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Vorstellung

Tag 1

Das Seminar: Themen und Zeiten 

Wollen Sie weise schreiben wie Salomo? Einzigartig wie Goethe? Natürlich wie Mark Twain? Nichts 
einfacher als das: Nutzen Sie die Schreibtricks der Meister! So sind Sie fit für die wichtigsten Schreiban-
lässe: E-Mails, Konzepte, Berichte, Protokolle, Entscheidungsvorlagen, Einladungen, Werbetexte u.a.

Themen

Weise wie Salomo
1 Schweigen    2 Ehrlichkeit    3 Freundlichkeit

Menschenkundig wie Thukydides
4 Anerkennung    5 Sicherheit    6 Nutzen

Angenehm wie Horaz
7 Kürze    8 Humor    9 Nachsicht

Kraftvoll wie Luther
10 Fokus    11 Einfachheit    12 Vergleiche

Unterhaltsam wie Dr. Johnson
13 Lesen    14 Menschen    15 Geschichten

Einzigartig wie Goethe
16 Individuell    17 Das Besondere    18 Details

Lebhaft wie Schiller
19 Leserliebe®    20 Sprechen    21 Teamwork

Sicher wie Schopenhauer
22 Botschaft    23 Gliederung     24 Ein Gedanke pro Satz

Natürlich wie Twain
25 Wenige Adjektive    26 Verben voran    27 Kurze Wörter

Direkt wie Tucholsky
28 Gleich zur Sache    29 Hauptsätze    30 Fotos

Seminarzeiten und Pausen

Am ersten Tag legen wir die Grundlagen. Sie lernen die 
Schreibtricks der Meister kennen und wenden sie in eini-
gen Übungen an.

Am zweiten Tag starten wir mit einer Zusammenfassung 
des Gelernten. Damit Sie fit sind für die Besprechung Ihrer 
Textproben. Am Ende des Seminars legen Sie Ihren per-
sönlichen Vorsatz fest.

„Wenn Sie ein Adjektiv 
in die Finger bekommen, 
töten Sie es! Nein, ich 
meine nicht, dass Sie alle 
töten müssen, aber die 
meisten – dann wird der 
Rest wertvoll.“

Mark Twain
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Wiederholung

Fragen und 
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Textproben 1

Tag 2
Vorsatz

Meine Methode

Individuell: Sie sagen mir vorab, was für 
Sie wichtig ist. Wir gehen auf Ihre Themen, 
Anliegen und Textproben ein. Wir stärken 
Ihre Stärken und arbeiten heraus, wie Sie 
Ihre Schwächen ausgleichen können.

Praxisnah: Was Sie in meinen Seminaren 
und Coachings machen? Sie schreiben. 
Sie reden. Sie verhandeln. Und Sie werden 
besser. Und besser. Natürlich gibt es auch 
einen Theorieteil. Aber selbst den gestalten 
Sie mit. Wie? Lassen Sie sich überraschen!

Nachhaltig: Wir haben viel Spaß beim Ler-
nen. Zum Glück! Denn wer lacht, lernt 
leichter und behält länger. Und was ist, 
wenn Sie wieder im Alltag angekommen 
sind? Ich lasse nicht locker: Sie bekommen 
eine Postkarte von mir, die Sie selbst ge-
schrieben haben. So werden Sie an Ihre gu-
ten Vorsätze erinnert.



Der Referent: Vita und Referenzen

Warum ich Seminare gebe? Weil das meine Berufung ist! Es erfüllt mich, meine Seminarteilnehmer
innerhalb von ein, zwei Tagen voranzubringen – und sie für die Meister und ihre Tricks zu begeis-
tern. Wir lachen viel, und wir üben viel. Denn Übung macht den Meister!

Dr. Ralf Lengen

*1968, verheiratet, vier Kinder

Inhaber von Meistertricks – Besser 
schreiben, reden und managen mit 
Salomo & Co. (seit 2010)

Gründer und Inhaber der unique      
relations GmbH, der Agentur für 
Kommunikation mit Geist, Witz und 
Salomo (seit 2003)

Redakteur bei Zeitung, Radio, Fern-
sehen und Agentur (1997-2003)

Studium der Klassischen Philologie, 
Deutsch und Geschichte in Münster, 
Bologna, Freiburg und Pittsburgh, 
USA (1989-1997), Dissertation über 
den Stil des Aristoteles

Meine Seminare

Meine Philosophie

Voranbringen mit Geist, Witz und Salomo

Geist: Lernen Sie von den Meistern: Cicero, 
Luther, Marie Curie, Adenauer & Co.

