mitteilung.

Danke und schénen Feierabend
A. Nachname

in den automatischen Kopf integriert sind 6 Smilies.

163.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 69 Stadt C

Adressat: Amt 69 Stadt C

Datum: 8. Mai 2002

Betreff: WG: Info-Veranstaltung zu Thema XY
Wichtigkeit: Hoch
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Hallo Herr Nachname,

dies zu lhrer Info. Ratssaal wird ab 14.00 Uhr vorgehalten.

Sie werden wahrscheinlich vor dem Beginn des Termins schon mal in den Ratssaal missen,
um lhre Présentation Probe laufen zu lassen. Zur Abstimmung setzen Sie sich bitte mit Herrn
Nachname — Amt 15 — in Verbindung.

Gruly

VVorname Nachname

164.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Dezernat IV Stadt C
Adressat: Amt 69 Stadt C
Datum: 6. Mai 2002
Betreff: Koordination

Hallo Herr Nachname,

einige Anmerkungen zum OB-Gesprach am 02.05.:

Mit den Geschaftsstellen der beiden Fraktionen habe ich gesprochen. Es zeichnet sich ab, dass
der 10.06. fiir eine Info in den Fraktionssitzungen genutzt werden kann. Sobald ich definitiv
Bescheid weiB, informiere ich Sie. Haben Sie das OB-Buro auf den Termin 23.05.2002, 13.30
Uhr angesprochen? Ich habe mir festgehalten, dass der OB sich den Termin der 2. Sitzung
Projektgruppe A zur Teilnahme vormerken wollte. Sicherheitshalber sollte man dies nochmals
mit seinem Buiro abstimmen.

Die Fahrt zu Zweck X nimmt langsam Konturen an. Ich habe folgendes aus der Sitzung mit-
genommen, das ich gerne mit lhnen abgeglichen hatte:

Die zur Vorbereitung von Zweck X erforderlichen Gespréache sollen von Herrn Nachname
und dem X [Abkirzung] geflihrt werden, die daher 1 — 2 Tage vor Zweck X nach Stadt X
fahren sollen.

Zu Zweck X selbst hat der OB sich seine Teilnahme vorbehalten; auRerdem nimmt Herr 1.
Bgm. Dr. Nachname daran teil und evtl. auch die beiden Fraktionsvorsitzenden. (Der OB hat
Herrn Dr. Nachname und Herrn Dr. Nachname wohl inzwischen darauf angesprochen. Mir ist
jedoch nicht bekannt, mit welchem Ergebnis.) Vor diesem Hintergrund, insbesondere weil
Herr Nachname evtl. einige Tage nach Stadt X fahren misste, ist es sehr wichtig, dass Sie zur
Terminabstimmung einen sehr engen Kontakt zu uns halten.

In diesem Zusammenhang auch noch eine Frage zum Verstandnis:

Die Ausfuhrung von XY bedarf der Zustimmung de GRs. Diese wird im Wege einer VVorlage
in den Juni-Sitzungen eingeholt. Entsprechend dem Beschluss des Gemeinderats wird dann
das Rechtsgeschaft getétigt, durch Unterschriftsleistung vollzogen. Inwiefern besteht dann
noch die Notwendigkeit oder die Mdéglichkeit nach diesem Beschluss noch mit den Vertrags-
partnern zu verhandeln?

Gru

VVorname Nachname

PS Denken Sie bitte an die rechtzeitige Zustellung der Unterlagen fir die Sitzung am 23.05.
an OB, II, IV



205

165.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 69 Stadt C
Adressat: Amt 69 Stadt C
Datum: 7. Mai 2002
Betreff: Koordination

Hallo Herr Nachname,

zu 1. OB biro [!] wird von uns angesprochen.

zu 2. Reise X Mitte Juli: BM Nachname und ich sollten ca. am A.B.02 fahren, am X. u. Y.Z.
die letzten Gesprache fihren und OB, EBM Frakt.-Vors. kdnnten dann am C.Z nachkommen
zu 3. Die Schlussverhandlungen beziehen sich nur auf die Bankleistungen, die bis zum letzten
Moment diskutiert werden kénnen (und mussen) — in der GR-Vorlage sind daher mehrere
Banken flr den eventuellen Abschluss zu benennen. Die Ubrigen Vertragspartner stehen na-
tirlich fest.

Gruss, A. Nachname

166.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber: OB Stadt C

Adressaten: Dezernate Stadt C, Stadtrate
Datum: 3. Mai 2002

Betreff: Koordination

Sehr geehrte Herren Dr. Nachname und Dr. Nachname,

in Anlehnung an das Verfahren, das wir bei der Organisation Y seinerzeit angewandt haben,
soll im Auftrag des Betriebsausschusses das vorliegende Verhandlungsergebnis vor Vertrags-
abschluf? noch durch einen weiteren Dritten Uberpruft werden. Dies ist das Ergebnis einer
Besprechung der Verwaltung mit der Eigenbetriebsleitung. Herr Nachname hat dazu den
nachfolgenden Vorschlag gemacht, dem ich zugestimmt habe:

"...im Nachgang zu unserem heutigen Gesprach mochte ich Ihnen nach Riicksprache mit un-
serem Berater (A. Nachname, Anwaltsbiiro X) folgendes mitteilen:
Vielen Dank

A. Nachname"

Mit freundlichen Grifien
Vorname Nachname

Schreiber: OB Stadt C
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167.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 69 Stadt C
Adressat: Amt 69 Stadt C
Datum: 3. Mai 2002
Betreff: Koordination

Zur Kenntnis
Mit freundlichen Grufien
Vorname Nachname

ursprgl. Nachricht (166) ist angehangt.

168.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Stadtverwaltung Stadt C
Adressaten: OB Stadt C

Datum: 22.04.2002

Betreff: Koordination

Sehr geehrter Herr OberbUrgermeister,

wie vom Betriebsausschuss "ABCD™" angeregt, wurde fiir das oben genannte VVorhaben eine
"Projektgruppe A" aus Mitgliedern des Gemeinderates, den involvierten Dezernenten und
dem Ké@mmereiamt gegriindet.

Anbei sende ich Ihnen zu Ihrer Information das Protokoll der ersten Sitzung dieser Projekt-
gruppe.

Die néchste Sitzung der Projektgruppe findet am X. Monat Y 2002, 13.30 Uhr statt; die Be-
handlung Vorlage XY ist fiir die Juni-Sitzungen der gemeinderatlichen Gremien vorgesehen.

Aufgrund der Komplexitdt des Themas XY und der im Vorfeld der Verhandlungen und der
Erstellung der Vorlage zu treffenden Entscheidungen, méchten wir Sie in dem mit Ihrem BU-
ro fir X.Y.2002 vereinbarten Gesprachstermin, an dem auch die Herren Biirgermeister Dr.
Nachname und Nachname teilnehmen, tber die aktuelle Entwicklung und die ndchsten Schrit-
te informieren.

Mit freundlichen GriiRen
169.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben/Rundschreiben
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Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 69 Stadt C

Adressaten: Erster Burgermeister, Burgermeister C, Dezernate Stadt C
Datum: 9. April 2002

Betreff: Koordination

Sehr geehrter Herr Erster Blrgermeister, sehr geehrter Herr Blrgermeister, sehr geehrte Her-
ren,

hiermit mochte ich Ihnen die Teilnehmerliste und die Agenda zur morgigen Besprechung zu-
kommen lassen. Zur Teilnehmerliste: bei den Fraktionen haben wir Zusagen von Dr. Nach-
name und Herrn Nachname, wir wissen jedoch nicht genau, ob und wen die Herren noch
mitbringen. Herr Nachname hat ebenfalls zugesagt, von der ML wird eventuell Dr. Nachname
teilnehmen. Das Rechtsamt hat seine Teilnahme aufgrund der Erkrankung von Herrn Nach-
name abgesagt. Als "Externe” haben wir den Arrangeur (Nachnamen), unseren Anwalt
(Nachname, Nachname, Nachname) und den Berater (Nachnamen) eingeladen.

Zur Agenda: ich mdchte vorschlagen, dass Sie, Herr Dr. Nachname, eine ganz kurze Begri-
RBung machen, in dem Tenor, dass dieses Meeting zur Koordination und Information tber den
derzeitigen Bearbeitungsstand fur das XY-Projekt dient und dass ich dann die Teilnehmer
kurz vorstelle. Danach konnten die TOPs geméald Agenda abgearbeitet werden, wobei die je-
weiligen Beitrdge eher kurz gehalten werden sollten, damit anschlieBend gleich diskutiert
werden kann. Wenn Sie, Herr Dr. Nachname, damit einverstanden sind, wirde ich Sie bitten,
die Sitzungsleitung zu Gbernehmen. Getranke sind bestellt, als Zeitrahmen bitte ich Sie, von
ca. 1,5 — 2 Stunden auszugehen.

Vielen Dank und bis morgen,

A. Nachname

170.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief (Hauspost)

Schreiber:  Rechtsamt Stadt C
Adressat: Dezernat Stadt C
Datum: 08.04.2002
Betreff: Koordination

Sehr geehrter Herr Nachname,

Herr Titel Nachname hatte sich in die Materie eingearbeitet und juristische Ausarbeitungen
gefertigt, die niitzliche Anregungen enthielten. Er war daher als Mitglied der Steuerungsgrup-
pe vorgesehen. Leider ist er iberraschend und langfristig krank geworden.

In der Kurze der Zeit kann sich niemand von uns derart tief in die Materie einarbeiten, dass er
mehr beitragen konnte als die juristischen Mitglieder in der XY-Kommission, die Herren Dr.
Nachname und Nachname.

Weiter steht lhnen mit Herrn Nachname ein spezialisierter Anwalt zur Verfligung, so dass der
juristische Bereich ausreichend abgedeckt ist.

Da XY, bin ich gezwungen AB einzustellen [im Sinne von ,beenden‘].
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Ich bedauere diese Entwicklung sehr, vermag aber nicht anders zu reagieren.
Mit freundlichen GruRen

2. Uber Dezernat/ Herrn Oberblirgermeister
zur Kenntnis

171.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Dezernat IV, Stadt C
Adressat: OB Stadt C

Cc: Amt 69; OB-Dezernat
Datum: 13. Mérz 2002
Betreff: Koordination

Sehr geehrter Herr OberbUrgermeister,
die Arbeiten zur Durchfuhrung der XY laufen einwandfrei.

Es ist vorgesehen, die Vorlage zur Beschlussfassung uber XY in die Sitzung des Gemeinde-
rats am X.Y.2002 einzubringen.

Die entsprechende Vorberatung ist im nichtoffentlichen Teil des Hauptausschusses am
Y.Y.2002 vorgesehen; die néchste regulédre Sitzung des Betriebsausschusses Y findet jedoch
erst am Y.Z.2002 statt.

Wir bitten daher um lhre Zustimmung, dass der BA Y zur Sitzung des Hauptausschusses am
Y.X.2002 zur Behandlung des XY mit eingeladen werden kann.

Mit freundlichen GrifRien
Vorname Nachname

172.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber: OB Stadt C

Adressat: Birgermeister Stadt C, Dezernat 1V
Datum: 14. Mérz 2002

Betreff: AW: Koordination

Lieber Kollege Nachname,
die XY hat eine Dimension, die es nach meiner Meinung zuldsst, auch eine Sondersitzung des
Betriebsausschusses einzuberufen. Ich kenne zwar die Einstellung der einzelnen Mitglieder
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des Ausschusses nicht, halte es aber flir denkbar und nachvollziehbar, dass ein Verzicht auf
eine Erdrterung im Ausschuss zu Verargerung und Beschwerde fihrt.

Mit freundlichen Grifien

VVorname Nachname [OB echte Unterschrift, aber wie geht das?]

173.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Dezernat IV Stadt C
Adressat: Amt 69, Stadt C
Datum: 18. Mérz 2002
Betreff: WG: Koordination

Hallo Herr Nachname,

die (Sonder-)Sitzung des Betriebsausschusses soll, nach Rucksprache mit Herrn Nachname,
am X.Y.2002, nach der Z-Sitzung stattfinden. Ich denke, dass die XY der einzige TOP sein
wird.

Die Ratsschreiberei ist vorinformiert.

Wenn dies auch in Ihren Terminplan passt, nehmen Sie dies bitte (vorlaufig) so auf. Dieser
Termin musste noch mit den Fraktionen und Gruppierungen abgestimmt werden.

Evtl. erhalten wir schon morgen eine kurze Meinungsauf3erung oder bei dem Termin am Y.Z.
Gruly

VVorname Nachname

174.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax

Schreiber:  Rechtsamt Stadt C
Adressat: Stadtverwaltung Stadt C
Datum: 14.03.2002

Betreff: Koordination

Sehr geehrter Herr Nachname,

in der Anlage tbersende ich Ihnen in Fotokopie eine Stellungnahme des Herrn Nachname, der
nichts hinzuzufigen ist.

Mit freundlichen GrifRen
Kirzel

175.
Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben/Rundschreiben



210

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 69, Stadt C
Adressaten: Amter Stadt C
Datum: 15. Mérz 2002
Betreff: Koordination
Wichtigkeit: Hoch

Sehr geehrter Herr Nachname, sehr geehrter Herr Nachname,

vielen Dank fur Ihre Kommentare zum Terminplan, die Sie in lhrer Notiz vom 13.3.02 zu-
sammengefasst haben (eingegangen per Fax am 14.3.02, 15h21). Ich bin ja stolz, dass ich auf
diese Punkte auch schon gekommen bin und gestern ein entsprechendes Mail an AB geschickt
habe, welches zwischenzeitlich beantwortet ist (siehe unten, Anlage 1 und 2).

Damit ist Ihr Punkt 1 gekl&rt, da danach schlichtweg die Benennung des Punktes 3 mit "ABC"
falsch ist und diese "CBA" heissen sollte.

Zu lhrem Punkt 2 ist zu bemerken, dass abcde.

Zu lhrem Punkt 3 ist festzuhalten, dass Ihre Auffassung richtig ist und dass aufgrund der
Terminsituation beabsichtigt ist, die GR-Entscheidung mit den entsprechenden Vorbehalten
einzuholen.

Angesichts dieser doch sehr einfachen Losungen dieser Sachverhalte, die bei Ihnen sicherlich
nicht unerheblichen Bearbeitungs- und Zeitaufwand verursachten, mochte ich Sie bitten, sol-
che Details kiinftig gerne auch telefonisch zu besprechen, um so Zeit und Aufwand zu mini-
mieren.

Hinsichtlich der letzten Bemerkung im Antwort-Mail von Herrn Nachname bitte ich Sie um
Vorlage lhrer entsprechenden Stellungnahme, damit wir den Auftrag von AB vergeben kon-
nen.

Vielen Dank und schone Grusse, A. Nachname

176.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Stadtverwaltung Stadt C
Adressaten: Gemeinderat Stadt C
Datum: 05.03.2002

Betreff: Koordination

Sehr geehrte Damen und Herren,

auf der Basis einer entsprechenden Entscheidung des Gemeinderates beauftragte der AB zwi-
schenzeitlich CD mit den Arrangeurleistungen fir das oben genannte Vorhaben. Vom X.Z.
bis Y.Z.02 fanden Y und Z statt, die die Grundlage zu X bilden.

Im Betriebsausschuss ABC war besprochen worden, eine "Projektgruppe A" aus Mitgliedern
des Gemeinderates sowie der betroffenen Amter und Fachbereiche zu etablieren, die laufend
und zeitnah Gber dieses Vorhaben informiert und in die Vorbereitung der wesentlichen Ent-
scheidungen eingebunden werden soll.
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Der Zeitplan fir dieses Vorhaben sieht vor, die gemeinderétlichen Entscheidungen im BA,
HA und GR mdglichst noch im Juni 2002 zu erhalten, um XY spétestens im dritten Quartal
2002 zu Abschluss bringen zu kénnen (siehe Anlage).

Wir mochten Sie hiermit zum ersten Termin fur diese Projektgruppe einladen. Er ist fir den
X.Y.2002, Z:00 Uhr, im Rathaus, Zimmer 123 vorgesehen. Wir bitten jeweils 1-2 Vertreter
der Fraktionen und Gruppierungen des GR sowie die Herren Erster Burgermeister Dr. Nach-
name, Biirgermeister Nachname und Vertreter der Amter 10 und 15, an diesem Termin teilzu-
nehmen.

Aulerdem wurden der Arrangeur (Nachnamen) sowie unser Berater (Nachnamen) zu diesem
Termin eingeladen.

Bitte bestatigen Sie Ihre Teilnahme bei Frau Nachname (AB-Sekretariat; Tel. 1234 oder Mail-
Adresse).

Vielen Dank!

Mit freundlichen Grussen

177.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 69 Stadt C
Adressaten: Gemeinderat

Cc: Dezernate
Datum: 24. Marz 2002
Betreff: Koordination

Wichtigkeit: Hoch

Sehr geehrte Herren,

nachdem jetzt bereits die ersten Riickmeldungen zu meiner Terminanfrage bezlglich XY ein-
gegangen sind, stellt sich die Situation wie folgt dar:

der erste Termin (am X.Y.02, 16h00) scheint zu funktionieren, hier bitte ich allerdings noch
um Riickmeldung derer, die sich bisher noch nicht gemeldet haben.

Der zweite Termin (am Y.Z.02, 15h00) muss auf jeden Fall verschoben werden, da an diesem
Tag bereits ein Personalausschuss ist.

Als Alternative steht jetzt der A.Z.02, 09h00 -11h00 zur Debatte. Dieser Termin ist wiederum
mit dem EBM Dr. Nachname und BM Nachname abgestimmt. Ich weiss zwar, dass Vormit-
tagstermine fiir die Stadtrate sehr schlecht sind, bitte Sie jedoch um Prifung, ob es nicht aus-
nahmsweise doch geht, da wir diesen Termin auf jeden Fall vor den Pfingstferien benétigen
und wegen des Feiertages am 9. Mai und des Briickentages am 10. Mai in groRe Terminnote
geraten.

Ich bitte Sie um kurzfristige Riickmeldung

Vielen Dank

A. Nachname

178.
Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
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Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Mail

Schreiber:  Amt 69 Stadt C
Adressat: Burgermeister Stadt C
Datum: 28. Januar 2002
Betreff: Koordination

Sehr geehrter Herr Biirgermeister Nachname,

im Kick-off-Meeting zu unserem XY am X.Y.02 wurde u.a. das weitere VVorgehen und der
Terminplan besprochen. Es wird angestrebt, das Vorhaben in den BA am Y.Z.02, dann ev. in
den HA am A.Z.02 und danach in den GR am B.Z.02 einzubringen.

Es ist ja beabsichtigt, eine Projektgruppe zur Diskussion und Verabschiedung von "Milesto-
nes" einzuberufen, der periodisch tagen soll und aus der Verwaltung und dem GR rekrutiert
werden soll. Meines Erachtens sollte dieser Kreis Mitte Marz, nach dem Besuch der Wertgu-
tachter zum ersten Mal tagen. Ich schlage vor, hier neben Ihnen und dem EBM Dr. Nachname
noch einen Vertreter der Kammerei und ev. A. Nachname (sowie Herrn Nachname, Herrn
Nachname und mich) vorzusehen und die Fraktionen zu bitten, je 1 (?) Vertreter zu entsen-
den. Wenn Sie damit einverstanden wadren, wirde ich die entsprechenden Schrei-
ben/Einladungen vorbereiten und einen Termin vereinbaren.

Zu den Verhandlungen in X wurden wir gebeten, bereits jetzt entsprechende Planungen flr
die Teilnehmerschaft sowie die Termine anzugehen. Es ist von ca. 3 (-4) Reisen nach X aus-
zugehen, jeweils ca. 1 Woche (genaue Aufschlusselung). Die Abschlussverhandlung soll En-
de September sein, ebenfalls 1 Woche (3 Arbeitstage netto) mit der Vertragsunterschrift.
Hierzu ist der EB-Leiter (nach R/H. Nachname mit Nachweis der Vollmacht des OB, meist
der Kdmmerer bzw. ein Vertreter der Ké&mmerei) erforderlich — zu dieser Abschlussverhand-
lung kdnnte der Vertreter der Stadt auch "eingeflogen” werden, d. h. er misste nicht zwingend
die komplette Zeit dort sein, sondern nur zum Vertragsabschluss kommen. Ich bitte Sie um
Ihren Kommentar zum Vorschlag zum Steuerungskreis sowie um Ihre Empfehlung zum Vor-
gehen hinsichtlich der Besetzung des Teams fur X Ende September.

Vielen Dank, A. Nachname

179.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Dezernat IV, Stadt C
Adressat: Amt 69, Stadt C
Datum: 31. Januar 2002
Betreff: Koordination

Hallo Herr Nachname,

zur Abstimmung des weiteren Vorgehens ist ein Gesprach zwischen Dez. IV und EigB 69
erforderlich. Frau Nachname wird deswegen auf Frau Nachname zukommen.

\Vorab ein Hinweis:
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In die GR-Sitzung im Juli kann keine VVorlage aus dem Geschéftskreis des Dezernats 1V ein-
gebracht werden. Dies mussen Sie bei Ihren Terminplanungen bertcksichtigen.

Wie ist denn die Arbeitsstruktur fur die Durchfiihrung des XY vorgesehen. Ich denke es wird
2 Arbeitsgruppen geben: eine verwaltungsinterne (mit den Dezernaten Il und 1V) und eine mit
Beteiligung von Mitgliedern des Bas. Auf jeden Fall missten sie sich in Abhéngigkeit des
Ablaufs schon rechtzeitig um Termine bemihen.

