Tipptopp

I never lose — either | win or | learn

Liebe Leserin
Lieber Leser

Das letzte Jahr brachte viele Herausforderungen. Privat und auch beruflich gab es turbulente Zeiten.
Und als ich ziemlich abgekampft in den Seilen hing, habe ich diesen Satz in die Finger bekommen —er
passt perfekt: Ich verliere nie — entweder gewinne ich oder ich lerne dazu. Und gelernt habe ich
unglaublich viel.

In dem Sinne wiinsche ich lhnen viel Zuversicht.

Tipptoppe Grisse
Claudia Scherrer
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Auch fiir Sie ist DER Kurs dabei

Unterdessen sind es elf unterschiedliche Kurse, die Sie auf dem tipptoppen Kursprogramm finden.
Sicher ist auch etwas aufgefiihrt, das zu Ihnen passt. Die Tipptopp-Themen sind vielfaltig und bringen
Sie auf jeden Fall weiter.

In diesem Newsletter empfehle ich lhnen den Abendkurs zum Thema Prasentationen vom 15. Juni
2016. In nur zwei Stunden bekommen Sie die besten Tipps, um vor einer kleinen oder grossen
Gruppe Erfolg zu haben und zu prasentieren wie ein Weltmeister.

Tipptopp Claudia Scherrer
Rebmoosweg 97 Telefon 056 442 64 84
5200 Brugg Natel 079 442 64 B4

Fax 056 442 64 80

www.tipptopp.ch claudia.scherrer@tipptopp.ch



Die tipptoppe Kursagenda 2016

Tipptopp

Thema

Tageskurs
fiir 600 Franken

Abendkurs
fur 250 Franken

1. Jahreshilfte

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
Protokollflihrung 10. Mai 2016
Korrespondenz 12. Mai 2016 19. Mai 2016
Korrespondenz 17. Mai 2016

Korrespondenz speziell fiir 24, Mai 2016 26. Mai 2016
offentliche Verwaltungen

Schwierige Korrespondenz 31. Mai 2016 2. Juni 2016
Gratulationen 7.Juni 2016
Prasentationen 8. Juni 2016 15. Juni 2016
Telefonkommunikation 16. Juni 2016 21. Juni 2016

2. Jahreshilfte

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

Protokollfiihrung

27. September 2016

Korrespondenz

29. September 2016

6. Oktober 2016

Korrespondenz

4. Oktober 2016

Korrespondenz speziell fir
offentliche Verwaltungen

13. Oktober 2016

18. Oktober 2016

Schwierige Korrespondenz

19. Oktober 2016

25. Oktober 2016

Gratulationen

27. Oktober 2016

Prasentationen

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.
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Tipptopp

Die Frage von Lea S.: Macht man bei einer Aufzéhlung nach jedem Satz einen Punkt? Vor aIIém bei
den Zielen sind es ja eigentlich ganze Satze. Wird der Punkt immer weggelassen oder braucht es dann
keinen, wenn die Aufzahlung kein ganzer Satz ist?

1
Inhalt]

= — Sich-uberden Lesestoff schnell einen Uberblick verschaffeny]

= =+ Sichvonimiierenden Lesegewohnheitenloseny

» - Promaten-selzen Nur-lesen, was man braucht-oder-willf]

» —+ Die 6 Leseschntte furein-efizientes, selektives Lesend]

* = Ubungen-fir mehr Konzentration und-eme-erhhie Lesegesc mndighety]
s —+ Mut-zur Licke, war-nehmen mehr-auf alswir denkenf
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» = Sielemen-wie Sie-schnell-und unbeschwerl-fesent]

» - Sig konnen hre- Lesegeschwindigket-den konkreten: Textzielen-anpassent]

= =+ Siewissen wie Sieefficient- die Informationen-finden, die-Sie gerade-brauchenf]
» = Sevennnerichen-nur-noch-das- Wesenthchad]

= + Sielesen mindestens-doppelt-so-schnedl -mit- mehr- Spass-und weniger-Stressy]
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Die Antwort:

Aufzdhlungen sollten mit Punkt abgeschlossen werden, wenn es vollstiandige Satze sind. Wenn es nur
einzelne Worte sind, dann braucht es keinen Schlusspunkt.

Wenn diese beiden Varianten kombiniert werden — also Satze und Worte —, dann verwende ich
konsequenterweise immer einen Punkt.

Es gibt auch noch die Moglichkeit, am Schluss jedes einzelne Aufzahlungspunktes jeweils ein Komma
zu setzen und den letzten Punkt mit einem Schlusspunkt zu beenden. Das ist grammatikalisch
meistens jedoch heikel.

In diesem Fall hier wiirde ich immer Punkte setzen.
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Der tipptoppe Rechtschreibcheck

Tagtaglich schlagen wir uns mit der geschriebenen Sprache herum. Ist das korrekt, was andere
schreiben? Oder ist meine Schreibweise die einzig richtige? Der Duden unter www.duden.de hat
immer recht —und wenn er mehrere Moglichkeiten bietet, dann halten Sie sich am besten an die
Dudenempfehlung.

Redewendungen machen die Sprache lebendig und schaffen Bilder in den Képfen. Doch so einfach
ist das auch wieder nicht. Wie sattelfest sind Sie? Hier finden Sie das Quiz. Die Lésungen sehen Sie
auf der zweiten Seite.
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Der tipptoppe Kommunikationstipp

Vergessene Weihnachtswiinsche

Nach den Weihnachtsfeiertagen finden Sie auf dem Stapel mit der Post einen Brief Ihres wichtigsten
Kunden. Es lauft Ihnen kalt den Riicken hinunter — ausgerechnet dem Kunden, mit dem Sie den
grossten Umsatz machen, haben Sie keine Weihnachtskarte geschickt. Wie kommen Sie aus dieser

Situation wieder heraus?

In diesem Kommunikationstipp erfahren Sie mehr dariiber, wie Sie sich aus dieser brenzligen
Situation in Sicherheit bringen.
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Der tipptoppe Link
Dieser Link macht stichtig. Bitte klicken Sie ihn wirklich nur an, wenn Sie es sich leisten kdnnen, eine
halbe Stunde zu surfen. Und wenn Sie dann noch Zeit haben, schauen Sie doch noch links oben nach.

Bei mir zeigte es um 17.34 an einem Mittwoch die Zahl 1500/12'231 an. Wer kann das toppen?

http://www.flightradar24.com/48.05,9.8/4
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Das tipptoppe Bild

Das triibe Nebelwetter hat auch seine Vorteile. Dieses Bild fand ich auf Spiegel.de. Es ist von Andreas
Hebner.
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Tipptopp

Falls Sie den Tipptopp-Newsletter nicht mehr bekommen maochten, schicken Sie mir bitte ein Mail.

Besten Dank.
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