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Freitag der 13., aber nicht in der Weiterbildung  
 
Liebe Leserin 
Lieber Leser 
 
Seit 15 Jahren engagiere ich mich als Referentin zu vielen Themen:  
 Tipptoppe Korrespondenz – professionell ohne Floskeln  
 Business‐Knigge – mit optimalem Verhalten zum Erfolg 
 Die neue deutsche Rechtschreibung – einfach richtig Schreiben 
 Ganzheitliche Bewerbung – erfolgreich zur richtigen Stelle 
 Souverän Telefonieren – Kommunikation in Höchstform 
 Gratulationen – individuell und spannend 
 Präsentationen – Lampenfieber überwinden und Fachwissen präsentieren 
 
Die Freude am Referieren spiegelt sich auch in den Feedbacks, die ich immer wieder bekomme. P. K. 
aus W. schrieb mir: 
 

«Vielen Dank für Ihre Nachricht mit den Beilagen. Sie als Referentin und der 
ganze Kurstag haben mein Arbeitsleben bereichert.»  

 
Besuchen auch Sie einen Tipptopp‐Kurs – es lohnt sich. 

 
Das Wichtigste in Kürze 
 
Alle tipptoppen Kurse werden garantiert durchgeführt – auch bei einem einzigen Teilnehmenden. 

 Intensivkurse in Kleingruppen mit maximal fünf Teilnehmenden 

 Tageskurse für 600 Franken in Zürich, Basel, Bern, St. Gallen, Luzern ... Bei einem einzigen 
Teilnehmenden an Ihrem Wunschort 

 Abendkurse für 250 Franken in Brugg, Baden, Zürich, Bern, Basel ... Bei einem einzigen 
Teilnehmenden an Ihrem Wunschort 

 Bisher habe ich an 438 Kursen, Seminaren und Workshops referiert. 

 Firmenkurse sind zu allen Themen, an jedem Ort und an Ihrem Wunschdatum möglich. 
 
Mehr darüber erfahren Sie auf http://www.tipptopp.ch/html/kurse/kurse.htm.  
 
Tipptoppe Grüsse  
Claudia Scherrer 
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Der tipptoppe Kurs «Neue deutsche Rechtschreibung» 
 
Platzieren, krank werden und krankschreiben, im Übrigen oder auch Tee‐Ei – dies sind einige 
Neuschreibungen, über die Sie an diesem Kurs ausgiebig und mit vielen Beispielen informiert 
werden. Die drei Standbeine der Änderungen heissen Wortstammprinzip, Getrennt‐ und 
Grossschreibung. Mit den Regeln hinter diesen drei Schlagwörtern haben Sie 90 % der Reform schon 
gepackt. 

Mehr ... 

Sie wünschen sich einen Tipptopp‐Kurs zu Ihrem Lieblingsthema? Fragen Sie mich – wir finden die 
optimale Lösung für Sie! 
 
 ....................................................................................................................................................................  
 
Die tipptoppe Kursagenda 2014 
 
14. Januar 2014: Tageskurs zur Korrespondenz, 600 Franken 
15. Januar 2014: Abendkurs zur Telefonkommunikation, 250 Franken 
16. Januar 2014: Tageskurs zur Telefonkommunikation, 600 Franken 
  
28. Januar 2014: Tageskurs zur Korrespondenz, 600 Franken 
29. Januar 2014: Abendkurs zur neuen deutschen Rechtschreibung, 250 Franken 
30. Januar 2014: Tageskurs zur neuen deutschen Rechtschreibung, 600 Franken 
  
11. Februar 2014: in Basel im Christian Friedrich Spittler‐Haus, Socinstrasse 13, Oberlinzimmer: 
Tageskurs zur Spezial‐Korrespondenzkurs für Angestellte auf öffentlichen Verwaltungen und bei 
Institutionen, 600 Franken 
12. Februar 2014: Abendkurs zu Knigge – Smalltalk, 250 Franken  
13. Februar 2014: Tageskurs zu Business‐Knigge, 600 Franken 
  
18. Februar 2014: Tageskurs zur Korrespondenz, 600 Franken 
19. Februar 2014: Abendkurs zur ganzheitlichen Bewerbung, 250 Franken 
20. Februar 2014: Tageskurs zur Korrespondenz für schwierige Texte wie Reklamationen, 
Mahnungen, Kündigungen und Kondolenzbriefe, 600 Franken  
  
25. Februar 2014: Tageskurs zu Präsentationen, 600 Franken 
26. Februar 2014: Abendkurs zu Präsentationen, 250 Franken 
27. Februar 2014: Tageskurs zur Korrespondenz rund um Gratulationen, 600 Franken 
  
4. März 2014: Tageskurs zur Korrespondenz für schwierige Texte wie Reklamationen, Mahnungen, 
Kündigungen und Kondolenzbriefe, 600 Franken 
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5. März 2014: Abendkurs zur Korrespondenz rund um Gratulationen, 250 Franken 
6. März 2014: Tageskurs zur ganzheitlichen Bewerbung, 600 Franken 
  
18. März 2014: Tageskurs zur Korrespondenz für schwierige Texte wie Reklamationen, Mahnungen, 
Kündigungen und Kondolenzbriefe, 600 Franken 
19. März 2014: Abendkurs zur Korrespondenzkurs, Abend, 250 Franken 
20. März 2014: Tageskurs zur Korrespondenz, 600 Franken 
  
25. März 2014: Tageskurs zum Komma, 600 Franken 
26. März 2014: Abendkurs zu Ihrem Wunschthema von Knigge, 250 Franken 
27. März 2014: Tageskurs zur Protokollführung 
 
Tipptopp geht nach Australien! 
Nachdem wir 1989/1990 bereits drei Monate in Australien waren, schaffen wir es im 2014 wieder. 
Ich freue mich total. Deshalb gibt es jedoch zwischen April und Juli keine Tipptopp‐Kurse. Die 
nächsten Kurse sind ab Woche 33 geplant. Genaue Daten werden im April 2014 aufgeschaltet. 
 
