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Eine ,gebrauchsfertige” Anleitung zur Verbesserung

der Korrespondenz™

In der Monatsschrift , Biro und Verkauf'" wird
gezeigt, in welcher Weise die Leitung eines Ge-
schaftes das mit der Erledigung der Korrespon-
denz betraute Personal zur Verbesserung der-
selben anhalten kann. Sie erliess folgendes

Zirkular:

+An unsere Biro-Damen und -Herren.
alte, aber immer wieder wichtige Sache: Unsere

Eine

Briefe.

Aus unserem Biro gehen pro Tag durch-
schnittlich 300—400 Briefe nach allen Ecken des
Schweizerlandes hinaus.

Unsere Kunden kennen uns aus unseren Brie-
fen. Der hauptsiachlichste Verkehr mit unseren
Vertretern geschieht brieflich.
sind das Spiegelbild des Geschaftes. Jedermann
beurteilt uns nach unseren Briefen. Ob die
Kunden mit uns zufrieden sind, ob sie die
Ueberzeugung behalten, dass wir eine Firma
sind, auf die man sich verlassen kann, das hangt
zu einem sehr grossen Teil von der Giite un-

Unsere Briefe

serer Briefe ab!
Was kennzeichnet denn einen guten Brief?

Klarheit, einfache Worte, wie man sie im Ge-
sprach braucht. Kurze Satze, Freundlichkeit.
Tadellose, saubere Darstellung.

lhre Aufgabe ist ja vor allem die Nieder-
schrift der Briefe.

richtigen Namen, eine ungeniigende Adresse!l

Schreiben Sie nie einen un-

Es ist emporend, wenn man sieht, wie viel
Wohlwollen, wie manche gute Verbindung in
einem Geschaft durch derartige Fliichtigkeiten
vernichtet werden. Es ist tatsdchlich eine persén-
liche Beleidigung
Gleichgliltigkeit, jemandem einen Brief mit un-
richtig geschriebenem Namen zu schicken. Wenn
einer Reinhart heisst und Sie schreiben ihm
Reinhard, dann ist er schon zum vornherein ver-
drgert und wir missen nichts mehr von ihm

und eine unverzeihliche

wollen.

Auch unrichtige Beilagen und vergessene
Beilagen verursachen nicht nur Stérungen und
Unannehmlichkeiten im Blro, sondern sie scha-

* Die hier beschriebene , Verbesserungsaktion”
wurde praktiscn mit gutem Erfolg durchgefiihrt.
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digen unser Ansehen bei Kunden und Vertretern
in ganz bedenklicher Weise.

Nehmen Sie sich das bitte sehr zu Herzen,
und in Zukunft geben Sie bitte keine Briefe
mehr zur Unterschrift, und schicken Sie keinen
hinaus, ohne dass Sie sich durch genaues Durch-
lesen und Nachprifen Uberzeugt haben, dass
alles klappt.

Wir haben eine Liste von 10 goldenen Re-
geln fiir gute Briefe aufgestellt. Sie steht lhnen
zur Verfiigung. Besonders wichtig sind solche
Anhaltspunkte fir diejenigen unter lhnen, welche
teilweise Briefe selbstandig abfassen.

Die Geschéfisleitung.

Zehn goldene Regeln fiir gute Briefe.

1. Was muss der Leser von meinem Brief denken?

.Das sind nelte, verstindige Leute!”
Mindestens ein Satz der
Standpunktes oder der Ansichten des andern

muss in unserem Brief enthalten sein.

Anerkennung des

2. Gesprachston.
Einfache Worte brauchen!
Kaufmannsdeutsch. (Jeder Satz misste im mund-
lichen Verkehr gesprochen werden konnen, ohne

Keine Phrasen. Kein

lacherlich zu wirken.)

3. Die ,,Sie"-Einstellung.
Den Kunden plagen seine Sorgen. Unser Ge-
schaft interessiert ihn nicht!

4, ,Ja"
Der Brief soll das sagen, was geschehen soll,
nicht nur, was nichi geschehen soll.

den wenn irgend moglich recht geben.

sagen.

Dem Kun-
Keine
Absagebriefe miissen einen Absatz
Die Absage soll

fast nur als zufalliger Nebenumstand erscheinen.
5. Der erste Satz

Vorwiirfe!
voller Anerkennung enthalten.

Auftmerk-
Zum Weiterlesen reizen.

Er soll keine belanglose Formel sein.
samkeit erregen.
6. Kurze Satze,
Viele Abs&tze (nicht langer als 5—8 Zeilen).
Unterstreichen.
7. Leute, die wenig Briefe bekommen, haben lange
Briete gern,
8. Positiver Briefschluss:
wWenn Sie uns schreiben, vergessen Sie nicht,
ein Muster der gewlnschten Farbe beizulegen!”
Ganz selbstverstdndlich voraussetzen, dass er
jetzt tun wird, was wir erwarten. Dadurch wird
der Leser zum Handeln veranlasst.



