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VERSTANDLICH UND STRUKTURIERT SCHREIBEN
Grundlagenseminar zum Verfassen von professionellen Texten
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SEMINARTERMIN

Einfuhrung

Verstandlich schreiben ist weniger eine Kunst als vielmehr ein erlernbares Handwerk. Die richtige Spra-
che unterstitzt Sie dabei, Zeit zu sparen, Missverstindnisse und Arger zu vermeiden sowie lhre Ziele zu
erreichen. Wie man die richtigen Worte findet, treffsicher formuliert und typische Fehler vermeidet, er-
lernen Sie in diesem Seminar. Sie erhalten wertvolle Tipps, wie Sie im Arbeitsalltag auch herausfordernde
und komplexe Texte (z.B. Briefe, E-Mails, Vorlagen und Entscheidungsgrundlagen, Infomails, Pressemit-
teilungen) verstandlich verfassen.

Ziel

«  Sie wissen, worauf es bei Planung, Strukturierung und Verfassen informativer und verstandlicher
Texte ankommt.

. Sie kennen Techniken, einen strukturierten Aufbau sicherzustellen und den ,roten Faden“ beizube-
halten.

«  Sie haben gelernt, die richtigen Worte zu finden, verstandlich und pragnant zu formulieren und
typische Fehler zu vermeiden.

«  Sie wissen, worauf es bei der Ausarbeitung unterschiedlicher Textsorten ankommt und wie Sie Texte
enntsprechend lhrer jeweiligen Zielsetzung verfassen miissen.

Leitlinienbezug
«  Die Stadtverwaltung Mannheim ist ein Team. Wir gewinnen, indem wir uns gegenseitig starken und
nach aufen abgestimmt auftreten.

Programm

Stilsicher und strukturiert schreiben

«  Nicht einfach loslegen: Wie Sie lhre Texte optimal planen.

«  Geben Sie lhren Schreiben die richtige Struktur.

« natzliche Tipps und Tricks: Dos und Don‘ts beim Schreiben.

«  Den Leser erreichen: Richten Sie lhren Schreibstil auf Ihre Zielgruppen aus.

Die Erstellung von tberzeugenden Texten

«  Techniken zur Strukturierung von Ideen und Gedanken

«  Aufbau und Struktur eines schlissigen und vollstandigen Textes

»  Erreichen Sie Ihre Ziele: Richten Sie lhren Text an den Adressatinnen*/Adressaten* aus
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