Zeitgemale schriftliche Kommunikation

Wirkungsvoll und empfangerorientiert kommunizieren

i

Fir wen ist der Workshop
~Zeitgemale schriftliche Kommunikation“?

e Alle, die Ihre Kommunikations-
fahigkeiten verbessern mochten

e Mitarbeitende
e Fach- und FiGhrungskrafte

Sympathie und Vertrauen - die Basis fur gelungene Kommunikation

Beim Lesen eines Schriftsticks machen wir uns ein Bild vom Verfasser. Liest sich der Text angenehm und
passt der Stil zum Absender, I6st das positive Gefihle beim Empfanger aus. Der Empfanger nimmt den
Absender als kompetent wahr und dieser erreicht schneller sein Ziel. Mit der Umsetzung ebenso einfa-
cher wie wirksamer Regeln gelingt es, auch schriftlich gelungen und empfangergerecht zu kommunizie-
ren, dadurch Vertrauen aufzubauen und die Personlichkeit des Absenders zu unterstreichen.

Im eintagigen Workshop erhaltst Du praktische und wirksame Impulse fr die schriftliche Kommunikation. Du
erfahrst, wie in der modernen Korrespondenz kurz und inhaltlich treffend geschrieben und Floskeln vermieden
werden. Du erlernst anschauliche, aktivierende und natirliche Formulierungen und erfahrst Neues Uber Lesege-
wohnheiten. Auch die aktuelle Rechtschreibung sowie Regeln der Netiquette und im E-Mail-Verkehr werden ange-

sprochen.

Inhalte des eintagigen Workshops sind u.a. folgende Themen:
» Alternative Formulierungen fur die typischen Floskeln
e Ideen fir Betreffs, die den Empfanger ,erreichen"

e DerEinstiegin den Brief / die E-Mail

e Die korrekte Anrede

e Zeitgemal3e und kreative Formulierungen

e Einfach, prazise und verstandlich, statt langatmig

e Die wichtigsten Regeln fir gelungene E-Mails

e Kurze, pragnante Texte formulieren,

e Formulierungsideen fir den letzten Satz

e Bearbeitung von Beispielen aus der Praxis

e Die aktuelle DIN 5008 —
die wichtigsten Empfehlungen fir einen zeitgemaf3en Look
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