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Waagrecht 1 Nenne ein anderes Wort fir Bittbrief. 2 Was dient dem Festhalten von Besprechungsinhalten und

Telefongesprachen? 3 Was machst du, um ehemalige Kunden zuriick zu gewinnen? 4 Auf welches Modalverb
solltest du in deinen Briefen verzichten? 5 Wie kannst du dich gegen eine behordliche Entscheidung wehren?

6 Man unterscheidet zwischen Fixgeschaft und __. 7 Was ist typisch fir verstaubtes Amtsdeutsch?

8 Damit deine Briefe kommunikativ und partnerbezogen wirken, sollten sie __sein. 9 Beim Verfassen von Briefen kann
man leichtin __ tappen. 10 Was soll im Hauptteil deiner Briefe stehen? 11 Was formulierst du, wenn du mit einem
Angebot nicht einverstanden bist? 12 Was schreibst du, wenn eine Lieferung sich stark verspatet?

13 Absender, Adresse, Betreff und Anrede bilden zusammen den ___. 14 Welches ist der persénlichste Geschéftsbrief?
15 Welche Form der Kommunikation ist nur fiir den privaten Gebrauch geeignet? 16 Du schreibst einen Geschaftsbrief
und méchtest eine personliche Notiz hinzufigen. Wohin platzierst du sie? 17 Was ist neben Sprache, Stil und Ton
ausschlaggebend in einem Brief? 18 Vorsicht in E-Mails mit Humor und __. 19 Der gute Umgangston verlangt

stets ein ___und bitte. 20 Was solltest du statt Nomen lieber verwenden? 21 Du interessierst dich fir ein
bestimmtes Produkt und mdchtest nahere Informationen haben. Was schreibst du dem Anbieter?
22 Was sollte man sich zu Beginn eines Briefes immer vor Augen halten?

Lésung (senkrecht) Welches Thema hast du nach diesem IntensivHérTraining® voll im Griff?
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Vorwort

Liebe Zuhorerin, lieber Zuhorer

Herzlich willkommen in unserer Gemeinschaft wissbegieriger
Menschen, deren Zeit zwar knapp bemessen ist, die aber
dennoch Zeit finden, auf dem Arbeitsweg oder zu Hause das
Wissen unseres IntensivHorTrainings® auf sich einwirken zu
lassen. Auch du wirst nach mehrfachem Zuhoren die Erfahrung
machen, dass sich die Lernziele fast wie von allein auf dich
Ubertragen und dir jederzeit prasent sind.

Am meisten profitieren wirst du, wenn du dich méglichst oft
in kurzen Intervallen von zirka einer halben Stunde damit
beschaftigst. Solltest du dir das IntensivHorTraining® vor dem
Schlaf anhoren, so wird dein Unterbewusstsein die Gedanken
wahrend der Nacht verarbeiten und der Lerneffekt wird deine
kihnsten Erwartungen tbertreffen! Taglich eine halbe Stunde
IntensivHorTraining® und der Erfolg ist dir sicher.

Die MindMaps unterstiitzen das gehirngerechte Lernen
einerseits und dienen dir zur Lernkontrolle andererseits.

Wenn du zu den einzelnen Begriffen dein erworbenes Wissen
assoziieren kannst, hast du dein Ziel erreicht. Sonst hor einfach
nochmals rein, bis es ein Teil deiner Selbst ist.

Mit diesen MindMaps hast du jederzeit den Uberblick tber den
gesamten Lernstoff. Dieses Booklet ist grossztigig konzipiert
und bewusst schlicht gestaltet, damit du es zu deinem
personlichen Werkzeug machen kannst. Markiere und male,
notiere und erganze, skizziere deine eigenen Assoziationen! Es
soll letztlich DEINE personliche Handschrift tragen.

Das ist Lernen mit allen Sinnen und macht erst noch Freude.

In diesem Sinn wiinsche ich dir viel Spass und eine in allen
Bereichen erfolgreiche Zukunft.

Herzlichst dein

I —

Patrick Ammersinn

audioverlag.ch



Information Kommunikation Administration
Wirtschaftssprache & Korrespondenz

Intensiv» Horm Training®

Fachwissen g A 65U versténdlich
/—

3

Wirtschaftssprache & Korrespondenz » Ubersicht

ﬁ M Geschaftsbrief @

Wirtschaftssprache
und Korrespondenz

s

Wirtschaftssprache & Korrespondenz » Geschaftsbrief

-
Definition ]@
_

[ AR~
> % Zweck

L~

N
N
_ ‘ - Anforderungen }@
‘MGeschéftsbrief ‘ -
p
OCD1-2 S~ mmmmunikationsumfeld }@

-

e Form }Q
p

é-Sprache j@
N

audioverlag.ch



Information Kommunikation Administration

Wirtschaftssprache & Korrespondenz 4 Intensiv> HornTraining

Fachwissen g A 65U versténdlich
/—

Geschaftsbrief » Definition

Sekretariatskorrespondenz }
/_[ Sachmitteilungen mit }

werbendem Charakter

Definition }—[ Personalkorrespondenz }

oCD1-2 \—[ interne Korrespondenz }

Behordenkorrespondenz }

Geschaftsbrief » Zweck

/—[ Informationstrager }

AXR~N ——[Werbemittel }
£ Zweck

~ X Verkaufsargument }

OCD1-2
Bindeglied zwischen Menschen |
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Geschaftsbrief » Anforderungen

sachlich korrekt

rechtlich unanfechtbar

Inhalt inhaltlich vollstandig

psychologisch geschickt aufgebaut

R fehlerfrei
- i vl - Anforderungen _[ knapp
z Formulierung
< flissig

sauber

Ubersichtlich

Darstellung zweckmassig

ansprechend

Geschaftsbrief » Kommunikationsumfeld

Korrespondenzleitbild «Corporate ldentity» }

Erwartungshaltung des Empfangers }

Betreuer

Fachberater
N Problem- / Konflikloser

Autorenrolle des Verfassers
) ) Vermittler
Kommunikationsumfeld
Partner

informieren

OCD1-2 fur ein Vorhaben, Ware oder

Dienstleistung gewinnen

Zielsetzung betreuen

umstimmen / versOhnlich stimmen

wiedergewinnen
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Geschaftsbrief » Form

leicht zu lesende Standardschrift
11- oder 12-Punkt-Schrift

Typografie

nur eine Schriftfamilie

keine ausgefallenen Gestaltungsmittel
Ubersichtlichkeit

Absatze

grafische Gliederung Zwischenliberschriften

Einzige
Absender

Empfangeradresse
Rahmentext 1

Betreff
Anrede
Form Kont?kt' oder einleitender Briefabschnitt
Anknupfungsbotschaft
Interesse wecken
sachbezogene Inhalte
OCD1-2 Kernbotschaft E
Hauptteil (_psychologische Feinheiten
Aufbau Fortsetzungs- oder anregend
Schlussbotschaft S
gewinnend
Grussformel
Absenderangaben
Unterschrift
Rahmentext 2 Anlagen
Werbung
Postskriptum organisatorische Hinweise

‘ personliche Mitteilungen
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