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Moderne Korrespondenz ist nachhaltig 
 
Liebe Leserin 
Lieber Leser 
 
Sie waren schon einmal an einem meiner Kurse. Dann wissen Sie, wie wichtig mir Nachhaltigkeit ist. 
Ich liefere Ihnen die Informationen, die Sie benötigen, um in Ihren Worten und in Ihrem Stil modern 
zu kommunizieren. Dass mir das – meistens – gelingt, beschreibt dieses Feedback in einem Mail von 
M. B. aus Bülach:  
 
«Ihr Kurs ist mir nachhaltig in Erinnerung geblieben. Vieles setze ich nun einfach um. Und selbst bei 
den Bewerbungsschreiben meiner Tochter hatte ich mich mit dem Lehrer ‹angelegt›, der nicht 
verstanden hat, wieso meine Tochter z. B. anstatt ‹Bülach, 15.10.› nun neu ‹Montag, 15. Oktober› 
geschrieben hat! Kurz entschlossen hab ich ihm dann Ihre Unterlagen zugestellt, damit er sich mit 
seinen 64 Jahren nochmals auf den neuesten Stand bringen konnte … und … schon kam eine Karte 
mit kreativen Grüssen!» 
 
In dem Sinne wünsche ich Ihnen viele Aha‐Erlebnisse. 
 
Tipptoppe Grüsse  
Claudia Scherrer 
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Die letzten Kurse im 2015 und die neuen im 2016 

  
Das interessante Kursprogramm bietet für jeden Geschmack etwas. Die Tipptopp‐Themen sind 
vielfältig und bringen Sie auf jeden Fall weiter.  
 
Telefonieren kann jeder. Oder? Gerade wenn man am Telefon etwas erreichen will, dann ist das nicht 
ohne Tücken. Am Tageskurs vom 12. November 2015 bekommen Sie viele Tipps und Tricks. Und Sie 
erfahren, wie einfach Sie Ihr Gegenüber überzeugen können.  
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Die tipptoppe Kursagenda 2015 
  

Thema  Tageskurs  
für 600 Franken 

Abendkurs  
für 250 Franken 

November       

Gratulationen     4. November 2015 

Präsentationen  5. November 2015  10. November 2015 

Telefonkommunikation  12. November 2015  16. November 2015 

Korrespondenz  19. November 2015   
 

  
Die tipptoppe Kursagenda 2016 
  

Thema  Tageskurs  
für 600 Franken 

Abendkurs  
für 250 Franken 

1. Jahreshälfte       

Bewerbung  14. April 2016  19. April 2016 

Business‐Knigge  21. April 2016  28. April 2016 

Neue deutsche Rechtschreibung  26. April 2016  3. Mai 2016 

Komma     4. Mai 2016 

Protokollführung     10. Mai 2016 

Korrespondenz  12. Mai 2016  19. Mai 2016 

Korrespondenz  17. Mai 2016    

Korrespondenz speziell für 
öffentliche Verwaltungen 

24. Mai 2016  26. Mai 2016 

Schwierige Korrespondenz  31. Mai 2016  2. Juni 2016  

Gratulationen     7. Juni 2016  

Präsentationen  8. Juni 2016   15. Juni 2016  

Telefonkommunikation  16. Juni 2016   21. Juni 2016  

        

2. Jahreshälfte     

Bewerbung  30. August 2016  1. September 2016 

Business‐Knigge  6. September 2016  8. September 2016 

Neue deutsche Rechtschreibung  14. September 2016  20. September 2016 

Komma    22. September 2016 

Protokollführung    27. September 2016 

Korrespondenz  29. September 2016  6. Oktober 2016 

Korrespondenz  4. Oktober 2016   

Korrespondenz speziell für 
öffentliche Verwaltungen 

13. Oktober 2016  18. Oktober 2016 

Schwierige Korrespondenz  19. Oktober 2016  25. Oktober 2016 

Gratulationen     27. Oktober 2016 

Präsentationen  1. November 2016  3. November 2016 

Telefonkommunikation  8. November 2016  10. November 2016 
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Die tipptoppe Frage  
 
In dieser Rubrik finden Sie eine Frage von einem Tipptopp‐Kunden. Es handelt sich dabei jeweils um 
einen ganz speziellen Fall, den man nicht so einfach beantworten kann.  
 
