SEKRETARIAT UND ASSISTENZ

Texten mit Wirkung: Grundlagen fiir moderne E-Mails und

Briefe in der Verwaltung

Produktnummer Termin
2027-44044F 03.03.2027
09:15-16:45 Uhr

Gebiihren pro Teilnehmer/-in
287,00 EUR

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

Sie wiinschen sich neue Ideen fur zeitgemale Verwaltungsschreiben?

Dieses Grundlagenseminar vermittelt Ihnen vielseitig einsetzbare Tipps und
Techniken, mit denen Sie Ihre Korrespondenz verstandlich, freundlich und
professionell gestalten. Sie lernen, wie Sie veraltete und formelhafte Formulierungen
durch moderne, leserfreundliche Sprache ersetzen und Informationen,
Handlungsaufforderungen oder Ablehnungen klar, normgerecht und
adressatenorientiert formulieren. Dariiber hinaus erhalten Sie einen Uberblick tiber
die aktuellen Regeln moderner Geschéftskorrespondenz sowie die wichtigsten
Empfehlungen der DIN 5008.

Sie erweitern lhre Formulierungskompetenz und entwickeln ein sicheres Gespdir fir
eine professionelle und biirgerorientierte schriftiche Kommunikation.

Inhalte

¢ Die richtige Form: DIN 5008 fir E-Mails und Briefe

o Anschrift, Anrede, Betreffzeile Datum, Zahlen, Aufzéhlungen

o Gruf3formeln, Unterschrift, Anlagenvermerk

o Netiquette: E-Mails professionell gestalten

o Inhalt und Struktur

e Beginn: Interesse wecken und erhalten

o Inhalte sortieren und strukturieren, klare Bitten und Anweisungen ausdriicken
e Textabschluss eindeutig und hdéflich formulieren

o Stil Positiv, klar und entgegenkommend formulieren

o Amtsdeutsch durch zeitgemafe, leserfreundliche Formulierungen ersetzen
o Komplizierte Sachverhalte verstandlich darstellen

Dozierende

Veranstalter des Seminars / Anbieter des Inhalts:
VWA Freiburg

Ort

Haus der Akademien
Eisenbahnstr. 56
79098 Freiburg

Kontakt

Information

Nilgiin Bortoli
0761 38673-14
bortoli@vwa-freiburg.de

Konzeption und Beratung

Christian Heinrich
0761 38673-15
heinrich@vwa-freiburg.de

Anmelde- und
Teilnahmebedingungen
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Stand: 20.10.2026


https://www.w-vwa.de/seminare/anmelde-und-teilnahmebedingungen
https://www.w-vwa.de/impressum
https://www.w-vwa.de/datenschutz

Astrid Nothen

Astrid Nothen ist Germanistin, Trainerin fiir Lesetechniken, schriftliche
Kommunikation und Rechtschreibung. Sie ist Fachbereichsleiterin am
Sprachlehrinstitut der Universitat Freiburg.

Zielgruppe

Das Seminar richtet sich an Mitarbeitende aus der 6ffentlichen Verwaltung,
insbesondere Sachbearbeiter*innen, Teamleitungen, Projektverantwortliche und
Assistenzkrafte, die ihre externe und interne Korrespondenz modern, normgerecht
und burger*innenfreundlich gestalten mdchten.
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VWA Freiburg
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