Guten Tag

Sie erhalten dieses Mail, weil Sie in meiner Kartei aufgefiihrt sind. Entweder habe ich fiir Sie oder mit
Ihnen gearbeitet oder Sie waren bei mir an einem Seminar, Workshop oder Kurs. Die Datei beinhaltet
liber 2000 Adressen. Bitte informieren Sie mich, falls Sie dieses Mail doppelt bekommen oder sich
dadurch belastigt fliihlen. Dann |6sche ich lhre Mailadresse sofort. Besten Dank.

Tipptoppe Grisse
Claudia Scherrer

PS: Wegen Bauarbeiten an den Glasfaserkabeln in meiner Gemeinde gab es einen Systemabsturz.
Dabei gingen samtliche Mails zwischen 3. und 8. Oktober verloren. Ich habe versucht, alles zu
rekonstruieren. Es kann aber sein, dass jemand, der sich fiir den Newsletter abgemeldet hat, diesen
nun doch nochmals bekommt. Bitte entschuldigen Sie.

Tipptopp-Newsletter vom 13. Oktober 2013
Tipptoppe Kurse

Liebe Leserin
Lieber Leser

Weiterbildung gehort in jedem Beruf dazu. Vor iber 20 Jahren arbeitete ich als Direktionsassistentin.
An die verschiedenen Kurse, die ich damals besuchte, erinnere ich mich heute noch mit Schaudern.
Gebracht haben sie nichts, dafiir waren sie langweilig und teuer.

Diese schlechten Erfahrungen habe ich immer im Hinterkopf, wenn ich einen neuen Kurs entwickle.
Heute gelingt es mir, Weiterbildung spannend und umsetzbar zu vermitteln. Das bestatigen mir
meine Teilnehmenden immer wieder. Als Reaktion auf den letzten Newsletter kam dieses Feedback
von P. M. aus Aarau:

«Gerade letzte Woche hat mich ein Arbeitskollege gelobt, dass ich eine
schwierige Mailnachricht pragnant und verstandlich geschrieben habe.»

Das Wichtigste in Kiirze
Alle tipptoppen Kurse werden garantiert durchgefiihrt — auch bei einem einzigen Teilnehmenden.

e Intensivkurse in Kleingruppen mit maximal fiinf Teilnehmenden

e Tageskurse flr 600 Franken in Zirich, Basel, Bern, St. Gallen, Luzern ... Bei einem einzigen
Teilnehmenden an lhrem Wunschort

e Abendkurse fiir 250 Franken in Brugg, Baden, Zirich, Bern, Basel ... Bei einem einzigen
Teilnehmenden an lhrem Wunschort

e Bisher habe ich an 429 Kursen, Seminaren und Workshops referiert.

Tipptopp Claudia Scherrer
Rebmoosweg 97 079 442 64 84
5200 Brugg Mail@Tipptopp.ch



Tioptopp

e Firmenkurse sind zu allen Themen, an jedem Ort und an lhrem Wunschdatum maoglich.

Mehr dartiber erfahren Sie auf http://www.tipptopp.ch/html/kurse/kurse.htm. In diesem Newsletter
stelle ich Ihnen die tipptoppen Kurse zum Thema «Moderne Korrespondenz» vor.

Tipptoppe Grisse
Claudia Scherrer
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Die tipptoppe Kursagenda

23. Oktober 2013: Abendkurs zur Telefonkommunikation, 250 Franken

24. Oktober 2013: Tageskurs zur Telefonkommunikation, 600 Franken

29. Oktober 2013: Tageskurs zur Korrespondenz, 600 Franken

30. Oktober 2013: Abendkurs zur neuen deutschen Rechtschreibung, 250 Franken

31. Oktober 2013: Tageskurs zur neuen deutschen Rechtschreibung, 600 Franken

5. November 2013: Tageskurs zur Spezial-Korrespondenzkurs fiir Angestellte auf 6ffentlichen
Verwaltungen und bei Institutionen, 600 Franken

6. November 2013: Abendkurs zu Knigge — Essen, 250 Franken

7. November 2013: Tageskurs zu Business-Knigge, 600 Franken

13. November 2013: Abendkurs zur ganzheitlichen Bewerbung, 250 Franken

14. November 2013: Tageskurs zur Korrespondenz fiir schwierige Texte wie Reklamationen,
Mahnungen, Kiindigungen und Kondolenzbriefe, 600 Franken

