Inhaltsverzeichnis

1 Korrespondenz — ein Teil der Biirokommunikation
1.1 Information und Kommunikation
1.2 Personliche, telefonische und schriftliche

Kommunikation im Beruf

Textanordnungen und Textgestaltung

2.1 DIN 5008 ,,Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die
Textverarbeitung”

22 Schreibregeln

221 Satzzeichen und andere Zeichen

222 Schriftzeichen fiir Worter

223 Allgemeine Zahlengliederungen
224 Besondere Zahlengliederungen
225 Datum

226 Uhrzeit

227 Wihrungen

228 Abkiirzungen

229 Seitennummerierung und Hinweis auf Folgeseiten

2.2.10 PS-Vermerk

2.2.11 Absiitze, Aufzidhlungen und Abschnitte
2.2.12  Inhaltsverzeichnisse und Ubersichten
2.2.13  Hervorhebungen

23 Der A4-Brief

2.3.1 Zeilenanfang, -ende und -abstand

2.3.2 Anschriften

2.3.2.1 Aufbau

2.3.2.2 Inhalte

2.3.2.3  Zusitze und Vermerke

2324 Empfingerbezeichnungen

2.3.2.5 StraBe oder Postfach

23.2.6  Ortsangaben

2.3.2.7 Auslandsanschriften

233 Bezugszeichenzeile oder Informationsblock?
233.1 Bezugszeichenzeile

2.3.3.2 Informationsblock

2.3.3.3  Sind Kurzzeichen noch zeitgemiB?

Bibliografische Informationen
http://d-nb.info/1019821086

digitalisiert durch E


http://d-nb.info/1019821086

234
2.3.4.1
2342
235
2.35.1
2352
236
239
23.7.1
23.7.1.1
23.7.1.2
23.7.2
23.73
2374
2.3.74.1
23742
23.743
23744

2375
23.7.6
2371
238
24
24.1
24.2
243
244
24.5
2.4.6

N
B
0

WWWWWLwWwWww W
I G g g
DR R

W N = N —

Betreff

Stichwortartige Inhaltsangabe
Der Betreff als ,Leseanreiz”
Anrede

Formale Gestaltung
Inhaltliche Gestaltung
Absitze

Abschlussblock

GruB

Formale Gestaltung
Inhaltliche Gestaltung
Bezeichnung des Unternehmens

Maschinenschriftliche Angabe der Unterzeichner

Vollmachten

Arten der Vollmachten

Erteilung von Vollmachten

Zusitze zur Unterschrift
Handlungsmoglichkeiten im Rahmen der
Bevollmichtigung

Unterschriften fiir Vorgesetzte und Kollegen
Anlagenvermerk

PS — Postskriptum

Der private A4-Brief

E-Mail

Allgemeine ,,Spielregeln®

Zeilenabstand

Anschrift

Betreff

Anrede

Absiitze

Abschluss

Pflichtangaben bei der E-Mail-Korrespondenz

Briefstil

Treffender Briefanfang und -abschiuss
Der Anfang als ,, Tiiroffner”

Dank- und Verstindnissiitze

Zur Sache kommen

Der Abschluss als Impuls

Keine veralteten Floskeln
Hoffen-Sitze*“? — Nein!

ZeitgemiBe Abschliisse



4, 2 1
422
423

43.1
432
433
44

4.4.1
442
443

45.1
4.5.2
453
454
4.6
46.1
4.6.2
4.6.2.1
4.6.2.2
4.6.2.3

Uberfliissiges vermeiden

Notwendige und vermeidbare Hauptworter
(Substantive)

»Sie-Stil“ vor ,,Wir-Stil*

Positives Leseklima

Negativ-Formulierungen vermeiden

Freundliche Absagen

AIDA-Texte

Wirklichkeitsform vor Moghchkensform - Indikativ*
vor ,, Konjunktiv*

Tatform oder Leideform — ,,Aktiv* oder ,,Passiv*?
Schachtelsétze vermeiden

Hinweise auf Anlagen

Satzzeichen als Stilmittel

»Wir“ oder ,,Ich*?

»Du* oder ,,Sie*“?

Abkiirzungen — ja oder nein?

Kaufménnischer Schriftverkehr

Werbebrief

Angebot

Checkliste

Der Anfang des Angebotes

Der Abschluss des Angebotes
Auftragsbestitigung

Griinde fiir eine Auftragsbestéitigung
Checkliste

Formulierungen

Preiserh6hung

Griinde fiir Preiserh6hungen

Der richtige Zeitpunkt
Formulierungen

Reklamation

Arten der Mingel

Rechte des Kiufers

Aufbau des Reklamationsschreibens
Antwort auf Reklamationsschreiben
Mahnung

Rechtliche Situation
Kaufménnisches Handeln

Erste Mahnstufe

Zweite Mahnstufe

Dritte Mahnstufe



b hhhnhhhhnhhhng
— e e
mahbbbbe

W N =

N =

5.1.5

a

o
i—l—‘h—‘i—li—li—l:—li—l
N =

o
N

oo
NN
[\ S

Texte im Personalwesen

Bewerberkorrespondenz

Der erste Schritt
Zwischenbescheid

Absage

Dank

Grund fiir die Absage

Motivation und Zukunftswiinsche
Einladung zum Vorstellungsgesprich
Einleitungen

Schluss-Sitze

Begleitbrief zum Arbeitsvertrag
Arbeitsbescheinigung

Abmahnung

Abmahnungsgriinde

Inhalt und Aufbau der Abmahnung
Kiindigung

Arbeitgeberkiindigung

Checklisten

Formulierungen

Zeugnis

Rechtsgrundlage

Zeugnisarten und -inhalte
Anforderungen an die #uBere Form
Formulierungen

Zeugniscode

Textausziige

Schreiben zu besonderen Anléissen

Gliickwiinsche
Geschiftser6ffnung
Geburtstag
Hochzeit

Geburt des Kindes
Jubilden
Dienstjubildum
Geschiftsjubildum
Beftrderung
Kondolenzbriefe
Checkliste
Formulierungen

101

101
102
102
103
105
106
107
108
108
109
109
111
112
112
113
115
116
116
117
119
119
120
120
122
122
124

127

127
128
129
130
130
131
131
132
132
133
133
134



7 Interne Niederschriften
7.1 Protokolle

7.1.1 Grundlagen

7.1.2 Zwecke des Protokolls

7.1.3 Protokollarten

7.14 Der Protokollrahmen

7.15 Die Sprache

1.1.6 Anerkennung des Protokolls
7.2 Berichte und Aktenvermerke
721 Begriffe

7.2.2 Berichtsrahmen

723 Aufbau des Berichtsinhaltes
Literaturverzeichnis
Stichwortverzeichnis

137

137
137
139
140
141
147
152
152
152
153
156

157
158



