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Geschäftsbriefe wirksam schreiben
Das Korrespondenzbuch für die Praxis
Von Dr. Hans Rutishauser, dipl. Handelslehrer

Vierte, neu bearbeitete Auflage
251 Seiten. Gebunden Fr. 16.50

Inhalt: Der Rahmentext Der kaufmännische Briefstil Briefe im Sachstil
Ein Kapitel Psychologie Verhandlungsbriefe Auseinandersetzungen

Werbe-, Nachfaß- und Gutwetterbriefe Stellenbewerbung Briefverkehr
zwischen Kaufleuten und Behörden Rationalisierung der Schreibarbeit
Sachverzeichnis.

Woran erkennt man den guten Geschäftsbrief? Welche Mängel trifft man in
der Praxis häufig an? Wie erreicht man mit dem Geschäftsbrief die
bestmögliche Wirkung? Diese Fragen stehen im Mittelpunkt dieses neu bearbeiteten

Werkes des bekannten Fachmannes.

Das Ruch Rutishausers ist für jeden, der schriftliche Arbeiten zu besorgen
hat, eine Fundgrube erster Ordnung, nicht nur für die Form und das
Aussehen eines Briefes, sondern auch für dessen sprachliche Gestaltung. Hier
zeigt sich der Meister in der Beschränkung des Wortes, ohne das Lebendige
und Notwendige zu vernachlässigen." (Die Tat)

Keine Angst vor Wort und Satz
Der vergnügliche Sprachführer fürs Büro
Von Dr. Hans Rutishauser und Dr. Walter Winkler
Dritte, verbesserte und erweiterte Auflage
328 Seiten. Gebunden Fr. 18.

Ein reichhaltiger und doch handlicher Sprachführer im Gerippe und zu den
Schönheiten der deutschen Sprache mit Blinklichtern auf Sprach- und
Stilfehler. Das Buch möchte nach zwei Richtungen hin dienen: als Nachschlagewerk

und als Anleitung zum Ausmerzen von Sprachschwächen und für die
Stilverbesserung." (Schweizer Reklame)

Verlag des Schweizerischen Kaufmännischen Vereins 8023 Zürich
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Neuerscheinung

Josef Viktor Stummer

Vers
Reim
Strophe
Gedicht
Ein Lehr- und Lesebuch
über das Handwerkliche
der deutschen Dichtkunst
mit reichhaltigem Leseteil

und ausführlichem
SchlagWörterverzeichnis.

224 Seiten
Broschiert Fr./DM 12.80

Der Sprachpfleger Josef Viktor Stummer war vor allem bestrebt,
für die Nichtwissenschafter, die die umfangreiche Fachliteratur mit
allen ihren Widersprüchlichkeiten verwirrt und abschreckt, ein
leichtverständliches und umfassendes Handbuch zu schaffen. Er hat den

weitläufigen Stoff so kurz als möglich zusammengefaßt, klar
gegliedert und mit vielen Beispielen versehen. Für die Studierenden
soll das Buch ein brauchbares Lern- und Nachschlagebuch sein.
Den angehenden Poeten soll es das notwendige handwerkliche
Rüstzeug vermitteln. Den älteren Dichtern soll es ein willkommenes
Buch zum Wiederholen sein. Die vielen Freunde der Poesie soll es

zu besserem Verstehen sowohl der überlieferten als auch der
zeitgenössischen Gedichtformen führen. Denjenigen von ihnen, die sich

ein tieferes Eindringen in die Verswissenschaft nicht aufbürden
wollen oder nicht zutrauen, soll der reichhaltige Leseteileine
metrisch geordnete Anthologie bieten. Mit seinem umfangreichen
Schlagwörterverzeichnis und seinen vielen Beispielen möchte das
Buch schließlich den Lehrern als Unterrichtsbehelf dienen.
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