Sprechen Sie n    aktiv
Möchten Sie Ihre Zuhörer aktivieren? Falls ja, sprechen Sie in aktiven Sätzen mit Ihren Zuhörern und nicht zu ihnen oder über sie.

	Passive Formulierung
	Aktive Formulierung

	Leider kann ich auch nicht ins Büro, Sie müssen bis Montag warten.
	Ab Montag kann ich Ihnen die aktuellen Daten liefern.

	Der Zeitplan kann von mir in dieser Form nicht eingehalten werden.
	Ich kann den Zeitplan in dieser Form nicht einhalten.

	Die Produkte werden termingerecht abgeliefert.
	Ich werde die Produkte termingerecht abliefern.

	Die Aufgabe kann von dem Mitarbeiter Schmidt so nicht ausgeführt werden, da er die nötige Erfahrung nicht hat.
	Herr Schmidt hat die nötige Erfahrung für diese Aufgabe nicht.

	Das neue Programm wird helfen …
	Mit dem neuen Programm können Sie …

	Die Ausführung dieser Aufgabe wurde uns übertragen.
	Wir sind beauftragt mit der Ausführung dieser Aufgabe.

	Chef zu seinen Mitarbeitern: „Die Verantwortung zur Erstellung der Konzeption wurde uns übertragen …“
	Wir haben die Aufgabe der Konzepterstellung erhalten.

/ Wir sind mit der Konzepterstellung beauftragt. 