Gruly

VVorname Nachname

180.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 69, Stadt C
Adressat: Dezernat IV, Stadt C
Datum: 31. Januar 2002
Betreff: AW: Koordination
Wichtigkeit: Hoch

Hallo Herr Nachname,

1. das Abstimmungsgespréch ist sicher eine gute Idee, ich wirde mir nur wiinschen, dass es
bald stattfinden kann.

2. Momentan ist das gesamte Projekt so ausgerichtet, dass wir die Beratungsfolge wie erwéhnt
(BA 10.7/HA 16.7/GR 23.7) unbedingt bendtigen — wenn das nicht geht, miissen wir in den
Juni. Da haben wir jedoch keinen BA und ich bitte dann jetzt schon darum, diesen Punkt im
AUT am 11.6.02 besprechen zu konnen. Die entsprechende Beratungsfolge wére dann
AUT/BA 11.6/HA 18.6/GR 25.6 — ich weiss zwar, dass Herr BM Nachname dies nicht liebt,
aber ich bitte Sie hier um Unterstiitzung, dass wir das so durchbekommen, da wir bereits zu-
gesagt haben, eine drittquartals-Transaktion durchzufiihren (im Erfolgsfall).

3. Zum Steuerungskreis bedanke ich mich fur Ihren Hinweis, dass wir 2 AKs brauchen, wenn
die Besetzung steht, kann ich die Einladungen verschicken (oder geht das uber das Dezernat?)
— womit wir wieder bei Punkt 1 (s.0.) wéren.

GruB, A. Nachname

181.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 69, Stadt C

Adressaten: OB C, EBM, BM C, Dezernate
Datum: 30. Oktober 2002

Betreff: Koordination

Wichtigkeit: Hoch
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Sehr geehrter Herr Oberbiirgermeister, sehr geehrter Herr Erster Birgermeister, sehr geehrter
Herr Birgermeister, sehr geehrte Herren,
nachdem in den Besprechungen von gestern und vorgestern wiederum (ber neue Termine
gesprochen wurde, moéchte ich hiermit der guten Form halber und zur Sicherstellung einer
einheitlichen Informationslage daruiber informieren, dass der Y-Termin am 24./15.11.02 nicht
mehr gehalten werden kann.

Damit konnen die Besprechungen am 11.11.02 und 12.11.02 entfallen.

Aus heutiger Sicht und eine positive Stellungnahme von XY antizipiert (wie gestern bespro-
chen), stellt sich damit die Terminsituation wie folgt dar:

Der Vorschlag fur den Reisetermin zu ABC ist bereits mit dem OB abgestimmt und stellt die
einzige Moglichkeit dar, zu der der OB reisen kdnnte.

Im Auftrag des OB mochte ich auch die Fraktionsvorsitzenden bzw. Vertreter iber diese Pla-
nung informieren und einladen, an dieser Reise teilzunehmen.

Wie die Erfahrung zeigt, kénnen diese Termine leider nicht langfristig geplant werden und
sind somit noch nicht endgultig. Bitte verstehen Sie dieses Mail daher nur als vorab-Info.

Selbstverstandlich werden wir Sie weiter informieren.

Viele Griile

A. Nachname

182.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt 69, Stadt C
Adressat: Amt 69, Stadt C
Datum: 20. Oktober 2002
Betreff: WG: Koordination

Hallo Herr Nachname,

aus den uns vorliegenden Planunterlagen ergeben sich fir die beiden Gebaude folgende Bau-
jahre:

X-Strasse 1964
Y -Strasse 1967
Grufy

A. Nachname

183.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
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Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Stadtverwaltung C

Adressat: Unternehmen (Architektenbiiro)
Datum: 3. Januar 2002

Betreff: Koordination

Sehr geehrter Herr Nachname,

wie bereits mindlich besprochen ist beim Umbau der XY die Hohe der Multivisionswand zu
berucksichtigen.

(far kleinere Mitarbeiter sitzend ist das Sichtfeld durch die Monitore auf die Multivisions-
wand beeintrachtigt)

Bitte die untere Kante der Multivisionswand auf 125cm hochsetzen wenn moglich!

Es ware schon und sicherlich sehr hilfreich wenn Sie die Schaltwarter (die auch in der neuen
Warte 24std. taglich arbeiten) tber geplante Umbau-MalRnahmen auf dem laufenden halten
konnten, damit der Umbau der Schaltwarte im nachhinein keine Méngel aufweist !

Es gibt bestimmt noch den einen oder anderen Punkt durchzusprechen und zu erlautern.

Fur Fragen und Anregungen stehen lhnen die Schaltwaérter sehr gerne zur Verfugung !

Mit freundlichem Gruf}

A. Nachname

184.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Mail

Schreiber:  Amt 69 Stadtverwaltung C
Adressat: Amt 69 Stadtverwaltung C
Datum: 11. Dezember 2001
Betreff: WG: Koordination

Hallo Herr Nachname,
Nachdem nun Y in unserem Sinne geldst wurde schlage ich nun folgendes vor:

Beauftragung des Ing. Biiros XY in folgende Leistungspakete:

Mit der Beauftragung kdnnen wir dann den zeitl. vorgesehenen Ablauf im Jahre 2002 einhal-
ten.

Es hat sich als sinnvoll gezeigt, dal3 der Ausschreibende auch die 6rtliche Bautiberwachung
gem. § 123 ABCD mitmacht.

Dies schlage ich hier vor.

Die Leistungsphasen 8 — 9 konnten teilweise durch YZ erbracht werden. (genaue Absprache
mit XY erfolgt)
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Sollten Sie damit einverstanden sein, werde ich mit AB und Ing.biiro XY einen dahingehend
weiteren Termin vereinbaren, damit der Vertrag schnellstens abgeschlossen wird.

GriRe

185.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Mail

Schreiber:  Amt 69 Stadtverwaltung C
Adressat: ~ Amt 69 Stadtverwaltung C
Datum: 11. Dezember 2001
Betreff: AW: Koordination

Dieses Vorgehen ist fir mich prinzipiell ok, wichtig wére allerdings, dass wir X, jedoch ohne
Y eingeraumt bekommen.
Grul3, A. Nachname

186.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Notiz

Schreiber:  Amt fir Wirtschaftsforderung Stadt C
Adressat: Presseamt Stadt C

Datum: 20.2.2000

Betreff: Zielgruppendatei fur Offentlichkeitsarbeit

Wie lhnen bereits tel. mitgeteilt wurde, sind wir damit einverstanden, dal} die Adressdatei
"XY" fur die PR-Arbeit der 0.a. MaBnahme verwendet wird. Weiteres flr diese Zwecke se-
lektierbares Adressmaterial liegt bei uns nicht vor.

Wir schlagen vor, die im Bebauungsplan zu hdrenden Trager ¢ffentlicher Belange in die PR-
Arbeit mit einzubeziehen und bitten darum uns beim Abgleich des Adressmaterials einzu-
schalten.

i.A. Nachname

187.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Notiz

Schreiber:  Amt fiir Wirtschaftsforderung Stadt C

Adressaten: OB, Dezernat IV, Amt f. Rats- und Offentlichkeitsarbeit Stadt C
Datum: 23.03.2000

Betreff: Koordination
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Herr Dr. X von der Offentlichkeitsabteilung der gr. Firma Y, hat den Unterzeichner vor weni-
gen Tagen gebeten, dal’ das 0.a. Thema im Techn. Ausschu am 3.04.00 nicht behandelt wird.
Der Unterzeichner hat dies sofort an Herrn Dr. Y, Amt 61, weitergegeben.

Im Nachgang zu diesem Telefonat fand am 20.03.00 zwischen dem Unterzeichner und den
Herren A, B und Dr. X ein Gesprach statt, wo die Bitte von Seiten der gr. Firma Y gedufert
wurde, das Thema auf die Tagesordnung des nachsten Techn. Ausschusses am 15.05.2000 zu
setzen. Die gr. Firma Y hat angefragt, ob es moglich ist vor der offiziellen Ausschu-Sitzung
vielleicht fir die Mitglieder des Techn. Ausschusses und des Wirtschafts- und Grundstuicks-
ausschusses ein Besichtigungs- und Informationsprogramm ohne Pressevertreter zu organisie-
ren. (Dauer max. 3 Std.)

Sollte sich dieses Programm mit der AusschuB-Sitzung am 15.05.2000 nicht vereinbaren las-
sen, stlinden fiir eine Werksbesichtigung der gr. Firma Y noch folgende Termine vor- oder
nachmittags zur Verfugung (2./3./4. oder 9. Mai).

Far den Vormittag konnte der Ablauf wie folgt sein:

10.00 — 11.00 Uhr Werksbesichtigung

Der gleiche Programmablauf lie3e sich auch an einem dieser Tage nachmittags ab 15.00 Uhr
organisieren.

Die gr. Firma Y ware daran interessiert, dal die Presse an dieser Werksbesichtigung nicht
teilnimmt. In diesem Fall miRte aber am gleichen Tag Uber diese Werksbesichtigung noch
eine Presseinformation herausgegeben werden.

Herr Burgermeister D hat auf unsere Anregung hin inzwischen auch beim Wirtschafts- und
Grundstticksausschu® das Interesse an einer solchen Werksbesichtigung festgestellt, da sich
dieser AusschuB spater auch mit Grundstiuicksfragen beschéaftigen muB. Insoweit wére auch
dieser Ausschuf3 der gr. Firma Y willkommen.

Die gr. Firma Y, Herr Direktor A, empfiehlt auch eine Information (iber die sogenannte "XY",
die langfristig ABCD vorsieht. Ich empfehle ebenfalls diese Gesamtinformation.
Ansonsten kdnnte nur Uber diese sogenannte "YZ" gesprochen werden, die ABCDE umfalt.

Ich wére Ihnen dankbar, wenn Sie zustandigkeitshalber das weitere in dieser Angelegenheit in
Abstimmung mit der gr. Firma Y, Herr Dr. X, Telefon: 12345, veranlassen wirden.

2. Herr AB, Amt 13, erhalt hiervon Nachricht zur Kenntnis.

188.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Mail

Schreiber:  Dezernat V, Stadtverwaltung C
Adressat: Amt 16, Stadtverwaltung C
Datum: 13. November 2000

Betreff: Nachricht an Herrn Nachname
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Wichtigkeit: Hoch

Sehr geehrte Frau Nachname,

bitte leiten Sie nachfolgende Nachricht an Herrn Nachname weiter.
mit freundlichen GruRen

Vorname Nachname

189.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Vermerk/ Post-it auf Schreiben

Schreiber:  Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Adressat: Leiter Stadtarchiv C
Datum: 24.2.02

Betreff: Nachfrage

Lieber Herr Nachname,

bitte schaun Sie nochmal drauf — die Unterschriften sind ja das Gegenteil der letzten Version.
Geht der 2. Brief so klar? Grul3, A. B.

190.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Post-it

Schreiber:  Leiter Stadtarchiv C
Adressat: Mitarbeiterin Stadtarchiv C
Datum: 25.2.02

Betreff: Antwort

Einverstanden !

25.02.02

191.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Notiz

Schreiber:  Amt 80 Stadt C
Adressat: OB Stadt C
Datum: 23.4.2000
Betreff: Koordination
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Eilt sehr!

Als Anlage erhalten Sie einen Textentwurf der gr. Firma Y, in den von der Stadt gelieferte
Textbausteine eingearbeitet wurden. Zu diesem Textentwurf haben nun Dezernat 1V, die Am-
ter 61 und 63 sowie Amt 80 am Rand ihre Anderungsvorschlége eingetragen.

Der endgultige Text soll am 24.4., 11.00 Uhr, in einem Gesprach mit der gr. Firma Y verab-
schiedet werden.

Wir bitten Sie, moglichst noch heute den Text durchzusehen, am Rand ggf. Ihre Anderungs-
vorschlége einzutragen und den Text uns fur die Endfassung freizugeben. Vor Herausgabe des
endgultigen Textes wird er lhnen selbstverstandlich noch zur Unterschrift vorgelegt. Wir
werden der gr. Firma Y vorschlagen, fiir die Presse keine gekirzte Presseerklarung auszuar-
beiten, sondern diesen gesamten Text zur Verfugung zu stellen, damit von vorne herein nicht
der Eindruck entsteht, Gemeinderat und Offentlichkeit erhalten unterschiedliche Informatio-
nen.

2. Randbemerkungen im Korrekturexemplar maschinenschriftl. Ubertragen in das Original als
Randbemerkungen. Die geénderten Passagen als Streichungen kenntlich machen, aber so, dal
der gestrichene Text noch lesbar ist.

Amt 80

i. A

Nachnamenskdrzel

192.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Burgermeister Stadt C
Adressat: Dezernat V (Frau Y)

Datum: 6.Marz 2001
Betreff: Koordination
Hallo Frau Y!

Ich denke, vor Mai geht nichts-oder? Sollen mal vorbeikommen.

In dieser Sache musste ich auch mal mit Herrn Z (Sozialamt) telefonieren.
GriRe

VVorname Nachname [ohne Titel]

193.

Art d. Korrespondenz: halbinterne Korrespondenz
Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Arbeitsamt C/Bundesanstalt fiir Arbeit
Adressat: Burgermeister C (Dezernat V: Bildung, Kultur und Sport)
Datum: 15.11.2001
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Betreff: Einladung

Sehr geehrte(r) Herr Blrgermeister X,

das Arbeitsamt C macht Theater und ich will Sie dazu einladen. Das ist vielleicht etwas un-
gewohnt, aber fur eine gute Sache. Geschrieben hat das Theaterstiick "AB", um das es hier
geht, der renommierte Autor Vorname Nachname. Mehr erfahren Sie aus dem beiliegenden
Faltblatt.

Ich will mit dieser Aktion die zur Zeit laufende Informationskampagne der Bundesregierung
"ABCD" unterstitzen. Lassen Sie sich Uberraschen, wie der Autor sich mit diesem Thema
auseinandersetzt.

Ein paar Diskussionspunkte bleiben dabei sicher nicht aus. Deshalb ist im Anschluss an die
Theaterauffiihrung auch eine kleine Podiumsdiskussion vorgesehen.

Die Veranstaltung findet am 03.12.2001 im Biirgersaal in Lokalitat X in C statt.
Beginn ist 17.00 Uhr.

Ich wiirde mich freuen, wenn Sie dabei sein konnten.
Mit freundlichen Grifien
lhr

Vorname Nachname

194.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  stadtisches Burgeramt Stadt C
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 27.02.2008

Betreff: Melderegisterauskunft

Ihr Schreiben vom: 06.02.2008
Melderegisterauskunft

zu Ihrer Anfrage kann mit Ilhren Angaben:

Familienname: XY
Vorname/n: A
Anschrift:

Geburtsdatum:

Weitere Angaben:
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keine Person im automatisiert gefihrten Melderegister als gemeldet oder gemeldet ge-
wesen ermittelt werden.

Die Prifung erfolgte entsprechend Ihren Angaben. Ob sich die von lhnen gesuchte Person in
unserem Meldebereich aufhélt, ohne sich angemeldet zu haben, kann anhand des Melderegis-

ters nicht beurteilt werden. Das Erteilen einer positiven Melderegisterauskunft ist abhangig
von der Erfullung der Meldepflicht durch den Burger.

Diese Auskunft wurde automatisiert erstellt und ist ohne Unterschrift glltig. Bei Rlckfragen
beachten Sie bitte, dass Ihre Anfrage nicht aufbewahrt wurde.
Mit freundlichen GruRen

lhre Meldebehorde

195.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Vorsitzender Jagervereinigung e.V. Stadt C
Adressaten: Bilrgermeister Stadt C (u.a.)

Datum: Oktober 2000

Betreff: Einladung

Sehr geehrter Herr Birgermeister Dr. Nachname,
ich erlaube mir Sie einzuladen zum
"XY-Abend"

der Jagervereinigung gr. Stadt X e.V. am 04.November 2000 in der X-Halle Stadt C, Stadltteil
Y.

Das Jagerfest mit einem kleinen Programm nach Jégerart beginnt um 19.30 Uhr mit der Jagd-
hornblésergruppe Z, mit Unterhaltung, einer kleinen Show und mit Tanz nach den Rhythmen
der Tanz- und Showband "XY". "Unsere Kiiche" ist um's leibliche Wohl und die Mannschaft
des ABC um das kiihlende "Nass™ bemiuiht.

Gerne reservieren wir fur Sie Einlasskarten und ich wirde mich sehr freuen Sie begriissen zu
dirfen.

Bitte geben Sie uns Nachricht auch unter 123456

Mit freundlichen Grussen
und Waidmannsheil

Vorname Nachname
Kreisjagermeister
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196.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Leiter Abteilung Offentlichkeitsarbeit Stadt C
Adressat: Privatperson (Doktorandin)

Datum: 16.4.2008

Betreff: Antwort auf Anfrage

Sehr geehrte Frau Ankenbrand,

Sie fragen in Ihrem Schreiben vom 1. April d.J. nach, ob Sie im Zeit- und Entwicklungsver-
gleich einen Teil der stadtischen Korrespondenz einsehen und vergleichend untersuchen kon-
nen.

Wir danken fir lhr Interesse an der Stadt C und sehen dabei grundséatzlich durchaus die Még-
lichkeit der angesprochenen Zusammenarbeit. Einschrankend sei aber gleich hinzugefiigt,
dass ein Vergleich der Entwicklung derzeit nicht aussagekréaftig zu sein verspricht. Die Kom-
munikation ist eher homogen.

Gerne stehen wir flr ein Gespréch zur Verfugung, wenn dies dennoch lhr Interesse trifft.

Mit freundlichen Grifien

Vorname Nachname

I11. Universitat A

Anzahl Schreiben: 104

1.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Professor X-Seminar

Adressat: Direktor Institution X Universitat A
Datum: 5.05.2006

Betreff: Kostenaufstellung

Sehr geehrter Herr Direktor, lieber Herr Kollege Y,
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im Namen aller Veranstalter der 0. g. Tagung danke ich Ihnen sehr herzlich fur die Aufnahme
ins Symposienprogramm! Wir hoffen, dal es uns gelingt, den damit verbundenen Anspriichen
gerecht zu werden.

Zugleich sende ich die revidierte Kostenaufstellung. Ihrer Anregung entsprechend, werden
wir die Teilnehmer bitten, Bahnkarten zweiter Klasse zu benutzen. Die Reisekosten vermin-
dern sich damit um rechnerisch X €, tatsdchlich wohl noch weiter, weil einige Teilnehmer
sicher auch eine Bahncard haben und nutzen werden. Diese Reduzierung ist auf der Kosten-
aufstellung, die — den Richtlinien der XY folgend — mit erster Klasse rechnete, handschriftlich
nachgetragen. Eine detaillierte Aufstellung der Reisekosten liegt bei. Fiir Herrn A habe ich als
Ort AB angegeben; wenn er in A sein sollte, entfallen auch seine Reisekosten.

Die Gesamtkosten belaufen sich jetzt voraussichtlich auf XY €. Von der XY haben wir ma-
ximal Y € zu erwarten. Wir miissen also die Stiftung Universitat A um einen Zuschuf3 von Z €
bitten, und ich wére Ihnen sehr dankbar, wenn Sie dies der Stiftung mit einer entsprechenden
Empfehlung zur Kenntnis bringen warden.

Mit freundlichen Grifien

Universitat A rechtsstehend: Briefkopf mit Siegel der Universitét
2.
Art d. Korrespondenz: in-/externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Rektor Universitat A
Adressat: Professor Universitat A
Datum: 26.3.2008

Betreff: Absage Einladung

Sehr geehrter Herr Kollege,
haben Sie besten Dank fur lhre Einladung zu der

Erdffnungsveranstaltung der X am Samstag, den 23. Februar
2008 um 16.30 Uhr.

Leider habe ich fir diesen Samstag bereits eine anderweitige
Verpflichtung, weswegen mir eine Teilnahme an der
Veranstaltung nicht moglich sein wird.

Mit der Bitte um Verstandnis und besten Wiinschen
verbleibe ich

Vorname Nachname

Universitat A rechtsstehend: Briefkopf mit Siegel der Universitét
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3.

Art d. Korrespondenz: in-/externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Rektor Universitat A
Adressat: Direktor Institut Y
Datum: 26.3.2008

Betreff: Absage Einladung

Sehr geehrter Herr Nachname,

haben Sie vielen Dank fur Ihre Einladung zum Internationalen
Kongress der X vom 10. bis zum 13. September 2008.

Gerne waére ich der Einladung zu lhrer Jahrestagung personlich
nachgekommen, Bedauerlicherweise muss ich Ihnen jedoch
mitteilen, dass ich an diesem Tag bereits anderweitigen,
unaufschiebbaren terminlichen Verpflichtungen nachzukommen
habe.

Ich bitte fir mein Fernbleiben um Nachsicht und wiinsche der
Veranstaltung gutes Gelingen.

Mit freundlichen GrifRen
lhr

Prof. Dr. Vorname Nachname

Universitat A rechtsstehend: Briefkopf mit Siegel der Universitét
4.
Art d. Korrespondenz: in-/externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Rektor Universitat A

Adressat: Vorstandsvorsitzender Firma XY
Datum: 26.3.2008

Betreff: Absage Einladung

Sehr geehrter Herr Professor Nachname,

haben Sie herzlichen Dank fir Ihre Einladung zum
Abschlusskonzert des X am 29. Dezember in C.
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Leider wird es mir aufgrund anderweitiger Verpflichtungen nicht
maoglich sein, dem Konzert beizuwohnen. Ich wiinsche jedoch
eine gelungene Veranstaltung und bitte fir mein Fernbleiben um
Nachsicht.

