PROFESSIONELLE KORRESPONDENZ

Jedes Schreiben pragt das Bild des Unternehmens. Es ist sichtbares
Zeichen seiner Kultur und der Arbeitsweise seiner Mitarbeiter, Indika-
tor fur die Einstellung zum Kunden, Spiegel des internen Informati-
onsmanagements, Werbetrdger und Kommunikationsmedium.

ZeitgemdaBe Korrespondenz beriicksichtigt diese Aspekte genauso wie
moderne Standards und bewdhrte Richtlinien.

Den Teilnehmern werden die Anforderungen an ein modernes Kor-
respondenzdesign vorgestellt. In Ubungen und anhand von Beispie-
len aus der eigenen Korrespondenz vertiefen sie die Inhalte und Gber-
tragen sie auf unterschiedlichste Anwendungsbereiche.

Themenschwerpunkte:

I Ablauf und Inhalt von Anschreiben
I Argumentationsstruktur

I Verstandlichkeit

I Empféngerorientierung

I zeitgemdaBe Formulierungen

I Satzbau und Wortwahl

' Anrede und Grufiformel

I Aktuelle Normen nach DIN 5008

I Alternativen zum Anschreiben: Anwendungsbereiche und Gestal-
tung

Dauer: zwei Tage
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