19. November 2013: Tageskurs zu Prdsentationen, 600 Franken

20. November 2013: Abendkurs zu Prasentationen, 250 Franken

21. November 2013: Tageskurs zur Korrespondenz rund um Gratulationen, 600 Franken

26. November 2013: Tageskurs zur Korrespondenz fiir schwierige Texte wie Reklamationen,
Mahnungen, Kiindigungen und Kondolenzbriefe, 600 Franken

27. November 2013: Abendkurs zur Korrespondenz rund um Gratulationen, 250 Franken
28. November 2013: Tageskurs zur ganzheitlichen Bewerbung, 600 Franken

4. Dezember 2013: Abendkurs zur Korrespondenzkurs, Abend, 250 Franken

5. Dezember 2013: Tageskurs zur Korrespondenz, 600 Franken

Die Kurstermine 2014 werden ca. Mitte November 2013 aufgeschaltet.

Tipptopp Claudia Scherrer
Rebmoosweg 97 079 442 64 84
5200 Brugg Mail@Tipptopp.ch



Der tipptoppe Kurs «Moderne Briefe und E-Mails schreiben»

Am 3. August 1984 wurde das allererste E-Mail aus dem amerikanischen Cambridge nach Karlsruhe
geschickt. In den fast 30 Jahren seither gab es unzahlige, vielfiltige Innovationen in Technik und
Wissenschaft. Dieser Innovationsschub schaffte es jedoch nicht bis in die Korrespondenz. Viele Satze
enthalten immer noch die gleichen Floskeln wie vor einigen Jahrzehnten. Wo stehen Sie mit lhrer
Korrespondenzsprache?

An den Tipptopp-Kursen «Moderne Briefe und E-Mails schreiben» erfahren Sie, was altmodisch,
aktuell und modern ist. Sie erhalten viele Tipps und Tricks, wie Sie einfach und schnell lhre
Korrespondenz auffrischen. Dank der 3:1-Regel ersetzen Sie |hre Lieblingsfloskeln und
kommunizieren topmodern und erfolgreich.

Ilhre Korrespondenz ist lhre Visitenkarte: Sichern Sie lhrem Unternehmen mit makelloser
Kommunikation ein positives Image! Mit lhrem neuen Know-how formulieren Sie floskelfrei,
erfolgreich und kundenorientiert.

Tipp
Stellen Sie mir lhre konkreten Fragen bereits vor dem Kurs. So sind Sie sicher, dass Sie auf lhre Fragen
auch Antworten erhalten.

Moderne Briefe und E-Mails schreiben

Tipptopp-Kursinhalt e Sie wissen, was wieso modern ist, und welcher Grad an Modernitat zu
Ihnen passt.
° Sie gestalten Briefe optisch ansprechend.
° Sie bauen Texte optimal auf und gliedern sie inhaltlich richtig.
° Sie schreiben ohne Floskeln und individuell — perfekt an Ihr
Unternehmen angepasst.

lhr Nutzen ° Sie kommunizieren pragnant und kundenbezogen.
° Sie schreiben modern, kunden-, ziel- und empfanger-orientiert.
° Sie erreichen lhre Ziele.

Teilnehmende Dieser Tipptopp-Kurs unterstitzt Sie dabei, Ihre E-Mails und Briefe
topmodern und nach den neusten Standards zu schreiben. Sie erhalten viele
Tipps, um in Ihrem eigenen Stil floskelhafte Standardsatze in individuelle und
zielorientierte Korrespondenz umzuschreiben. Beispiele aus allen Branchen,
Geschaftsbereichen und Situationen zeigen auf, wo Sie und lhre Firma
stehen. Sie finden die Korrespondenzsprache, die zu Ihnen und lhrer Firma
passt. Und Sie wissen, wie Sie diese umsetzen.
Kleingruppe mit maximal 5 Personen

Voraussetzungen Sie brauchen keine speziellen Vorkenntnisse.
Tipptopp Claudia Scherrer
Rebmoosweg 97 079 442 64 84
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Dauer Tageskurs: von 9 bis 16.30 Uhr
Abendkurs: von 20 bis 22 Uhr
Firmenkurse werden an die firmeninternen Anforderungen angepasst und dauern
zwischen vier Stunden und einem Tag.

