+++ Management Circle Intensiv-Seminar +++

Perfektes Deutsch!

Wer die Regeln kennt, spart das Korrigieren!

Hinterlassen Sie einen

"
lIMehr als nur Worte perfekten Eindruck:

- Kampf dem Buro-Latein, weg mit den v Perfekte Formulierungen

Fillwortern... fiir jeden Anlass
AuBer Acht lassen? Richtig anwenden! v 2“;":*",':“ Briefe, Faxe und
= Mehr Sicherheit im Schriftverkehr v Fehlerfreie Priisentations-
unterlagen

PUI‘I!(", .PUI‘IId', Komn.w, Strich v Hoflich aber bestimmt zum
= Richtige Interpunktion Ziel

Kurz und gut: Kurz ist gut!
. Fragen des Stils Lernen Sie von einem Redakteur:

Power muss Point sein
= Prdsentationsunterlagen, die Gberzeugen

Dr. Ralf Lengen
unique relations
GmbH

Agentur fir

,mussen wir lhnen leider mitteilen...” Kommunikation

= Hoflichkeitsformeln — gute und schlechte

Teilnehmerstimmen zum Seminarleiter:

e ,Wirde es auch ein zweites Mal besuchen!” Unverzichtbar:
e Ist eine hilfreiche Sache, werde weitere Seminare Workshop zur Neuen
besuchen und weiter empfehlen.” Rechtschreibung!

* ,Sehr lebendig, gut strukturiert, vielseitig + informativ”

Ihr Termin: Hoher Lererfolg durch MANAGEMENTCIRCLE®

zte Teilnehmerzah'®
14. April 2010 in Frankfurt/M. begrenzie

BILDUNG FUR DIE BESTEN

Melden Sie sich jetzt an! Telefon-Hotline: 0 61 96 / 47 22 - 700



Zum Seminarinhalt lhr Trainer

Warum dieses Seminar wichtig fir Sie ist:

Makellose Briefe, fehlerfreie Prasentationsunterlagen,
perfekte E-Mails:

Das erwartet jede Fihrungskraft von ihrer Assistentin.
Doch Deutsch ist eine komplizierte Sprache. Es ist aufwén-
dig, sich einen fehlerfreien Weg durch den Dschungel von
Grammatik, Neuer Rechtschreibung und Héflichkeitsstan-
dards zu bahnen.

Wenn Sie die deutsche Sprache perfekt beherrschen,
sparen Sie kostbare Zeit:

Denn wenn Sie die Regeln kennen, erledigen Sie zigig
und mihelos lhre Arbeit — ohne ldstiges und zeitraubendes
Korrigieren. Auf3erdem gibt es Ihnen die angenehme
Sicherheit, endlich sattelfest zu sein.

Diese Sicherheit kénnen Sie sich aneignen!

Hinter dem ,perfekten Deutsch” stehen Regeln — manche
einfach, manche erklérungsbedirftig. Doch niemand
braucht sie alle. Fir Sie ist es wichtig, alle relevanten
Regeln zu kennen.

Perfektes Deutsch - fir lhren beruflichen Alltag!

lhr Nutzen aus diesem Seminar

Unser Experte Dr. Ralf Lengen hat fir Sie die Regeln und
Basis-Bausteine zusammengestellt. Sie gelten fir alle
Kommunikationsmedien: fir Briefe genauso wie fur
Telefongesprache oder Prasentations-Charts.

Goldene Regeln, Hinweise auf peinliche Fehler und
Ubungen zur Neuen Rechtschreibung runden das
Programm ab.

Sie haben noch Fragen? Gerne!

Rufen Sie mich an oder schreiben Sie mir eine E-Mail.
Gerne berate ich Sie persénlich und beantworte lhre
Fragen zur Veranstaltung.

ighie, Jonete

Kristin Schiele
> Senior Konferenz Managerin
=

‘\‘ Tel.: 0 61 96/47 22-609

E-Mail: schiele@managementcircle.de

www.managementcircle.de/04-63279

Dr. Ralf Lengen

ist unser Experte fir Textseminare. Er ist
Wirtschaftsredakteur und Inhaber der Agentur
unique relations GmbH - Agentur fir
Kommunikation mit Geist, Witz und Salomo.
Sie bietet Corporate Publishing, PR und
Kommunikationsberatung an. Zu seinen Kunden gehéren
v.a. die BHF-Bank, die CITY BKK, DZ Equity Partner und
Versatel. AuBBerdem ist er Chefredakteur des Banken-Portals
mittelstanddirekt.de und Herausgeber von biz-AWARDS.
de, der Plattform zu Business-Wettbewerben, sowie dem
Ranking-Portal ,Rankaholics.de” und dem Ethik-Portal
,Salomo.de”. Dr. Ralf Lengen hat den k-check® entwickelt
und ist zertifizierter Trainer im Mind Mapping®.

