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Schreibwerkstatt: Verstandliche und kundenorientierte

Kurs-Nr.: 031 004 08 01

P Zielgruppe

P Voraussetzungen

P Tagungsort

» Teilnehmerzahl

» Seminarziel

» Seminarinhalte

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Texte und Bescheide schreiben

Dauer: Nach Vereinbarung Anmeldeschluss: Anfragen
sind jederzeit
moglich

Fuhrungskrafte sowie Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus einem be-
stimmten oder aus ahnlichen Arbeitsbereichen, die ihre Texte einfa-
cher und kundenorientierter verfassen wollen

Bereitschaft, gezielt an bereichsspezifischen Texten zu arbeiten und
die Ergebnisse zeitnah umzusetzen

Wird individuell festgelegt
Individuell

Sie gestalten |hre Bescheide und weiteren Texte aus dem Arbeitsbe-
reich verstehbar und nachvollziehbar und machen damit einen weiteren
Schritt auf dem Weg zur burger- bzw. kundenorientierten Verwaltung.

Eine blrgerfreundliche Verwaltung erkennt man unter anderem auch

daran, ob ihre Texte und Bescheide verstehbar und nachvollziehbar

sind. Verwaltungstexte missen haufig bestimmte fachliche und juristi-

sche Anforderungen erflillen. Das macht sie fur Laien oft schwer ver-

standlich.

Verstandlich zu schreiben ist gar nicht so schwer, wenn man sich von

alten ,Zopfen® und Traditionen verabschiedet, die trotz grofl3er Fort-

schritte die Verwaltungen immer noch belasten.

Die Fahigkeit, Texte und Bescheide einfach, biirgerorientiert und damit

einleuchtend zu schreiben, lasst sich erwerben und verbessern. Aller-

dings reicht es fiir wirkliche Veranderungen in einem Verwaltungsbe-

reich oft nicht aus, nur einzelne Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fort-

zubilden. Deshalb wird in der Schreibwerkstatt gezielt an amter- bzw.

bereichsspezifischen Bescheiden/Texten gearbeitet. Einbezogen sind

sowohl die FUhrungskrafte als auch die Sachbearbeiterinnen und

Sachbearbeiter.

1. Materialsichtung und —analyse, Starken- und Schwachenanalyse,
anschl. Vorgesprach mit Vertretern des Arbeitsbereiches

2. Schulung und Beratung, 2-tagiges Seminar

3. Qualitatszirkelarbeit: Uberarbeitung von weiteren Texten

4. Controlling: Uberarbeitete Textfassungen werden besprochen und
ggf. korrigiert

= Kurzvortrag, Beratung, Ubungen

Lepschy & Lepschy, Personal- und Organisationsentwicklung,
Studieninstitut Westfalen-Lippe, Miinster

Individuell, je nach Bedarf

Andrea Breulmann, Tel.: 0251 591-3348
Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354

-61 -



