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Teil 1 Sprache und Form

Einfuhrung: Die 4K-Qualitaten guter Texte

Stilistik 1: Fullworter, Floskeln, Reizworter, Reizbotschaften
Stilistik 2: Stilbriche, Fremdworter, Helvetismen, Grammatik
Stilistik 3: Verbalstil, Aktivsatze, Es- und Man-Satze

Stilistik 4: Konjunktiv, Modalverben, Verwechslungen
Stilistik 5: Satz-Stilregeln

Darstellungsregeln 1: Adresse, Brieftitel, Grussformel u. a.

Darstellungsregeln 2: Abkurzungen, Blocksatz, Leerzeilen u. a.

Formale Darstellung 1: linksbiindig
Formale Darstellung 2: gemischt- und rechtsbiindig
Darstellungsregeln: Ubungen

Teil 2 Geschéftsbriefe
Geschaftsbriefe: Einflihrung
Bestimmte Anfrage
Unbestimmte Anfrage
Angebot

Bestellung

Widerruf

Liefermahnung
Méangelrige

Antwort auf die Mangelrige
Rechnung
Zahlungsmahnung

Teil 3 Bewerben und Bewerten
Bewerbungsschreiben

Curriculum Vitae (CV)

Kundigung

Arbeitszeugnis und Arbeitsbestatigung

Teil 4 Weitere Textsorten
Protokoll

Gesuch

Einsprache

Einladung und Absage
Werbebrief

E-Mail

E-Mail-Knigge

Gendergerechte Personenbezeichnung
Die Vermeide-Verwende-Liste (VV-Liste)
Die Vermeide-Liste (V-Liste)

Anhang
Stichwortverzeichnis
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