
 
 

Seite 1 von 1 

Änderungen zur Vorauflage 

0BTitel 1BSchriftliche Kommunikation 

 

2BAuflage 2., überarbeitete Auflage 
3BCode SVF 014 
4BArtikelnummer 19321 
5BDatum 20.5.25 
6BZeitcode 
(Ausgabe) 

02U25 

 

7BPosition  8BBeschreibung  
Allgemein • Alle Kapitel haben nun Lernziele, Schlüsselbegriffe, Aufgaben und 

eine Zusammenfassung. 
• Der Inhalt wurde gemäss heutigen Gepflogenheiten aktualisiert, z.B. 

stärkere Gewichtung des E-Mail-Verkehrs. 
• Es werden die neuen digitalen Hilfsmittel im Büroalltag besprochen 

wie z.B. KI, Social Media und ChatGPT. 
• Das Buch erscheint in einem neuen, luftigeren Layout.  
• Es haben sich alle Seitenzahlen geändert.  
• Die Kapiteltitel und die Kapitelabfolge haben sich nicht geändert. Ein-

zelne Unterkapitel sind hinzugekommen, siehe weiter unten. 
• Der Teil C «Sprachliches Handwerk» blieb inhaltlich unverändert. 

Kapitel 2.2 «Ziel-
gruppe», S. 23 

Zur interkulturellen Kommunikation ist ein neues Unterkapitel hinzugekommen: 
«2.2.3 Interkulturelle Kommunikation». 

Kapitel 2.4 «Sprache 
und Stil», S. 29 

Zur gendergerechten Sprache ist ein neues Unterkapitel hinzugekommen: 
«Gendergerechte Sprache». 

Kapitel 2.6 «Einen Text 
überarbeiten», S. 35 

Wie man einen Text sprachlich und inhaltlich verbessert, d.h. redigiert, wird in 
diesem neuen Unterkapitel erläutert. 

Kapitel 5.4 «Sprache 
des E-Mails», S. 64 

Neu wird in diesem Unterkapitel genauer auf die professionelle Ausdrucks-
weise beim E-Mail-Schreiben eingegangen. Anhand verschiedener Beispiele 
werden die Merkmale einer verständlichen Sprache aufgezeigt. 
Die folgende Unterkapitelnummerierung hat sich um 1 verschoben. 
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