Mit freundlichen Grufien

Prof. Dr. Vorname Nachname

5.

Art d. Korrespondenz: Hauspost/halbinterne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Vorstand Offentl. Einrichtung X
Adressat: Rektor Universitat A

Datum: 2003
Betreff: Verwaltungskosten Offentl. Einrichtung X filr Alumniarbeit
Magnifizenz,

sehr geehrter Herr Professor Nachname,

im Rahmen unserer Gesprache tber XY waren wir verblieben, dem Rektorat die finanzielle
Situation der neuen Offentl. Einrichtung X darzulegen. Nach vollzogener Vereinigung der
drei Forderer mdchten wir dem nachkommen und gleichzeitig im Hinblick auf die zu leisten-
den Alumniarbeiten um Unterstltzung bitten.

Glicklicherweise steht nun die Grindung weiterer Sektionen und damit weiteres Mitglieder-
wachstum unmittelbar bevor. Dies wird die Einnahmen aber auch die Sachkosten fir die
Alumnibetreuung erhéhen.

Wenn es gelange, die fir die Mitglieder-/Alumnibetreuung anfallenden Sachkosten anderwei-
tig zu decken, kdnnte die Situation nachhaltig bereinigt werden.

Wir méchten daher sehr gerne auch das Angebot des Rektorates aufgreifen, tber die inhaltli-
che Ausgestaltung der Alumniarbeit gemeinsam nachzudenken und wirden uns freuen, wenn
zu beiden Themen ein Treffen moglich ware.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname

6.

Art d. Korrespondenz: Hauspost/halbinterne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Fax (mit Brief-Design)

Schreiber:  Vorstand Offentl. Einrichtung X
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Adressat: Rektor Universitat A
Datum: 14. September 2004
Betreff: Koordination

Magnifizenz, lieber Herr Nachname,

ich komme heute auf unsere Verabredung zu einem gemeinsamen Termin zurtick und mdchte
wie angekindigt die Mitglieder des Rektorats zu einer Besprechung der Themen X und Y am
Montag, 18. Oktober 2004, 14.00 Uhr einladen. Es liegt mir sehr am Herzen, dass wir (ber
diese Themen, die auch die Entwicklung und zukiinftige Arbeit der Offentl. Einrichtung X
und Stiftung Universitat A betreffen, gemeinsam nachdenken. Mit der Anlage erhalten Sie
deshalb ein Papier, das stichworthaltig die Uberlegungen zusammenfasst, die der Vorstand
der Offentl. Einrichtung X sich zwischenzeitlich dazu in einer eigens anberaumten Sitzung
gemacht hat. Ich wiirde mich freuen, wenn das Rektorat das Papier zur gedanklichen Vorbe-
reitung unseres Gesprachs nutzen wollte und bin Ihnen auch sehr dankbar, wenn Sie uns um-
gekehrt wissen lassen konnten, welche Uberlegungen seitens der Universitit inzwischen zur
zukunftigen Alumni-Arbeit und zu Y bestehen.

Zusammen mit meinen Kollegen und meiner Kollegin im Vorstand der Offentl. Einrichtung X
sowie unserer Geschaftsstellenleiterin freue ich mich auf einen fruchtbaren Gedankenaus-
tausch am 18. Oktober. Wie zwischen unseren Biros vereinbart, kann der Termin gerne bei
Ihnen stattfinden.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname

1.

Art d. Korrespondenz: Hauspost

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Prorektor fur internationale Angelegenheiten Universitat A
Adressat: Vorstand Offentl. Einrichtung X

Datum: 6.10.2004

Betreff: Antwort

Sehr geehrter Herr Z, [V orstandsvorsitzender Offentl. Einrichtung X]

auch im Namen des Rektors, der zur Zeit verreist ist, danke ich Ihnen sehr fur die Zusendung
Ihrer Uberlegungen zu X und Y fiir unsere Universitéat.

Fur die Vorbereitung des Gespraches zwischen Rektorat und Vorstand der Offentl. Einrich-
tung X schicke ich lhnen das vom Rektorat erarbeitete und vom Universitatsrat zustimmend
zur Kenntnis genommene X-Konzept.

Die von lhnen vorgeschlagene Teilung der Aufgaben zwischen X, unter Federfihrung der
Offentl. Einrichtung X bzw. Y unter Federfilhrung des Rektors scheint mir sehr sinnvoll.

Ich freue mich auf das Gesprach am 18.10.04 und verbleibe mit freundlichen GriiRen
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lhr
Vorname Nachname handschriftlich
Prof. Dr. Vorname Nachname

8.

Art d. Korrespondenz: Hauspost

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax

Schreiber:  Prorektor fur internationale Angelegenheiten Universitat A
Adressat: Vorstand Offentl. Einrichtung X

Datum: 12.1.2004

Betreff: Alumni

Sehr geehrte Damen und Herren,

das Rektorat und der Universitétsrat der Universitat A haben in der letzten Zeit eine neue Ini-
tiative zur Intensivierung von X ergriffen. In diesem Kontext werden in der Zukunft die
Alumni-Aktivitaten eine sehr grofRe Rolle spielen. Aus diesem Grund sind die Bemuhungen
der Forderer der Universitat zur Unterstiitzung der Alumni-Aktivitaten sehr zu begriien.

Um die Zugehorigkeit zu Alumni-Vereinen attraktiver zu machen und das Engagement der
Alumni zu verstarken, wird das Rektorat prifen, wie das Angebot von Dienstleistungen der
Universitat an die Alumni erweitert werden kann. Dariber hinaus wird vom Rektorat gepruft,
ob ein einzurichtendes Fundraising-Biro den Versand von Informationen und relevanten Pub-
likationen an die Alumni Gbernehmen kann.

In diesem Zusammenhang waére zu (berlegen, ob eine flexible Handhabe der Hohe des Mitg-
liedsbeitrags der Alumni zur Rekrutierung einer wesentlich hoheren Zahl von Alumni beitra-
gen kann.

Mit herzlichem Dank fir Ihre Bemuhungen und freundlichen GriiRen
Ihr

Vorname Nachname

Musterbriefe des Rektorats zu verschiedenen Anlassen

Identischer Zeilenumbruch
Identischer Wortlaut
Datierung
An der rechten Seite jedes Schreibens der Briefkopf der Universitat A
vorgedruckte Unterschrift:
manchmal lediglich "Vorname Nachname' ohne jeden Titel, GruRvariation
bei Universitatsangehdrigen
manchmal Prof. Dr. Vorname Nachname, Gruf3variation
bei Externen

'‘Aufbauschreiben’: positive face des Adressaten wird systematisch aufgebaut. Tros-
tung/Ermutigung
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Universitat A rechtsstehend: Briefkopf mit Siegel der Universitét
9.
Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Standard-/Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Rektor Universitat A
Adressat: Professor Universitat A
Datum: 23.10.2007

Betreff: Ermutigung

Sehr geehrter Herr Professor Nachname,

ganz herzlich mdchte ich mich im Namen des gesamten
Rektorats fur lhren engagierten Einsatz im Rahmen der
Exzellenzinitiative von Bund und L&ndern bedanken.

Die Aufforderung, Ihr Konzept zu einem Antrag auszuarbeiten,
zeigt, dass Sie sehr gute Ideen entwickelt haben. Die
Konkurrenz im Rahmen der Exzellenzinitiative war sicherlich
grolR und mdglicherweise haben auch politische Entscheidungen
eine Rolle gespielt.

Ich bin mir aber sicher, dass sich die Qualitét Ihres Konzeptes
durchsetzen wird und mdchte Thnen daher empfehlen, tber eine
Wiederverwertung im Rahmen anderer Fordermdglichkeiten
nachzudenken. Das Forschungsdezernat wird Ihnen ggf.
unterstiitzend zur Seite stehen.

Mit freundlichen GrifRen
lhr

Vorname Nachname

Universitat A rechtsstehend: Briefkopf mit Siegel der Universitét
10.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Rektor Universitat A
Adressat: Ehrensenatorin Universitat A
Datum: 26.3.2008

Betreff:
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Sehr geehrte, liebe Frau Nachname,

fiir Ihre freundlichen Zeilen und die Zusendung des Buchs X
danke ich Ihnen ganz herzlich.

Ich freue mich auf unsere néchste Begegnung beim Treffen der
Ehrenbirger und Ehrensenatoren der Universitét; die
Einladungen hierzu werden in Kurze verschickt werden.

Mit freundlichen GrifRen,

Vorname Nachname

Universitat A rechtsstehend: Briefkopf mit Siegel der Universitat
11.
Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Rektor Universitat A
Adressat: alterer Professor Universitat A
Datum: 30.10.2007

Betreff: Geburtstagsgluckwunsch

Alterer Professor dies steht als Vermerk in anderer Schriftart an dieser Stelle des
Schriftstiicks

Sehr verehrter Herr Kollege/Frau Kollegin Nachname,

zu Ihrem XY. Geburtstag gratuliere ich Ihnen im Namen der Universitat A

und personlich sehr herzlich.

Der Erfolg der Universitét grindet im Wesentlichen auf dem
personlichen Einsatz ihrer Leistungstréger. Lassen Sie mich daher an
dieser Stelle fir Ihre Bereitschaft und lhren Einsatz, mit dem Sie das
universitére Leben jahrelang mitgeprégt haben, herzlich danken.

Ich wiinsche Thnen im Namen des gesamten Rektorats alles Gute,
Gesundheit sowie Zufriedenheit.

Mit bestem Grulf3,
lhr

Vorname Nachname
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Universitat A rechtsstehend: Briefkopf mit Siegel der Universitét
12.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Rektor Universitat A

Adressat: alterer Ehrensenator Universitat A
Datum: 23.12.2007

Betreff: Geburtstagsgluckwunsch

Alterer Ehrensenator Universitat Al
Sehr geehrter Herr Ehrensenator,

zu Ihrem x. Geburtstag gratuliere ich IThnen im Namen der Universitat A
und personlich sehr herzlich.

Lassen Sie mich an dieser Stelle fur Ihre jahrelange Bereitschaft und
Ihren Einsatz, mit dem Sie am universitaren Leben aktiv mitwirken,
herzlich danken. Es ist deutlich: Ohne Ihr Engagement und Ihre
konstante Unterstiitzung stinde die Universitat A nicht

so erfolgreich und anerkannt da.

Ich winsche lhnen, auch im Namen des gesamten Rektorats, alles
Gute, Gesundheit sowie Zufriedenheit und hoffe, Sie bald wieder in
der Universitat begrifien zu durfen.

Mit bestem Grult,

Ihr

Vorname Nachname

Universitat A rechtsstehend: Briefkopf mit Siegel der Universitét
13.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Rektor Universitat A

Adressat:  jungerer Ehrensenator Universitat A
Datum: 23.12.2007

Betreff: Geburtstagsgluckwunsch

Jungerer Ehrensenator der Universitat Al
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Sehr geehrter Herr Ehrensenator,

zu Ihrem x. Geburtstag gratuliere ich IThnen im Namen der Universitat A
und personlich sehr herzlich.

Lassen Sie mich an dieser Stelle fur Ihre jahrelange Bereitschaft, am
universitéren Leben aktiv mitzuwirken, danken. Wir bauen auf der
Basis Ihrer Leistungen auf. Es ist deutlich: Ohne Ihr Engagement und
Ihre konstante Unterstiitzung stiinde die Universitat A

nicht so erfolgreich und anerkannt da.

Ich wiinsche Thnen im Namen des gesamten Rektorats alles Gute,
Gesundheit sowie Zufriedenheit und hoffe, Sie bald wieder in
der Universitat begrifien zu durfen.

Mit bestem GruR,

Ihr

Vorname Nachname

Universitat A rechtsstehend: Briefkopf mit Siegel der Universitat
14.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Rektor Universitat A
Adressat:  jungere Professoren Universitat A

Datum: 30.10.2007
Betreff: Geburtstagsgluckwunsch
Jungere Professoren Vermerk in anderer Schrift an dieser Stelle des Schreibens

Sehr verehrter Herr Kollege/Frau Kollegin Nachname,

zu Ihrem XY. Geburtstag gratuliere ich Ihnen im Namen der Universitat A
und personlich sehr herzlich.

Der Erfolg der Universitat grindet im Wesentlichen auf dem
personlichen Einsatz ihrer Leistungstrager. Lassen Sie mich daher an
dieser Stelle meinen Dank fiir lhre Leistungen und Ihr Engagement in
Lehre und Forschung aussprechen.
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Ich wiinsche Thnen im Namen des gesamten Rektorats alles Gute,
Gesundheit sowie Zufriedenheit.

Mit bestem Gruf3,
lhr

Vorname Nachname

15.

Art d. Korrespondenz: interne/externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Brief, hier als: Fax/Hauspost (Rundschreiben)

Schreiber:  Rektor

Adressaten: Verteiler: Senatoren, Ehrenbiirger,
Offentl. Einrichtung X ab X € Mitgliedsbeitrag [sehr hoher Beitrag]
Sach- u. Geldspenden XY

Datum: Juni 2006

Betreff: Exzellenzinitiative des Bundes und der Lander

Verehrte Freunde und Forderer der Universitat A,

mit diesem Schreiben mdchte ich Sie Uber die Beteiligung der Universitat an der Exzellenzini-
tiative des Bundes und der L&nder informieren.

VVon Anfang an, namlich seit Januar 2004, war es fur das Aer Rektorat selbstverstandlich, sich
dem Wettbewerb der Hochschulen, wie im Strategiepapier verankert, auch zu stellen.

Mit vier Graduiertenschulen (erste Saule), flnf Exzellenzclustern (zweite Saule) und einem
ubergreifenden Zukunftskonzept zur internationalen Spitzenforschung (dritte Sdule) ging die
Universitat A in die erste von zwei Runden des Wettbewerbs. Die Antragsskizzen zeigen,
dass die Universitat A in der Lage ist, strategische Schwerpunkte fur die Zukunft zu setzen.
Durch gemeinsame Anstrengung werden interdisziplindre Zusammenarbeit und Kooperatio-
nen mit aulReruniversitéren Einrichtungen und Unternehmen in den Geistes- wie in den Natur-
und Lebenswissenschaften Uber Fachergrenzen hinweg koordiniert.

In der Vorauswahl am 20. Januar 2006 hat die Kommission von Deutscher Forschungsge-
meinschaft und Wissenschaftsrat die Universitat ermutigt, in allen drei S&ulen der Exzellenz-
initiative bis April 2006 einen vollstandig ausgearbeiteten Antrag einzureichen. Zur Bewer-
bung flr die Endrunde aufgefordert wurden der Aer Antrag fur die Graduiertenschule ABC
sowie der Antrag DEF fur die Exzellenzcluster. Sollte A mit Antragen flr Graduiertenschulen
und Exzellenzcluster erfolgreich sein, besteht auch eine Chance fur die dritte Sdule, d. h. im
Wettbewerb um strategische Zukunftskonzepte gewinnen. Dieser Zwischenerfolg macht uns
froh, wenn wir uns auch eine noch grofRere Zahl von erfolgreichen Skizzen in Graduierten-
schulen und Exzellenzclustern gewunscht hatten.
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In Zusammenhang mit der formellen Ausschreibung der Deutschen Forschungsgemeinschaft
am 10.4.2006 hat das Rektorat erneut alle Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler der Uni-
versitat aufgefordert, ab Fruhsommer 2006 ihren Beitrag zur zweiten Runde des Wettbewerbs
zu leisten und dabei insbesondere die Geistes-, Sozial- und Verhaltenswissenschaften mit ih-
ren "kleinen" Fachern angesprochen, umfasst doch der Exzellenzanspruch die Universitat in
ihrer ganzen Vielfalt.

Schon heute wird die Starke der Volluniversitat A sichtbar mit vorziglicher Forschung in fast
allen Fachern, durch das Zusammenspiel mit auBeruniversitaren Forschungseinrichtungen und
Wirtschaftsunternehmen, durch internationale Forschungsbeziehungen und durch die sorgsa-
me Forderung des wissenschaftlichen Nachwuchses. Diese Merkmale sollen nach dem Aer
Zukunftskonzept noch starker in Erscheinung treten und die Flexibilisierung und Dynamisie-
rung universitarer Personalstrukturen einbeziehen.

Am 13. Oktober diesen Jahres ist mit der Bekanntgabe der Forderentscheidung zu rechnen.
Ich werde Sie dann sofort informieren.

Bis dahin verbleibe ich mit den besten GriiRen
lhr

Prof, Dr. Titel Vorname Nachname

16.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail (Rundmail)

Schreiber:  Zentrale Universitatsverwaltung Dezernat 8 "Beziehungspflege"
Adressaten: ZUV verschiedene Dezernate, Pressestelle Universitat A
Datum: 2. Februar 2006

Betreff: Agenda fur Sitzung

Liebe Mitglieder des AK Printmedien, liebe Frau X, liebe Frau Y, ...

auf Wunsch von Herrn Prorektor Z teile ich lhnen die Agenda fiir unsere morgige Sitzung
mit:

1. Das neue Corporate Design der Universitat A
2. Printmedien
- Koordinierung von Erscheinungsterminen und Inhalten
- Ubernahme des neuen Corporate Design
3. Corporate Design und Internetauftritt
4. Vorbereitung fur Prasentation der Ergebnisse des AK Printmedien fur Prof. A

Die Sitzung findet in der *Bel Etage* statt.
Mit freundlichen GrifRen
Vorname Nachname

17.
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Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail (Rundmail)

Schreiber:  Pressestellenleiter Universitiat A
Adressat: Zentrale Universitatsverwaltung Dezernat 8 "Beziehungspflege™

CC: Dezernate ZUV, Offentl. Einrichtung X, Institute Universitat A
Datum: 8. September 2006
Betreff: Minderheitsvotum Corporate Design

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

im Nachgang zur gestrigen Sitzung des AK Printmedien gebe ich folgendes Minderheitsvo-
tum ab:

e Der Reduktion unserer Wortmarke auf "Universitat A" kann ich nicht
zustimmen. Sie beraubt uns ohne Not eines wichtigen Alleinstellungsmerkmals. Im
ubrigen weise ich darauf hin, dass "Harvard" logisch dasselbe ist wie "A-", ndm-
lich die Nennung des Griinders und nicht des Ortes.

e Auch die Verwendung eines breiten roten Streifens auf der Titelseite von "Zeit-
schrift X" findet nicht meine Zustimmung, da sie diametral gegenséatzlich zum
freien Layout der (in meinen Augen layouterisch sehr guten) "Universitat A" ist
und eine Einengung des XY bedeutet.

Mit herzl. Grufien, lhr A. Nachname

18.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt: Beziehungspflege; Einladung
Medium: Brief

Schreiber:  Stiftung XY

Adressaten: Pressereferent Universitat A; alle Pressereferenten
Datum: 10.10.2006

Betreff: Einladung zum Y Z-Pressetreff

Sehr geehrter Herr Dr. X,

nach ziemlich genau sechs Jahren treffen wir uns wieder einmal im X-Keller der XY-Stiftung
in A. Anlass ist das X-jahrige Jubildum der Stiftung, die 19XY zum Y. Jubildum der Tatsache
XY gegrundet wurde.

Zu Beginn des Abends wird der Vorstandsvorsitzende, Professor Vorname Nachname, ein
kurzes Restimee der Forschungsprojekte der Stiftung zu den "Wechselbeziehungen zwischen
A, B und C" ziehen.

Uber ABCD berichtet anschlieBend Professor Vorname Nachname vom Interdisziplinaren
Zentrum B der Universitat A.
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Zum Ausklang bieten der X-Keller und — so das Wetter es erlaubt — die Terrasse der Y-Villa
einen schonen Rahmen fir personliche Gespréache. Auller einem freien Abend und Lust auf
neue (und alte) Kontakte brauchen Sie nichts mitzubringen.

Eine kurze Bestétigung auf dem beiliegenden Faxbogen wére wie immer hilfreich.
Mit freundlichen GruRen

Vorname Nachname Vornarpe Nachname
Pressesprecher der Universitat A Leiter OA XY-Stiftung

Zum Pressetreff laden (in dieser Reihenfolge am Ende des Briefes) immer ein:
1. an erster Stelle: Leiter des Veranstaltungsorts

2. Pressesprecher Uni A = immer Veranstalter

3. Leiter OA XY-Stiftung = immer Veranstalter

19.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Schwerpunkt: Beziehungspflege; Einladung
Medium: Brief

Schreiber:  Veranstalter Pressetreff (Pressesprecher Uni A; Pressereferent XY -Stiftung)
Adressaten: Pressereferenten, hier: Universitat A

Datum: 10. April 2001

Betreff: Einladung zum Y Z-Pressetreff

Sehr geehrte Damen und Herren,
liebe Kolleginnen und Kollegen,

Im vergangenen September haben wir unseren "YZ-Pressetreff" sehr erfolgreich bei der XY-
Stiftung wieder ins Leben gerufen. jetzt organisieren wir ein zweites Treffen beim AB in A.

Wir wollen auch weiterhin an das Ziel des friiheren Pressetreffs ankniipfen und Journalisten
und Offentlichkeitsarbeiter der Region zu informellen Gesprachen zusammenbringen. Den
Rahmen flr die Treffen bieten abwechselnd Institutionen oder Unternehmen, die den Abend
mit Inhalten gestalten, sowie fir Speisen und Getrénke sorgen.

Mit einem Treffen in dem AB setzen wir unseren Neuanfang fort. Sie sind herzlich dazu ein-
geladen. AuRer einem freien Abend und Lust auf neue (und alte) Kontakte brauchen Sie
nichts mitzubringen.

