
 
 

Auf den Punkt gebracht  
 
Erfolgreich reden und schreiben durch Klarheit, Haltung und Struktur. 
 
In diesem Seminar lernen Sie, beim Reden und Schreiben auf den Punkt zu kommen. Sie arbeiten mit verschiedenen 
Textformaten, die Ihnen z.B. bei E-Mails, spontanen Stellungnahmen, Präsentationen, Berichten oder auch in heiklen 
Gesprächen helfen. Sie lernen, Ordnung in eine Vielfalt von Informationen zu bringen und eine kraftvolle, wirksame Sprache 
zu nutzen.   
 
Dabei arbeiten Sie viel an eigenen Themen und Anlässen. Sie probieren mit anderen Menschen gemeinsam neue Dinge aus 
und landen mit kurzen Präsentationen im Klartext-Gebiet. 
 
Ihr Nutzen 
Sie gewinnen an Überzeugungskraft und werden insgesamt besser verstanden – im Job und darüber hinaus. Sie finden 
passende Worte für Ihr Anliegen und zeigen Klarheit, Haltung und Struktur. Sie sparen sich und anderen Zeit, Geduld und 
Geld. Sie verlassen das Seminar mit einer prall gefüllten Toolbox und haben auch durch Feedback viel für Ihre 
Kommunikation gelernt. 
 
Inhalte 
• Situationsrahmen erkennen und das eigene Bild gestalten 
• Aufbau und Struktur von Texten, Statements, E-Mails, Präsentationen etc. 
• Flexible Sprache versus Phrasendrescherei 
• Informationen aufbereiten 
• Meinungen klar vertreten 
• Appelle motivierend formulieren  
• Systematisch gute Argumente finden  
• Mit Beispielen, Metaphern und Geschichten überzeugen 
• Punktlandung im Klartextgebiet 
 
Zielgruppe 
Führungskräfte, Selbstständige, Mitarbeiter, die sprechend und schreibend noch besser auf den Punkt kommen und andere 
überzeugen wollen.  
 
Methoden 
Trainerimpulse, Einzel- und Gruppenarbeit, schriftliche und mündliche Übungen an eigenen Themen und Fallbeispielen, 
Feedback, Humor 
 
Blended Learning  
Auf vielfachen Wunsch der Teilnehmer bieten wir zu diesem Seminar in der ime Lernwelt ein Online-Paket mit vertiefenden 
Übungen und weiteren Praxisbeispielen an. Damit können Sie das Gelernte nachhaltig vertiefen. 
 
Hinweise 
Max. Teilnehmerzahl: 10 Personen 
Dauer: 2 Tage 
 
Aktuelle Termine und Preise entnehmen Sie bitte unserer Internetseite: Auf den Punkt gebracht 
 
Seminarkennziffer C05  
 

https://www.ime-seminare.de/seminare/auf-den-punkt-gebracht/
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