Einladung zum Seminar der ArdU e. V. im IQ Netzwerk Brandenburg

Geschaftskorrespondenz: Briefe und E-Mails passend formulieren

Auch in Zeiten des elektronischen Zeitalters bleibt die schriftliche Korrespondenz sehr wichtig. Ob Brie-
fe, Faxe oder E-Mails — auf die schriftliche Kommunikation kdnnen die Unternehmer und Unternehme-
rinnen nicht verzichten. Dabei nimmt die Korrespondenz viel Zeit in Anspruch und stellt ein Instrument
dar, mit dem Sie lhr Unternehmen nach aulRen reprasentieren.

Wie bringe ich Wesentliches auf den Punkt? Wie kann ich freundlich aber bestimmt formulieren? Wie
vermeide ich Stilfehler? Die Antworten auf diese Fragen erfahren Sie auf unserem Seminar. Sie lernen,
wie Sie Briefe korrekt schreiben, diese kundenorientier aufbauen sowie modern und rhetorisch ver-
siert aufbauen.

Inhalte:
. Layout und Briefgestaltung (DIN 5008)
. Der gelungene Briefbeginn: Wie Sie das Interesse des Lesers wecken

. Das Briefende: Der letzte Eindruck bleibt
. ZeitgemaRer Schreibstil

. Kurz, klar und pragnant formulieren

. Interesse wecken, Aufmerksambkeit fesseln (und begeistern): Mit Kreativitdtstechniken
Ideen sammeln und in den Text einbauen

. Schwieriger Schriftverkehr — die richtigen Worte finden bei Beschwerden, Reklamatio-
nen u. a.

. Ubersichtliche Gestaltung der Korrespondenz

. Formulierungshilfen flr Briefe unter Zeitdruck

Anmeldung und Kontakt

Adresse: VHS Dahme-Spreewald
Logenstrale 17
15907 Liibben

Zeit: 11. September, von 8:30 bis 16:30 Uhr

Anmeldung: E-Mail: eichler@ardu-ev.de oder Tel.: 0331.20 08 14 95

Anmeldungen sind bis zum 10. September 2013 maglich. Die Teilnehmerzahl ist auf 15 begrenzt. Teil-
nahme an diesem Seminar ist flir Sie kostenfrei. Das Seminar wird durch das IQ Netzwerk Brandenburg
finanziert.

ArdU"”

Arbeitsgemeinschaft russisch-deutscher Unternehmen

Das Foérderprogramm ,,Integration durch Qualifizierung” zielt auf die nachhaltige Verbesserung der Gafdrden durch:
Arbeitsmarktintegration von Erwachsenen mit Migrationshintergrund ab. Daran arbeiten bundesweit @ Bundezminiserium @ Bundesministerium ' Bundesagentur
regionale Netzwerke, die von Fachstellen zu migrationsspezifischen Schwerpunktthemen unterstiitzt fir Arbeit und Soziales ;“"’nB;E‘s‘:gmg 3 fiir Arbeit

werden. Das Programm wird geférdert durch das Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales, das
Bundesministerium fur Bildung und Forschung und die Bundesagentur fur Arbeit.



