
VERSTÄNDLICH UND STRUKTURIERT SCHREIBEN
Sprachliche Gestaltung von Briefen, Mails, Pressemitteilungen, Bürger*inneninformation

Zielgruppe
alle Mitarbeiter*innen 

Einführung
Verständlich schreiben ist weniger eine Kunst als vielmehr ein erlernbares Handwerk. Die richtige Spra-
che unterstützt Sie dabei, Zeit zu sparen, Missverständnisse und Ärger zu vermeiden sowie Ihre Ziele 
zu erreichen. Wie man die richtigen Worte fi ndet, treff sicher formuliert und typische Fehler vermeidet, 
erlernen Sie in diesem Seminar. Sie erhalten wertvolle Tipps, wie Sie im Arbeitsalltag auch herausfordern-
de und komplexe Texte (z.B. Briefe, E-Mails, Einladungen, Veranstaltungshinweise, Pressemitteilungen, 
Bürger*inneninformationen) verständlich verfassen.

Ziel
• Sie wissen, worauf es bei Planung, Strukturierung und Verfassen informativer und verständlicher 

Texte ankommt.
• Sie kennen Techniken, einen strukturierten Aufb au sicherzustellen und den „roten Faden“ beizube-

halten. 
• Sie haben gelernt, die richtigen Worte zu fi nden, verständlich und prägnant zu formulieren und 

typische Fehler zu vermeiden.
• Sie wissen, worauf es bei der Ausarbeitung unterschiedlicher Textsorten ankommt und wie Sie Texte 

enntsprechend Ihrer jeweiligen Zielsetzung verfassen müssen. 

Leitlinienbezug
• Die Stadtverwaltung Mannheim ist ein Team. Wir gewinnen, indem wir uns gegenseitig stärken und 

nach außen abgestimmt auftreten.

Programm
Stilsicher und strukturiert schreiben
• Nicht einfach loslegen: Wie Sie Ihre Texte optimal planen.
• Geben Sie Ihren Schreiben die richtige Struktur.
• nützliche Tipps und Tricks: Dos und Don‘ts beim Schreiben.
• Den Leser erreichen: Richten Sie Ihren Schreibstil auf Ihre Zielgruppen aus.

Die Erstellung von überzeugenden Texten
• Techniken zur Strukturierung von Ideen und Gedanken
• Aufb au und Struktur eines schlüssigen und vollständigen Textes
• Erreichen Sie Ihre Ziele: Richten Sie Ihren Text an den Adressatinnen*/Adressaten* aus
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Seminarnummer: 
B.4.4.3

Methode: 
Vortrag, praktische Fälle, Übungen, 
Erfahrungsaustausch, Diskussion

Referent*in: 
Nadja Encke
freie Journalistin, Texterin und 
Dozentin

Termine: 
29.06.2022 und
30.06.2022

Zeit: 
jeweils 08:30 Uhr – 12:30 Uhr

Ort: 
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1, 16-19, 68161 Mannheim,
Raum 521

Anmeldeschluss: 
25.05.2022

Gebühr: 
zentral fi nanziert