Ort Ihr Tipptopp-Kurs findet zentral gelegen und in lhrer Nahe statt. Der Kursort wird von
den Teilnehmenden bestimmt. Er wird in einer Stadt wie Zirich, Bern, Basel, Luzern
oder St. Gallen stattfinden und mit den 6ffentlichen Verkehrsmitteln erreichbar sein.
Sind Sie der einzige Teilnehmende, dann findet der Kurs an Ihrem Wunschort statt.
Firmenkurse werden inhouse oder an jedem beliebigen Ort durchgefiihrt.

Kurskosten Tageskurs: 600 Franken
Abendkurs: 250 Franken
Firmenkurs: abhadngig von der Dauer und den speziellen Anforderungen

Sie erhalten ausfuhrliche Unterlagen mit einer Kurzzusammenfassung. Verpflegung
am Tageskurs und Pausengetranke sind ebenfalls inklusive.

Jeder Tipptopp-Korrespondenzkurs wird garantiert durchgefiihrt — auch bei einem einzigen
Teilnehmenden.

Daten der Korrespondenzkurse

Um sich anzumelden, klicken Sie bitte auf den gewiinschten Kurs. Danke.

29. Oktober 2013: Korrespondenzkurs, ganzer Tag, 600 Franken

5. November 2013: Spezial-Korrespondenzkurs fiir Angestellte auf 6ffentlichen Verwaltungen und bei
Institutionen, ganzer Tag, 600 Franken

14. November 2013: Spezial-Korrespondenzkurs fir schwierige Texte wie Reklamationen,
Mahnungen, Kiindigungen und Kondolenzbriefe, 600 Franken

26. November 2013: Spezial-Korrespondenzkurs fir schwierige Texte wie Reklamationen,
Mahnungen, Kiindigungen und Kondolenzbriefe, 600 Franken

4. Dezember 2013: Korrespondenzkurs, Abend, 250 Franken

5. Dezember 2013: Korrespondenzkurs, ganzer Tag, 600 Franken

Die Kursdaten fiir 2014 werden ca. Mitte November aufgeschaltet. Weitere Kursinformationen
finden Sie hier.

Sie wiinschen sich einen Tipptopp-Kurs zu Ihrem Lieblingsthema? Fragen Sie mich — wir finden die
optimale Losung fir Sie!

Die tipptoppe Frage

In dieser Rubrik finden Sie eine Frage von einem Tipptopp-Kunden. Es handelt sich dabei jeweils um
ganz spezielle Falle, die man nicht so einfach beantworten kann.

Die Frage:
Schreibt man «anfangs» oder «Anfangs»? Der Satz: Die anfangs/Anfangs 2013 erarbeitete Strategie
ist ...

Tipptopp Claudia Scherrer
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Die Antwort:

Hier gibt es zwei korrekte Versionen.

Die anfangs 2013 erarbeitete Strategie ist ...
Die Anfang 2013 erarbeitete Strategie ist ...

«Anfang» ist ein Hauptwort und steht flir kam Anfang».
«anfangs» ist ein aus einem Substantiv entstandenes Adverb und wird deshalb kleingeschrieben. Es
wird wie abends, morgens oder sonntags behandelt.

Die Version mit «Anfang» ist moderner. Adverbien kommen aus der Mode.

Der tipptoppe Rechtschreibcheck

Ein grosser Knackpunkt in der Rechtschreibung sind Verhaltnisworter. Im Fachausdruck heissen sie
Prapositionen. Zusammengesetzt aus dem Lateinischen prae fir «vorne dran» und Position. Sie
stehen also vor einem Wort, Giber das sie regieren — sie bestimmen den Fall dieses Wortes. Obwohl
sie selber unveranderlich sind, haben sie grosse Auswirkungen.

