SEKRETARIAT UND ASSISTENZ

Briefe und E-Mails mit Pfiff — Ansprechend, interessant und

verbindlich

Produktnummer Termin
2025-44063F 27.11.2025
09:15-16:45 Uhr

Gebihren pro Teilnehmer/-in
276,00 EUR (keine MwSt.)

Die VWA geht davon aus, dass der
Arbeitgeber die Teilnahmegebihr sowie
Reisekosten tibernimmt.

Briefe und E-Mails sind wichtige Visitenkarten fur Ihr Unternehmen. Ob sie einen
neuen Kundeschaft oder Partner*innen ansprechen sollen oder der Kontaktpflege
dienen: Sie Ubermitteln nicht nur wichtige Informationen, sondern schaffen und
erhalten vertrauensvolle Verbindungen. In dieser praxisorientierten Schreibwerkstatt
entdecken Sie Methoden der Ideenfindung und trainieren, méglichst schnell
Empfangerorientierte, wirkungsvolle und ansprechende Briefe und E-Mails zu
verschiedenen Anldssen und Angelegenheiten zu schreiben. Das Seminar vermittelt
Ihnen die aktuellen Umgangsformen der Korrespondenz. Sie vertiefen und erweitern
Ihre Formulierungsféhigkeiten und schérfen Ihr Fingerspitzengefihl zur sprachlich-
kommunikativen Etikette in der schriftichen Kommunikation.

Inhalte

Die richtige Form

o DIN 5008 fiir Briefe und E-Mails

e Anschrift, Anrede, Betreffzeile

e Datum, Zahlen, Aufzahlungen

o GruRRformeln, Unterschrift, Anlagenvermerk
o Netiquette: E-Mails professionell gestalten

Inhalt, Struktur und Stil

e Formulierungsideen finden und die eigene Ausdrucksfahigkeit erweitern
zielgruppenorientiert schreiben

Interesse wecken: Akquisebriefe und Unternehmensbeschreibungen
Kontakte pflegen: Jubilden, Geburtstage, besondere Anlasse
unangenehme Nachrichten, Mahnungen und Absagen angemessen und
verbindlich formulieren

Dozent
Astrid Nothen

Veranstalter

VWA Freiburg

Veranstalter des Seminars / Anbieter des Inhalts:
VWA Freiburg

Ort

Haus der Akademien
Eisenbahnstr. 56
79098 Freiburg

Kontakt

Information

Nilgun Bortoli
bortoli@vwa-freiburg.de

Konzeption und Beratung

Christian Heinrich
heinrich@vwa-freiburg.de
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