Ihr Management Circle-Veranstaltungsticket

Schnell, bequem und flexibel bringt Sie die Deutsche
Bahn AG in Kooperation mit Management Circle an lhren
Veranstaltungsort. Von jedem beliebigen DB-Bahnhof
kénnen Sie lhre Reise zu attraktiven Sonderkonditionen
antreten:

1. Klasse

169,- €

2. Klasse
109,- €

Zum Veranstaltungsort

Bundesweit

Bei einer Hin- und Rickfahrt mit dem ICE von Frankfurt/M.
nach Minchen kénnen Sie z.B. in der 2. Klasse

69,— € sparen. Von Kaln nach Minchen betragt die
Ersparnis 145,- €.

Mit diesem attraktiven Angebot kénnen alle Zige der

DB genutzt werden, auch der ICE. Weitere Details und
Informationen zur Ticketbuchung erhalten Sie mit lhrer
Anmeldebestatigung zur Veranstaltung oder unter

www.managementcircle.de/bahn DB| BAHN

Bitte beachten Sie auch unsere Veranstaltung

Perfekte Team-Assistenz
3. und 4. Mai 2010 in Koln

Néhere Informationen gibt lhnen gerne Stephan Wolf
Tel.: 0 61 96/47 22-800
Fax: 0 61 96/47 22-888
E-Mail: kundenservice@managementcircle.de

INHOUSE TRAININGS

Zu allen Themenbereichen bieten wir auch firmeninterne
Schulungen an. Ich berate Sie gerne, rufen Sie mich an.

Dirk Gollnick
@ Tel.: 0 61 96/47 22-646
& E-Mail: gollnick@managementcircle.de
Ly

www.managementcircle.de/inhouse




Seminarablauf

Makellose Briefe & E-Mails,

-
perfekte Dokumente & Prdsentationen _g
lhr Seminarleiter: Mit vielen f—
Dr. Ralf Lengen Beispie\en,.Ubung?\n
Geschaftsfuhrer, 8 Formulierung®

unique relations GmbH Agentur fir Kommunikation, Berlin

,Der Unterschied zwischen dem richtigen 13.00 Gemeinsames Mittagessen
und dem beinahe richtigen Wort ist
derselbe wie der zwischen einem Blitz und ~ 14.15 ,Neuve Rechtschreibung”

einem Glihwirmchen.” (Mark Twain) ® Grof oder klein?

® Zusammen oder getrennt?
Empfang mit Kaffee und Tee, Ausgabe der m 3" oder ,s5"°

n

Die Auskunft: Word, Google und die
lieben Kollegen

9.30 BegriiBung, Uberblick iber den Inhalt und Text-Workshop 2

Ablauf des Seminars, Abstimmung mit den

Tagungsunterlagen ab 8.45 Uhr

Erwartungen der Teilnehmer TBIE affies i T

9.40 , Mehr als nur Worte” 15.30 kurz und gut
m Auf die Verben, fertig, los! m Uberschrift
® Aktiv schlagt Passiv ® Betr.:
® Kampf dem Biro-Latein ® Kurzmitteilung
® Fremdwdrter und fremde Worte = Blitz-Mail
- = Antwort-Fax

Weg mit den Fillwértern!
Text-Workshop 1 Text-Workshop 3

10.30 Kaffee- und Teepause 16.45 Power muss Point sein

Bild muss groB sein.
Text muss kurz sein.

||
10.45 lhr Satz-Baukasten m Effekt muss nicht sein.
||

® Ganz einfach: Subjekt, Pradikat, Objekt Sl rruss SalHllss se,
® Hauptsachen in Hauptsatze!
® Nebensatze, aber richtig! 17.00 Traurig, aber wahr
= Vernachldssigte Stars: Genitiv und ® .. missen wir lhnen leider mitteilen ..."
Konjunktiv ® Gute und schlechte Floskeln
® Beschwerde als Chance
u

12.00 Punkt, Punkt, Komma, Strich Talk positive!

Die 2 1/2 wichtigsten Kommaregeln
Weltklasse: der Doppelpunkt
Gedankenstriche — aber in Maf3en
,in AnfGhrungszeichen”

17.45 Zusammenfassung der Seminarergebnisse
durch den Seminarleiter und Zeit fur
abschlieBende Fragen

ca. 18.00 Ende des Seminars

www.managementcircle.de/04-63279



Fir Ihre Fax-Anmeldung: 06196/47 22-999 i,

K
. Warum Sie dieses Seminar besuchen sollten I '%OZ'@,;Z@»
Perfektes Deutsch! 4,
sy
m Sie legen Wert auf korrekt gefihrte Telefonate, Ich/Wir nehme(n) teil am: ws
fehlerfreie Présentationsunterlagen, makellose Briefe. 14, April 2010 in Frankfurt/M, i

= Sie mdchten sich einen sicheren Weg durch den
Dschungel von Neuer Rechtschreibung, Grammatik und
Hoflichkeitsstandards bahnen.