Es gibt vier Arten von Prapositionen:

1. Modale Prapositionen, die die Art und Weise bestimmen:
gegen deinen Rat

ohne sein Auto

mit unserem Boot

gemadss den Regeln

2. Temporale Prapositionen, die die Zeit definieren:
seit drei Jahren

in den nachsten Tagen

um 10 Uhr

wahrend des Projekts

an diesem Tag

3. Lokale Prapositionen, die den Ort angeben:
vor der Baustelle

an der Grenze

liber dem Fluss

neben dem Gebaude

aus ltalien

in Zurich

auf dem Baumhaus

4. Kausale Prapositionen, die den Grund, die Folge oder den Zweck darlegen:
durch Interesse
zu lhrer Information

Tipptopp Claudia Scherrer
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aus Hilflosigkeit
dank ihrer Unterstiitzung
wegen Krankheit

Prapositionen regieren einen oder zwei Falle. Diese Falle gibt es:

Nominativ — Frage nach wer? der Mann die Frau das Kind
Genitiv — Frage nach wessen? des Mannes  der Frau des Kindes
Dativ — Frage nach wem? dem Mann der Frau dem Kind
Akkusativ — Frage nach wen? den Mann die Frau das Kind

Bei diesen Prapositionen kommt es am haufigsten zu Schwierigkeiten, weil nicht immer offensichtlich
ist, welcher Fall gewahlt werden soll. Bei Prapositionen die sowohl den Genitiv als auch den Dativ
haben kénnen, ist der Dativimmer die helvetische Version und sollte besser nicht verwendet
werden.

ausser mit Dativ

dank mit Genitiv oder Dativ
entgegen mit Dativ
entsprechend mit Dativ

exklusive mit Genitiv oder Dativ
gemass mit Dativ

infolge mit Genitiv

inklusive mit Genitiv oder Dativ
laut mit Genitiv oder Dativ
statt mit Genitiv oder Dativ
trotz mit Genitiv oder Dativ
wahrend mit Genitiv oder Dativ
wegen mit Genitiv oder Dativ
zwischen mit Dativ oder Akkusativ

Wie sicher sind Sie? Welches Beispiel ist richtig, welches falsch?

a) Laut Ihres Schreibens sind Sie einverstanden.

b) Entsprechend seines Alters ist er sehr Gbermitig.

c) Wegen der besonderen Umstande erhalten Sie einen neuen Vertrag.

d) Gemadss der Vorschriften missen Sie die dreimonatige Kiindigungsfrist einhalten.
e) Meinem Vorhaben entsprechend habe ich alles organisiert.

f) Somit ist das Protokoll laut unserem Beschluss rechtsgiiltig.

g) Wegen dem schlechten Wetter musste er seinen Besuch absagen.

h) Ihrem Wunsch gemadss erhalten Sie die Dossiers.

Losungen:

Laut regiert den Genitiv, der Dativ ist helvetisch.

Entsprechend verlangt den Dativ.

Wegen regiert den Genitiv und den Dativ, dabei der Dativ umgangssprachlich ist.
Gemadss verlangt nach dem Dativ.

Tipptopp Claudia Scherrer
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a) richtig

b) falsch: Korrekt ist: Entsprechend seinem Alter
c) richtig

d) falsch: Korrekt ist: Gemass den Vorschriften
e) richtig

f) richtig, aber umgangssprachlich

g) richtig, aber umgangssprachlich

h) richtig

Im letzten Newsletter habe ich das Thema das oder dass behandelt. Dazu kam von C. V. aus Zirich
dieses Feedback:

Zu deiner kleinen Aufgabe bezlglich «das» oder «dass» gratuliere ich dir. Der Gedankenanstoss ist
sehr gut. Dazu kann ich noch eine kleine Eselsbriicke beisteuern. Wenn man das «das» durch ein
dies, welches usw. ersetzen kann, dann wird es immer mit einem einzigen «s» geschrieben. Wenn
das nicht geht, dann braucht es eben ein Doppel-s.

Vielen Dank, lieber C., fiir diesen praktischen Tipp.

Der tipptoppe Kommunikationstipp
In dieser Rubrik finden Sie einen tipptoppen Tipp, wie Sie lhre Kommunikation aufpeppen kénnen.

Wie mache ich meine Briefe noch kundenorientierter?