9. Vertreterbriefe nicht vernachlissigen!
Der Eindruck, den der Vertreter von der Firma
hat, libertrdgt sich auch auf den Kunden.

Ein interessanter Versuch

Die grossen Zerstérungen, die die Verwitterung
zustande bringt, waren undenkbar, ohne den
gleichzeitigen Einfluss der Sprengwirkung des
gefrierenden Wassers. Der Versuch, dies den
Schiilern zu erklaren, ist bekannt: Man fillt eine
Flasche mit Wasser und stellt diese an die Kalte.
Ist das Gefass stark, dann wird sich das Eis zuerst
durch die Oeffnung dréngen, um hernach das
Glas dennoch zu zersprengen. Schliesst man mit
einem Kork ab, dann ist der Erfolg nicht nur
sicherer, sondern auch vollstandiger.

Gegenwartig sind die Chiantiflaschen, die
Fiaschi, beinahe umsonst erhililich. Dies fiihrte
mich dazu, den Versuch zu erweitern: enthiillte
Flaschen zu verwenden und auch solche zu be-

Schulfunksendungen 1937

Dienstag, 18. Mai: Krieg und Frieden. An dem Tag,
da die Kinder von Wales ihren Friedensaufruf in
die Welt senden, wird Herr Dr. Bauer, Redaktor
an der Nationalzeitung, Basel, durch seine Hor-
folge ebenfalls werben zum Einsatz fir den Frie-

den.

Montag, 24, Mai: Unser Wald. Oberférster A. Lom-
bard, aus Frutigen, fiihrt ein in die Bedeutung des
Waldes fiir unsere Volkswirtschaft und in dessen

Pflege und Behandlung.

Freitag, 28. Mai: Niklaus von Flie. Zur 450. Jahr-
feier des Todestages von ,Bruder Klaus" wird Jo-
seph von Matt aus Stans uber diesen grossen As-
keten und Eidgenossen erzihlen.

Donnerstag, 3. Juni: Musik am Hofe Friedrichs des
Grossen. A. Ginter aus Basel wird durch diese
Sendung nicht nur bekannt machen mit dem ko-
niglichen Flétenspieler Friedrich, sondern durch die
eingestreuten musikalischen Beispiele zugleich mit
der Fldte als Soloinstrument.

Mittwoch, 9. Juni: Ruedi beim Stationsvorstand. René
Gardi, Sek.-Lehrer, in Briigg bei Biel, ist bekannt
durch seine interessanten Einfihrungen in die Ge-
heimnisse der Eisenbahnen. In der Sendung wird
er anregen zur Beobachtung der Signale und Wa-
genanschriften.

10. Jeder Brief ist ein Spiegelbild der Firma.
Es kommt auf alles an: Tadelloser Stil, Klarheit,
sauber tippen,

nutzen, die noch von Stroh umgeben waren. Das
Resultat war verbliiffend: Ich hatte es mir nie
vorgestellt, dass die diinne Strohdecke derart
schitzend wirken konnte! In den meisten Fallen
misslang der Versuch, und als es ganz kalt wurde
und das Wasser endlich gefror, war dies nur oben
und an der Oberfldche der Fall. Die Kalte ge-
nligte in den meisten Fallen nicht zur Sprengung,
und das eine Mal, als es geriet, erhielt die Flasche
ein eigenartiges Netz meridianartig verlaufender
Spriinge von grosser Regelmassigkeit. Wir wur-
den uns dabei nicht nur der ruinierenden Wirkung
des Eises, sondern auch des machtigen Einflusses
schiitzender Kleider bewusst.
Johann Schébi.

Dienstag, 15. Juni: Was ist eine Ouverture? Eine
Ouverture ist ein Musikstick fir Orchester, das
musikdramatischen Werken als musikalisch selb-
stdndige Eroffnung vorausgeschickt wird. Diese

Feststellung soll durch Paul Miiller, Ziirich, unter

Mitwirkung des schweizer. Radioorchesters illu-

striert und erlautert werden.

Montag, 21. Juni: Fischwanderungen in unsern Fliis-
sen. Dr. W. Schmassmann, aus Liestal, hat als
Fischereiinspektor durch eine Reihe von Fischpass-

interessante Feststellungen uber die

In der

kontrollen
Wanderung der Fische machen konnen.
Sendung wird er iiber seine Forschungsergebnisse

berichten.

Freitag, 25. Juni: Indianer. Arnold Hagenbach, Schrift-
steller, in Bern, erzdhlte schon letzten November
von der Prarie. Wer mit seinen Schiilern jene span-
nende Sendung gehdrt hat, wird dem Bericht tber
den Besuch bei Indianern mit grossem Interesse
entgegensehen.

Donnerstag, 1. Juli: Ein Dorf diirstet. Ein Walliserdorf

ist damit gemeint. Werner Kémpfen, stud. jur,
aus Brig, erzdhlt von den Wasserfuhren seiner Hei-
mat. Seine reichillustrierten Ausfihrungen in der
Schulfunkzeitung lassen eine interessante Sendung

erwarten.
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