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Professionelles Korrespondieren

Ausgangssituation:

Briefe und vor allem E-Mails sind wichtige Instrumente der beruflichen Kommunikation. Im Gegensatz zum
personlichen oder telefonischen Kontakt fehlen das direkte Feedback des Empfangers und damit erkldrende
Signale wie Korpersprache und Tonfall. Dariiber hinaus besteht die Gefahr, entweder zu knapp oder zu
ausschweifend zu formulieren. Missverstandnisse oder gar Konflikte mit Mitarbeitern, Kollegen und Kunden
sind haufig die Folge.

Auf den Punkt zu kommen und gleichzeitig den richtigen Ton zu treffen ist also nicht immer einfach. Wie
formuliere ich aber nun weder in unpersonlichen Floskeln noch zu flapsig? Welche Informationen sind fiir
den Leser notwendig, welche (iberfliissig? Welche Regeln fiir Form und héflichen Umgang gelten fiir E-
Mails? — In diesem Seminar gewinnen Sie an Souveranitat und erfahren, wie Sie wertschatzend, versténd-
lich und wirkungsvoll texten. Sie arbeiten dazu intensiv an Textbeispielen aus Ihrem Alltag und bekommen
konstruktive Rickmeldungen.

Zielgruppe:

Mitarbeiter, die aktuell, pragnant und empfangerorientiert formulieren und ihren persénlichen Schreibstil
weiterentwickeln wollen.

Ziele:

2 Sie kennen die Bediirfnisse interner wie externer Kunden und beriicksichtigen diese bei Ihrer
Korrespondenz.

Sie formulieren verstandlich und treffen den richtigen Ton.

Sie strukturieren und gestalten Ihre Texte klar und ansprechend.

Sie Uberpriifen Schreibgewohnheiten auf Verbesserungspotenzial und stoBen Veranderungen im
eigenen Umfeld an.

Sie kommunizieren schriftlich effizient und tiberzeugend.
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Inhaltliche Schwerpunkte:

Von Floskeln und Phrasen zu empfangerorientierten Formulierungen
Anschaulich und versténdlich schreiben

Texte kilar und wirkungsvoll strukturieren

Vor- und Nachteile der verschiedenen Textformen

Wichtige Regeln der schriftlichen Kommunikation (u. a. Netiquette fir E-Mails)

Methoden, um Briefe und E-Mails schnell zu entwerfen, zu gestalten und zu lberarbeiten
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Umgang mit Schreibblockaden und schwierigen Schreibanidssen (z. B. Absagen, Entschuldigungen,
Forderungen)
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Methoden:

Im Seminar lernen Sie die wichtigsten Arten, Ziele und Methoden der schriftlichen Kommunikation kennen.
Neben Praxisiibungen zu den entscheidenden Textbausteinen werden Beispiele aus Ihrem Arbeitsalltag
analysiert und gemeinsam weiterentwickelt. Sie arbeiten an Ihrem personlichen Schreibstil und erhalten
dazu Feedback, praxisorientierte Tipps und unterstiitzende Hinweise.

Zielgruppe:

Mitarbeiter, die aktuell, ansprechend und empfangerorientiert formulieren und ihren personlichen Schreibstil
weiter entwickeln wollen.

SeminargroBe: 8 — 12 TeilnehmerInnen

Dauer: 2 Tage

Seminarort: Raum Oberbayern

Kosten: 830,- Euro zzgl. MwsSt., inklusive Tagungspauschale

(Kaffeepausen und Mittagessen)

Trainerin: Anke Frochling von INVENZIO Training und Consulting
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