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VORLAGEN, BRIEFE UND E-MAILS VERL?ESCHLUSS
. 1 . LAN .
Lesbarer und verstandlicher formulieren GERT:
11.06.202
—00.2021
NOCH WENIGE |—
Zielgruppe FREIE PLATZE _
alle Mitarbeiter*innen ‘ VERFUGBAR gerzln;mummer:
Methode: .
Einfiih Vortrag, praktische Falle, Ubungen,
intunrung Erfahrungsaustausch, Diskussion

Durch die Vielzahl von Medien und die groRe Informationsflut unserer Zeit wird es fiir die Lesenden
immer schwieriger, Informationen zu sortieren, wahrzunehmen und zu verarbeiten. Daher riihrt u.a. auch
der wiederholt vom Gemeinderat vorgetragene Wunsch an die Verwaltung, die Vorlagen kiirzer und leich-
ter verstandlich zu verfassen. Ein Schwerpunkt des Seminar ist die Erstellung von Beschlussvorlagen fiir
den Gemeinderat. Aber auch die Adressaten unserer sonstigen Schreiben und E-Mails kénnen durch eine
tibersichtliche Darstellung der Zusammenhange und durch leserfreundliche Formulierungen profitieren.
Verstdndlich zu schreiben ist keine Gabe, sondern kann entwickelt und trainiert werden.

«  Sie gestalten Vorlagen, Briefe und E-Mails tibersichtlich und verstandlich.

«  Sie kdnnen komplexe Zusammenhange sachlich, kompakt und leserfreundlich vermitteln.

«  Sie kdnnen selbst umfangreiche Sachverhalte 16sungs- und wirkungsorientiert darstellen.

«  Sie erstellen professionelle Beschlussvorlagen als Entscheidungsgrundlage fiir den Gemeinderat

Leitlinienbezug

+  Gute Kommunikation ist Aufgabe von allen.

«  Wirsehen den Gemeinderat als demokratisch legitimierten Vertreter der Biirgerschaft als unseren
Auftraggeber und nehmen den Anspruch der Biirgerschaft auf Beteiligung ernst.

Programm

Komplexes verstandlich formulieren

«  Schreiben Sie aus der Sicht des*/der* Lesers*/Leserin*.

«  Nutzen Sie die Vielfalt der Sprache: Welche sprachlichen Méglichkeiten gibt es?

«  Verinnerlichen Sie die Grundlagen erfolgreichen Schreibens: Uben Sie, sich kurz zu fassen.

Beschlussvorlagen fur die gemeinderatlichen Gremien verfassen

«  Vorgaben und Standards berlicksichtigen

«  Verstandliche und pragnante Entscheidungsgrundlagen formulieren
«  Vorlagen strukturieren und Lesbarkeit verbessern

Referent*in:

Nadja Encke

freie Journalistin, Texterin und
Dozentin

Lutz Wagner
Fachbereich Demokratie und
Strategie, Stadt Mannheim

Termine:
14.06.2021
15.06.2021

Zeit:
Jeweils 08:30 Uhr - 12:30 Uhr

Ort:

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U1, 16-19, 68161 Mannheim,
Raum 521

Anmeldeschluss:
10.05.2021

Gebiihr:
zentral finanziert


schollal
Störer - Noch wenige freie Plätze verfügbar


