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Hausverwaltung & Sanierung

GRUNDLAGEN-SEMINAR @

Schriftliche Kommunikation — prazise, digital & Kl-gestutzt
24. September 2026, 9.00 — 17.00 Uhr

Eine zeitgemé&Be Hausverwaltung lebt von klarer, professioneller und effizienter Kommunikation — mit Bewohner:innen und
Geschaftspartner:innen. Wahrend frither der persdnliche Austausch dominierte, pragen heute digitale Kandle den Arbeitsalltag und
stellen neue Anforderungen an Sprache, Struktur und Geschwindigkeit.

In unserem Seminar ,,Schriftliche Kommunikation” lernen Sie, schriftliche Botschaften verstandlich, adressatengerecht und auf den
Punkt zu formulieren. Gleichzeitig zeigen wir, wie digitale Tools und Kiinstliche Intelligenz (KI) sinnvoll eingesetzt werden kénnen, um
Texte schneller zu erstellen, Qualitat zu sichern und Routineaufgaben spiirbar zu erleichtern. Praxisnah, kompakt und sofort im
Arbeitsalltag anwendbar.

Inhalte

o Wesentliche Schriftstiicke in der Hausverwaltung: Sie lernen, welche Dokumente unverzichtbar sind und wie Sie diese effektiv
einsetzen.

o Zielgerichtete und zielgruppenorientierte Informationsmedien: Sie finden heraus, wie Sie lhre Nachrichten optimal tber
verschiedene Kanale verbreiten.

e Préagnante, verstandliche und wertschatzende Texte: Sie erfahren, wie Sie lhre Botschaften klar und ansprechend formulieren.

« Standards fur wiederkehrende Schriftstilicke: Sie erstellen effiziente Textbausteine fiir hdufig bendtigte Dokumente.

o Analyse von Musterschriftstiicken: Sie lernen aus Beispielen und Best Practices.

o Erarbeitung von Schriftstiicken zu konkreten Themen: Sie Uiben das Verfassen von Antworten auf Beschwerden und anderen
haufigen Anliegen.

o Entdecken Sie, wie Kl-gestiitzte Tools lhnen helfen kénnen, lhre Schreibprozesse zu automatisieren und zu verbessern, um Zeit zu
sparen und die Qualitat lhrer Kommunikation zu steigern.

Zielgruppe
Mitarbeiter:innen aus allen Bereichen der Wohnungswirtschaft, zu deren Aufgaben, neben dem personlichen Gesprach, die
Formulierung von Schriftstiicken in der Kommunikation mit Kund:innen, Lieferantinnen und Geschaftspartner:innen gehort.

EXPERTIN
Mag.? (FH) Gerda Maria Embacher, MSc

KOSTEN
€ 650,00 zzgl. USt

VERANSTALTUNGSORT
Wohnen Plus Akademie, Schottenfeldgasse 24/23, 1070 Wien, Telefon +43 1512 16 20
office@wohnenplus-akademie.at - www.wohnenplus-akademie.at



mailto:office@wohnenplus-akademie.at
http://www.wohnenplus-akademie.at/

wohnenplus®

Akademie

Allgemeine Geschaftsbedingungen

Giiltigkeit und Geltungsbereich

Diese allgemeinen Geschaftsbedingungen gelten fur Dienstleistungen der Wohnen Plus Akademie — Seminare, Lehrgange, Work-
shops, Ruf- und Inhouse-Veranstaltungen, Spezialformate (wie Freitag-Akademie, Aufsichtsrat-Akademie, Praxis-Check, Brenn-
punkte der Wohnwirtschaft, Wohnen Plus Dialog) und sind integrierender Bestandteil von Vertragen zwischen der Wohnen Plus
Akademie GmbH und ihren Kundinnen.

Anmeldung

Die Anmeldung erfolgt schriftlich unter anmeldung@wohnenplus-akademie.at oder Uber die Homepage der Wohnen Plus
Akademie www.wohnenplus-akademie.at. Anmeldungen werden in der Reihenfolge ihres Einlangens berucksichtigt. Der Anmelde-
schluss ist bei der jeweiligen Veranstaltung gesondert angegeben. Mit der Anmeldebestatigung ist Ihre Teilnahme verbindlich. Spa-
testens eine Woche vor Veranstaltungsbeginn erhalten Sie alle notwendigen Detailinformationen fir die gebuchte Veranstaltung.

Zahlungsbedingungen
Die Teilnahmegebuhr ist eine Woche vor Veranstaltungsbeginn ohne Abzug fallig. Die GebUhren verstehen sich zuzuglich der gesetz-
lichen Umsatzsteuer.

Leistungsumfang

In den Gebuhren sind samtliche Unterlagen sowie die Bewirtung in den Veranstaltungspausen, das Mittagessen inkl. einem Ge-
trank, enthalten. Bei mehrtagigen Veranstaltungen organisieren wir Nachtigungsmoglichkeit inkl. Fruhstick und ggf. Abendessen.
Diese Leistungen sind in den elektronischen Einzeleinladungen gesondert ausgewiesen.

Stornogebiihren

Sollten Sie nicht an der von |hnen gebuchten Veranstaltung teilnehmen kénnen, missen wir Stornogebihren verrechnen. Bei ei-
ner Stornierung vier Wochen bis eine Woche vor Veranstaltungsbeginn 50% des Teilnahmebeitrages, bei spaterer Stornierung oder
Nichtteilnahme wird der gesamte Betrag fallig. Es ist moglich, die Anmeldung auf eine andere Person zu Ubertragen.

Anderungen im Bildungsprogramm

Aus organisatorischen Grinden sind Anderungen des Bildungsprogrammes méglich. Auch behélt sich die Wohnen Plus Akademie
das Recht vor, gebuchte Dienstleistungen in begrindeten Situationen auch im Online-Modus durchzufihren oder bei zu geringer
Teilnehmerzahl Veranstaltungen abzusagen.

Vertraulichkeit und Datenschutz

Die Wohnen Plus Akademie verpflichtet sich, die Bestimmungen der Datenschutzgrundverordnung (DSVGO 2018) einzuhalten. Alle
von den Kundlnnen zuganglich gemachten Informationen, die nicht 6ffentlich zuganglich sind, werden vertraulich behandelt. Die
Kundlnnen stimmen zu, dass die Daten, die sie bei der Anmeldung bekanntgeben, gespeichert und verarbeitet werden, um Informa-
tionen uUber die Veranstaltungen der Wohnen Plus Akademie den KundInnen zuganglich zu machen.

Immaterialgiiterrechte

Alle von der Wohnen Plus Akademie in Papierform oder in elektronischer Form zur Verfiigung gestellten Unterlagen bleiben geisti-
ges Eigentum der Wohnen Plus Akademie und werden den Teilnehmerlnnen ausschlieBlich zur persdnlichen Nutzung Ubergeben.
Jede daruber hinaus gehende Verwendung oder Weitergabe ist nur mit ausdrtcklicher Zustimmung der Wohnen Plus Akademie
zulassig.

Anderungen und Gerichtsstand
Anderungen dieser Bedingungen bedurfen der Schriftform. Gerichtsstand ist Wien.
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