Witz: Ich will, dass das Seminar Ihnen 
Spaß macht! So lernt es sich leichter.

Salomo: König Salomo ist mein Lieblings-
meister. Ich liebe seinen Rat – meine Teil-
nehmer auch!

Schreiben

Basis-Seminar

Überschriften würfeln

Interviews führen

Formate und Themen finden

Schwierige E-Mails schreiben

Managen

Basis-Seminar

Königlich verhandeln

Konflikte managen

Eine Vision entwickeln

Zur Marke werden

Reden

Basis-Seminar

Auf den Punkt kommen

Wirksam kritisieren

Sicher moderieren

Lampenfieber überwinden

Weitere KundenKundenstimme

Bernd Menne, Württembergische 
Versicherung AG
„Ich denke sehr gerne und mit ei-
nem Schmunzeln an die Seminare 
bei Ihnen zurück, wo man nicht nur 
viel gelernt hat, sondern auch der 
Humor nicht zu kurz kam. Und Ihr 
Newsletter ist für meine Kollegin-
nen und mich eine Fundgrube für 
unsere tägliche Arbeit.“
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„Lengen bereitet seine Hinweise so auf, dass man 
sie ohne langes Studium eines umfangreichen Rat-
gebers schnell umsetzen kann. Und selbst wenn 
Lengens Lehren an sich nicht neu sind, ist die Auf-
bereitung doch so originell, dass man gern zu dem 
handlichen Fächer greift. Nimmt man sich alle oder 
einzelne Tricks zu Herzen, gelingt es sicherlich, die 
Geschäftspost in Zukunft meisterlich zu gestalten.“

Das Buch: Fürs Seminar und danach

Praktischer als ein dicker Seminarordner: eine schlanke Meistertricks-Publikation. Wie es sich ge-
hört, mit Tipps und Tricks von Salomo & Co. und vielen Hinweisen, wie Sie sie richtig umsetzen.

Weitere Publikationen
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Der Fächer zum Seminar

Schwierige Geschäftsbriefe, knifflige Werbe-
texte, unangenehme E-Mails – da ist guter 
Rat teuer. Die Publikation „Die Schreib-
tricks der Meister“ trägt das Fachwissen 
zum Thema Schreiben aus 3.000 Jahren 
zusammen.

978-3-945788-00-4, 9,95 Euro

Karriere
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V O N  A N D R E A  F R E Y

Manchmal ist es nicht einfach, die 
richtigen Worte zu finden. Speziell 
im Geschäftsleben kommt es oft 

auf angemessene Formulierungen, den 
sicheren Stil und Ausdrucksstärke an. 
Dabei ist es egal, ob es sich um 
schwierige Geschäftsbriefe, un-
angenehme E-Mails oder ande-
re knifflige Texte handelt, die 
es im Job beinahe täglich zu 
verfassen gilt. Wenn sich 
das weiße Blatt bezie-
hungsweise der leere Bild-
schirm nicht füllen will, 
empfiehlt Autor Ralf Len-
gen, auf „Die Schreibtricks 
der Meister“ zurückzugreifen. 

Er hat das Wissen der Wortge-
wandtesten aus 3 000 Jahren Geis-
tesgeschichte von Salomo und 
Schopenhauer bis Twain und Tu-
cholsky gesammelt und ebenso 
kompakt wie humorvoll aufbe-
reitet. Der ungewöhnliche Rat-
geber unterscheidet sich von 
anderen Büchern des Genres vor allem 
durch das Format: Die 30 Tipps für bessere 
Business-Texte, die Lengen seinen Lesern 
gibt, entfalten sich im wahrsten Sinne des 
Wortes vor ihnen, denn das Werk kommt in 
praktischer Fächerform daher. Auf jeder der 
Karten findet sich ein Trick, der auf der 
Rückseite durch Informationen zu Leben, 
Werk und Stil des zitierten Meisters ergänzt 
wird. Nebenbei lässt sich also auch das All-
gemeinwissen aufpeppen.