Eine kurze Bestétigung per Fax oder E-mail wére wie immer hilfreich.

Mit freundlichen GriiRen

VVorname Nachname Vorname Nachname
Pressesprecher der Universitat A Leiter OA XY-Stiftung
20.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz



236

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber: Institut, das als Tagungsort fungiert

Adressat: Pressereferenten, hier: Universitat A

Datum: 25. April 2001

Betreff: Berichtigung Datum Einladung zum Y Z-Pressetreff

Sehr geehrte Damen und Herren,
liebe Kolleginnen und Kollegen,

Der Pressetreff beim AB findet am DONNERSTAG, den 3. Mai, um 19.30, statt.
NICHT am Freitag, den 4. Mai.

Bedauerlicherweise war die erste Einladung etwas verwirrend.

Wegbeschreibung zum AB:

Sie finden das XY zwischen A und B in der Y-strasse. Am einfachsten ist es, von C der D-
strasse folgend bis zum E-Platz (Kiosk an der linken Seite, ca. 100m vor der Tankstelle) zu
fahren und am Kiosk links abzubiegen. Die F-strasse fuhrt (sehr kurvenreich) durch den Wald
(rechts halten), an G (Bauernhof) vorbei (nach ca. 100m) zum AB- Hinweisschild (links). Sie
folgen der D-strasse, biegen bei der ersten Moglichkeit links ab und befinden sich direkt an
unserem Treffpunkt Eingang H.

Wir freuen uns auf den gemeinsamen Abend!

Mit freundlichem GrufR,

Vorname Nachname

21.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt, Einladung
Medium: Brief

Schreiber:  Pressereferent einer Stiftung; Pressesprecher eines Unternehmens
Adressaten: Pressereferenten, hier: Universitat A

Datum: 30.5.2001

Betreff: Einladung zum 3. Pressetreff

"Einladung zu Sommergewittern" (frei nach Reinhard Lettau)
Sehr geehrte Damen und Herren, liebe Kolleginnen und Kollegen,
zum dritten YZ-Pressetreff seit seiner erfolgreichen "Reanimation™ im letzten Herbst mdchten

wir Sie, auch im Namen von Dr. Vorname Nachname und VVorname Nachname, herzlich ein-
laden.
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Ziel des Pressetreffs ist es, dass Journalisten und Offentlichkeitsarbeiter der Region informell
miteinander ins Gesprach kommen. Den Rahmen fiur die Treffen bieten Institutionen oder
Firmen, die auch fir das leibliche Wohl sorgen. Nach der XY-Stiftung und dem AB laden
diesmal die CD-Stiftung und das EF gemeinsam in die Aer Villa Z ein.

Mit der Villa Z verbinden vor allem die Kollegen vom Hdérfunk Erinnerungen — lange Zeit
hatte hier unter anderem die Wissenschaftsredaktion des ABC ihren Sitz. Heute hat mit dem
AB die Wissenschaft selbst ihren Platz in der Villa gefunden, und das ehemalige Studio wur-
de zu einem modernen Tagungsgebdude umgebaut. Vorname Nachname und AB-Direktor
Prof. Vorname Nachname werden zu Beginn des Treffens kurz iber die Aktivitaten der Stif-
tung und des AB berichten.

Wir hoffen auf schones Wetter, damit wir auf der Terrasse plaudern und den Garten genieRRen
konnen. AuRer einem freien Abend und Lust auf neue (und alte) Kontakte brauchen Sie nichts
mitzubringen — vielleicht einen Regenschirm, aber wir wollen ja nicht das Schlimmste erwar-
ten...

Eine kurze Bestétigung per Fax (siehe Formular) oder E-Mail wére sehr hilfreich.

Mit freundlichen Grifien

VVorname Nachname VVorname Nachname

OA der Stiftung OA des Unternehmens

22.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt, Einladung
Medium: Brief

Schreiber:  Pressereferent der Einrichtung, an der Treffen stattfindet; Pressesprecher XY -
Stiftung; Pressesprecher Universitat A

Adressat: Pressereferenten, hier: Pressereferent Stiftung

Datum: 10. Juli 2002

Betreff: Einladung zum Presse-Stammtisch YZ am 31. Juli 2002

Sehr geehrter Herr X,

zu unserem Presse-Stammtisch laden wir Sie ins AB-Museum in A ein.

Wir treffen uns am Mittwoch, den 31. Juli 2002, 19.00 Uhr, vor bzw. im Foyer des AB-
Museums. Nach einer kurzen Fuhrung durch die Sonderausstellung YZ besteht dann in der J-
Kneipe bei einem kleinen Umtrunk die Mdglichkeit zum kollegialen Gesprach.

Um besser planen zu koénnen, ware das AB-Museum uber lhre Zusage dankbar (per Mail:
abc@xy.de bzw. telefonisch unter 1234 bei Frau Y).

Mit freundlichen GriiRen

Pressereferent der Einrichtung, an der Treffen stattfindet; Pressesprecher XY -Stiftung; Pres-
sesprecher Universitat A
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23.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt: 'Entschuldigung’
Medium: Fax

Schreiber:  Pressereferent der XY-Stiftung

Adressat: Pressereferent der Universitat A

Datum: 24.07.2002

Betreff: Weiterleitung Einladung

Hallo Vorname,

mit der néchsten Seite schicke ich Dir die Einladung zum ABC [hier verwendete Abkirzung
fur Museum]. Eigentlich bist Du ja im Verteiler drin. Ich werde mir die Exportdatei fir den
néchsten Einlader genauer ansehen.

Mit freundlichen GriRen

Unterschrift: Vorname

Vorname Nachname

24.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt, Einladung
Medium: Brief

Schreiber:  Pressereferent der Einrichtung, an der Treffen stattfindet; Pressesprecher XY-
Stiftung; Pressesprecher Universitat A

Adressat: Pressereferenten, hier: Pressereferent Universitat A

Datum: 20.08.2002

Betreff: Einladung zum Presse-Stammtisch am 8. Oktober 2002

Sehr geehrter Herr Dr. X,

zu unserem nachsten Presse-Stammtisch laden wir Sie in die AB ein. Titel Vorname Nachna-
me begrif3t die Teilnehmer am Dienstag, 8. Oktober 2002, um 19.00 Uhr im YZ-Festsaal der
AB.

Im Anschluss daran erhalten Sie bei einer kurzen Filhrung durch die AB Einblicke in das Pro-
jekt "EF". Die AB hat im Rahmen dieses Projektes nicht nur gro3e Teile des Schlosses reno-
viert. Sie 6ffnet sich mit vielfaltigen Angeboten auch fir die Birgerinnen und Birger der Re-
gion.

Nach der Flihrung wiirden wir uns freuen Sie erneut im YZ-Festsaal begrufRen zu dirfen, um
den Abend bei Speis und Trank gemtlich ausklingen zu lassen.

Uber Ihre Teilnahmezusage an Frau X freuen wir uns sehr (X@abc.de oder Tel. 1234).
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Mit freundlichen Grifien

Presseleiter der Einrichtung, an der Treffen stattfindet; Presseleiter XY -Stiftung; Pressespre-
cher Universitat A

25.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt, Einladung
Medium: Brief

Schreiber:  Presseleiter der Einrichtung, an der Treffen stattfindet; Pressesprecher XY-
Stiftung; Pressesprecher Universitat A

Adressat: Pressereferenten, hier: Pressereferent Universitat A

Datum: 17. Dezember 2002

Betreff: Einladung Presse-Stammtisch

Sehr geehrter Herr Dr. X,

unser nichster Presse-Stammtisch — organisiert vom Amt fiir Offentlichkeitsarbeit der Stadt
XY — wird am Donnerstag, 16. Januar, im XYer Kunstverein stattfinden. Sie sind herzlich zu
einer Sonderfuhrung durch die Ausstellung "AB™ und anschlieend zum "gemditlichen Teil
des Abends" in die Cafeteria des Kunstvereins eingeladen.

Oberblrgermeister Vorname Nachname begrit die Teilnehmer/innen um 19.30 Uhr in den
Raumen des Kunstvereins, X-StraRe. Danach fuhrt Sie Vorname Nachname, Direktor des
XYer Kunstvereins, durch die Ausstellung.

Bitte geben Sie uns kurz Bescheid, ob Sie teilnehmen werden: XY @abc.de oder Telefon
1234. Wir freuen uns auf den Abend mit Ihnen!

Ein schdones Weihnachtsfest und einen guten Einstieg ins neue Jahr wiinschen Ihnen mit herz-
lichen GriRen

Presseleiter der Einrichtung, an der Treffen stattfindet; Pressesprecher XY-Stiftung; Presse-
sprecher Universitat A

26.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Fax (wie Brief)

Schreiber:  einer der Veranstalter: Presseleiter XY -Stiftung

Adressat: OA-Mitarbeiterin Institution, an der Pressestammtisch stattfinden soll
Datum: 20. Dezember 2002

Betreff: Koordination

Liebe Frau X,
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bei unserem letzten Gesprach haben wir darlber gesprochen, im ndchsten Jahr mit lhnen und
Frau Dr. Y einen Pressestammtisch YZ im AB zu veranstalten. Der Stammtisch setzt sich aus
Journalisten und Offentlichkeitsarbeitern zusammen und trifft sich immer auf Einladung einer
gastgebenden Institution. Bei dem von uns angesprochenen Termin ging es um eine solche
Einladung der Pressestelle des AB zu einem Stammtisch, bei dem Sie sich auch von dessen
Teilnehmern verabschieden und Ihre Nachfolgerin vorstellen kénnten.

Ich hoffe allerdings, dass sich dieser Abschied nur auf Ihre Funktion im AB bezieht; denn
eigentlich wirde es mich sehr freuen, wenn lhnen die neuen Freiheiten die Gelegenheit gaben,
auch zukinftig zum Stammtisch zu kommen. Ich wiirde Sie deshalb gerne weiterhin mit Ihrer
Privatanschrift in unserem Verteiler fihren. Da die aktuelle Einladung fir den néchsten
Stammtisch am 16. Januar 2003 Sie vielleicht im AB nicht erreicht hat, lege ich vorsichtshal-
ber eine Kopie der Einladung an Herrn Y bei mit der Bitte, diese als eine an Sie gerichtete
Einladung zu sehen.

Herr Y hat mir jetzt berichtet, dass es moglicherweise eine Verwechslung gibt, weil Sie ihm
gegeniiber von einer Veranstaltung der EF im AB gesprochen haben. Ich muss gestehen, dass
ich die EF nicht kenne. Bei unserem Gesprach ging es schon um den Pressestammtisch. Es
waére schon, wenn der Stammtisch trotz dieser Verwechslung zustande k&me. Aber darlber
kdnnen wir ja vielleicht im Januar sprechen.

Firs Erste winsche ich lhnen und lhrem Mann eine frohes Weihnachtsfest und besonders
Ihnen mit dem Neuen Jahr einen schonen Start in das Neue Leben.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname

217.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt Begleitschreiben
Medium: Fax

Schreiber:  Presseleiter XY-Stiftung (Veranstalter)
Adressat: Pressereferent Universitat A (auch Veranstalter)
Datum: 20. Dezember 2002

Betreff: Begleitschreiben zu gesendetem Schreiben

Lieber Vorname,

im Anschluss die Kopie meines Briefs an Frau X.
Bis dann und alles Gute

Vorname

28.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Brief



241

Schreiber:  Presseleiter XY-Stiftung (Veranstalter)
Adressat: Pressereferent Universitat A (auch Veranstalter)
Datum: 25.08.2003

Betreff: Bild

Hallo Vorname,

hier ein Bild zur Erinnerung an die diesjahrige XY-Vorlesung. Ich habe ubrigens eben ver-
sucht, Frau Nachname wegen des Pressestammtischs im September zu erreichen und erfahren,
dass sie ab heute fir die nachsten beiden Wochen im Urlaub ist. Mal sehen, ob sich dann et-
was tut.

Alles Gute und bis bald

Vorname

29.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Veranstalter Pressetreff (Pressesprecher)

Adressaten: Pressereferenten

Datum: 18. November 2003

Betreff: Einladung zum Presse-Stammtisch am 10. Dezember 2003,
19.30 Uhr, Raum X im Y

Sehr geehrte Damen und Herren,

unser nachster Presse-Stammtisch — organisiert vom Z-Zentrum in X — wird am 10. Dezember
im Z-Zentrum stattfinden. Sie sind herzlich eingeladen zu einem wissenschaftlichen Vortrag
von Dr. Vorname Nachname, Abteilung Z, mit dem Titel:

"ABC"

AnschlieRBend findet ein geselliges Beisammensein statt, zu dem der Vorstand des Z-Zentrums
herzlich einladt.

Bitte geben Sie uns kurz Bescheid, ob Sie teilnehmen werden: abc@def.de oder Telefon 123
4567. Anfahrtsskizze unter www.abc.de. Wir freuen uns auf den Abend mit Ihnen!

Vorname Nachname Vorname Nachname Vorname Nachname

Z-Zentrum Pressesprecher Leiter OA XY-Stift.
Universitat A

30.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben

Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt


mailto:abc@def.de
http://www.abc.de/
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Medium: Brief

Schreiber:  Veranstalter Pressetreff (Pressesprecher)

Adressaten: Pressereferenten

Datum: Januar 2004

Betreff: Einladung zum Presse-Stammtisch am Mittwoch,
21. Januar 2004, 19.30 Uhr, im X-Institut, Stadt

Sehr geehrte Damen und Herren,

das X-Institut in Y organisiert unseren nichsten Presse-Stammtisch. Die zentrale Einrichtung
zur Erforschung und Dokumentation von X wird 2004 Y Jahre als — wenn das kein Grund
zum Feiern ist!

Bevor wir Sie jedoch zu einem geselligen Beisammensein einladen, informiert Sie die Leite-
rin der Offentlichkeitsarbeit, Dr. Vorname Nachname, tiber die Aufgaben des Instituts und der
Direktor, Prof. Vorname Nachname, gibt Ihnen Einblicke in "XY" [Vortrag]

Bitte geben Sie Bescheid, ob Sie teilnehmen werden:

nachname@xy.de
Lageplan als Anhang. (Parken ist nur im Parkhaus neben dem X mdglich. Per S-Bahn: Haltes-
telle XY. Dann Linie 1 oder 2 bis Haltestelle YZ)

Wir freuen uns auf den Abend mit Ihnen.

Vorname Nachname Vorname Nachname Vorname Nachname
mit jeweiliger Funktionsbezeichnung

31.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Veranstalter Pressetreff (Pressesprecher)

Adressaten: Pressereferenten

Datum: 14.6.2004

Betreff: Einladung "Y Z-Pressetreff: Mittwoch, 7. Juli 2004, 19:00 Uhr,
XY-Museum, AB-Stralie, Stadt

Sehr geehrte Damen und Herren,

an einem Juliabend, wenn die Ebene noch von der Sommerhitze aufgeheizt ist, sollte man sich
an einem angenehm kuhlen Ort zusammenfinden. Daher lade ich Sie zum nédchsten YZ-
Pressetreff am 7.7. um 7 pm in das XY-Museum Stadt ein. Das Museum liegt in Stadtteil, und
hier ist es etwa drei Grad kihler als in der benachbarten Altstadt.

Das XY-Museum ist im ehemaligen X untergebracht. Dort zeigt es auf Gber 300 Quadratme-
tern und zwei AuBenflachen Stationen des Lebens und das Wirken und Schaffen des Titel
VVorname Nachname. Die Themenbreite reicht von der Entwicklung der XY-Technik bis hin
zur Rolle der AB-Firma im Nationalsozialismus. Interaktive Prasentationen und moderne au-


mailto:nachname@xy.de
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diovisuelle Medien machen das Museum zu einem neuen Erlebnis in Stadt. Ein Besuch im
Internet gibt Ihnen erste Eindriicke www.museum.xy.de.

Wir hoffen auf einen lauen Sommerabend, damit wir auf der Terrasse plaudern und den
Hanggarten geniefl3en kénnen. Fir diejenigen, die das Museum noch nicht kennen, bieten wir
einen Uberblick und kurze Filhrungen an. Bitte bestatigen Sie lhre Teilnahme kurz per Fax
(siehe Formular), damit wir besser planen kénnen. Nach Anmeldung erhalten Sie den Zu-
gangscode fir die Tiefgarage des XY-Museums.

Gemeinsam mit den Initiatoren des Pressetreffs, Vorname Nachname und VVorname Nachna-
me, freue ich mich auf lhr Kommen.

Mit freundlichen GrifRen

Vorname Nachname Vorname Nachname Vorname Nachname
Direktorin Museum XY-Stiftung Pressesprecher Uni A
32.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben

Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  Veranstalter Pressetreff (Pressesprecher)

Adressaten: Pressereferenten

Datum: 4.11.2004

Betreff: Einladung zum Presse-Stammtisch am Sonntag,
21. November 2004, ab 16.30 Uhr, Ort

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

wir laden Sie sehr herzlich zu einem attraktiven Presse-Stammtisch auRerhalb der Reihe und
auBerdem der Routine ein: zu einem Bundesliga-Basketball-Spiel des langjahrigen deutschen
Rekordmeisters AB.

Mit dem X. Platz der X. Bundesliga in der Saison 200X/200Y meldete sich das Team des AB-
Clubs eindrucksvoll in der oberen Etage zuriick. Gegner des AB am 21. wir CD sein. Zur
Vorbereitung kénnen Sie sich unter www.ab.de einstimmen.

Fur die Interessierten gibt es in der Halle eine kleine Regelkunde vorab; wir treffen uns hier-
fur um 16.30 Uhr am Eingang. Das Spiel selbst beginnt exakt um 17 Uhr. Sollten Sie spater
als 16.30 Uhr kommen, zeigen die Ordner am Eingang der Halle Ihnen unsere Platze.

Wir danken dem AB sehr, dass er uns freien Eintritt erméglichte. Nach dem Spiel gehen wir
mit den Spielern in das Restaurant YZ hundert Meter entfernt. Der Stimmung wird es sicher

keinen Abbruch tun, dass es hier eng werden konnte. Wir bitten Sie, dieses Mal die Kosten in
dem Restaurant selbst zu tragen.

Bitte lassen Sie uns per Riickmeldung wissen, ob Sie kommen.

Hier finden Sie die Halle:


http://www.museum.xy.de/
http://www.ab.de/
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http://www.xyz.de/ab/cd/efg.html
Anreise: http://www.xyz.de/ab/cd/anfahrt.html

Mit herzlichen GriiRen

Dr. Vorname Nachname VVorname Nachname
Pressesprecher Universitat A Leiter OA XY-Stiftung
33.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Veranstalter Pressetreff (Pressesprecher Universitat A)
Adressaten: Pressereferenten

Datum: 27. April 2005

Betreff: Einladung Pressetreff

Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,

recht herzlich mochten wir Sie zum 1. Juni um 19.30 Uhr zum YZ-Pressetreff in die XY
einladen.

Die XY hat ihren Sitz neben Z, direkt am X Platz. Das vormals als X dienende Gebdude wur-
de zwischen X und Y fir VVorname Nachname erbaut. Das reizvolle Ambiente soll nicht dari-
ber hinwegtauschen, dal3 hier handfeste Grundlagenforschung betrieben wird. In X For-
schungsstellen arbeiten rund x Wissenschaftler, vor allem an Wéorterbiichern und Editionen,
aber auch einige naturwissenschaftliche Projekte werden von XY geférdert.

Zugleich ist die XY Gelehrtengesellschaft im traditionellen Sinne. Als zentrale XY beruft sie
herausragende Forscher Bundesland XYs zu ihren Mitgliedern. Im interdisziplinaren Ge-
spréch erortern die Mitglieder innerhalb der XY aktuelle Fragen der Forschung tiber Fach-
grenzen hinweg. Vor drei Jahren wurde berdies das Nachwuchsprogramm ABC ins Leben
gerufen, das gezielt junge Wissenschaftler in Region XY férdert.

Wir haben fir Sie an diesem Abend folgendes Programm vorgesehen, das lhnen einen Ein-
blick in unseren wissenschaftlichen Alltag vermitteln mdchte:

Im AnschluB wird noch eine kurze Fihrung durch das Akademiegebdude angeboten. Und da
wir wissen, dal3 Sie bereits einen langen Arbeitstag hinter sich haben, wenn Sie zu uns kom-
men, lassen wir den Abend bei FaBbier und Grillwirstchen im sommerlichen Hof der Aka-
demie ausklingen.

Dr. Vorname Nachname die beiden Ublichen Veranstalter
Pressereferent Akademie

34,
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben

Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt


http://www.xyz.de/ab/cd/efg.html
http://www.xyz.de/ab/cd/anfahrt.html
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Medium: Brief

Schreiber:  Veranstalter Pressetreff (Pressesprecher Universitat A)
Adressaten: Pressereferenten

Datum: 12. Oktober 2005

Betreff: Einladung Pressetreff

Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,

wir laden Sie herzlich zum néchsten YZ-Pressetreff am 9. November 2005 um 19.30 Uhr in
das X-Zentrum, Ort ein.

Treffpunkt ist das Y-Institut in der X-Stral3e, in dem Sie der Direktor, Professor Dr. VVorname
Nachname, als Gastgeber willkommen heil3t. Thema des Abends wird die Beziehung zwi-
schen Arzt und Patient in ihren verschiedenen Facetten sein.

"ABCD?", ist die zentrale Frage, die Professor Nachname in seinem gerade erschienen Buch
behandelt. Wie Medizinstudenten den Umgang mit Patienten lernen, wird modellhaft im neu-
en Aer Medizinstudiengang "ABCDE" umgesetzt. Und wie diese Bemiihungen mit der harten
Realitdt des Gesundheitswesens und stark reglementierten Klinikbetriebs zu vereinbaren sind,
wird ebenfalls Diskussionsthema sein.