= Sie sind interessiert daran, die Regeln zu erlernen,
die fir lhren beruflichen Alltag von Bedeutung sind.

= Sie wollen die angenehme Sicherheit erlangen, endlich
sattelfest zu sein!

| | Wer sollte teilnchmen?

Diese Veranstaltung richtet sich an Sekretérinnen, Sekretére, Assisten-
tinnen und Assistenten aus der Chefetage, aus Fachabteilungen und aus
Projektteams. AuBBerdem angesprochen sind Sachbearbeiterinnen und
Sachbearbeiter, die ihr Deutsch perfektionieren méchten.

. Termin und Veranstaltungsort

14. April 2010 in Frankfurt/M.

Le Meridien Parkhotel

Wiesenhittenplatz 28-38

60329 Frankfurt/M.

Tel.: 069/26 97-0

Fax: 069/26 97-884

E-Mail: reservations.frankfurt@lemeridien.com

Fir die Seminarteilnehmer steht im Seminarhotel ein begrenztes
Zimmerkontingent zum Vorzugspreis zur Verfigung. Nehmen Sie die
Reservierung bitte rechtzeitig selbst direkt im Hotel unter Berufung auf
Management Circle vor. Die Anfahrtsskizze erhalten Sie zusammen mit
der Anmeldebestatigung.

Ein Tipp: Unser Service-Team nennt lhnen gerne ginstige alternative

Ubernachtungsméglichkeiten in der Néhe des Tagungshotels
(Tel.: 06196/4722-700).

@\

Mit der Deutschen Bahn ab € 109,- zur Veranstaltung.
Infos unter:

LR www.managementcircle.de/bahn BAHN

. Uber Management Circle

Management Circle steht fir WissensWerte und ist anerkannter
Bildungspartner der Unternehmen.

Die Management Circle AG zdhlt mit einem umfangreichen Weiter-
bildungsprogramm zu den Marktfihrern im deutschsprachigen Raum.

Informieren Sie sich aktuell und umfassend unter:
www.managementcircle.de

. So melden Sie sich an

Bitte einfach die Anmeldung ausfiillen und méglichst bald zuriicksenden
oder per Fax, Telefon oder E-Mail anmelden. Sie erhalten eine Bestdti-
gung, sofern noch Plétze frei sind — andernfalls informieren wir Sie sofort.
Die Anmeldungen werden nach Reihenfolge der Eingéinge beriicksichtigt.

Die Teilnahmegebihr fir das eintagige Seminar betrégt inkl. Mittagessen,
Erfrischungsgetrénken und der Dokumentation € 1.095,~. Nach Eingang
lhrer Anmeldung erhalten Sie eine Anmeldebestatigung und eine Rechnung.
Sollte mehr als ein Vertreter desselben Unternehmens an der Veranstaltung
teilnehmen, bieten wir ab dem zweiten Teilnehmer 10% Preisnachlass.

Bis zu zwei Wochen vor Veranstaltungstermin kdnnen Sie kostenlos
stornieren. Danach oder bei Nichterscheinen des Teilnehmers berechnen
wir die gesamte Tagungsgebihr. Die Stornierung bedarf der Schriftform.
Selbstverstandlich ist eine Vertretung des angemeldeten Teilnehmers még-
lich. Alle genannten Preise verstehen sich zzgl. der gesetzlichen MwsSt.

Name/Vorname

Position/Abteilung

Name/Vorname

Position/Abteilung

Name/Vorname

Position/Abteilung

Firma

Strasse/Postfach

PLZ/Ort

Telefon/fax
. E-Mail

Datum Unterschrift

Ansprechpartner/in im Sekretariat:

Anmeldebestatigung bitte an: Abteilung

Rechnung bitte an: Abteilung
Mitarbeiter: O BIS 100 O 100-200 O 200-500 O 500-1000 O UBER 1000

Datenschutzhinweis

Management Circle verwendet die bei lhrer Anmeldung erhobenen
Angaben fiir die Durchfihrung unserer Leistungen und um lhnen
Angebote zur Weiterbildung auch von unseren Partnerunternehmen
der Management Circle Gruppe per Post zukommen zu lassen.
Unsere Kunden informieren wir auBBerdem telefonisch und per E-Mail
Uber unsere interessanten Weiterbildungsangebote.

Sie kdnnen der Nutzung lhrer Daten fir Werbezwecke jederzeit
gegeniiber der Management Circle AG, Postfach 56 29,

65731 Eschborn widersprechen.

Anmeldung/Kundenservice

Telefon: +49(0) 6196/47 22-700

Fax: +49(0) 6196/47 22-999

E-Mail: anmeldung@managementcircle.de
Internet: www.managementcircle.de/04-63279
Postanschrift: Management Circle AG

Postfach 56 29, 65731 Eschborn/Ts.
Telefonzentrale: +49(0) 6196/47 22-0

KP/MJ

Hier online anmelden! www.managementcircle.de/04-63279