 ....................................................................................................................................................................  
 
Die tipptoppe Frage  
 
In dieser Rubrik finden Sie eine Frage von einem Tipptopp‐Kunden. Es handelt sich dabei jeweils um 
ganz spezielle Fälle, die man nicht so einfach beantworten kann.  
 
Die Frage: 
Ich habe jeweils den gesamten Webauftritt für Firmen getextet – auch das Bild‐Text‐Konzept 
geliefert. Wie muss ich das schreiben? Webseite oder Webseiten? 
 
 
Die Antwort: 
Es ist eigentlich einfach: 
 
Homepage:   Erste Seite eines Auftritts im Internet 
Website:   1. Gesamter Auftritt einer Firma im Internet UND 2. eine einzelne Seite eines Auftritts 

im Internet 
Webseite:   Eine einzelne Seite eines Auftritts im Internet 
Webseiten:   Gesamter Auftritt einer Firma im Internet oder mehrere einzelne Seiten eines 

Auftritts im Internet 
 
 ....................................................................................................................................................................  
 
Der tipptoppe Rechtschreibcheck 
 
Verhältniswörter – im Fachausdruck heissen sie Präpositionen – sind oft der Grund für schwierige 
Rechtschreibfragen. Eine Präposition kann je nach Situation einen anderen Fall verlangen. Es gibt 
modale Präpositionen (gegen, ohne, mit, gemäss), temporale Präpositionen (seit, in, um, während, 
an), lokale Präpositionen (vor, an, über, neben, aus, in, auf) und kausale Präpositionen (durch, zu, 
aus, dank, wegen). Verhältniswörter regieren einen oder zwei Fälle: Genitiv, Dativ und Akkusativ. 
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Die einfacheren Beispiele: 
1. Ohne __________ (ein Beweis) will der Abteilungsleiter nicht nach Hause gehen. 

2. Durch __________ (der Ärger) wurde die ganze Firma in Aufregung versetzt. 

3. Das Team ist mit __________ (die Buchhalterin) zusammengekommen.  

4. Der Abteilungsleiter sitzt neben __________ (sie). 

5. Der Direktor soll sich neben __________ (ihr) setzen. 

6. Ausser __________ (die Rangelei) gibt es in __________ (dieses Team) nichts Besonderes mehr 

zu berichten. 

Die Lösungen und weitere Beispiele finden Sie hier. 
 
 ....................................................................................................................................................................  
 
Der tipptoppe Kommunikationstipp  
In dieser Rubrik finden Sie einen tipptoppen Tipp, wie Sie Ihre Kommunikation aufpeppen können. 
   
Die gelungene Einladung 
 
Im Restaurant, zu Hause und an einem festlichen Anlass: Jede Einladung ist wohl überlegt und gut 
vorbereitet.  
 
Die Umstände bestimmen, ob Sie persönlich, telefonisch oder schriftlich einladen. Formelle 
Einladungen und Glückwünsche werden übrigens immer noch besser auf Papier verschickt. Wer eine 
schöne Handschrift hat, darf auch von Hand schreiben. 
 
Frühzeitige Einladungen werden von allen geschätzt. Je grösser die Feier, desto früher verschickt 
man die Einladung. Bei Grossanlässen sind drei Monate im Voraus angebracht. Sie erhalten dann 
weniger Absagen. Verfassen Sie die Einladung in einer feierlichen und einfachen Sprache. So 
erfahren Ihre Gäste alle wichtigen Informationen schnell und unkompliziert. Für alle Gäste gilt: Es ist 
höflich, möglichst schnell auf eine Einladung zu reagieren.  
 
Mehr ... 
 
 ....................................................................................................................................................................  
 
Der tipptoppe Link  

Eine Netzwerkpartnerin von mir hat 2011 mit einigen anderen die gemeinnützige Organisation 
NOMUS gegründet. Sie setzt sich im Norden von Pakistan, im Distrikt Gojal, Region Gilgit‐Baltistan 
vor allem für Kinder und Studentinnen und Studenten ein. Die Organisation finanziert Schulmaterial 
und Schulbesuche – unter anderem über den Bau einer Brücke, die ein Unwetter zerstört hat. Jeder 
Franken kommt direkt in die Region und nützt enorm viel. Durch die Ausbildung der Jungen sinkt die 
Armut in der ganzen Region.  

http://www.nomus.ch/ 
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Das tipptoppe Bild  
 
Zu meiner täglichen Lektüre gehört auch der Spiegel online. Dort fand ich dieses Bild, das mich sehr 
beeindruckt hat – obwohl ich Strand und Meer bevorzuge. 
http://www.spiegel.de/reise/aktuell/augenblick‐kanadas‐morant‐s‐curve‐wird‐zum‐
winterwunderland‐a‐937810.html 
 
 ....................................................................................................................................................................  
 
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. 


