Moderne Korrespondenz \\% MARC-OLIVER

Geschaftsbriefe und E-Mails sind ein unverzichtbarer Bestandteil des Buroalltags
und nehmen oftmals viel Zeit in Anspruch. Haufig wird sogar wesentlich mehr Zeit
investiert als urspringlich erwartet, da die passende Formulierung fehlt oder die
korrekte Schreibweise einzelner Worter erst nachgeschlagen werden muss. Doch
sind diese Schriftsticke dann auch wirklich modern, floskelfrei und
kundenorientiert? Und gelingt es, das Unternehmen durch die Korrespondenz in
angemessener Weise nach aul3en zu reprasentieren?

Der Nutzen fiir Sie:

In diesem Seminar lernen Sie, das Wesentliche verstandlich auf den Punkt zu
bringen, so dass Sie mit lhren Briefen und E-Mails Uberzeugen. Sie bekommen
wertvolle Tipps zu aktuellen Normen, ersetzen Amtsdeutsch durch
kundenorientierte Wendungen und wissen von welchem Ballast Sie sich komplett
verabschieden kénnen. Zudem frischen Sie lhre Rechtschreibkenntnisse auf und
erhalten dadurch eine hohere Schreibsicherheit. Hilfreiche Arbeitsmaterialien
sowie umfassendes Praxis-Know-how rund um die schriftiche Kommunikation
werden fur lhre tagliche Buroorganisation zur Verfligung gestellt.

Ausziige aus dem Inhalt:

Zielgruppe:

Sekretare/innen, Assistenten/innen sowie Mitarbeiter/innen aller Bereiche, die sich
in puncto Briefgestaltung und zeitgemaller Korrespondenz auf den aktuellen
Stand bringen lassen wollen.
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Trainingsmethoden:

Trainerinput gekoppelt mit Einzel- und Gruppenarbeiten, Beispiele aus der Praxis
sowie Erfahrungsaustausch

Zeitlicher Rahmen:

Die Seminardauer ist variabel je nach Kundenwunsch und Bedlrfnissen der
Teilnehmer. Gerne erstelle ich gemeinsam mit lhnen ein individuelles Programm
mit einer optimalen Trainingsdauer.