Die Frage von Martin N.: Beim Verb «kennenzulernen» habe ich gelernt, dass auch «kennen zu 
lernen» möglich sei. Die auseinandergeschriebene Version sei jedoch besser, um nicht zu lange 
Wörter zu bekommen. Ist das falsch? 
 
Die Antwort: «Kennenzulernen» wurde schon immer und drei Tage zusammengeschrieben. Dann 
kam die erste neue deutsche Reform und es wurde auseinandergeschrieben. Unterdessen sind wir 
bei der vierten Reform – es sollte eigentlich seit der zweiten Reform wieder zusammengeschrieben 
werden.  
 
Duden führt es auf der Liste der schwierigen Wörter – auf der gleichen Stufe wie die Kombination 
aufwändig–aufwendig (die übrigens beide richtig sind). Ich nehme in solchen Fällen immer die von 
Duden empfohlene Schreibweise. Und das ist in diesem Fall «kennenlernen».  
 
Die Aussage «nicht zu lange Wörter» hat eine grosse Berechtigung. Wir wollen den Lesenden ja das 
Leben einfach machen. ABER: Wenn wir den Lesenden keine längeren Wörter mehr zutrauen, dann 
wird der Text fade und abgehackt. Am besten eignet sich eine gute Durchmischung der Texte mit 
kürzeren und längeren Wörtern. 
 
Duden definiert «länger» als Wörter mit mehr als 25 Buchstaben: Leichtathletikländerkampf bleibt 
also auch noch zusammengeschrieben. Kennenlernen hat 12 Buchstaben – das liegt sehr gut im 
Bereich des einfach Lesbaren. 
 

 
 
Der tipptoppe Rechtschreibcheck 
 
Tagtäglich schlagen wir uns mit der geschriebenen Sprache herum. Ist das, was andere schreiben, 
korrekt? Oder ist meine Schreibweise die einzig richtige? 
 
Der Duden unter www.duden.de hat immer recht – und wenn er mehrere Möglichkeiten bietet, dann 
halten Sie sich am besten an die Dudenempfehlung.  
 
Auch einfache Wörter haben ihre Tücken. Nicht immer ist sofort klar, ob das verwendete Wort 
korrekt ist und auch Sinn macht. Über welche Wörter stolpern Sie? Hier finden Sie das Quiz. Die 
Lösungen sehen Sie auf der zweiten Seite. 
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Der tipptoppe Kommunikationstipp  

Wünschen Sie statt «Schöne Weihnachten» doch «Frohe Ostern» 
 
Jedes Jahr trudeln sie ein – die immer gleichen Weihnachtskarten mit den total austauschbaren 
Standardsätzen: «Frohe Weihnachten und ein gutes neues Jahr». Das muss nicht sein. In diesem 
Kommunikationstipp erfahren Sie mehr über die Alternativen. 
 

 
 
Der tipptoppe Link  
 
Obwohl Sie eigentlich Ihr ganzes Leben lang die gleiche Schuhgrösse haben, ist das bei Skischuhen 
nicht ganz so einfach. Von Hersteller zu Hersteller und von Skischuhmodell zu Skischuhmodell kann 
die Sohlenlänge erheblich ändern. Auf dieser Seite finden Sie genaue Angaben, um den perfekten 
Skischuh zu finden – egal von welcher Marke. Ski heil! 
 
https://www.ski‐andmore.de/service/beratung/skischuhe/ 
 

 
 
Das tipptoppe Bild  
 
Gerade in der deutschen Grammatik gibt es viele Möglichkeiten, wie etwas korrekt geschrieben 
werden kann. Dieses dazu passende Bild hat mich total fasziniert. 
 

 
 
Das Bild ist aus dem Internet, eine Quellenangabe habe ich nicht gefunden. 
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Impressum und Abmeldung 

 
Tipptopp 
Claudia Scherrer 
Rebmoosweg 97 
5200 Brugg 
056 442 64 84 
079 442 64 84 
www.tipptopp.ch 

 
Falls Sie den Tipptopp‐Newsletter nicht mehr bekommen möchten, schicken Sie mir bitte ein Mail. 
Besten Dank. 


