© 0O N O g~ w Db =

—
(=]

11.
12.

Inhalt

EINIGITUNG ...t 6
Was der Sprachstil anderen iiber uns verrat (und umgekehrt) ................. 7
Worauf Sie bei Wortwahl und Satzbau achten sollen............................... 13
Wie Sie sich optimal auf einen Gesprachspartner einstellen .................... 19

Wie Sie durch Ihre Sprache das Kopfkino anderer Menschen aktivieren.. 31
Was versténdliches Sprechen und Schreiben auszeichnet ....................... 38
Wie Sie einfach iiberzeugend argumentieren................cccccooeevveevenennnnne. 45
Wie Sie sich in neue Themen einarbeiten und in Schreibfluss kommen... 53

Worauf Sie bei verschiedenen Korrespondenzformen achten sollten ....... 60
. Themen medientauglich aufbereiten und Pressetexte verfassen ............. 66
Rund um das Werbemailing...................cccovevveiieiiieieieeecee e 72

Unterwegs im world wide web: Internettexte .............ccccooovvvvveiicennennen. 77



