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Hinweise zu diesem Buch

Egal, ob Geschéftsbrief oder E-Mail - moderne Geschaftskorrespondenz erfordert
einerseits einen lebendigen und kundenorientierten Sprachstil, zum anderen die
Anwendung betriebswirtschaftlicher und rechtlicher Fachkenntnisse. Dieses Fachbuch
versucht diesen Anforderungen gerecht zu werden - sowohl als Arbeitsbuch als auch
als Nachschlagewerk.

Das Buch entspricht den Vorgaben der neuen Rechtschreibung, wie sie im Oster-
reichischen Worterbuch, 41. Auflage, festgelegt sind. Der Deutschteil des Fachbuches
enthalt dementsprechend die wichtigsten Regeln zur deutschen Rechtschreibung und
Zeichensetzung und bietet dazu eine Vielzahl von Beispielen und Ubungen. Breiter
Raum wird den Stilibungen eingerdaumt, denn nur ein zeitgeméaBer Sprachstil ermog-
licht eine erfolgreiche Korrespondenz.

Die beiden Inhaltsbereiche des Buches sind duBerlich sichtbar getrennt: Die weiBen
Seiten enthalten das Thema Korrespondenz, die am Rand farbig markierten die
Deutschkapitel.

Mit den Situationsaufgaben am Ende des Buches wird in besonderem MaBe das
selbststandige, handlungsbezogene Denken in Zusammenhadngen gefordert. Diesem
Ziel dient auch ein handlungsorientiertes Arbeitsheft, das als sinnvolle Ergénzung zu
diesem Buch angeboten wird.

Dieses Zeichen verweist auf die zusammenfassenden Abschnitte ,,Aufbau und Inhalt”.

Aufgaben und Ubungen wurden mit diesem Symbol gekennzeichnet.

Bei den , Textbausteinen®, die Sie als Texthilfen fir Ihren Briefentwurf finden, handelt
es sich um eine Auswahl; sie kann beliebig erganzt werden.

Beachten Sie:

Viele Ubungen zur Korrespondenz ermdglichen die Entwicklung von Briefreihen. Bei
diesen Aufgaben verweisen in Klammern gesetzte Ziffern auf vorausgehende oder
nachfolgende Ubungen, z. B.: (¢ 95/3)

Die erste Zahl nennt die entsprechende Seite (hier: 95), die zweite verweist auf die
jeweilige Aufgabennummer (hier: 3).
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