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Moderne Korrespondenz Grundlagen
Briefe und Texte die ankommen

IHR NUTZEN: Lernen Sie die Geschéaftsbriefe und andere Schriftstiicke sprachlich
und sachlich Uberzeugend zu formulieren und zu gestalten.

Das Seminarziel » Termine
Das Korrespondenzwissen wird jeden Tag auf die Probe gestellt. Jeden AUF ANFRAGE
Tag werden E-Mails und Briefe an Kunden und Geschéftspartner
getextet und geschrieben. Gelegentlich kommen Sie nicht umhin im
Duden einzelne Worter nachzuschlagen. Haufig investieren Sie viel » D
L . s f . . auer
mehr Zeit in einen Brief als notig oder geplant ist, weil lhnen die 1Ta
passende Formulierung fehlt. Das muss nicht sein! von% 00 — 16.30 Uhr
In diesem Seminar wird den Teilnehmern umfangreiches » Preis Euro 389,00 + MwSt.

Fachwissen Uber zeitgemé&Re Gestaltung von Briefen und E-Mails
vermittelt, sodass sie Briefe schreiben, die empfangerorientiert,
zeitgemaR, prazise, verstandlich und hoflich sind.

» Inklusivleistung
Ganztagig Warm-/Kaltgetranke
belegte Brotchen zum 2. Fruhstiick,

Das Seminar ist konzipiert fur nachmittags Geback

alle, fur die die schriftiche Kommunikation ein Seminarbegleitende Unterlagen
wesentlicher Bestandteil des Arbeitsalltages ist. Nachbetreuung

Die Seminarinhalte » Durchfihrung

» Die DIN 5008 Siegmund-Schuckert-Str. 17

welchen Sinn sie macht und worauf Sie achten sollten 68199 Mannheim

» Die wesentlichen Merkmale zeitgeméaRer

Korrespondenz
» Ubersichtliche Gestaltung der Korrespondenz Weitere Empfehlungen
» Kundenorientierte Briefe und E-Mails » Aufbag seminar
» Wie Sie die Aufmerksamkeit des Lesers von Professionell Moderieren und
Anfang an fesseln Prasentieren

» Wie Sie Kunden und Geschéftspartner mit der

Korrespondenz begeistern . .
» Inhouse- /Firmenseminar/

Coaching
MaRgeschneidert fur Ihren Bedarf.

» Floskeln, Phrasen, abstrakte Imponiervokabeln,
Schachtelséatze und Leideform?

» Leicht verstandliche Texte durch richtige Satzlange
und treffende Worte

Papierstil oder Sprechstil?
ZeitgemaRe Anreden und Briefeinstiege
Sie-Stil statt Wir-Stil!

Schlussworte und Gruf3formeln, die in Erinnerung
bleiben

v Vv v Vv

» Brief-Psychologie!

Die Lehrmethoden
Kurze Einfiihrung, praktische Ubungen

Voraussetzungen
Kenntnisse im Word
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Seminaranmeldung
Anmeldung Investition Inklusiv
anmeldung@comon.de 389,00 Euro zzgl. MwSt. Seminarunterlagen, Teilnahmezertifikat,
pro Teilnehmer und Nachbetreuung, ganztagig Warm-
Seminar /Kaltgetranke, belegte Brétchen zum

Frihstick sowie Geback am Nachmittag

Ich nehme teil am Seminar ,Moderne Korrespondenz — Briefe und Texte die ankommen*

O Terminwunsch

Name, Vorname

Position / Abteilung

Firma

Stralle

PLZ / Ort

Tel. / Fax

E-Mail

Datum, Unterschrift

Stornierungs- und Allgemeine Geschaftsbedingungen

Stornierungen oder Umbuchungen missen schriftlich erfolgen. Stornierungen kdnnen bis 4 Wochen vor Seminarbeginn durch den Kunden
kostenfrei erfolgen, sofern der com » on BCC keine Kosten entstehen. Stornierungsantrége die nach Ablauf von der o. g. Frist (4 Wochen) jedoch
spatestens 2 Wochen vor Seminarbeginn bei der com » on BCC eingehen, wird eine Stornogebiihr in Hohe von 50% der vereinbarten
Gesamtvergiitung in Rechnung gestellt. Spater eingehende Stornierungswiinsche konnen leider nicht beriicksichtigt werden. Die Seminargebihr
wird dann zu 100% (jeweils zzgl. 19% MwsSt.)zur Zahlung fallig. Gerichtsstand ist Mannheim. Im Ubrigen gelten unsere AGB.
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