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Faustregeln für erfolgreiche 
Korrespondenz

• Schreibe für Menschen – nimm den Leser an die Hand.

• Schreibe für deinen Leser.

• Schreibe im Aktiv.

• Schreibe inhaltlich logisch und gedanklich 
nachvollziehbar.
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Faustregeln für erfolgreiche 
Korrespondenz

• Schreibe ansprechend und natürlich.

• Schreibe mit Übergängen, die dem Leser helfen, 
verschiedene Inhalte zu verbinden.

• Schreibe präzise und schlicht.
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Faustregeln für erfolgreiche 
Korrespondenz

• Schreibe gehaltvoll.

• Schreibe, was du sagen willst.

• Schreibe erst, wenn der Gedanken klar ist.

• Schreibe so, dass dich dein Leser versteht.
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