Diskussionspartner sind

Die kritische Diskussion auf dem Podium und mit Thnen wird geleitet von der Kollegin Vor-
name Nachname, Institut X.

Aulerdem mdchten wir lhnen einen kompakten Einblick geben in das X-Zentrum, das im
vergangenen Jahr von den funf Kliniken und Instituten des Klinikums gegriindet wurde, die
sich mit psychischen Erkrankungen und Problemen befassen.

Danach freuen wir uns auf interessante Gespréache, Essen und Trinken in der hauseigenen Bar
neben dem Vortragsraum im Y -Institut!

OA Universitatsklinikum A die beiden ublichen Veranstalter

35.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt mit Beziehungspflegeelementen
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Stiftung XY
Adressat: Pressesprecher Universitat A
Datum: 11. Juli 2003

Betreff: "Na was schon!"

Lieber Vorname,
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herzlichen Dank fur Dein Fax mit dem Artikel. Wadre ja schon, wenn der X-Verein auf eine
"solide Basis" kame.

Wegen des Pressestammtischs habe ich ein bisschen und meistens erfolglos herumtelefoniert.
VVorname Nachname, Vorname Nachname und VVorname Nachname werde ich wohl erst am
Montag zu Gehdor kriegen.

Vorname Nachname schldgt ihren Termin Februar 2004, kurz vor der Jahreshauptversamm-
lung und zum 40. Jubildum, vor. Sie kann das aber erst Ende Juli oder Anfang August klaren
und wird dann Dich oder mich anrufen.

Es war schon, dass wir uns gestern mal wieder langer unterhalten konnten.

Bis bald,

Vorname

36.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Veranstalter Pressetreff (Pressesprecher Universitat A)
Adressat: Pressestelle Veranstaltungsort Pressetreff

Datum: 27. Méarz 2003

Betreff: Pressestammtisch

Liebe Frau Nachname,
Herr Nachname und ich kommen sehr gerne auf Ihr Angebot zurlick und bestatigen als Ter-
min fir den Pressestammtisch Dienstag, 1. Juli 2003, 19.30 Uhr. Bitte danken Sie Frau Nach-

name in unserem Namen.

Da Frau Nachname (Anfang Mai?) in das Klinikum einladen will, sollte Ihre Einladung erst
danach versandt werden. Die Adressdatei wird von Herrn Nachname gepflegt.

Herzliche GriiRe, Ihr A. Nachname

37.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Veranstalter Pressetreff (Pressesprecher Universitat A)
Adressat: Pressesprecher Stiftung

Datum: 27. Januar 2003

Betreff: Stammtisch

Lieber Vorname,
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Dr. Nachname (Pensionar und friiner Firma XY-OffArbeit) bittet um die Aufnahme zweier
Damen in den Verteiler des Pressestammtischs:

Danke & GruB, A [Initiale des VVornamens]

38.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Veranstalter Pressetreff (Pressesprecher Universitat A)
Adressat: Pressesprecher Stiftung

Datum: 20. Januar 2003

Betreff: Pressestammtisch/Frau Nachname

Lieber Vorname,

gerade rief mich Frau Nachname an und tiberbrachte mir die Einladung unseres Pressestamm-
tischs durch Frau Nachname.

Sie wirde uns gerne im Sommer in das X-Museum einladen; wenn es regnet, konnte sie kurz-
fristig Zelte besorgen.

Ich habe mich sehr bedankt und gesagt, dass ich mit Dir rede. Frau Nachname hat auch schon
einen Terminvorschlag, weil das "die schonste Zeit hier oben" ist und nicht mit anderen ihrer
Termine kollidiert: um den 30. Juni/1. Juli.

Herzliche GriiRe, Vorname

PS: A. Nachname hat in der Zeitung XY Uber den letzten Stammtisch, die Ausstellung und
Frau Nachnames Worte zur zukiinftigen Kulturférderung berichtet.

39.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt fiir Offentlichkeitsarbeit Stadt X

Adressat: Veranstalter Pressetreff (Pressesprecher Universitit A)
Datum: 14. Januar 2003; 12:25 Uhr

Betreff: Pressestammtisch am 16. Januar, 19.30 Uhr

Lieber Herr Nachname,

zun&chst wunsche ich lThnen ein gutes neues Jahr und hoffe, das Sie gut ribergerutscht sind!?
Der Pressestammtisch naht und ich denke, es ist alles gut vorbereitet. Besonders freue ich
mich auf die Fuhrung durch die Ausstellung "XY" von Herrn Nachname personlich!
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Wir haben derzeit etwa 50 Zusagen — mehr als wir erwartet haben. Wir vermuten, dass die
Ausstellung kurz vor ihrem Ende einen gewissen Reiz auslbt. Oder ist diese Zusagenquote
ublich?

Viele der Géste werden wir am Donnerstag zum ersten Mal sehen. Eventuell kénnen Sie uns
ja beim "Identifizieren" einiger Gaste dezent weiterhelfen.

Das waére sehr nett.

So weit so gut, ich wiinsche Thnen noch einen schénen Tag und spéatestens bis Donnerstag

Vorname Nachname

40.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Stiftung
Adressat:  Amt fiir Offentlichkeitsarbeit Stadt X

CC: Pressesprecher Universitat A und Mitveranstalter
Datum: 14. Januar 2003; 12:53:34 Uhr
Betreff: Re: Pressestammtisch am 16. Januar, 19.30 Uhr

Liebe Frau Nachname,

herzlichen Dank fir die guten Wunsche. Ich hoffe, auch Sie hatten einen guten Start und wiin-
sche Ihnen ein gutes Restjahr.

50 Zusagen ist in der Tat eine gute Zahl. Erfahrungsgeméall kénnen wir dann mit 35-40 Teil-
nehmern rechnen, was ebenfalls Gberdurchschnittlich ist. Es freut mich, dass Sie einen so gro-
Ren Zuspruch haben.

Ich kenne vielleicht auch nicht alle Gaste; aber, soweit es geht, helfe ich gerne. Ich werde
spatestens ab 19:15 Uhr dort sein. Herr Nachname kennt sicherlich sehr viele der Teilnehmer.
Ich weil3 allerdings nicht, ob er schon friher als 19:30 Uhr kommen kann.

Ich freue mich auf den Abend und bin gespannt auf die Fiihrung.

Mit freundlichen Grifien
Vorname Nachname

an Cc Vorname Nachname: Hallo Vorname, wie steht's, kannst Du etwas friher kommen? —
Bis bald, Vorname

41.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt fir Offentlichkeitsarbeit Stadt X
Adressat: Pressesprecher Stiftung
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Datum: 13.12.2003
Betreff: Pressestammtisch am 16. Januar 2003

Hallo Herr Nachname,

Die Vorbereitungen fir den Pressestammtisch laufen planméaRig, nachste Woche sollen die
Einladungen rausgehen. Mit Herrn Nachname vom X-Verein ist besprochen, dass es zunachst
die Fihrung durch die XY-Ausstellung geben wird und es anschlieRend in seinem Café zum
gemutlichen Teil Gbergeht — natirlich mit Speis und Trank in angemessenem Rahmen. Seine
Frau betreibt das Café und wird sich, in Absprache mit uns, freundlicherweise um das Cate-
ring kimmern.

Wir sind den Verteiler durchgegangen und haben einige Aktualisierungen vorgenommen so-
wie am Schluss einige VVorschlage fur weitere Einladungen aufgefihrt. Wir werden diese Gds-
te auf jeden Fall einladen, Uberlegen Sie doch mal, ob sie auch fir alle folgenden Veranstal-
tungen in den Verteiler aufgenommen werden sollten.

Anbei der Verteiler, alle Anderungen sind rot markiert, die Erganzungen am Schluss fett ge-
druckt.

Mit besten vorweihnachtlichen GriiRen

Vorname Nachname

42.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Veranstalter Pressetreff (Pressesprecher Universitat A)
Adressat: Amt fir Offentlichkeitsarbeit Stadt X

Datum: 13.12.2002; 12:11:26 Uhr

Betreff: Re: Pressestammtisch am 16. Januar 2003

Liebe Frau Nachname,

herzlichen Dank fur Ihre Nachricht und die Excel-Datei und besonders fiir die Miihe, die Sie
sich mit dem Verteiler gemacht haben. Wir werden Ihre Korrekturen und Vorschldage gerne in
den standigen Verteiler aufnehmen. Ich wiirde mich freuen, wenn Sie mir nach dem Treffen
im Januar noch die bis dahin bekannt gewordenen Anderungen zuschicken kénnten.

Die Gestaltung des Abends geféllt mir sehr gut, und es verspricht, eine schone Sache zu wer-
den.

Mit den besten GruRen fiir die kommenden Tage
Vorname Nachname

43.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
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Medium: E-Mail

Schreiber:  Veranstalter Pressetreff (Pressesprecher Universitat A)
Adressat: Pressesprecher Stiftung

Datum: 2. September 2002; 16:09:10 Uhr

Betreff: Pressestammtisch/Stadt X

Lieber Vorname,

dieser Tage traf ich Frau Nachname (ich bin mir nicht 100% sicher, ob die Schreibweise rich-
tig ist) aus dem Amt fir Offentlichkeitsarbeit der Stadt X. Sie zeigte sich sehr interessiert dar-
an, dass die Stadt unseren Pressestammtisch einl&dt. Inhaltlich kénnte sie sich vorstellen, da-
bei die neue Ausstellung des Xer Vereins ("XY"; siehe Zeitung XY vom 31.8) zu présentie-
ren.

Ich stehe dem Angebot ganz aufgeschlossen gegeniiber. Was denkst Du?

Herzliche GriiRe, Vorname

44,

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Universitat A
Adressat: TV-Journalistin

Datum: 7.8.2002; 10:10:19 Uhr
Betreff: Nachname, Nachname

Liebe Frau Nachname,
wir sprachen tber die Profs. Nachname und Nachname.
Bitte sehen Sie sich an:
http://www.abc.de/xy/a
http://www.abc.de/xy/b
http://www.abc.de/xy/c

Viele GriRRe, Ihr A. Nachname

45.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Amt fiir Offentlichkeitsarbeit Stadt X
Adressat: Pressesprecher Universitat A
Datum: 2.8.2002; 14:13:31 Uhr

Betreff: Presse-Stammtisch
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Sehr geehrter Herr Nachname,

von Dr. Nachname haben wir erfahren, dass auch der diesjahrige Presse-Stammtisch wieder
ein voller Erfolg war, wenn auch die Beteiligung umfangreicher hatte sein kdnnen. Wir hoffen
jedenfalls, dass die wiederbelebte Tradition beibehalten wird.

Frau Nachname konnte leider nicht kommen und Frau Nachname ist ja — wie Sie vielleicht
wissen — seit bald einem Jahr im Erziehungsurlaub und wird es auf jeden fall noch ein weite-
res Jahr bleiben.

Derzeit betreuen meine Kollegin Vorname Nachname und ich die Pressestelle der Stadt X,
natlrlich immer in enger Zusammenarbeit mit Frau Nachname. Wir wiirden uns freuen, wenn
Sie Frau Nachname und mich auch in den Verteiler aufnehmen wirden. Herr Dr. Nachname
erzéhlte mir, dass Sie zu den Urhebern des Pressetreffs gehdren und bei allen Einladungen auf
Ihren Verteiler zurtickgegriffen wird.

Mit herzlichem Dank und freundlichen GriiRen

Vorname Nachname

46.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  verhinderter Teilnehmer Pressestammtisch; OA Stadt X
Adressat: Pressesprecher Universitat A

Datum: 31. Juli 2002, 11:15:34 Uhr

Betreff: Presse-Stammtisch/ Absage

Lieber Herr Dr. Nachname,

vielen Dank fir Einladung zu dem Presse-Stammtisch heute Abend im X-Museum in Y. Ich
waére liebend gerne gekommen und hatte mich auch bereits angemeldet, jetzt muss ich leider
doch wegen eines kurzfristigen Termins absagen. So ist es leider, ich bedaure es sehr.

Ich wiinsche der Veranstaltung einen guten Verlauf und lhnen — falls dieser bevorsteht — ei-
nen erholsamen Urlaub. Das nachste Mal bin ich sicher dabei. Gerne kénnen wir eine solche
Veranstaltung auch einmal in unseren Raumlichkeiten machen.

Mit freundlichen Grifien
Vorname Nachname
stv. Pressesprecher

47.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Stiftung
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Adressat: Pressesprecher Universitat A
Datum: 29. Juli 2002; 09:57:05 Uhr
Betreff: Re: [Fwd: Presse-Stammtisch]

Hallo Vorname,

ich kenne Dr. Nachname bisher nicht, finde es aber auf jeden Fall interessant, ihn mal kennen
zu lernen. Und dafir ist der Pressestammtisch ein gutes Forum. Die Frage ist vielleicht, ob
wir den Pressestammtisch mehr als Kontaktforum fiir Journalisten und Offentlichkeitsarbeiter
sehen oder als Forum fur Journalisten und alle, die an Kontakten zu Journalisten interessiert
sind. Ich habe auch mit der letzten Variante so lange kein Problem, wie es uns a) gelingt,
mehr Journalisten fiir den Stammtisch zu interessieren und b) auch bei einem (von den Funk-
tionen her) erweiterten Publikum die personliche Atmosphare zu erhalten.

Also, nix gegen Dr. Nachname. Aber wir sollten uns am Mittwoch noch mal die Zahl der
Journalisten ansehen und eventuell dariiber sprechen, wie wir in Zukunft mehr Journalisten
fiir die Treffen interessieren konnen.

Bis bald

Dein Vorname

48.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  OAlerin

Adressat: Pressesprecher Universitat A
Datum: 13.2.2002

Betreff: Journalistenstammtisch Anfrage

Sehr geehrter Herr Nachname,

seit Mitte letzten Jahres bin ich bei XY fiir die Presse- und Offentlichkeitsarbeit verantwort-
lich und interessiere mich daher fr den Journalistenstammtisch (?). Ich wirde mich freuen,
wenn Sie mir weitere Informationen dazu schicken wirden. Wer ist der Ansprechpartner?
Ware es moglich, den Stammtisch einmal hier bei XY durchzufiihren?

Mit freundlichen GriiRen

VVorname Nachname

49,

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Universitat A

Adressaten: OAlerin; Pressesprecher Stiftung (wg. Verteileroberhoheit)
Datum: 13.2.2002

Betreff: Journalistenstammtisch Beantwortung Anfrage
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Sehr geehrte Frau Nachname,

ich bitte hiermit Vorname Nachname (Adresse siehe Kopfzeile), Sie in die Liste aufzunehmen
und zum ndchsten Stammtisch einzuladen. Er findet zu einem noch nicht festgelegten Datum
im Marz/April im X-Museum in Y statt.

Gerne kommen wir spater auf Ihr Angebot zuriick, den Stammtisch bei lhnen zusammen-
kommen zu lassen.

Mit frdl. GruR, Ihr A. Nachname

50.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Presseredakteur Forschungszentrum
Adressat: Pressesprecher Universitat A
Datum: 23. Juli 2001; 11:00:49 Uhr
Betreff: Forschungszentrum sucht Fotograf

Guten Morgen, Herr Nachname, [Schreiber und Adressat kennen sich]

wir haben uns auf dem XY-Pressetreff in X kennengelernt. Ich bin Redakteur in der Presse-
stelle des Forschungszentrums YZ in Y. Wir suchen zurzeit (freie) Fotografen, die wir flr
Foto-Auftrage hier im Forschungszentrum einsetzen konnten. Speziell suchen wir Fotografen,
die Erfahrung mit Wissenschaft und Forschung haben.

Arbeiten Sie regelmaRig mit freien Fotografen zusammen? Kénnen Sie da jemand empfehlen?
Ich ware lhnen fiir eine kurze Riickmeldung sehr dankbar.

Mit freundlichen GrifRien

Vorname Nachname
Presse- und Offentlichkeitsarbeit

51.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Journalist

Adressat: Pressesprecher Universitat A
Datum: 27. Juli 2001; 10:29:05 Uhr
Betreff: Journalistentreffen

Sehr geehrter Herr Nachname,
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ich bin seit ein paar Monaten als Redakteur in X und hérte von Vorname Nachname, Uni X,
dass Sie ab und an Treffen von Wissenschaftsjournalisten organisieren. Ich bin daran sehr
interessiert und wirde mich sehr freuen, wenn Sie mich in lhren Verteiler aufndhmen.

Besten Dank und viele Grif3e von der anderen Neckarseite,

Vorname Nachname

52.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Bewerberin um Praktikum
Adressat: Verlag

Datum: 27. Juni 2001; 12:54 Uhr
Betreff: Sommerpraktikum

Sehr geehrte Damen und Herren,

mein Name ist Vorname Nachname, ich habe gerade mein Abitur gemacht und wirde gerne
im Sommer ein Praktikum machen, bevor ich im Herbst in X ein Studium in Politik, Geogra-
phie und Spanisch beginne.

Ich habe etwa vom 12.07. bis 30.09.2001 Zeit, die ich sinnvoll nutzen méchte. Da ich den
Wunsch habe, spéter in den Medien zu arbeiten, wére ein Praktikum in diesem Bereich nicht
nur interessant, sondern sicherlich auch nutzlich fur mich. Ich wirde mich freuen, bei Ihnen
einen ersten Einblick in diesen Bereich erhalten zu kénnen! Falls Sie mich gebrauchen kon-
nen schicke ich Thnen gern auch eine ausfuhrliche Bewerbung per Post.

Mit freundlichen Grufien
Vorname Nachname

53.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecherin Verlag
Adressat: Pressesprecher Universitat A
Datum: 10. Juli 2001; 14:20:38 Uhr
Betreff: WG: Sommerpraktikum

Hallo Vorname,

Ihr habt einen wirklich wunderbaren Ort fur eine laue Sommernacht gewahlt. Es hat meiner
Kollegin und mir sehr gut gefallen. und wir haben wieder viel erfahren, was in A so alles
maoglich ist und mdglich gemacht wird. ... und neue Leute kennengelernt, was in Xdorf Ver-
ballhornung des Stadtnamens eigentlich gar nicht so leicht ist, weil jeder irgendwie jeden
kennt.
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Hier nochmal mein Anliegen, das ich Dir schon kurz avisiert hatte. Dieses Madchen, Vorna-
me Nachname, hat sich bei mir vor zwei Wochen um ein Praktikum bemht. Ich habe aller-
dings keine Stelle frei. Meinst Du bei Euch gabe es etwas zu tun? Ich glaube, sie kommt aus
einem "Journalistenhaushalt™ (ich habe mal mit ihr telefoniert) und macht einen sehr enga-
gierten Eindruck.

Fur eine kurze Rickmeldung ware ich Dir dankbar, damit ich weil3, was ich ihr sagen kann.
Herzlichen Dank und schdne GriiRe in die Altstadt.

vorname klein geschrieben

54.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Firma XY
Adressat: Pressesprecher Universitat A
Datum: 9. Juli 2001; 12:04:56 Uhr

Betreff: z. A. Herrn Dr. Vorname Nachname

Lieber Herr Dr. Nachname,

durch einen Kollegen habe ich von den mehr oder weniger regelméBigen "XY -Pressetreffs"
gehort. Da ich mehr sehr fir eine derartige Zusammenarbeit interessiere und Sie mir als Ans-
prechpartner genannt wurden, méchte ich Sie ganz herzlich bitten, auch die Firma XY in Ih-
ren Verteiler aufzunehmen und zwar mit 2 Personen:

1. Vorname Nachname, Leiter der Offentlichkeitsarbeit, Pressesprecher

2. Vorname Nachname, stv. Pressesprecher

Fur Ruckfragen o. &. stehe ich gerne zur Verfugung. Ich freue mich auf das personliche Ken-
nenlernen, zumal ich selbst an der Uni A studiert habe.

Freundliche GriRe

Mit freundlichen Grif3en
Firma XY

Vorname Nachname

stv. Pressesprecher

55.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standard-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Organisator Pressetreff
Adressaten: Verteilermitglieder fur Pressetreff
Datum: 29. Juni 2001; 13:07:54 Uhr
Betreff: XY-Pressetreff in X [Information]
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Hallihallo,

Vorname und ich haben das Kurzprogramm zum XY -Pressetreff noch einmal zu Papier ge-
bracht. Zur Info schicken wir auch die Liste der Teilnehmer mit, die bis heute zugesagt haben,
sowie die Einladung.

Vielen Dank bereits heute fiir die tatkréaftige Hilfe von allen Seiten, jetzt muss nur noch der
Wettergott mitspielen.

Vorname

Anhénge

56.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Universitat A
Adressat: Pressesprecher Stiftung
Datum: 3. November 2004

Betreff: Pressestammtisch/Basketball

Lieber Vorname,

ich habe mit den Kollegen im ABC gesprochen: Die Einladung unseres Pressestammtisches
geht in Ordnung.

Ich denke, ein sehr geeignetes Spiel (und Termin) wére gegen X am 21.11. um 17 Uhr. Das
macht aber nur Sinn, wenn die Einladung schnell rausgeht. Was meinst Du?

Herzliche GriiRe, Vorname

57.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Stiftung
Adressat: Pressesprecher Universitat A
Datum: 3. November 2004; 10:34:48 Uhr
Betreff: Re: Pressestammtisch/Basketball

Lieber Vorname,
wunderbar, machen wir. Und WIE machen wir es? Schreibst Du den Text? Machen wir das

per Zusage/Absage? Ich denke, wir sollten so viele wie moglich per E-Mail, dann per Fax und
den Rest mit der Post anschreiben. Einverstanden?



