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Geschéaftsbriefe wirksam schreiben

Das Korrespondenzbuch fiir die Praxis

Von Dr. Hans Rutishauser, dipl. Handelslehrer
Vierte, neu bearbeitete Auflage

251 Seiten. Gebunden Fr. 16.50

Inhalt: Der Rahmentext — Der kaufminnische Briefstil — Briefe im Sachstil
— Ein Kapitel Psychologic — Verhandlungsbriefe — Auseinandersetzungen —
Werbe-, Nachfa3- und Gutwetterbriefe — Stellenbewerbung — Briefverkehr
zwischen Kaufleuten und Behiorden — Rationalisierung der Schreibarbeit —
Sachverzeichnis.

Woran erkennt man den guten Geschiiftsbrief? Welche Mingel trifft man in
der Praxis hiufig an? Wie erreicht man mit dem Geschiftsbrief die best-
mogliche Wirkung? Diese Fragen stehen im Mittelpunkt dieses neu bearbei-
teten Werkes des bekannten Fachmannes.

»Das Buch Rutishausers ist fiir jeden, der schriftliche Arbeiten zu besorgen
hat, eine Fundgrube erster Ordnung, nicht nur fiir die Form und das Aus-
sehen ecines Briefes, sondern auch fiir dessen sprachliche Gestaltung. Hier
zeigt sich der Meister in der Beschrinkung des Wortes, ohne das Lebendige
und Notwendige zu vernachléssigen.” (Die Tat)

Keine Angst vor Wort und Satz

Der vergniigliche Sprachfiihrer fiirs Biiro

Von Dr. Hans Rutishauser und Dr. Walter Winkler
Dritte, verbesserte und erweiterte Auflage

328 Seiten. Gebunden Fr. 18.—

»Ein reichhaltiger und doch handlicher Sprachfithrer im Gerippe und zu den
Schonheiten der deutschen Sprache mit Blinklichtern auf Sprach- und Stil-
fehler. Das Buch méochte nach zwei Richtungen hin dienen: als Nachschlage-
werk und als Anleitung zum Ausmerzen von Sprachschwichen und fir die
Stilverbesserung.“ (Schweizer Reklame)
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Gedicht
Josef Viktor Stummer e Ic

Ein Lehr- und Lesebuch
iiber das Handwerkliche
der deutschen Dichtkunst
mit reichhaltigem Lese-
teil und ausfihrlichem
Schlagworterverzeichnis.

224 Seiten
Broschiert Fr./.DM 12.80

Der Sprachpfleger Josef Viktor Stummer war vor allem bestrebt,
fur die Nichtwissenschafter, die die umfangreiche Fachliteratur mit
allen ihren Widerspriichlichkeiten verwirrt und abschreckt, ein leicht-
versténdliches und umfassendes Handbuch zu schaffen. Er hat den
weitlaufigen Stoff so kurz als méglich zusammengefaflt, klar ge-
gliedert und mit vielen Beispielen versehen. Fir die Studierenden
soll das Buch ein brauchbares Lern- und Nachschlagebuch sein.
Den angehenden Poeten soll es das notwendige handwerkliche
Ristzeug vermitteln. Den &lteren Dichtern soll es ein willkommenes
Buch zum Wiederholen sein. Die vielen Freunde der Poesie soll es
zu besserem Verstehen sowoh!l der Uberlieferten als auch der zeit-
gendssischen Gedichtformen fihren. Denjenigen von ihnen, die sich
ein tieferes Findringen in die Verswissenschaft nicht aufbirden
wollen oder nicht zutrauen, soll der reichhaltige Leseteil eine me-
trisch geordnete Anthologie bieten. Mit seinem umfangreichen
Schlagwérterverzeichnis und seinen vielen Beispielen méchte das
Buch schlieBlich den Lehrern als Unterrichtsbehelf dienen.
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