Der Brief hat durch die Schnelligkeit und die lockere Art und Weise der E-Mails ganz klar an
Popularitat verloren. Hin und wieder gibt es Gelegenheiten, bei denen ein Brief effizienter ist.
Verschicken Sie Informationsmaterial, dann erhalt der Adressat das Dokument fixfertig und braucht
es nicht auszudrucken. Juristische Dokumente sind erst mit einer Originalunterschrift
rechtsverbindlich.

Adresse

Wichtig ist die korrekte Adresse mit Vor- und Nachname. Vor allem bei schwierigen Namen lohnt sich
eine Uberpriifung. In Grossfirmen braucht es oft auch noch eine Abteilung. Auf «Firma» oder
«Herr/Frau» kann man heute verzichten. Titel sollten, falls bekannt, erwdhnt werden. «C/o» oder
«care of» und «z. Hd.» oder auch «zu Handen» sind veraltet und werden ersatzlos weggelassen.

Briefkopf
Die Adresse des Adressaten platzieren Sie auf der linken Seite des Briefes. In modernen Briefen wird
alles linksbilindig geschrieben.

Datum

Es ist heute Ublich, auf den Ort zu verzichten, da er keinen Sinn mehr macht. Nur wer seine
Korrespondenz nie hinterfragt, schreibt noch den Ort. Der Wochentag macht das Datum aktueller:
Sonntag, 13. Oktober 2013.

Tipptopp Claudia Scherrer
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Infozeile

Der Titel eines Briefes ist aussagekraftig und regt zum Weiterlesen an. Dann passt er optimal.
Heutige Betreffzeilen gleichen immer mehr den Titeln in der Zeitung. Klare Schlagzeilen |6sen viele
Reaktionen aus: «Mit Nervenstérke nach Brasilien» (Tages-Anzeiger, 12. Oktober 2013) oder « WM,
wir kommen» (Blick, 12. Oktober 2013).

Anrede

«Griliezi Frau Schneider» oder «Guten Tag Herr Kuster» sind heute richtig. Dann beginnt man auf der
Ubernachsten Zeile mit einem Grossbuchstaben. Werden eine Frau und ein Mann angesprochen,
nennt man den Namen der Frau zuerst. Ohne Namen zu kennen, schreibt man «Guten Tag» oder
«Grliezi mitenand». Das «Sehr geehrte Frau Bauer» sollte vermieden werden, weil es total veraltet
ist. Ausserdem ist es erst noch eine fadengerade Liige. Oder EHREN Sie einen Herrn Miiller, den Sie
noch nicht einmal kennen? «Liebe Frau Miiller» sollte sehr sparsam eingesetzt werden. Die Liebe hat
im Geschaftsalltag nichts verloren. Flr Personen, die man duzt, passt es jedoch gut.

Und der tipptoppe Tipp zum Schluss.

In einem Geschaftsbrief werden sachliche Informationen mitgeteilt. Friiher legte man sehr viel Wert
auf die Form des Briefes. Heute ist vor allem ein Prinzip wichtig: Jeder Brief wird auf Rechtschreib-
und Grammatikfehler Giberpriift.

Der tipptoppe Link

Wie viele Hektare sind schon wieder ein Quadratkilometer? Wer es wie ich auch nicht so mit den
Zehnerpotenzen hat, wird diesen Link lieben. Ganz einfach lassen sich alle Masse umrechnen. Der
Link fihrt zu den Flachenmassen. Unten auf der Seite hat es weitere Links zu den Langenmassen,
Massenmassen, Raummassen und Geschwindigkeitsmassen. Anklicken und unter den Favoriten
abspeichern — es lohnt sich.

http://www.marco-burmeister.de/helferlein/de flaechenmasse.html

Das tipptoppe Bild

Daniela Toman hat sich fiir 2013 ein besonderes Projekt vorgenommen. An jedem einzelnen Tag halt
sie einen besonderen Moment fotografisch fest. Seither gehort bei mir ihr Tagesbild neben dem
Kaffee jeden Morgen dazu.
https://www.facebook.com/photo.php?fbid=237222186431498&set=a.236940793126304.10737418
30.205183136302070&type=3&theater
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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 maochten, schicken Sie mir bitte ein Mail.
Besten Dank.

Tipptopp Claudia Scherrer
Rebmoosweg 97 079 442 64 84
5200 Brugg Mail@Tipptopp.ch