Keine Wutbriefe verfassen

Zehn Größen stehen für je drei Ratschlä-
ge, allen voran Lengens Lieblingslehrer Sa-
lomo, der durch sein außergewöhnliches 
Urteilsvermögen in die Geschichte einge-
gangen ist. Aus seinen alttestamentarischen 
Sprüchen lassen sich auch Jahrtausende spä-
ter noch Richtlinien für schöneres Schreiben 
ableiten, zum Beispiel diese: „Eine freundli-
che Antwort wendet Wut ab; aber ein krän-

kendes Wort ruft Zorn hervor.“ Analog zu 
diesem Zitat mahnt Lengen :„Bleibe freund-
lich“; soll heißen: Selbst wenn man im Recht 
ist, sollte man den Ärger nicht am Empfänger 
eines Wutbriefes auslassen. Er wird sich sonst 
über die Form aufregen, statt den Inhalt und 
die darin enthaltene Kritik zur Kenntnis zu 
nehmen. Was also tun, wenn man auf einen 
Geschäftspartner, Mitarbeiter oder Kollegen 
sauer ist? Lengen sagt es mit Salomo so: „Bit-
te nicht blind drauflosschreiben!“ Und auch 
wenn der Zorn schon einigermaßen ver-
raucht ist, sollte man lieber einen Dritten 
Korrektur lesen lassen, der darauf achtet, ob 
der Empörte den richtigen, also einen ver-
söhnlichen Ton trifft.

Lengen orientiert sich nicht nur an Salo-
mo dem Weisen, sondern auch am Begrün-
der der wissenschaftlichen Geschichts-

schreibung, dem Griechen Thukydides, und 
am größten römischen Lyriker Horaz. Schon 
im 1. Jahrhundert vor Christus wusste dieser: 
„Dein Rat sei immer kurz, damit die Leser 
sich das Gesagte schnell und bereitwillig an-
eignen und auf Dauer behalten.“ Auf Busi-
ness-Briefe der Gegenwart bezogen bedeutet 
das: Die Zeit ist knapp – nicht nur die des 
Verfassers eines Textes, sondern auch die des 
Adressaten. „Der Leser will nur wissen, was 
für ihn wichtig ist – und was er tun soll.“ 

Ebenfalls von Horaz stammt die Weis-
heit: „Der Leser begreift schneller und be-
hält lieber das, worüber er lacht, als das, was 
er gutheißt und verehrt.“ Da, wo es ange-
messen und passend erscheint – und nur 
da – funktioniert der Schreibtrick Humor. 
Ironie dagegen verbiete sich. Man müsse 
keine Witze erzählen, ergänzt Lengen. „Es 

reicht schon, ein trockenes Thema unge-
wöhnlich aufzubereiten, zum Beispiel mit 
Comics.“ Dass er diesen Kniff selbst anwen-
det, belegen die Meistertricks nicht nur 
sprachlich. Die Karten sind darüber hinaus 
mit Zeichnungen von Ferdinand Georg 
auch optisch spritzig gestaltet. 

Business-Schreiber können auch von 
Luther lernen. Auf ihn gehen die Tipps zu-
rück, sich auf ein Thema zu konzentrieren 
– „Ich befleißige mich in meiner Predigt, 
dass ich einen Spruch für mich nehme, und 
da bleib ich“ –, so einfach wie möglich zu 

schreiben – „Man muss die Mutter im Hau-
se, die Kinder auf der Gasse, den gemei-

nen Mann auf dem Markt danach fra-
gen und denselben auf das Maul se-
hen“ – und Vergleiche zu verwenden. 
Auch in den weniger religiösen Zu-
sammenhängen des Berufslebens 
funktioniert der Trick, Metaphern zu 

nutzen. „Je abstrakter das Thema, 
desto wichtiger sind Vergleiche und 
Bilder. Sie sind am einprägsamsten, 

wenn sie aus der Welt des Lesers 
stammen“, rät Lengen.

Auf Wortmonster verzichten

Sprachsensible können sich auch bei 
Mark Twain Inspiration für einen guten Stil 
holen: Wenige Adjektive und viele Verben 
machen Texte leichter lesbar. Auf monströ-
se und umständliche Wortkonstruktionen 
sollte man dagegen verzichten. Lengen be-
reitet seine Hinweise so auf, dass man sie 
ohne langes Studium eines umfangreichen 
Ratgebers schnell umsetzen kann. Und 
selbst wenn Lengens Lehren an sich nicht 
neu sind, ist die Aufbereitung doch so ori-
ginell, dass man gern zu dem handlichen 
Fächer greift. Nimmt man sich alle oder ein-
zelne Tricks zu Herzen, gelingt es sicherlich, 
die Geschäftspost in Zukunft meisterlich zu 
gestalten.

Wissen kompakt: „Die Schreibtricks der 
Meister“, Ralf Lengen, Edition Meistertricks, 
Berlin (2011), 64 Seiten, 19,80 Euro.