257

Schone GriiRe, Vorname

58.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Universitit A
Adressat: Pressesprecher Stiftung

Datum: 3. November 2004; 12:22:32 Uhr
Betreff: Presse-Stammtisch XY 21.11

Lieber Vorname,
hier der Einladungstext (wenn Du ihn spritziger machen willst, habe ich nichts dagegen). Bitte

lies noch einmal Korrektur; bei diesen bloden Mails lauft ja kein Korrekturprogramm driiber.
Herzl. Grii3e, Vorname

59.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher ¢ffentl. Einrichtung und Mitorganisator
Adressat: Pressesprecher Universitat A

Datum: 3. November 2004

Betreff: Einladung der Stammtische fur den 1. Juni 2005

Liebe VVorname, lieber Herr Nachname, lieber VVorname,

ich habe nun mit Titel Nachname gesprochen. Er ist gerne bereit, den Einflihrungsvortrag fir
das Treffen der Pressestammtische "XY" und "YZ" in Lokalitat X zu halten (Thema wohl:
"ABC"). Als Termin wiinscht sich Lokalitat X Mittwoch, den 1. Juni 2005, 20 Uhr s.t. Ist dies
fiir alle Beteiligten glnstig und passend?

Beste GriiRRe
Vorname Nachname

60.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt mit Inhaltsaspekten
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Universitat A

Adressaten: Pressesprecher 6ffentl. Einrichtungen/Mitorganisatoren Pressetreff
Datum: 3. November 2004; 10:06:02 Uhr

Betreff: Re: Einladung der Stammtische flr den 1. Juni 2005
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Lieber Herr Nachname,

ich danke allen Beteiligten der Lokalitat X sehr herzlich. Bitte geben Sie Dank und Grile
auch an Titel Nachname weiter.

Der Termin ist fir mich in Ordnung — ich habe ihn notiert.

Viele GriRe, Ihr A. Nachname

61.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher offentl. Einrichtung

Adressaten: Organisatoren Pressetreff (Pressesprecher Uni A; Pressesprecher Stiftung)
Datum: 26. Oktober 2004; 15:18:38 Uhr

Betreff: Gesprachsnotiz: Pressestammtisch " XY™

Lieber Herr Nachname, lieber VVorname,

hier eine kurze Gespréchsnotiz von heute morgen (26.10.2004; Pressestelle Uni A, Gesprach
zwischen Herrn Nachname und Herrn Nachname [= Schreiber]).

Der Pressestammtisch XY™ ist fur Juni 2005 in die Lokalitdt X eingeladen. Ebenfalls eine
Einladung ergeht an den Stammtisch "YZ" und diverse Freie Journalisten.

Als Redner sind vorgesehen: 1) Titel Nachname (ca. 15 Minuten; Thema: ABC) 2) Herr
Nachname oder Herr Nachname als BegrifRende des Stammtisches 3) ein Kurzvortrag der
Nachwuchswissenschaftler aus dem XY-Programm (u.U. die Zer Arbeitsgruppe des Prog-
ramms "EF": Thema; ca. 15 Min.)

Die Lokalitat X kiimmert sich um einen dem Anlass angemessenen Rahmen.
Herr Nachname schickt friihzeitig einen vorformulierten Einladungstext an Herrn Nachname
(Uni A) sowie Herrn Nachname (XY-Stiftung), welchen Herrn Nachname nach Absprache

Uber seine Verteiler laufen lasst.

Beste GriRRe
Vorname Nachname

P.S.: Eine formlose Kopie dieses Schreibens geht in elektronischer Form an Frau Nachname,
Frau Nachname und Herrn Nachname (Geschaftsstelle), Frau Nachname (XY -Programm)
sowie in schriftlicher Form an die Sekretare der GH, Prof. Nachname und Prof. Nachname
sowie an den Présidenten der GH, Prof. Nachname.

Dr. Vorname Nachname

62.
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Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief/Antwortkarte

Schreiber:  Pressesprecher ¢ffentl. Einrichtung

Adressaten: Organisatoren Pressetreff

Datum: 20.6.2004

Betreff: Rickantwort

Am XY-Pressetreff am Mittwoch, den 7. Juli 2004, 19 Uhr, im X-Museum
nehme ich teil

vorgegebener Text
Handschriftlich hinzugeflgt:

Vielen Dank und herzl. GriRe, Ihr A. Nachname

63.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher ¢ffentl. Einrichtung
Adressat: Pressesprecherin Universitat A
Datum: 15. Marz 2004; 14:02:42 Uhr
Betreff: Termin XY-Pressetreff

Liebe Frau Nachname,

Herr Nachname und ich haben jetzt den Termin fir den XY -Pressetreff im X-Museum festge-
legt:

Mittwoch, den 7.7., um 7 Uhr abends.

Es wird eine Begrlfung durch Frau Nachname geben und halbstiindige Flhrungen durchs
Museum (und naturlich zu essen und zu trinken).

Beste GriRRe
Vorname Nachname

64.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher 6ffentl. Einrichtung (XY -Institut)
Adressaten: Organisatoren Pressetreff (Pressesprecher Uni A; Pressesprecher Stiftung)
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Datum: 4. Dezember 2003
Betreff: Koordination: Terminénderung

Lieber Herr Nachname,
lieber Vorname,

wir hatten ja den 11. Februar fur den Pressestammtisch im XY-Institut vereinbart. Nun teilt
mir aber unser Direktor mit, dass er nicht erst am 15. Februar (wie geplant), sondern bereits
am 25. Januar nach Amerika zu einer Gastdozentur fliegen muss. :-((

Er hat bereits ein umfassendes "Schuldeingestandnis" abgelegt, was die Pressesprecherin na-
tlrlich etwas genossen hat, das 16st aber leider das Terminproblem nicht.

Da unser Institut 2004 X Jahre alt wir und da wir vom X.-Y.Monat wieder unsere grofRe inter-
nationale Tagung abhalten werden, mdchte ich den Pressestammtisch unbedingt Anfang des
Jahres in unserem Haus haben.

Meine Frage daher:

Kdnnten wir uns auch am Mittwoch, 21. Januar treffen?

Die Unterschriften auf der Einladung und die Verteiler-Adressen benétigte ich dann aber vor
Weihnachten, damit ich den Versand fir Anfang Januar fir meine Mitarbeiterin vorbereiten
kann, denn ich bin vom 4. bis 12. in Urlaub und die Einladungen missen natirlich vorher
raus.

Wie machen wir's?

Herzliche GriiRe
Vorname Nachname

65.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher ¢ffentl. Einrichtung (Stiftung)

Adressaten: Pressesprecher 6ffentl. Einrichtungen (Universitat A; XY -Institut)
Datum: 4. Dezember 2003

Betreff: Koordination: Terminanderung?

Liebe Frau Nachname,

bei mir geht der 21. Januar, obwohl ich wegen der zeitlichen N&he zu vorhergegangenen Treff
am 10.12. im X nicht sehr glicklich bin. Den Verteiler und die Unterschriften kann ich lhnen
auf jeden Fall noch vor Weihnachten zusenden.

Vorname, was meinst Du?

Schone GriiRe an Sie beide
Vorname Nachname

66.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
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Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Universitat A
Adressat: Organisatoren Pressetreff (Pressesprecher Stiftung)

CC: Pressesprecherin XY -Institut
Datum: 4. Dezember 2003
Betreff: Koordination: Termin&nderung

Liebe Vorname, lieber Vorname,

ich habe den 21. notiert, komme gerne und danke Dir sehr, liebe VVorname.

Natdrlich hat Vorname Recht, was den kurzen Abstand angeht. Auf der anderen Seite hat der
letzte Sommer (und die geplatzten Stammtische) gezeigt, wohin zuviel Schieben fihrt.

Herzliche GriiRe, Vorname

67.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher offentl. Einrichtung

Adressaten: Organisatoren Pressetreff (Pressesprecher Uni A; Pressesprecher Stiftung)
Datum: 17. Dezember 2003; 13:52:15 Uhr

Betreff: Lokalitat fr Pressetreff

Lieber Herr Nachname, lieber VVorname,

besten Dank fiir Genesungswiinsche und Adressen.

Die Erkéltung ist dennoch hartndckig und die Arbeit — wem sage ich das — turmt sich vor
Weihnachten fast christbaumhoch... Soll ich Thnen/Dir vor dem Einbinden der Unterschriften
den Einldungstext zuschicken?

Falls nein, winsche ich Ihnen/Dir ebenso schone Festtage und einen guten Start ins Jahr
2004!

Herzlichen Gruf}
Vorname Nachname

68.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Universitit A

Adressat: Pressesprecher 6ffentl. Einrichtung (Forschungszentrum)
Datum: 20. November 2003

Betreff: "Danke fiir die Einladung”
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Liebe Frau Nachname,

ich danke lhnen sehr flr die Einladung zum Pressestammtisch, die mir nun auch in Papier-
form auf den Tisch flatterte. Natlrlich werde ich kommen und freue mich auf das Treffen.
Danke auch, dass Sie, lhre Mitarbeiterinnen und das Forschungszentrum sich als Gastgebe-
rinnen zur Verfiigung gestellt haben.

Herzliche GriiRe, Ihr A. Nachname

69.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher ¢ffentl. Einrichtung (Stiftung XY)
Adressat: Pressesprecher Universitat A

Datum: 14. Juli 2003

Betreff: Koordination Pressestammtisch

Lieber Vorname,

jetzt habe ich wirklich mal alle erreicht, mit denen wir in der néchsten Zeit Stammtische aus-
machen konnen. Danach sieht es so aus:

Vorname Nachname: im September, fraglich ist, ob das Treffen in der X-Lokalitét stattfinden
soll oder in A. Nachdem ich von den schlechten Erfahrungen im B erzéhlt habe, sieht es eher
nach X aus, die als Kulisse fir Hintergrundinformationen tber C und X genutzt werden kénn-
te. sie Uberlegt sich das alles noch und meldet sich bis Ende Juli wieder.

VVorname Nachname: wohl im November. Nach Deinen entmutigenden Kommentaren zum
Einsatz gegenwaértiger Kunstler, will Frau Nachname sich das Konzept noch einmal tberlegen
und sich dann wieder melden.

VVorname Nachname: im Februar 2004.

VVorname Nachname: im Juli 2004. Den Termin sollten wir auf jeden Fall blockieren.

zP [so steht es da] habe ich noch nicht getroffen, werde ihm aber auf jeden Fall Deine Gril3e
ausrichten.

Das war es, bis bald

Vorname

70.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Universitat A
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Adressaten: Pressesprecher Universitat A
Datum: 8. Februar 2008; 10:01 Uhr
Betreff: Zeitung XY-Anfrage

Lieber Herr Nachname, lieber Vorname,
Frau Nachname und ich denken, dass Sie die richtigen Ansprechpartner fur diese Anfrage
sind. Sehen Sie das auch so? Konnten Sie (evtl. nach inhaltlicher Abstimmung untereinander)

ihr bitte antworten?

Vielen Dank, herzliche Grifle, Ihr A. Nachname

71.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Journalistin

Adressat: Pressesprecher Universitat A
Datum: 5. Februar 2008; 12:27 Uhr
Betreff: Anfrage Zeitung XY

Sehr geehrter Herr Nachname,

fiir die Uberregionale Hochschulzeitung der Firma XY schreibe ich diesmal einen Artikel zum
Thema "YZ". Dazu hétte ich gern von Ihnen gewusst:

1. Wird jungen Leuten an den Schulen lhre Erfahrung nach ausreichend Basiswissen im Be-
reich Y vermittelt oder stellen Sie an Ihrer Hochschule fest, dass viele (wie viele?) Studienan-
fanger nur Gber ungentigend Y verfuigen (fehlen vielleicht insbesondere Grundlagen in X und
Z oder wo hapert es?)?

2. Kann man an Ihrer Uni X-Kurse zum Auffullen eventueller Licken belegen (Vorkenntnisse
vorausgesetzt?) oder/und den Y erwerben?

3. Bekommen Studenten mit der Einschreibung eine eigene A?

4. Wie viele X gibt es an der Uni fir wie viele Studenten?

5. Steht an der Uni (flachendeckend?) B zur Verfligung, sodass Studenten mit ihren eigenen C
arbeiten konnen?

6. Gibt es die Mdglichkeit, sich C zu leihen?

7. Mit welchem X wird gearbeitet (A/B...)?

Herzliche GriiRe

Vorname Nachname
Freie Journalistin

72.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Rundschreiben-/Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: E-Mail
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Schreiber:  Pressesprecher Universitit A

Adressaten: Pressesprecher Offentl. Einrichtungen (verschiedene Unis/Hochschulen)
Datum: 6. Februar 2008; 20:09 Uhr

Betreff: Né&chstes Treffen

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

ich fand unser erstes Treffen der Exzellenzpressesprecher sehr informativ und weiterfihrend
und wollte mich noch einmal bedanken, dass Sie/lhr zu uns nach X gekommen sind/seid.

Wir hatten ein weiteres Treffen in dieser Runde flr Freitag, 25. April 2008, verabredet. Da
das Treffen nicht wie geplant in Y stattfinden kann, hat unser Kollege Herr Nachname sich
bereit erklart, nach Z einzuladen.

Wie Sie/lhr heute gelesen habt, sind die Planungen fur unseren Workshop zur "XY" in vollem
Gange. Ich halte Sie/Euch dartiber weiter auf dem Laufenden.

Anbei wie besprochen die Liste mit den Handynummern.

Mit herzlichem GruR aus A.
Vorname Nachname

73.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Rundschreiben-/Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Universitiat A

Adressaten: Pressesprecher 6ffentl. Einrichtungen (verschiedene Unis/Hochschulen)
Datum: 8. Februar 2008; 8:50 Uhr

Betreff: Né&chstes Treffen

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

hatten Sie etwas dagegen, wenn der fur Kommunikation zustandige Prorektor Sie kurz begru-
Ren wirde (sofern er Zeit hatte)?

Herzliche GriiRe, Ihr A. Nachname

(PS: Mein Vorname in der Liste ist nicht korrekt.)

74.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Rundschreiben-/Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Universitiat A
Adressaten: Pressesprecher ¢ffentl. Einrichtungen (verschiedene Unis/Hochschulen)
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Datum: 8. Februar 2008; 10:32 Uhr
Betreff: Antwort auf 73
ohne Anrede

Kein Problem,
gerne!

Mit freundlichen Grufien
Vorname Nachname

automatische erstellte GrulRformel + Unterschrift: denn: Adressat + er duzen sich)

75.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Universitat X
Adressat: Pressesprecher Universitat A
Datum: 8. Februar 2008; 10:15 Uhr
Betreff: Antwort auf 73

Lieber Herr Nachname,
im Gegenteil, ich wirde mich freuen. Wie heisst er eigentlich und aus welcher Disziplin
kommt er? Neugierde, salopp

Viele Gruesse

ab

76.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Rundschreiben-/Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher ¢ffentl. Einrichtung (Universitat B)

Adressaten: Pressesprecher 6ffentl. Einrichtungen (verschiedene Unis/Hochschulen)
Datum: 8. Februar 2008; 8:57 Uhr

Betreff: Antwort auf 73

gerne.
Vg

Ohne Anrede + "Unterschrift"; vg = "viele GriRe"?
Erstaunlich: siezen sich

77.
Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
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Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: E-Mail

Schreiber:  Sekretariat Universitat A (Dezernat fir Finanz- und Wirtschaftsangelegenhei-
ten ZUV)

Adressaten: Mitarbeiter Universitat A

Datum: 7. Februar 2008; 13:13 Uhr

Betreff: Abschiedsfeier von Herrn Nachname

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

in den letzen Tagen wurde haufiger der Wunsch geédul3ert, gemeinsam ein Geschenk fiir Herrn
Nachname zu kaufen. Wir sind gern bereit, dies zu koordinieren. Bitte wenden Sie sich ggf.
an Frau Nachname. Geschenkideen sind herzlich willkommen. Da es sich um ein personliches
Geschenk handelt und nicht um ein offizielles Geschenk der Universitét, sollte aus meiner
Sicht dieses Geschenk im Rahmen der von Herrn Nachname ausgerichteten Feier (29.02.)
ubergeben werden.

GruR Vorname Nachname

78.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Universitiat A

Adressat: Mitarbeiterin Pressestelle Universitat A
Datum: 8. Februar 2008; 8:40 Uhr

Betreff: WG: Abschiedsfeier von Herrn Nachname

Liebe Vorname, ich mdchte mich entweder bei Dir oder gemalR Vorschlag unten an einem
Geschenk fir Herrn Nachname beteiligen. GruR A [Initiale VVorname]

Herr Na_qhname: Immer kurze Anrede + Grull an seine Mitarbeiterin. Selbst wenn es um die
knappe Ubermittlung einer Arbeitsanweisung geht.

79.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher Universitat A

Adressat: Pressesprecher 6ffentl. Einrichtung (Stiftung XY)
Datum: 24.8.2005; 10:44 Uhr

Betreff: Pressetreff XY

Lieber Vorname,

bist Du mit dem Vorschlag unten einverstanden? (Ich bin es.)
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Herzliche GriiRe, Vorname

80.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Pressesprecher ¢ffentl. Einrichtung (Stiftung XY)

Adressat: Pressesprecher Offentl. Einrichtung (Universitat A)

Datum: 24. August 2005; 10:44:59 Uhr [zeitlich ganz unmittelbar Antwort]
Betreff: Re: Pressetreff XY

Lieber Vorname,
Nachname [respektlos: Professor] ist — glaube ich — sehr gut und das Thema spannend. Frau
Nachname ist auch spannend, vielleicht klappts ja mal. Halst Du den Kontakt mit Herrn

Nachname?

Alles Gute, Vorname

81.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: schriftliche Mitteilung/Brief

Schreiber:  Pressesprecher dffentl. Einrichtung
Adressat: Pressesprecher Universitat A
Datum: 23. Méarz 2005

Betreff: Begleitschreiben zu Anlage

Lieber Herr Nachname,

hier Ihr Belegexemplar;
schone GriuRe tberdies von Prof. Nachname, ich berichtete ihm von unserem Gesprach.
Beste Griile
A. Nachname

82.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben im Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  Pressesprecher Universitit A

Adressaten: Organisatoren Pressetreff

Datum: 5. Juli 2006

Betreff: Notiz am Rande des Standardantwortformulars
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Ich nehme an dem XY -Pressetreff teil. [= Standardteil]
Liebe Kollegen,
ich danke Ihnen sehr fur die Bereitschaft, den Pressetreff diesmal auszurichten.

Herzl. GriRRe
lhr A. Nachname

83.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben im Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  Pressesprecher Universitat A
Adressaten: Organisatoren Pressetreff

Datum: 15. Oktober 2006

Betreff: Notiz am Rande des Standardantwortformulars
ich nehme teil

Herzl. GriRRe

+ Danke fur Ausrichtung und Einladung

Vorname

84.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Antragsteller Dezernat 8 ZUV Universitat A
Adressat:  Vorstand Offentl. Einrichtung X

Datum: 28.09.2005

Betreff: Anliegen/Antrag

Sehr geehrter Herr Z, [V orstandsvorsitzender]
sehr geehrter Herr Y,

mit diesem Schreiben mdchte ich Sie iber den Stand unseres Gebaudes XY unterrichten und
gleichzeitig um lhre Unterstiitzung fur ein neues Projekt werben, welches in engem Zusam-

menhang zu diesem Bauprojekt steht.

Der Erweiterungsbau des Gebdudes XY ist bautechnisch und finanziell im Wesentlichen ab-
geschlossen. Die ersten Gastwissenschaftler/Innen haben die neuen Apartements bezogen und
sind voll des Lobes Uber die Ausstattung der Wohneinheiten und die Anbindung des Erweite-
rungsbaues an den bestehenden Teil des Gebdudes XY. Auch die Fortfiihrung des Konzepts,
weitere Gewerbeeinheiten zur Verbesserung der wirtschaftlichen Infrastruktur auf dem Cam-

pus anzusiedeln, kommt bei Gasten und Mitarbeitern sehr gut an.
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Durch den Verkauf von im 2. OG gelegenen Wohneinheiten ist es gelungen, weitere Finanz-
mittel zu akquirieren, so dass kein auBerplanméRiger Refinanzierungsbedarf fiir den Erweite-
rungsbau besteht und die seinerzeit von Ihnen zugesagte finanzielle Unterstutzung fur dieses
Projekt nicht benétigt wird.

Fur diese Forderzusage, die einen wichtigen Rickhalt bei der Verwirklichung des Projekts
bildete, mochte ich mich nochmals herzlichst bedanken. Gleichzeitig mdchte ich Thnen ein
neues, fur die Universitat wichtiges Projekt vorstellen und um Unterstiitzung bitten.

Mittelpunkt des Gebaudes XY ist das sich im Gebaudeteil AB befindliche Begegnungszent-
rum im Souterrain. In einem kirzlich mit Herrn Y gefiihrten Gespréach berichtete ich Uber die
grolRe, auf Jahre gesehen vielleicht einmalige Gelegenheit, dieses Begegnungszentrum — wel-
ches als Kommunikationsplattform fur alle Géste des Gebdudes XY grof3e und wichtige
Dienste leistet -, durch den Erwerb der benachbarten Einheit erweitern zu kdnnen. Diese Er-
weiterung ist durch das Hinzukommen des Neubaus mit seinen 63 Apartementeinheiten not-
wendig.

