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Briefe
ohne Floskeln

Briefe ohne Floskeln

Weder Telefon noch E-Mail und SMS vermo-
gen ihn zu verdrangen: den Geschiftsbrief.
0Ob es darum geht, eine Beschwerde zu beant-
worten, einen Schuldner zu mahnen, einem
Stellenbewerber abzusagen — die per Post
versandte schriftliche Form ist im Biiroalltag
hiufig immer noch zwingend. Viele haben
einmal gelernt, wie solche Briefe zu verfassen
sind. Da wimmelt es von «geehrten Herren»,
da «erlaubt» man sich, an den langst falligen
Betrag «zu erinnern» und «hofft, mit den An-
gaben gedient zu haben». Floskeln eben, die
wenigaussagen und eines bestimmtnicht tun:
den Empfanger personlich ansprechen.
Angelika Ramer zeigt in den im Verlag des
Schweizerischen Kaufmannischen Verbandes
erschienenen Ratgebern auf, wie eine zeit-
gemdsse Geschaftskorrespondenz aussieht.
In «Briefe ohne Floskeln» beweist sie, wie
einfach sich die hdaufigsten Stilbliiten deralten
Korrespondenz vermeiden lassen. Ganz auf
die Praxis setzt «Schreiben ohne Floskelny,
eine Sammlung von 180 Briefen. Mit einem
heiklen Thema befasst sich das dritte Werk:
«Reklamationen — richtig reagieren». Hier gilt
besonders: offen informieren und sich nicht
hinter der Biirokratensprache verstecken. @)

Angelika Ramer

Briefe ohne Floskeln

132 Seiten, 32 CHF

Schreiben ohne Floskeln

224 Seiten, 42 CHF
Reklamationen — richtig reagieren
128 Seiten, 34 CHF

Verlag SKV, Ziirich

Neue Wohn-Statistiken

Das Bundesamt fiir Statistik legt zwei Biicher
vor, diedasin derletzten Volkszdhlung gewon-
nene Material im Bereich Wohnungswesen
aufarbeiten. Der Band «Wohnversorgung und
Wohnverhdltnisse» untersucht einerseits die
Strukturdes Gebdude- und Wohnungsbestan-
desim Jahr2000 und dessen Entwicklung seit
1990. Anderseits zeigt er die Wohnverhaltnis-
se in den Miet- und Eigentiimerwohnungen
auf. So erfahrt man etwa, wo wie viele Gebau-
de mit wie vielen Wohnungen welchen Alters
stehen, wer die Eigentiimer sind und welche
Haushalttypen am meisten Flache beanspru-
chen. Spannend auch die Kapitel iiber die
Entwicklung bei den Energietragern und die
Erneuerungsmassnahmen — bei Letzteren be-
weist die Statistik, dass niemand den Bestand
so gut pflegt wie die Mitgliedergenossen-
schaften.

Beim zweiten Buch, «Gebdude, Wohnungen
und Wohnverhaltnisse», handelt es sich um
einen reinen Tabellenband, aus dem die
Strukturdes Gebdude- und Wohnungsbestan-
desinderSchweizersichtlich ist (Gebaudeart,
Bauperiode, Eigentiimertyp, Anzahl Zimmer,
Mietpreis usw.). Weiter sind Angaben zu den
Bewohnern zu finden (Alter, Nationalitdt,
Haushalttyp, Belegung usw.). Im Gegensatz
zum oben besprochenen Buch ist hier die
Entwicklung nicht ablesbar. ()

Wohnversorgung und Wohnverhdltnisse

92 Seiten, 30 CHF, Bestell-Nr. 001-0031
Gebdude, Wohnungen und Wohnverhdltnisse
102 Seiten, 39 CHF, Bestell-Nr. 001-0021,
Bundesamt fiir Statistik, Neuenburg 2004
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Immo-Monitoring
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Waesta Partner

Immo-Monitoring

Und nochmals Zahlen und Fakten, diesmal
allerdings klar aus wirtschaftlicher Sicht: Das
Immo-Monitoring von Wiiest und Partner, das
sich gemdss den Autoren als «Kompendium
einer Fille von Informationen zum Immobi-
lienbereich» versteht, erscheint dieses Jahr
bereits zum 13. Mal. Die Zahl soll kein Ungliick
bringen — im Gegenteil. Die Marktbeobachter
dussern sich in ihrem diesjahrigen Report ver-
halten positiv und erwarten fiir 2005 ein kon-
solidiertes Wachstum.
Interessantist der erste Band, der unterande-
rem Trends im Wohnungsmarkt aufzeigt. So
stellen die Experten etwa fest, dass bei gros-
sen Mietwohnungen die Preise stagnieren,
und fragen sich, ob sich derWohnungsneubau
in den vergangenen Jahren allzu stark auf
dieses Segmentkonzentriert habe. Dies erkla-
re auch die steigende Nachfrage nach Wohnei-
gentum, da das Preisniveau grosser Neubau-
wohnungen fiir (zahlungskraftige) potenzielle
Mieterauch die Variante Kauf attraktivmache.
Auf Genossenschaftswohnungen geht der Re-
port nicht ein, doch fiir sie gilt dieser Verdran-
gungskampf zweifellos nicht. Um «Facts &
Figures» geht es im zweiten Band, der zu
allen Marktsegmenten fundierte Zahlen und
Grafiken liefert. Wermutstropfen: Diese Fiille
an Informationen hat ihren Preis. (rom)
Immo-Monitoring

2005/1: Analysen & Prognosen.

Fokus Wohnungsmarkt. 115 Seiten

2005/2: Facts & Figures, Herbstausgabe.
100 Seiten, 390 CHF (Band 1 und 2)

Wiiest und Partner AG, Ziirich 2004
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Kooperation der Hochschule fiir Soziale; Arbeit und
der Hochschule fiir Gestaltung und Kunst | e

Aktuelle Fachvertie‘fuhgen fiir dle A'I\‘bje'i‘ti .
in sozialen, pédagogischen und
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Fachhochschule Hochschule
Zurich flir Soziale Arbeit
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Neuer Nachdiplomkurs

Soziokultur/Gemeinwesenarbeit
Das Zusammenleben gestalten und

Modul des NDS Soziokultur/Gemeinwesenarbeit
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