A R B E I T S L E B E N

Von Luther lernen
Berufl iches Schreiben fällt vielen schwer. Man kann sich aber von den alten Meistern ein paar Tricks abschauen

V O N  A N D R E A  F R E Y

anchmal ist es nicht einfach, die 
richtigen Worte zu finden. Speziell 
im Geschäftsleben kommt es oft 

auf angemessene Formulierungen, den 
sicheren Stil und Ausdrucksstärke an. 
Dabei ist es egal, ob es sich um 
schwierige Geschäftsbriefe, un-
angenehme E-Mails oder ande-
re knifflige Texte handelt, die 

der Meister“ zurückzugreifen. 
Er hat das Wissen der Wortge-

wandtesten aus 3 000 Jahren Geis-
tesgeschichte von Salomo und 
Schopenhauer bis Twain und Tu-
cholsky gesammelt und ebenso 
kompakt wie humorvoll aufbe-
reitet. Der ungewöhnliche Rat-

reicht schon, ein trockenes Thema unge-
wöhnlich aufzubereiten, zum Beispiel mit 
Comics.“ Dass er diesen Kniff selbst anwen-
det, belegen die Meistertricks nicht nur 
sprachlich. Die Karten sind darüber hinaus 
mit Zeichnungen von Ferdinand Georg 
auch optisch spritzig gestaltet. 

Business-Schreiber können auch von 
Luther lernen. Auf ihn gehen die Tipps zu-
rück, sich auf ein Thema zu konzentrieren 
– „Ich befleißige mich in meiner Predigt, 
dass ich einen Spruch für mich nehme, und 
da bleib ich“ –, so einfach wie möglich zu 

schreiben – „Man muss die Mutter im Hau-
se, die Kinder auf der Gasse, den gemei-

nen Mann auf dem Markt danach fra-
gen und denselben auf das Maul se-

nutzen. „Je abstrakter das Thema, 
desto wichtiger sind Vergleiche und 
Bilder. Sie sind am einprägsamsten, 

wenn sie aus der Welt des Lesers 

Berufl iches Schreiben fällt vielen schwer. Man kann sich aber von den alten Meistern ein paar Tricks abschauen

M E I S T E R T R I C K S

Vergleiche machen Geschäftsbriefe verständlicher. Dieser Meistertrick geht auf Luther zurück.

S T E C K B R I E F

Busch und Baum 
in Topform

Im Garten seiner Eltern in Falkensee hat 
Sven Mierke schon als Kind seinen grünen 

Daumen bewiesen. Da lag es nah, dass er 
beruflich auf sein Faible setzte: Mierke wur-
de Baumschuler und arbeitet heute in der 
Baumschule Schneider in Kladow.

❖ ❖ ❖

ARBEITSALLTAG: Ich arbeite auf einer circa 
drei Hektar großen Fläche. Je nach Jahreszeit 
sind meine Aufgaben sehr unterschiedlich. 
In der Pflanzsaison, also jetzt im Herbst und 
im Frühjahr, gibt es besonders viel zu tun: 
Bäume und Sträucher werden für Gartenbe-
sitzer pflanzfertig gemacht und verladen. 
Junge Gehölze werden in die Erde gebracht. 

FREUDEN BEI DER ARBEIT: Als Naturfreund 
genieße ich die Tätigkeiten auf dem Feld, 
wenn Schwalben um mich herumfliegen und 
ich auch mal Fuchs und Hase zu Gesicht be-
komme. 

SORGEN IM ARBEITSALLTAG: Die größten 
Sorgen bereitet mir das Wetter: Fröste im De-
zember oder Mai, Herbststürme oder sechs 
bis acht Wochen Trockenheit im Frühjahr so-
wie sintflutartige Regenschauer im Sommer.

VERDIENST: Das Brutto-Gehalt eines ange-
stellten Baumschulers liegt zwischen 
1 600 und 1 700 Euro im Monat.

AUSBILDUNG: Körperliche Gesundheit, 
technisches Verständnis und Ausdauer auch 
bei schlechtem Wetter sind Eigenschaften, 
die man in meinem Beruf benötigt. Die Aus-
bildung zum Baumschuler selbst dauert drei 
Jahre. Ein guter mittlerer Schulabschluss ist 
Voraussetzung. Nach bestandener Prüfung 
ist man Baumschulgehilfe. Nach zwei bis drei 
Berufsjahren kann man sich zum Gartenbau-
techniker oder -meister weiterbilden. (ay)
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Stelle die Verben nach vorn! 