Gesprache zwischen Universitat und dem Eigentiimer, den Eheleuten X, brachten als Ergebnis
einen Kaufpreis von Y €. Hinzu kommen, nach einer ersten Kostenschdtzung des Architekten,
weitere X € an nutzungsspezifischem Umbauaufwand.

Die Universitat, respektive die Stiftung, wirde dieses Vorhaben sehr gerne zeitnah in die Tat
umsetzen, verfugt jedoch Uber keine hinreichenden Finanzmittel. Daher meine Bitte um Pri-
fung, ob von Seiten der Stiftung Universitat A sowie der Offentl. Einrichtung X der Universi-
tat die seinerzeitige Forderzusage in Hohe von X € fiir den Ankauf (Ausbau der Ladeneinheit
X zwecks Erweiterung des Begegnungszentrums eingesetzt werden kann.

Fir ein zeitnahes Signal wére ich Ihnen sehr dankbar, da wir in der Pflicht einer entsprechen-
den Aussage gegeniber den Eigentiimern stehen.

Besten Dank und freundliche GriRe

Vorname Nachname

(Geschaftsfihrer)

85.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Antragsteller Dezernat 8 ZUV Universitat A
Adressat: Geschiftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 27.02.2006

Betreff: Dank

Sehr geehrte Frau X,
haben Sie besten Dank fiur lhr Schreiben vom 5. Februar 2006, mit welchem Sie mitteilen,

dass die Offentl. Einrichtung X und die Stiftung Universitit A das vorgestellte Projekt "XY™"
mit einem Betrag in Hohe von X € unterstiitzen.
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Hierfur sage ich Ihnen personlich, als auch im Auftrag des Rektors ganz herzlichen Dank.
Diesen Dank bitte ich Sie auch an die Vorstande der beiden Fordergesellschaften weiter zu
leiten.

Die Planungen des nutzungsspezifischen Umbaus der bekannten Einheit sind nahezu abge-
schlossen, so dass nun die Tréger privater und 6ffentlicher Belange (Eigentiimergemeinschatft,
Stadt-A-Baugenehmigungsverfahren) in das Verfahren eingebunden werden. Wenn alles
planmaRig verldauft, konnte zum Frihsommer d. J. die BaumaRnahme aktiv starten, so dass
wir gerne zu diesem Zeitpunkt (15.06.2006) die erste Tranche in Hohe von Z € abrufen woll-
ten.

Mit freundlichen Grufien
lhr

Vorname Nachname

86.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Antragsteller Dezernat 8 ZUV Universitat A
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 31.07.2006

Betreff: Koordination

Sehr geehrte Frau X,

unter Bezug auf mein Schreiben vom 27.02.2006 und Ihrem Anruf vom 28.07.2006, bitte ich
Sie die uns zugesagten Mittel in Hohe von X € auf das Konto der Stiftungskasse des XY
Fonds bei der Universitat A Kto-Nr. 1234 bei der YZ-Bank mit dem Vermerk '1. Rate XY" zu
uberweisen.

Besten Dank und freundliche GriRe

Vorname Nachname

87.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Antragsteller Dezernat 8 ZUV Universitat A
Adressat:  Geschaftsstelle Offentl. Einrichtung X
Datum: 12.07.2007

Betreff: Verwendungsnachweis

Sehr geehrte Frau X,
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der XY Fonds bei der Universitat A hat die von lhnen zur Verfligung gestellten Mittel fiir die
Erweiterung des XY— ABCD — verwendet.

Mit den zur Verfugung gestellten Mitteln wurde die gekaufte Flache entsprechend der Nut-
zung umgebaut. Die von der Stiftung zur Verflgung gestellten Mittel haben bzw. werden wir
noch dazu nutzen, die Kosten fiir die Rohbauarbeiten (X €), die Elektroinstallation (Y€) und
die Inneneinrichtung (Z€) zu decken.

Ich danke Thnen noch einmal herzlich fiir die zur Verfligung gestellten Mittel.
Mit freundlichen GriRen

VVorname Nachname
Kommissarische Leiterin der Abteilung XY

88.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Einrichtung Y Universitat A
Adressat: Professor Institut X Universitat A
Datum: 22.1.2008

Betreff: Mitteilung

Sehr geehrter Herr Professor Nachname,

am 06.07.2007 haben wir Ihnen die Reservierung eines 1-Zimmer-Apartements fir Ihren
Gast, Herrn Titel Vorname Nachname zum Preis von X € bestétigt. Zwischenzeitlich hat uns
der drastische Anstieg der Nebenkosten gezwungen, ab 01.04.2008 die Warmmiete zu erho-
hen.

Die von Ihnen angemietete Wohnung wird dann Y € pro Monat kosten.

In der Hoffnung auf Ihr Verstandnis und lhre Zustimmung.

Mit den besten Griil3en

Vorname Nachname

89.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Einrichtung Y Universitat A
Adressat: Sekretérin Institut Y Universitat A
Datum: 22.1.2008

Betreff: Mitteilung
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Sehr geehrte Frau Nachname,

am X.Y.07 haben wir lhnen die Reservierung eines 2-Zimmer-Apartements fir Ihren Gast,
Herrn Prof. Dr. Vorname Nachname zum Preis von X € bestatigt. Zwischenzeitlich hat uns
der drastische Anstieg der Nebenkosten gezwungen, ab Y.Z.08 die Warmmiete zu erhéhen.
Die von Ihnen angemietete Wohnung wird dann Y € pro Monat kosten.

In der Hoffnung auf Ihr Verstandnis und lhre Zustimmung.

Mit den besten Grii3en

Standardschreiben zu Standardvorgang:

Das einladende Institut Universitdt A mul3 Anfrage an Einrichtung Y Universitat A stellen,
diese bestétigt dann die Reservierung der Wohnung.

Die Anfrage ist generell vom einladenden Institut zu stellen und muf3 in Briefform erfolgen.
Nur wenn der auslédndische Wissenschaftler ein hdufiger Gast ist, kann diese Anfrage auch per
e-mail erfolgen.

90.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Professor Seminar Z Universitat A
Adressat: Sekretariat Einrichtung Y Universitat A
Datum: 19.2.2008

Betreff: Anliegen

Ich bitte um die Reservierung eines Zimmers fiir Herrn Dr. Vorname Nachname ab dem 05.
Mai — 20. Juli 2008.

Mit freundlichen GrifRen

Prof. Dr. Vorname Nachname

91.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Sekretariat Einrichtung Y Universitat A
Adressat: Professor Seminar Z Universitat A
Datum: 19.2.2008

Betreff: Antwort

Betr.: Uberlassung eines 1-Zimmer-Appartements in
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Einrichtung Y der Universitat A, Adresse

=.
@

Reservierungsbestatigung fur den Zeitraum
05.05.08 — 20.07.08
Ihre Anfrage vom 19.02.08

Sehr geehrter Herr Professor Nachname,

haben Sie besten Dank fur Ihr obengenanntes Schreiben.

Entsprechend Ihrem Wunsch haben wir ein 1-Zimmer-Appartement

in Einrichtung Y der Universitat, Adresse, vom X.Y. bis Y.Z. fiir Herrn Dr. Vorname Nach-
name vorgemerkt.

Die Kosten flr das Appartement belaufen sich zurzeit auf

Euro/Monat X incl. Nebenkosten (Wasser, Strom, Heizung,

TV, Telefongrundgebiihren) zuziglich der Kosten fiir Telefon und

Endreinigung. Die Wohnung ist voll mébliert und mit allem Notwendigen

ausgestattet.

Sofern sich die vorstehende Reservierung ertibrigt bzw. sich Terminverschiebungen
oder andere Anderungen ergeben sollten, bitten wir um kurzfristige Benachrichtigung.

Wir wiinschen Herrn Dr. Nachname in unserer Einrichtung Y schon heute einen angenehmen
Aufenthalt.
Mit freundlichen GriiRen

Unterschrift

92.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Standard/Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Mail

Schreiber:  Professor Seminar B Universitat A [Naturwissenschaft: schreibt Mail]
Adressat: Sekretariat Einrichtung Y Universitat A

Datum: 10.1.2008

Betreff: Anliegen

Sehr geehrte Frau Nachname,

wie telefonisch besprochen, moechte ich die
Reservierung fuer Herrn und Frau Nachname
vom 19.10.- 16.11.2008 schriftlich beantragen.
Ich bitte um kurze Bestatigung.

Freundlichen Gruss und vielen Dank
Unterschrift

93.
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Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Sekretariat Einrichtung Y Universitat A
Adressat: Professor Seminar B Universitat A
Datum: 11.1.2008

Betreff: Antwort

Betr.: Uberlassung eines 2-Zimmer-Appartements in
Einrichtung Y Universitat A,
Adresse

hier: Reservierungsbestétigung fur den Zeitraum
19.10.08 - 16.11.08
Ihre Anfrage vom 10.01.08

Sehr geehrter Herr Nachname,
haben Sie besten Dank fur Ihr obengenanntes Schreiben.

Entsprechend Threm Wunsch haben wir ein 2-Zimmer-Appartement
in Einrichtung Y Universitat A, Adresse, vom X.Y. bis Y.Z.
fiir Herrn Dr. Prof Nachname und Frau vorgemerkt.

Die Kosten flir das Appartement belaufen sich zurzeit auf

Euro/Monat X incl. Nebenkosten (Wasser, Strom, Heizung,

TV, Telefongrundgebiihren) zuziglich der Kosten fur Telefon und
Endreinigung. Die Wohnung ist voll mobliert und mit allem Notwendigen
ausgestattet.

Sofern sich die vorstehende Reservierung ertbrigt bzw. sich Terminverschiebungen
oder andere Anderungen ergeben sollten, bitten wir um kurzfristige Benachrichtigung.

Wir wiinschen Herrn und Frau Nachname in unserer Einrichtung Y schon heute einen ange-
nehmen Aufenthalt.

Mit freundlichen GriiRen

Unterschrift

94,

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Standard/Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Mail

Schreiber:  Professor Seminar T Universitat A [Naturwissenschaft: schreibt Mail]
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Adressat: Sekretariat Einrichtung Y Universitat A
Datum: 3.4.2008
Betreff: Anliegen

Sehr geehrte Frau Nachname,

ich nehme mit bestem Dank Bezug auf Ihr Telefongesprach mit Frau Nachname vom heutigen
Tage.

Wir bitten um Reservierung eines Ein-Zimmer-Appartements vom 7.7.2008 bis zum
30.9.2008 (X € monatlich) fur

Herrn Vorname Nachname
(Adresse)

Mit freundlichen Grifien
Vorname Nachname

95.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Standard/Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Professor Seminar X Universitat A [Geisteswissenschaft: schreibt Brief]
Adressat: Sekretariat Einrichtung Y Universitat A

Datum: 6.7.2007

Betreff: Anliegen

Sehr geehrte Frau Nachname,

hiermit méchte ich Sie um eine Reservierung von zwei Zimmern in Einrichtung Y fur die
Herren Vorname Nachname und Vorname Nachname im néchsten Jahr bitten, die in unserem
Institut an einem X-Projekt mitarbeiten. Sie werden sich in A vom 15. Juli bis zum 31. Au-
gust 2008 aufhalten.

Mit den besten GriRen,

Ihr

96.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Mail

Schreiber:  Professor Seminar C Universitat A [Naturwissenschaft: schreibt Mail]
Adressat: Sekretariat Einrichtung Y Universitat A

Datum: 27.2.2008

Betreff: Anliegen
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Liebe Frau Nachname,

im "Nachgang" zu unserem heutigen Telefongesprach mochte ich Ihnen noch den Namen und
die Herkunft unserer Gastwissenschaftlerin mitteilen, flr die wir dann ab Anfang Juli ein
Apartement reservieren wirden: Prof. oder Dr. (bin mir nicht ganz sicher, ob er schon Prof.
ist) Vorname Nachname aus Stadt X (Frankreich).

Im Moment sieht es so aus, als ob wir das Apartement bis z.B. 3. August brauchen wiirden,
denn Herr Vorname Nachname hat mir gerade am Telefon gesagt, dass er im August so viel
verreisen wird, dass es nicht viel Sinn machen wirde, den Besuch von Frau VVorname Nach-
name auf diese Zeit zu verlangern. Aber ich melde mich dann noch einmal mit einem Fax bei
Ihnen, sobald ich die genauen Reisedaten von unserer Gastwissenschaftlerin habe.

Herzliche GriiRRe aus der Adresse X

Vorname Nachname

97.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individual-/Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  Professor Seminar D Universitat A [Geisteswissenschaft: schreibt Brief]
Adressat: Sekretariat Einrichtung Y Universitat A

Datum: 14.1.2008

Betreff: Anliegen

Sehr geehrte Frau Nachname,

fur unseren XY-Dozenten Herrn Dr. Vorname Nachname mdchten wir gerne wieder ein
Zwei-Zimmerappartement fir den Monat August 2008 reservieren, vom 01.08.08 bis zum
31.08.08 Ich hoffe, dass es noch gentigend Appartements gibt,

mit freundlichen GruRen,

Universitat A

98.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individual-/Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt

Medium: Brief

Schreiber:  Professor Seminar E Universitat A [Geisteswissenschaft: schreibt Brief]
Adressat: Sekretariat Einrichtung Y Universitat A

Datum: 8.4.2008

Betreff: Anliegen

Liebe Frau Nachname,
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bitte reservieren Sie fiir Herrn Prof. Dr. Vorname Nachname vom 01.06.2008 bis 21.06.2008
ein 1-Zimmer-Appartement mit teilbehinderten gerechter Ausstattung in Einrichtung Y der
Universitat.

Herzlichen Dank!

Mit freundlichen Grufien

99.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Mail

Schreiber:  Professor Seminar F Universitat A [Geisteswissenschaft: schreibt Mail]
Adressat: Sekretariat Einrichtung Y Universitat A

Datum: 15.3.2008

Betreff: Anliegen: ,,Grof3e Bitte!*

Sehr geehrte, liebe Frau Nachname,

am Freitag sprach ich am Telefon mit Frau Nachname dariber, ob Sie ein freies Studio fur
eine Professorin aus Land XY hétten. Es handelt sich um Prof. Vorname Nachname, die F-
Professorin an der Universitat Y in Z ist.

Sie will dringend Uber XYZ ausarbeiten [!]. Da sie sehr tiichtig ist und Zeit sparen will, ware
es sehr zu begriRen, wenn Sie ihr ein solches Studio fir den ndchsten August ermdglichen
konnten, worlber ich persénlich Thnen sehr dankbar ware.

Im voraus besten Dank und alle guten Winsche fir die Karwoche und herzliche GruRRe Thnen
allen.

Ihr

Prof. Vorname Nachname

A

100.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Mail

Schreiber:  ausléndischer Professor [VVorgehen entspricht nicht dem Reglement]
Adressat: Sekretariat Einrichtung Y Universitat A

Datum: 9.1.2008

Betreff: Anliegen: ,,Sommer 2008

Sehr geehrte Frau Nachname,
wie dies schon seit mehreren Jahren der Fall ist, hatte ich auch im ndchsten Sommer vor, ei-

nen Studienaufenthalt am Institut Y der Universitat A zu verbringen, wo ich eine paper zum
Thema ABC abschliellen mochte.
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Daher ware ich Ihnen sehr dankbar, wenn Sie fr mich einen Studienplatz an der Institutsbib-
liothek vom 1 august bis 7 september 2008 reservieren konnten. Dabei wére ein PC-
Anschluss sehr wichtig, am besten wirde ich im selben Zimmer wie letztes Jahr arbeiten ( so
genanntes XY-Zimmer).

Sie wirden mich ebenfalls sehr verpflichten, wenn Sie wie im Sommer 2007 an die Einrich-
tung Y Universitat A eine Anfrage nach einer Wohnung fur meine Familie (Ehefrau und drei
Kinder im Alter von X, Y und Z Jahren) und mich weitereichen kénnten. Ideal wére auch in
diesem Fall dieselbe Wohnung, die wir letztes Jahr bezogen haben, ndmlich mit zwei (oder,
besser, drei) Schlafzimmern, Kiiche und Badezimmer ausgestattet. Ich méchte Sie bitten, mir
mitzuteilen, ob ich auch an Frau Nachname schreiben muss, um ihr mein Anliegen darzule-
gen.

Ich danke lhnen sehr fur Ihre Hilfsbereitschaft, und winsche Thnen ein glickliches neues Jahr.

Mit den besten GriiRen aus Land X

101.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Mail

Schreiber:  auslandischer Wissenschaftler/Gastwissenschaftler
Adressat: Sekretariat Einrichtung Y Universitat A

Datum: 17.1.2008

Betreff: Anliegen

Liebe Frau Nachname und Liebe Mitarbeiter der Einrichtung Y Universitét A,

herzlichen Gliickwunsch zum Neuen Jahr! Wie immer, mdchte ich gerne auch diesen Sommer
in A verbringen und zwar vom 18.08.2008 bis zum 2.09.08. Ware es moglich wieder in Ein-
richtung Y zu wohnen, wirde ich mich sehr freuen. Ich warte auf Ihre freundliche Bestéti-
gung und schicke die besten GrilRe,

Vorname Nachname

102.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Mail

Schreiber:  Sekretariat Einrichtung Y Universitat A

Adressat: auslandischer Wissenschaftler/Gastwissenschaftler
Datum: 17.1.2008

Betreff: Antwort/Bestatigung

Lieber Herr Nachname,
vielen Dank fur Ihre Winsche, auch ich winsche Ihnen alles Gute fur das neue Jahr! Anbei
sende ich lhnen die Bestatigung der Reservierung fir das gewunschte Apartment.
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Mit freundlichen GrifRen aus A

Vorname Nachname

103.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Mail

Schreiber:  auslandischer Gastwissenschaftler
Adressat: Sekretariat Einrichtung Y Universitat A
Datum: 17.1.2008

Betreff: Anliegen

Vielen Dank! Ich werde in A den 18. August abends spaet ankommen.
Ich hoffe, dass die Schluessel abgeholt werden kénnen, von jemandem der Land Xer Freunde,
die schon da sein werden. Bis bald, Vorname Nachname

104.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Mitglied Stiftung
Adressat: Leiter Dezernat 8 ZUV

Datum: 2.Mérz 2007
Betreff: Kontoverbindung
Sehr geehrter Herr Y,

Uber Ihr Schreiben vom 28.2.07 habe ich mich so sehr gefreut, daR ich es nicht mehr finde.

IV. Offentl. Einrichtung Y
Anzahl Schreiben: 41

1.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
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Medium: E-Mail

Schreiber:  Direktor Offentl. Einrichtung Y
Adressat: leitender Redakteur gr. Verlag

Datum: Frihjahr 2007
Betreff: Terminfindung/Koordination
S-A: freundschaftliches Verhaltnis; S = A

Lieber Herr Nachname, Sie planen angenehm groRraumig.

2. (2. —4. = Mailkette)

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Rund-/Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Beiratsvorsitzender Offentl. Einrichtung T
Adressaten: Beiratsmitglieder Sektion A

Datum: Frihjahr 2007

Betreff: Terminkoordination

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich sende lhnen als Anlage ein Schreiben des Prasidenten, in dem ein Terminvorschlag fur
ABC unterbreitet wird. Es ist uns bewuRt, dass der Terminvorschlag riskant ist. Ich hoffe frei-
lich, dass er nicht ganz unrealistisch ist. Es wére hilfreich, wenn ich rasch ein Signal erhielte,
ob es bei diesem Termin bleiben kann.

Um wenigstens ein paar Tage Zeit zu gewinnen, sende ich lhnen heute den Brief als Datei.
Eine unterschriebene Fassung geht Ihnen in den kommenden Wochen zu, MfG

3.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Direktor Offentl. Einrichtung Y
Adressat: Beiratsvorsitzender Offentl. Einrichtung T
Datum: Frihjahr 2007

Betreff: Antwort auf Terminkoordination

Lieber Herr Nachname,

es ist riskant und hatte fast geklappt, vom X.Y. bis X.Z. bin ich aber in Stadt B, am Y.Z.
konnte ich ... [Punkte in der Original-mail]

Beste Griilie,

4.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
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Medium: E-Mail

Schreiber:  Beiratsvorsitzender Offentl. Einrichtung T
Adressat: Direktor Offentl. Einrichtung Y

Datum: Frihjahr 2007

Betreff: Terminkoordination

Lieber Herr Nachname,

Sie warn [sic] der schneliste.

Warten wir ab, wie das ganze Tableau aussieht. Wenn die Sitzung nicht durchfiihrbar ist,
kommt natirlich ein neuer Terminvorschlag. Beste GriRe! [sic]

5.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Beiratsvorsitzende Offentl. Einrichtung T
Adressat: Direktor Offentl. Einrichtung Y

Datum: Herbst 2007

Betreff: Dank fur Konferenzteilnahme

"Lieber Herr Prof. Nachname,
mit diesem Schreiben mdchte ich mich noch einmal in aller Form und Herzlichkeit fir lhre
Teilnahme an der Konferenz XY in Z bedanken.

Das anonyme Feedback fir die Konferenz war ausgesprochen positiv. Jede Konferenz ist na-
tirlich nur so gut wie ihre Sprecher, daher mdchte ich diese verbalen Blumen an Sie weiter-
geben. Noch einmal ganz herzlichen Dank fir Ihren Beitrag!

Ich bin mir wohl bewuRt, wie gedréngt Ihr Terminkalender ist; umso dankbarer bin ich, dal
Sie zu uns stol3en konnten.

Ich wiinsche Ihnen einen schonen und hoffentlich auch ein wenig erholsamen Sommer und
schicke Ihnen allerbeste Grif3e von X nach C.

