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CHECKLISTEN - DIN 5008 (111)

Abkiirzungen

Abkurzungen sollten in der Korrespondenz generell sparsam eingesetzt werden. Prinzipiell
gelten bei Abkiirzungen die Regeln der neuen deutschen Rechtschreibung:

1. Nach bestimmten Abkiirzungen steht ein Punkt (Dr., usw., Abk.-Verz.)

2. Beinational oder international festgelegten Abkurzungen wie MaReinheiten oder
Wahrungseinheiten setzt man keinen Punkt. (m, EUR).

3. Bei sogenannten Initialwortern oder Kiirzeln wie BGB oder TUV setzt man im
Allgemeinen keinen Punkt.

4. Einige fachsprachliche Abkurzungen werden ohne Punkt geschrieben
(BAFOG fiir Bundesausbildungsforderungsgesetz).

5. Steht eine Abkiirzung mit Punkt am Satzende, ist der Abklirzungspunkt zugleich der
Schlusspunkt des Satzes.

Allgemeine Abkiirzungen

Abs. Absatz, Absender
Abschn. Abschnitt

Abt. Abteilung

a.D. auller Dienst
Adr. Adresse

allg. allgemein

Anh. Anhang

Anm. Anmerkung

ao.; a.o. auBerordentlich
Art. Artikel

Bez. Bezirk

bezgl. beziglich

bzw. beziehungsweise
ca. zirka

dgl. dergleichen

d. h. das heilst

dzt. derzeit

evtl. eventuell

f. (die) folgende (Seite)
ff. (die) folgende(n) Seite(n)
gem. gemal

i. A im Auftrag

i. Allg. im Allgemeinen

i. R. im Ruhestand
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i. V. in Vollmacht, in Vertretung
Ifd. laufend

Nr. Nummer

o.A. oder Ahnliches

p. A. per Adresse

prov. provisorisch

stellv. stellvertretende(r)

u. a. und andere, und anderes, unter anderem, unter anderen
u.a.m. und anderes mehr

u. A. und Ahnliches

u. a. und ahnlich

u.A.w.g. [ um Antwort wird gebeten
u.dgl. (m.) | und dergleichen mehr
u.s.f. und so fort

usw. und so weiter

V. vom, von

z. B. zum Beispiel

z.H.;z. Hd. | zu Handen

z. T. zum Teil

z.Z. zurzeit

Akademische Grade, Amts- und Berufstitel

OB Oberburgermeister
Bgm. Burgermeister

Dr. Doktor

Dr.-Ing. Doktoringenieur

DDr. Doktor Doktor

Prof. Professor

MdB Mitglied des Bundestags
MdL Mitglied des Landtags
Pras. Prasident

Prof. Professor

Vors. Vorsitzender

BK Bundeskanzler

BM Bundesminister
PSt/Stm Parlamentarischer Staatssekretar bzw. Staatsminister
StS Staatssekretar

AN Arbeitnehmer (allg.)

Jetzt alle ,,Pluspunkte® im Bildungswiki der Parteischule im Willy-Brandt-Haus: http://parteischule-wiki.spd.de.
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