Gutachten, Handbucher, Berichte oder Angebote gut und
schnell formulieren.

Tipps und Tools, die Ihnen helfen komplexe
Texte kiirzer, schneller und iiberzeugender
zu formulieren.
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Jeder, der z. B. Gutachten, Handbtcher, Berichte oder komplexe Angebote schreiben muss, weil’: gerade
einfach gehaltene Texte sind schwer zu schreiben. Doch mit den Tipps und Tools aus diesem Seminar
werden |hre Texte nicht nur besser und tUberzeugender, sondern das Schreiben geht Ihnen auch leichter
und schneller von der Hand.

Nutzen

= Sie lernen, wie Sie Schriftstlicke aller Art knapp, prazise und strukturiert aufbauen.
= Sie konnen zielgruppengerecht formulieren und mit den richtigen Worten motivieren.

= Sie wissen, wie Sie komplexe Inhalte verstandlich, anregend und Uberzeugend formulieren und tben
dies anhand eigener Texte.

Zielgruppe

Alle Personen, die komplexe Sachverhalte verstandlich formulieren missen.

Inhalte des Seminars

Planung, Einleitung und Struktur
= Empfangerorientiertes Schreiben

= Relevante Informationen fur Leser herausfiltern
= FEinleitung, Gliederung und Aufbau

= Grundregeln fir die Struktur einzelner Kapitel und Absétze
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Sprache
= Die eigene Aussage durch den Satzbau hervorheben und Schachtelsatze auflosen

= \erstandlich, aktiv und konkret formulieren
= Fremd- und Fachwaorter sensibel einsetzen
= Konkret und anschaulich statt allgemein und oberflachlich formulieren

Spezielle Textformen
= Nach Wunsch und anhand der Beispiele der Teilnehmer: z. B. Gutachten, Auditberichte, Handbucher,
Testberichte, Leistungsbeschreibung, Projektantrage

= Korrespondenz per Brief und E-Mail
Wichtige Hinweise

Sie haben die Moglichkeit eigene Texte einzureichen, die wahrend des Seminars behandelt werden.
Weitere Infromationen erhalten Sie mit der Seminareinladung.

Terminubersicht und Buchung

Buchen Sie lhren Wunschtermin jetzt direkt online unter https://akademie.tuv.com/s/40434 und
profitieren Sie von diesen Vorteilen:

= Schneller Buchungsvorgang
= Personliches Kundenkonto

= Gleichzeitige Buchung fur mehrere Teilnehmer:innen

Alternativ konnen Sie das Bestellformular verwenden, um via Fax oder E-Mail zu bestellen.
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