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Damit die Botschaft ankommt

Austrian Standards plus prasentiert neues Praxishandbuch

zur Geschaftskorrespondenz.

Wien (AS+ prm, 2008-10-29) Téaglich
werden Millionen Texte, voll mit Infor-
mationen geschrieben: E-Mails, Briefe,
Faxe, Protokolle ... Aber kommt die
Botschaft, die Nachricht auch an?

Weil3 der Leser, was der Schreiber ge-

‘F = nau gemeint hat? Ganz sicher dann
=
Walburg Ernst (li.) und Elisabeth Di Giusto
(re.), Bildquelle: ON/AS+

wenn man sich an die Empfehlungen
und Vorschlage des neuen "Praxis-
handbuchs Geschéftskorrespondenz" hélt, das soeben bei "Austrian Standards
plus Publishing" erschienen ist.

Elisabeth Di Giusto und Walburg Ernst haben in diesem "sterreichischen Leit-
faden fir Briefe, Faxe, E-Mails und mehr" all die Erfolgsfaktoren zusammenge-
tragen, die eine zeitgemafe Korrespondenz auszeichnen:

Von der formalen Darstellung nach den =
“Richtlinien fiir die Textgestaltung" (O- ':
NORM A 1080) und den einschlagigen

Empfehlungen der Post (Stichwort: An-

schrift und Kuvert) bis hin zur Textierung.
Denn "gute Schriftstiicke laden zum Le-
sen ein, bringen das Wesentliche auf den

Bildquelle: ON/AS+
Punkt, enthalten interessante Informationen fiir den Empfanger und entspre-

chen dem Corporate Design des jeweiligen Unternehmens”, wie die beiden Au-

torinnen betonen.

Wie man das genau macht, erklaren zahlreiche Beispiele und praktische Tipps —
damit die Botschaft nicht in barock anmutendem Amtsdeutsch untergeht, son-
dern die Geschéftskorrespondenz empfangerorientiert, zeitgemaR, klar, kompe-
tent und stilsicher formuliert ist.
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Das geht besonders einfach, denn séamtliche Beispiele, Empfehlungen und Vor-
lagen sind auf einer CD-ROM zusammengefasst, die dem Praxishandbuch bei-
liegt. Die Texte (in MS Word) kénnen direkt in den Computer tilbernommen wer-
den, was die Umsetzung wesentlich erleichtert.

Die Autorinnen

Prof. Dipl.-Pad. Elisabeth Di Giusto, Professorin fur fachwissenschaftliche, fach-
didaktische und schulpraktische Lehrveranstaltungen in der Lehrer/innen-
Ausbildung an der Péadagogischen Hochschule Wien im Studiengang "Informati-
ons- und Kommunikationspadagogik”, Vizevorsitzende des ON Komitees 045
"Burowesen", langjahrige Unterrichtstatigkeit an humanberuflichen und kauf-
mannischen Schulen in Office-Management und Informationstechnologie.

Walburg Ernst, MAS Msc, Studium der Medienpéadagogik an der Donau-
Universitat Krems, Vorsitzende des ON Komitees 045 "Burowesen", seit 1979
als Vortragende und Seminarleiterin im Fachbereich Sekretariat sowie viele Jah-
re in leitender Funktion in Kostenrechnung und Controlling tétig, ehemalige
Chefredakteurin der Fachzeitschrift "Buro & Sekretariat", Fachbuchautorin.
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