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Modern texten - Seminar
kundenorientiert korrespondieren T 05

Schriftstiicke dienen nicht nur der Ubermittlung von Sachinformationen. Immer sagen
sie auch etwas Uber ihren Verfasser aus — haben sie den Effekt der Selbstdarstellung.
Somit ist der Schriftverkehr eines Unternehmens, gewollt oder ungewollt, stets ein
wesentlicher Bestandteil seiner Corporate Identity.

Unternehmen messen ihrem Erscheinungsbild in Werbung, Produktdesign, Telefon-
verhalten und vielem mehr eine grofSe Bedeutung zu. Weniger beachtet wird jedoch
oft die Art der Textgestaltung. Das gilt fur die Korrespondenz ebenso, wie fur Infor-
mationsschriften, Bedienungsanleitungen und andere Fachtexte.

Auch die Rationalisierungsmoglichkeiten in der Schriftkommunikation werden haufig
nicht ausgeschopft: Kurze, verstandliche und einpragsame Texte sparen nicht nur
Schreib- und Lesearbeit, sondern helfen auch teure Missverstandnisse sowie zeitauf-
wandige Ruckfragen vermeiden

Seminarziel Die Teilnehmer/innen erkennen, was zeitgemafSe und kundenorien-
tierte Texte ausmacht. Sie lernen Texte so zu verfassen, dass sie
lesefreundlich sowie unmissverstandlich sind und die beabsichtigten
Lesergefuhle auslosen. Auserdem werden sie mit Techniken zur Text-
optimierung sowie mit den heutigen Korrespondenzregeln vertraut
gemacht.

Inhalte ® Die Elemente der Textwirksamkeit
m |esen als Lern- und Denkprozess
® Das Mitteilungsziel als Qualitatsmal3stab
m Ziel- und zeitgemaRer Mitteilungsstil
m Zweckentsprechende Informations- und Textmenge
m Verstandnisfordernde Wortwahl und Satzkonstruktion
= Ubersichtliche und folgerichtige Textgliederung
m Das Brieflayout als Corporate Identity
® Textgestaltung mit dem Computer
m Korrespondenzregeln und Schreibnormen
m Anschriften, Anreden, Standardformulierungen
m Rationelle Entwurfs- und Optimierungstechniken

Methodik Die theoretischen Inhalte werden in Vortrag und Diskussion vermittelt.
In Einzel- und Gruppenarbeiten wird das Entwerfen und Optimieren
von Texten geubt. Literaturhinweise und ausfuhrliches Begleitmaterial.

Teilnehmer Personen, die Geschaftsbriefe oder Fachtexte zu entwerfen bzw. zu
begutachten haben. Maximal 14 Teilnehmer/innen.

MENSOR Institut = Landecker Str. 5, 14199 Berlin = Postfach 30 36 30, 10727 Berlin
Tel.: (030) 2 62 96 40 = Fax: 2 62 59 77 = E-Mail: institut@mensor.de = Website: www.mensor.de



