SEKRETARIAT UND ASSISTENZ

E-Mail-Netiquette: Gestaltung und Stil geschaftlicher E-Mails

Produktnummer Termin
2027-44061F 06.10.2027
09:15-16:45 Uhr

Gebiihren pro Teilnehmer/-in
287,00 EUR

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

Die E-Mail ist ein wichtiger Bestandteil der beruflichen Kommunikation. Wie bei
einem Brief pragt auch sie den Eindruck, den Sie bei lhren
Kommunikationspartnerinnen und -partnern hinterlassen. Eine professionelle E-Malil
vermittelt nicht nur Informationen, sondern spiegelt auch lhre Umgangsformen und
Ihren Arbeitsstil wider.

In diesem Seminar lernen Sie die aktuellen Umgangsformen der E-Mail-
Korrespondenz kennen. Sie erhalten praktische Tipps fiir eine freundliche,
zeitgemale und professionelle Kommunikation sowie einen Uberblick tiber die
wichtigsten Empfehlungen der DIN 5008. Dariiber hinaus formulieren Sie eigene E-
Mail-Vorlagen, erweitern Ihre Formulierungskompetenz und entwickeln ein sicheres
Gespur fur die sprachlich-kommunikative Etikette in der elektronischen
Korrespondenz.

Inhalte

o Die Betreffzeile — pragnant und empfangerorientiert

e Die Anrede — passend und héflich

e Der Text — klar und ubersichtlich strukturiert

e Die Gruf3formel — freundlich und korrekt

e GroR3- und Kleinschreibung, Emoticons und Akronyme

o Musterformulierungen fiir Anfragen und Antworten, Bitten um Bearbeitung,
Hinweise auf vorangegangene Kommunikation, Anhange und Verteilervermerke

e Formulierungstraining: Termine vereinbaren, einladen, zusagen, absagen sowie
Informationen erbitten und geben

o Muster fur Abwesenheitsnotizen

o Muster fur Signaturen

Dozierende

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

Zielgruppe
Das Seminar richtet sich an Mitarbeitende in Verwaltung und Wirtschatft, die ihre

interne und externe E-Mail-Korrespondenz professionell, zeitgemaf und
adressatengerecht gestalten méchten.
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