Je mehr Verben Ihr Text enthält, desto 

besser! Stellen Sie die Verben so weit 

wie möglich nach vorn! Dann weiß der 

Leser sofort, wohin die Reise geht. Mei-

den Sie Zeiten und Konstruktionen, 

durch die das Verb nach hinten rutscht.

Also nicht  
sondern

Perfekt   

Präteritum

Futur   

Präsens

Passiv   

Aktiv

Nebensatz  
Hauptsatz (    29)

Und: Streichen Sie möglichst oft Modal-

verben wie „wollen“ oder „können“!

„Als nächstes würde ich das Verb weiter

nach vorn schieben. […
] Daher be-

stehe ich darauf, dass diese wichtige

Wortart an eine Stelle gerückt wird,

wo sie leicht mit bloßem Auge erblickt

werden kann.“

Mark Twain:

Die schreckliche deutsche Sprache

Verben voran

26

„Dann, mein Jubiläum brachte mir so 

tausendfältiges Gute, dass ich mit den 

Danksagungsbriefen noch jetzt nicht 

fertig bin. Man will doch nicht hohl 

und allgemein sein, sondern jedem 

doch gerne etwas Schickliches und 

Gehöriges sagen.“
Goethe gegenüber Johann Peter Eckermann

Schreibe für jeden anders!

Lesen Sie gern Serienbriefe? Na also! 

Der Leser will merken, dass Sie nur für 

ihn schreiben und dass Sie sich für ihn 

interessieren. (    104)
Nennen Sie Einzelheiten, die nur 

auf den Leser und seine Situation 

zutreffen. Beziehen Sie sich auf 

Details (    18) aus vorangegangenen 

Gesprächen, Telefonaten oder E-Mails.

Sprechen Sie das an, was Sie mit dem 

Leser verbindet: gemeinsame Interes-

sen, Probleme oder Erlebnisse. Viel-

leicht gibt es ja auch etwas, worüber 

Sie beide lachen können. (    8)

Individuell
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Sitzordnung:  

Bitte bereitstellen:   
   
.  Beamer
.  Flip-Chart
.  Metaplan-Wand        
.  Moderationskoffer

Der Auftrag: Details zum Inhouse-Seminar

Sie haben sich für ein Seminar mit Meistertricks entschieden? Wunderbar! Wir müssen nur noch 
einige Details klären – ich freue mich über Ihren Anruf: 01522 1 444 888 oder Ihre E-Mail: 
lengen[a]meistertricks.de.

Ihre Buchung

„Die Schreibtricks der Meister“

2-Tagesseminar: 4.800,00 Euro*
für maximal sechs Personen
Jede weitere Person: 200,00 Euro*

Kostenlos für jede Person:
„Die Schreibtricks der Meister“ (siehe Seite 4)

Sie zahlen pro Termin eine Reisekostenpauschale von 
400,00 Euro*.

Bitte ankreuzen:

  Sie übernehmen vorab die Hotelkosten       
    (Anreise am Vorabend).

  Sie zahlen eine Hotelkostenpauschale von            
    200,00 Euro* pro Nacht (Anreise am Vorabend).

Termin

Firma

Ansprechpartner

Ort, Datum                                        Unterschrift

Die Mail an alle Beteiligten

Bitte um Textproben für das Seminar „Die Schreib-
tricks der Meister“ bis zum …

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

schön, dass Sie am Seminar „Die Schreibtricks der 
Meister“ teilnehmen! Das Besondere am Seminar: 
Sie erhalten individuelle Tipps vom Referenten, 
Dr. Ralf Lengen.

Einzige Voraussetzung: Bitte mailen Sie 2-3 
von Ihnen verfasste Texte bis zum … an 
lengen@meistertricks.de. Auszüge daraus bespricht 
Dr. Lengen mit Ihnen im Seminar.

Vielen Dank!

Ich

Die Teilnehmer 

D
ie
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er

 

Anzahl der Personen

Auch wenn ich für mehr Personen mehr in Rechnung 
stellen kann: Ich empfehle Ihnen, nicht zu viele anzu-
melden. Denn je weniger Personen teilnehmen, desto 
mehr profitieren sie vom Seminar.

Mehr als 12 ist nicht so günstig, 10 ist besser, und 8 ist 
ideal. Entscheiden Sie!

Der Raum

Stornierungsbedingungen

Bis zehn Wochen vor dem Termin kann 
das Seminar kostenlos schriftlich storniert 
werden, bis sechs Wochen vor dem Ter-
min zur Hälfte der Seminargebühr. Danach 
wird die gesamte Seminargebühr fällig.
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