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Moderne Geschaftskorrespondenz

Kundenanfragen, Bestellungen, Terminverein-
barungen, Auftragsbestatigungen - die ge-
schaftliche Korrespondenz ist vielfaltig. Und sie
ist wichtig fur eine reibungslose Zusammen-
arbeit und einen erfolgreichen AuBenauftritt,
wenn sie pragnant, freundlich und zielgrup-
pengerecht formuliert ist.

Die Teilnehmenden erhalten einen umfassen-
den Uberblick tber die wichtigsten Standards
und Regeln der modernen Geschaftskorres-
pondenz und kénnen zeitgemal und anspre-
chend formulieren.

Das Seminar richtet sich an alle, die im Beruf
intern oder extern schriftlich kommunizieren -
von der Geschaftsleitung bis zu den Azubis.

Dauer und Format

e halbtags oder ganztags
e Vortrag, Diskussion, Einzel- und Grup-
penarbeit, Ubungen, Quiz

~Das Seminar hat mir sehr gut
gefallen und ich spreche hier

auch ein Lob an Sie aus, Sie ha-

ben es sehr lebendig gestaltet.™

(Feedback einer Teilnehmerin)

Texten leicht gemacht

Protokolle, Prasentationen, Korrespondenz -
was sorgfaltig formuliert ist, wird auch gerne
gelesen und, noch besser, gleich beim ersten
Lesen verstanden.

Im Seminar lernen die Teilnehmenden die
wichtigsten Richtlinien zum verstandlichen
Texten und die wesentlichen Regeln aus der
DIN 5008 (Schreib- und Gestaltungsregeln fur
die Text- und Informationsverarbeitung) ken-
nen.

Es richtet sich an alle, die im Beruf oft oder viel
schreiben (mussen).

Dauer und Format

e halbtags oder ganztags
e Vortrag, Diskussion, Einzel- und Grup-
penarbeit, Ubungen, Quiz

,Ein herzliches Dankeschon fiir
das Seminar. Ich habe einiges
gelernt, was ich fiir mich gar

nicht so auf dem Schirm hatte."

(Feedback einer Teilnehmerin
eines Seminars zum Thema Pro-
tokolle schreiben)

Gendern (moglichst) leicht gemacht

Das Bewusstsein wachst, gendergerecht zu
schreiben. Gleichzeitig wachst die Verwirrung,
wie man geschlechtsneutral schreibt - die Vor-
schlage dazu sind vielfaltig. Nicht alle entspre-
chen den Regeln der deutschen Rechtschrei-
bung, nicht alle sind lesefreundlich.

Das ,richtige™ Gendern gibt es (noch) nicht,
aber es gibt Hinweise und Vorschlage, an de-
nen man sich orientieren kann und anhand de-
rer man Richtlinien fir das eigene Unterneh-
men, die Institution, den Verein, erarbeiten
kann.

Wichtig ist mir, nicht das Fir und Wider zu dis-
kutieren oder Meinungen auszutauschen. Son-
dern vielmehr eine Zusammenfassung und ei-
nen Uberblick - eine Momentaufnahme - zum
geschlechtergerechten Schreiben zu geben.

Angesprochen sind alle, die gendergerecht for-
mulieren mochten, ohne sich zu verrenken,
und die einen Uberblick iber die derzeitigen
Vorschlage zum Gendern haben méchten.

Dauer und Format

¢ halbtags
e Vortrag und Fragerunde



