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Kursausschreibung

Donnerstag, 17. September + Donnerstag, 24. September 2026, 9h00 - 17h00

Schreiben am Arbeitsplatz — mit Hilfe von Ki

Kurs ab Deutschniveau A2/B1 und in einfacher Sprache

Rapporte, Notizen oder ein E-Mail. Am Arbeitsplatz muss man oft etwas schreiben.

Es gibt dafir hilfreiche Apps und Methoden. Kiinstliche Intelligenz (KI) und Ubersetzungen (Translate).
In dem Kurs lernst du einfache, kurze Texte zu schreiben. Mit und ohne digitale Hilfsmittel.

Am Ende vom Kurs schreibst du so, dass andere es gut verstehen.

Ziele

Ich ...

- kenne den Unterschied zwischen Inhalt und Struktur der Textsorten, E-Mail, Brief, Rapport und Notizen
- weiss, wie ich einfach und verstandlich schreiben

- kenne und nutze Apps und Kl, um den Inhalt korrekt und wirksam zu verfassen

- wende das Wissen bei Ubungen an

Inhalt

« E-Mail, Briefe, Arbeitsrapporte oder Notizen richtig schreiben.

« Aufbau von einem Text

« Wichtige Worter im Text verstehen.

« Nutzung von Apps oder Kl fir Inhalt, Grammatik und Rechtschreibung.

Kursleitung
Paula Klemt
JobCoach, Fachfrau Einfache Sprache

Kursort
Travail.Suisse Geschaftsstelle, Sitzungszimmer, Hopfenweg 21, 3007 Bern, Tel. 031 370 21 11

Adressatenkreis

Sie wollen berufliche und private Texte einfach, schnell und richtig schreiben.
Sie haben ein internetfahiges Handy, Laptop oder Tablet.

Alle, die Uber ein Deutschniveau von mind. A2 verfligen.

Kosten

Fur Mitglieder werden die Kosten wie folgt Gbernommen:

- Syna: 4 Kurstage / Jahr bzw. 2 Kurstage fir Rentner:innen und Lernende

- transfair / transfair Post: 2 Kurstage / Jahr, der gleiche Kurs darf innerhalb von drei Jahren nur einmal be-
sucht werden.

- SwissPersona: bis zu CHF 1'000 / Jahr

- SCIV: bis zu CHF 450.- / Jahr

Anschliessend fallen die Kosten zu Lasten der Teilnehmenden.
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Fiir Nicht-Mitglieder: CHF.— (inkl. Kursunterlagen, Mahlzeiten)

An- und Abmeldung

Anmeldung: Melden Sie sich zur Gewahrleistung der Planung frihzeitig an, idealerweise bis zur Abmeldefrist.
Ansonsten sind Anmeldungen maoglich, solange das Anmeldeformular auf unserer Webseite gedffnet ist.
Abmeldung (ohne Kostenfolgen, danach wird der Kurs verrechnet): Bis spatestens am Dienstag, 18. August
2026 via E-Mail an arc@travailsuisse.ch.
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