Schreibstil-Update: Briefe und E-Mails

1 Wirkungsvoller Stil in Brief, Fax und E-Mail

1.1 GrundlaQen ....ccc e
Schreiben Sie klar und verstandlich! .........coovvirviiviiiiie
Schreiben Sie zeitgemaB! ........oovvviiiii
Schreiben Sie kurz und pragnant! ...
Schreiben Sie verstandlichl .......ooovmine e

Argumentieren Sie professionelll..........ccoccciiiiiiiiiiii s
Schreiben Sie individuelll ..o
1.2 BrefaulbaU ..o e
ANSCHET <. e
BezugSzeiChen v
Betrefl/ Thema ..o
Anrede ..o, e e

ANIQGEN ..ot

T3 SHl e

Vermeiden Sie Phrasen und Floskeln!..........cciiiie
Halten Sie Séfze pragnant!........ccccooiieiiiiiiiiiiceen

Vermeiden Sie falsche und iberflissige Steigerungsformen! ............
Streichen Sie Uberflissige Adjektive! .........coovieiriieiiiiieii e,
Besser Verben als Hauptworter! ...
Nutzen Sie die ,Sie”-Technik! ...
Uberfordern Sie den Empfanger nicht!..........ccoovvveevveieveriirienns
Verwenden Sie Aktivformulierungen! ..........coooooiiiiiii
Verwenden Sie Positiviormulierungen! ....c...ccccoovvviiiiiiiii,
Verwenden Sie wenig Abkirzungen!.......coooviii
Setzen Sie Partizipien korrekt einl..........ccoooiiiiiiii

Schreiben Sie in der Wirklichkeitsform! ............cooooiiiiiiii
Verwenden Sie wenig indirekte Rede! ...........c.coooe i
Vorsicht bei unpersénlichen Formulierungen!........ccoococennnninienn.

2 Stichwortverzeichnis

3 Schnellreferenzkarten

Bibliografische Informationen
http://d-nb.info/1010048007
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