Ihre

6.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Professorin

Adressaten: Gratulanten; hier: Direktor Offentl. Einrichtung Y
Datum: 2007

Betreff: Dankschreiben

Liebe Kolleg(inn)en, liebe Freunde, [handschriftl. Zusatz]: lieber Herr Nachname,
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herzlichen Dank fiir so viele Zeichen der Anerkennung, Freundschaft und Zuneigung. Ich war
Uberrascht, ja Uberwaltigt von XY. Sie haben mir mit all dem eine grol3e Freude bereitet und
mich glucklich gemacht.

Mit vielen guten Wunschen fir eine besinnliche Adventszeit und mit herzlichen GriRen,

lhre

Privater, handschriftlich eingefiigter Dank an Direktor Offentl. Einrichtung Y

7.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Direktor Offentl. Einrichtung Y
Adressat: Dozent Universitat X

Datum: 2007

Betreff: Koordination

Mit freundlichen GriRen und den nahe liegenden guten Wiinschen zum Jahreswechsel,

8.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Beiratsmitglied Offentl. Einrichtung T (Sektion A)
Adressaten: Beiratsmitglieder

Datum: Frihjahr 2007

Betreff: Koordination

Liebe Kollegen, Ich freue mich auf unser Treffen und verbleibe mit herzlichen GriRen,
Ihre/Eure

Lieber Herr Nachname,
Ich frage also gerade heraus den Direktor selbst, ob er Zeit und Lust hat, nach W zu kommen.

9.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Rundschreiben/Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Vorsitzender Beirat XY
Adressaten: Mitglieder Beirat XY
Datum: 2007
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Betreff: Einladung

Mit besten Gri3en und einen guten Start in die Woche,

10.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Direktor Offentl. Einrichtung Y
Adressat: Professor Universitat U

Datum: 2007
Betreff: Koordination Geburtstagsgliickwiinsche fir einen Kollegen
[...]

man sieht es ihm nicht an, aber zuverlassige Dokumente schlieBen jeden Zweifel aus: am X.
Y. wird Herr Vorname Nachname Z Jahre alt.

[...]

Falls Sie verhindert sind, haben Sie vielleicht Lust, zu GriiRen und Wunschen mit einem Satz
oder Vers beizutragen. Den wiirde ich dann getreulich vortragen. [...]

11.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  ehemaliger Direktor Offentl. Einrichtung Y
Adressat:  Direktor Offentl. Einrichtung Y

Datum: 8.10.2003
Betreff: Bitte
S-A: S=A

er ist Dekan der ABC (so heifit das wirklich noch). [...] Er ist ein ordentlicher Linguist und
ein netter Kerl.

[Kurzzeitdozentur d. Schreibers], bei der er sich rihrend um uns (Schreiber + Ehefrau] ge-
kiimmert hat.

Weil die Institution XY knauseriger geworden ist, sollte die Einladung etwas kraftiger formu-
liert werden,

12.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt mit Beziehungspflegeelementen

Medium: E-Mail
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Schreiber:  Direktor Offentl. Einrichtung Y
Adressat: auslandischer Professor
Datum: Herbst 2004

Betreff: Koordination/Bitte

Sie werden sich einerseits freuen zu horen, dass XY. Andererseits ist offenbar auf dem Weg
von B nach C mit Ihrem Beitrag etwas geschehen, was einen Teil der Sonderzeichen unwie-
derbringlich entstellt hat. Darf ich Sie bitten, uns bei der Restitution zu helfen [...]

Ich danke Ihnen im Voraus fir die Hilfe und schicke Ihnen zum Ausgleich eine Reihe von
Sonderdrucken.

13.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Direktor Offentl. Einrichtung Y
Adressat: ausléndischer Wissenschaftler
Datum: 20.9.2000

Betreff: Begleitschreiben zu Anlage

Die Einladung ist nicht ganz selbstlos. [...] Mit einem Arbeitsplatz an Offentl. Einrichtung Y
kdnnen Sie rechnen, mit Interesse an Ihrem Forschungsvorhaben, wie gesagt, auch.

[...]

Fur diesen Antrag [Institution X] wiinsche ich Ihnen den erhofften Erfolg,

14.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Direktor Offentl. Einrichtung Y
Adressat: Professor

Datum: 6.12.2001

Betreff: Dank

Uber ABC habe ich mich sehr gefreut. Herzlichen Dank auch fiir XY. Tatsachlich habe ich
alle von Ihnen genannten Stellen schon ‘abgegrast'. Ihre Hinweise zeigen mir aber nun — und
das ist wichtig fur mich — dal} ich nichts Wesentliches tbersehen habe. Nun missen wir wohl
auf einen Zufall hoffen.

[...]

Ich wiirde mich wirklich freuen, wenn ich Sie wahrend der néchsten XY -Konferenz person-
lich kennen lernen kdnnte. Bis dahin verbleibe ich mit den besten GriRen und Winschen, vor
allem zum Jahreswechsel, lhr
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Dank — Erklarung - Wunsch: personliches Kennenlernen

15.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt mit Beziehungspflegeelementen
Medium: E-Mail

Schreiber:  Direktor Offentl. Einrichtung Y

Adressat: Professorin

Datum: Januar 2001

Betreff: Koordination/Terminabsprache

Sehr geehrte Frau Nachname,

Ich mochte Ihr Vorhaben gerne unterstitzen. Vor unserer Konferenz Y bin ich jedoch vollig
ausgebucht ... Geht's nicht auch Ende Monat Y?

Freundliche Grile,

16.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt mit Beziehungspflegeelementen
Medium: E-Mail

Schreiber:  Professorin

Adressat:  Direktor Offentl. Einrichtung Y

Datum: Januar 2001

Betreff: Antwort Koordination/Terminabsprache

Sehr geehrter Herr Nachname,

vielen Dank fir lhre Nachricht. Das ist naturlich klar. Ich komme am Z.Y. Aber das ist wohl
die Woche, in der Sie ausgebucht sind. Wie ware es mit dem Y.Z.?

Mit freundlichen GriiRen,

17.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt mit Beziehungspflegeelementen
Medium: E-Mail

Schreiber:  Direktor Offentl. Einrichtung Y

Adressat: Professorin

Datum: Januar 2001

Betreff: Rickantwort Koordination/Terminabsprache

Sehr geehrte Frau Nachname,
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am Z.Y. geht es nicht, aber der Y.Z. pal’t gut. Den merke ich mir vor.

Beste GruRe,

18.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt mit Beziehungspflegeelementen
Medium: E-Mail

Schreiber:  Direktor Offentl. Einrichtung Y
Adressat: Professorin

Datum: Frihjahr 2003

Betreff: Koordination

Liebe Frau Nachname,

besten Dank fir XY. Ich finde nichts Korrekturwurdiges und kann auch mit meinem eigenen
Text noch leben. Mit den besten Grien,

19.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Direktor Offentl. Einrichtung Y
Adressat: Professorin (Geburtstagskind)
Datum: Frihjahr 2003

Betreff: Nachfrage/Dank

Sehr geehrte Frau Nachname,

ich hoffe, Sie haben sich inzwischen von den Muhen des Geehrtwerdens wieder angemessen
erholt. [...] Es hat mich gefreut, dass ich dabei sein durfte. Ganz besonders mochte ich aber
Ihnen und Ihrem Mann fir die ebenso unverdiente wie erfreuliche Einladung zu Ihrem Ge-
burtstagsbuffet danken. [...] 20 Jahre schon kennen. Ich finde, das ist eine gute Basis fiir die
Fortfiihrung unseres XY-Projekts. Mit den besten GriiRen! [sic]

betont personliches Kennen, hebt Dankbarkeit zu "unverdienter” Einladung hervor.

20.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Direktor Offentl. Einrichtung Y
Adressat: Professorin
Datum: Sommer 2004
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Betreff: Erkundigung nach Befinden

Sehr geehrte Frau Nachname,

ich habe mich sehr gefreut, wieder von lhnen zu héren, und dann noch in Form eines so fun-
dierten Beitrags zu dem in der Tat auch fiir mich schwierigen Thema XY. [Wunsch, Kontakt

auch im Ruhestand zu halten]

Wie geht es Ihnen und Ihrem Mann? [Erkundigung nach Befinden]
Alles Liebe und herzliche GruRRe Ihnen beiden! [sic] lhr

21.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Direktor Offentl. Einrichtung Y
Adressat: Professor

Datum: 2001

Betreff: Dank fur Gratulation

Sehr geehrter Herr Nachname,

ich freue mich sehr von lhnen zu héren, und ich danke lhnen fiir die Gliickwiinsche zur Uber-
nahme meines neuen Amtes. Wir sehen uns hoffentlich bald in C.

22.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Direktor Offentl. Einrichtung Y
Adressat: leitender Redakteur gr. Verlag

Datum: Sommer 2006
Betreff: privates Treffen
S-A: freundschaftliches Verhéaltnis

Lieber Herr Nachname,

Erlauben Sie mir einen Satz der Klage, der dann mit unserem vereinbarten Glas Bier zu tun
hat. [...] Wie verschiedene biblische Plagen steht uns dieses Ereignis alle X Jahre ins Haus.
Wenn ich von diesem Joch befreit bin, wirde ich mich bei Ihnen melden, um einen Termin
fiir ein informelles Treffen abzustimmen. Dann hat sich ja vielleicht auch das Biergartenwet-
ter stabilisiert. Herzliche GriRe! [sic]

23.
Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt



288

Medium: E-Mail

Schreiber:  leitender Redakteur gr. Verlag
Adressat: Direktor Offentl. Einrichtung Y

Datum: Sommer 2006
Betreff: Koordination
S-A: freundschaftliches Verhaltnis

Lieber Herr Nachname,

[...] nahtlos an die Tradition einer ebenso einvernehmlichen wie vergntglichen Sitzung an-
schlieBen kdnnen. Mit dem Ergebnis unserer kleinen Beratung kdnnen wir uns ohne jeden
Zweifel erhobenen Hauptes dem Preisgericht stellen. Nochmals besten Dank fiir Ihre Miihe
und freundliche GrulRe aus der XY-Redaktion. Ihr

24.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber: leitender Redakteur gr. Verlag
Adressat:  Direktor Offentl. Einrichtung Y

Datum: Sommer 2006

Betreff: Koordination

S-A: freundschaftliches VVerhéltnis; S = A
[...]

Herzliche GriiRe von Haus zu Haus, lhr

25.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber: leitender Redakteur gr. Verlag
Adressat:  Direktor Offentl. Einrichtung Y

Datum: Sommer 2006

Betreff: Koordination

S-A: freundschaftliches Verhéltnis; S = A
[...]

Ich freue mich auf unser Treffen und bin mit freundlichen GriRRen, lhr

26.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben

Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
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Medium: Brief

Schreiber:  Beiratsvorsitzender Offentl. Einrichtung T
Adressaten: Beiratsmitglieder

Datum: 21.3.2007

Betreff: Einladung zu KongreR

Sehr geehrter Herr Professor Nachname,

aufgrund Ihres Engagements im Bereich XY sind Sie unserer Institution in besonderem Male
verbunden.

- Absatz -

Es ist mir daher eine besondere Freude, Sie heute zu einem Kongref einzuladen, den die Of-
fentl. Einrichtung Z gemeinsam mit der Universitat Y Anfang Monat A in Stadt Bveranstal-
tet.

[es geht formlich, d.h. allgemein weiter — an alle Eingeladenen adressierter Teil]

Fur Rickfragen und Anregungen zu den Inhalten der Veranstaltung stehe ich Ihnen gerne zur
Verfligung,

Mit freundlichen GriiRRen,

27.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Prasident Offentl. Einrichtung T
Adressaten: Beiratsmitglieder Sektion A
Datum: 11.2.2007

Betreff: Koordination/Terminfindung

Sehr geehrte Damen und Herren,

[...]

Aufbau: Darstellung Ist-Zustand: Dilemma

Es ist mir aber sehr daran gelegen, [...] Bitte; es folgt Begriindung

Dies ware allein mit Blick auf den sich abzeichnenden Termin fiir Veranstaltung X zu spét. Es
hat sich ndmlich die Moglichkeit ergeben, Veranstaltung X mit Veranstaltung Y zu verbinden.

[...]

Nun bitte ich die Beiratsmitglieder, in der bisherigen Zusammensetzung zu einer Sitzung zu-
sammenzukommen. Ich tue dies um so lieber, als sich daraus fiir mich die Maoglichkeit ergibt,
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Ihnen noch einmal fiir die Arbeit in der zuriickliegenden Amtsperiode zu danken. Ich mdchte
damit eine Einladung zu einem Essen verbinden. Ich hoffe, dass der folgende Terminvor-
schlag realistisch ist: X.Y.Z

Mit Dank und mit freundlichen GriRen,

28.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Beiratsvorsitzender Offentl. Einrichtung T
Adressat: Direktor Offentl. Einrichtung Y

Datum: Frihjahr 2007

Betreff: Gutachtenerstellung

Sehr geehrter Herr Professor Nachname,

[...]

- Anliegen (in tabellarischer Ubersicht) -

Aufgrund der vergleichsweise spéaten Zusendung der Unterlagen sind wir leider zeitlich in
Verzug geraten. Wir waren lhnen, sehr geehrter Herr Professor Nachname, deshalb sehr
dankbar, wenn Sie Ihr Gutachten schnellstméglich [Datum] an die Offentl. Einrichtung T
schicken konnten, [Begrundung] da wir einen zeitlichen Vorlauf benétigen, um ABC.
Selbstverstandlich werden wir lhre Stellungnahme vertraulich behandeln; sie wird ausschliel3-

lich dem Fachgutachterausschuss vorgelegt.

Mit freundlichen GriRen,

29.

Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individual-/Rundschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Beiratsvorsitzender Offentl. Einrichtung T
Adressaten: Beiratsmitglieder Sektion A

Datum: Frihjahr 2007

Betreff: Programm und Einladung zu Veranstaltung XY

Liebe Mitglieder des Beirats Sektion A,

[.]

Sie sind natdrlich ganz herzlich zu dieser Veranstaltung eingeladen.
Sollten Sie diesbezuglich noch Fragen haben, kénnen Sie sich gerne an mich wenden.
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Mit besten GriiRen und einen guten Start in die Woche,

30.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhalts-/Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  auslandischer Professor

Adressat: Direktor Offentl. Einrichtung Y

Datum: Januar 2007

Betreff: Anliegen/Bitte

Lieber Herr Nachname,

- Schilderung der Sachlage -

Ich mochte Sie, lieber Herr Nachname, bitten, diese Vorhaben zu unterstiitzen. [...]

Im Anhang fligen wir — fiir den Fall. dass Sie damit einverstanden sind — die entsprechenden
Antragsformulare bei.

Fur Thre Mihe auch im Voraus herzlich dankend verbleibe ich,

Mit freundlichen GriiRRen,

Ihr

31.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Verwaltung Offentl. Einrichtung Y
Adressat: Verwaltung auslandische Universitét
Datum: Januar 2007

Betreff: Antwort auf Mail des ausland. Professors
Liebe Frau Nachname,

Herr Nachname hat mich als seinen Assistenten gebeten, die praktischen Banalia der Antrag-
stellung zu tbernehmen. XY habe ich ja schon [Modalpartikel]

Da ABC, ware es gut, wenn wir YZ versuchen kdnnten. Am besten CBA.

Wenn ich es richtig tberschaue, muss ich jetzt nur auf Sie warten; wenn es noch Dinge gibt,
die von Offentl. Einrichtung Y aus erledigt werden sollten, und ich das tbersehen habe, geben
Sie mir doch bitte Bescheid,

Einstweilen beste Griile,

32.
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Art d. Korrespondenz: interne Korrespondenz

Art Schreiben: Individualschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Mitarbeiter Offentl. Einrichtung Y
Adressat: Mitarbeiter Offentl. Einrichtung Y
Datum: Frihjahr 2007

Betreff: Begleitschreiben zu Anlage

Liebe Vorname,

anbei schicke ich dir wie versprochen (und bereits bezahlt!) den Band zu XY. Es wére schon
und interessant, mit dir die Welt der Tabus ein wenig analytisch aufzudrdseln. An deiner Aus-
arbeitung des Y bin ich sehr interessiert, es ware schon, wenn du mir da ein Exemplar zu-
kommen lassen konntest.

Beste GriRe,

33.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Offentl. Einrichtung Y

Adressaten: Bewerber

Datum: 20.9.2000

Betreff: Absage auf Bewerbung in Verwaltung

Sehr geehrter Herr Nachname,

das Auswahlverfahren zur Besetzung der Stelle ist abgeschlossen. Wir haben uns fiir eine/n
andere/n Bewerber/in entschieden.

Betrachten Sie dieses Ergebnis bitte nicht als eine gegen Sie gerichtete Entscheidung, sondern
lediglich als Ausdruck der Tatsache, dass wir nur eine Stelle besetzen konnten.

Mit freundlichen GriRen,

34.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Offentl. Einrichtung Y
Adressaten: Bewerber

Datum: Sommer 2003

Betreff: Absage auf Bewerbung
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Sehr geehrte(r) Herr/Frau Nachname,

fur Ihr Interesse an der von uns ausgeschriebenen Stelle bedanken wir uns. Wir haben mitt-
lerweile eine Auswahl getroffen, uns dabei jedoch fur einen anderen Bewerber entschieden.
Ihre Bewerbungsunterlagen erhalten Sie daher anbei zu unserer Entlastung zurick.

Mit freundlichen Grifen,

35.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Offentl. Einrichtung Y

Adressaten: Bewerber

Datum: Sommer 2003

Betreff: Absage auf Bewerbung als stud. Hilfskraft

Sehr geehrte Frau Nachname,

Das Auswahlverfahren ist abgeschlossen. Die ausgeschriebene Stelle ist gerade definitiv einer
Mitbewerberin angeboten worden.

Betrachten Sie dieses Ergebnis bitte nicht als gezielt gegen Sie gerichtete Entscheidung, son-
dern als unvermeidbare Folge der Tatsache, daR nur eine Stelle verfligbar war.
Ich danke Thnen fur Ihr Interesse an einer Tatigkeit im IDS. lhre Unterlagen sind beigeflgt,

Mit freundlichen GriRen,

36.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Offentl. Einrichtung Y

Adressat: Initiativbewerber

Datum: Frihjahr 2002

Betreff: Absage auf Initialbewerbung

Sehr geehrter Herr Nachname,

fiir Ihr Interesse an einer Tatigkeit in Offentl. Einrichtung Y bedanken wir uns. Leider miissen
wir Ihnen mitteilen, dass wir zur Zeit keine fur Sie in Frage kommende freie Stelle haben.
Ihre Bewerbungsunterlagen erhalten Sie daher anbei zu unserer Entlastung zurick.

Mit freundlichen Grifien,

37.
Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
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Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Beziehungspflegeschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Offentl. Einrichtung Y
Adressaten: Bewerber

Datum: Herbst 2003

Betreff: Absage nach Vorstellungsgespréach

Sehr geehrte(r) Herr/Frau Nachname,

fir das Vorstellungsgesprach in unserer Offentl. Einrichtung Y bedanken wir uns. Zu unserem
Bedauern mussen wir Ihnen jedoch mitteilen, dass wir uns flr einen anderen Bewerber ent-
schieden haben. Ihre Bewerbungsunterlagen erhalten Sie daher zu unserer Entlastung zuriick,

Wir wiinschen Ihnen an anderer Stelle viel Erfolg,

Mit freundlichen GriiRRen,

38.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: Brief

Schreiber:  Offentl. Einrichtung Y
Adressaten: Bewerber

Datum: Sommer 2003

Betreff: Empfangsbestatigung Bewerbung

Sehr geehrte(r) Herr/Frau Nachname,

wir bestétigen den Eingang lhrer Bewerbung und bedanken uns fur Ihr Interesse.
Nach Ablauf der Bewerbungsfrist am X.Y. werden wir erneut auf Sie zukommen.

Mit freundlichen GriiRen,

39.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz
Art Schreiben: Standardschreiben
Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt
Medium: E-Mail

Schreiber:  Offentl. Einrichtung Y

Adressaten: Bewerber

Datum: Sommer 2003

Betreff: Empfangsbestatigung Bewerbung als wissenschaftlicher Mitarbeiter

Sehr geehrter Herr Nachname,
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wir mochten lhnen nur kurz bestétigen, dass Ihre Bewerbung als wissenschaftlicher Mitarbei-
ter uns eingegangen ist,

Mit freundlichen GriiRen,

40.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt mit Beziehungspflegeelementen
Medium: Brief

Schreiber:  Offentl. Einrichtung Y

Adressat: Bewerber

Datum: Herbst 2004

Betreff: Einladung zum Vorstellungsgesprach

Sehr geehrte(r) Herr/Frau Nachname,

Vielen Dank fur lhre Bewerbung. Wir mdchten Sie gerne kennen lernen und laden Sie ein zu
einem Vorstellungsgesprach

Mit freundlichen GriRRen,

41.

Art d. Korrespondenz: externe Korrespondenz

Art Schreiben: Standardschreiben

Korrespondenzanlass: Inhaltsschwerpunkt mit Beziehungspflegeelementen
Medium: Brief

Schreiber:  Offentl. Einrichtung Y

Adressat: Bewerber

Datum: Winter 2003

Betreff: Einladung zum Vorstellungsgesprach

Sehr geehrte(r) Herr/Frau Nachname,
fiir Ihr Interesse an der von uns ausgeschriebenen Stelle bedanken wir uns. Gerne wiirden wir
Sie kennen lernen. Hierzu laden wir Sie am X.Y. zu einem Vorstellungsgesprach in unser

Institut ein.

Mit freundlichen GriRen,



