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In einem Text GROSSBUCHSTABEN SCHREIBEN heift SCHREIEN!
Ausrufezeichen sind Gefuhlshochstapler!!!
Abgedroschene Redewendungen sind Schnee von gestern.

In der Kiirze liegt die Wiirze. Erstaunlicherweise ist das Kurzen
schwieriger als das Schreiben.

Sehr wichtig: Abschnitte setzen! Aber in einem Aufsatz
natiirlich nicht nummerieren.

Regeln fiir die Korrespondenz - nicht fiir Liebesbriefe, da gelten eigene Regeln, sondern
fur ,,geschaftliche” Briefe oder E-Mails

1. Blabla weglassen
Wir bi o oy i Sicf i

Freundliche Griisse

2. "Sie-Form“ bevorzugen - oder gegebenenfalls ,,Du-Form*
Sie erhalten als Beilage unseren neuesten Prospekt.

So i i dir-dlio. Qualits Aebeit

So lernst du die Qualitéat unserer Arbeit kennen.

3 Einfache, kIare kurze Satze

Die Rechnung fiir Reparatur lhrer Klingelanlage liegt bei. Wir hoffen, dass Sie mit unserer Arbeit zufrieden sind.
- nicht mehr als 13 - 15 Woérter pro Satz
- nicht literarisch und nicht emotionell, sondern klar und verstandlich

4. NomlnaI|S|erungen (-Substantlwerungen) melden

Herr Schwaller versprach die Sache sofon‘ zu priifen.

5. Fremdworter meiden

Wir werden Ihre Bewerbung vertraulich behandeln.

6. Unnotige Wiederholungen meiden

Die Arbeitslosenkasse bezahlt Fr. 100.- pro Tag.

7 Passwform meiden

Wir werden die Te//nehmer am Bahnhof empfangen

8. Uberfliissige Fiillworer meiden

Wir sind sicher, dass wir den Termin einhalten kénnen.

9. Modalverben ohne Aussage meiden
Wir £ " Zoitsohrif . irfon.
Wir freuen uns, lhnen unsere Zeitschriften vorzustellen.




