KORRESPONDENZ

Moderne und professionelle Korrespondenz

Wir greifen taglich in die Tasten — und schreiben E-Mails und Briefe aller
Art. Doch: Wie sieht eine zeitgeméasse Korrespondenz aus? Ist «Sehr
geehrte Frau Muster» noch gebrauchlich? Wie lassen sich Floskeln wie
«Bei Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfilgung» modern ersetzen? Und
wie kdnnen wir speziell bei E-Mails einen Unterschied machen? Im Seminar
erfahren Sie, was richtig gute Korrespondenz ausmacht.

Sie lernen die aktuell glltigen Schreibgrundsatze kennen und entstauben
veraltete Vorlagen. Gleichzeitig feilen Sie an lhrem Schreibstil und
schreiben Ihre Gegenulber sympathisch und zielgerichtet an.

Néachste Durchfiihrungen

Details

Donnerstag, 19. November 2026 in Thalwil

Freitag, 23. April 2027 in Thalwil

Freitag, 19. November 2027 in Thalwil

Bestatigung/Zertifikat

Teilnahmebestéatigung

Typ

Beschreibung

Seminar 1 Tag

Themenschwerpunkte

Modern schreiben - vom Betreff bis zur Grussformel

¢ Wie Sie mit dem passenden Betreff die lesende Person gekonnt

abholen

e Anrede bei Erstkontakten, bestehenden Kontakten und Gruppen:
Welche Mdglichkeiten gibt es? Welche Anreden sind zeitgeméss?
e So gelingt der Einstieg in den Text: Einstiegssatze mit Fragen,

Aussagen oder mit Zusatzen

e Der Weg zur perfekten Grussformel: 7 Regeln und 38 Gruss-

Beispiele

Schreibgrundsiatze und Anti-Floskel-Training

e Diese Schreibgrundsétze machen E-Mails und Briefe sofort besser
¢ Digitale Tools und Helferlein fur Ihre Korrespondenz

e Anti-Floskel-Training mittels Quiz

e 158 Textbausteine fiir frische Formulierungen anstelle von Floskeln

Lesefluss und Layout beriicksichtigen
e E-Mails sind Online-Texte, Briefe sind Print-Texte: So lasst sich der
Blick am Bildschirm oder auf dem Papier sinnvoll steuern
e Einsatz von Bildern, Piktogrammen, Zitaten, Icons und Emojis in der
Korrespondenz: Was darf, was nicht?
e Mit diesem Geheimtipp wird lhre E-Mail ein echter Hingucker

E-Mails und Briefe unter der Lupe

e Analyse von E-Mails und Briefen aus der Praxis: Was kommt an, was

Veranstalter

ZfU International Business School

Inbegriffen

Digitale Dokumentation, Mittagessen,
Pausenverpflegung

Zielgruppe

Architekten / Ingenieure, Bank-
Fachangestellte, Baufachleute,
Controller, Datenschutzbeauftragte,
Direktionsassistentinnen, Einkaufer,
Eventmanager, Finanz- und
Vorsorgeberater, Finanzfachangestellte,
Finanzleiter, Fiihrungspersonen in der
offentlichen Verwaltung,
Geschaftsfuhrer, HR-Manager,
Immobilienfachleute, Informatiker, IT-
Manager, Juristen, Kundendienst-
Mitarbeitende,
Liegenschaftenbewirtschafter,
Management-Assistentinnen,
Marketingfachleute, Mitarbeitende in
Generalunternehmungen, Mitarbeitende
in Personalabteilungen, Office Manager,
Pensionskassenfachangestellte,
Personalleiter, Personen mit
Fuhrungsaufgaben, Produktmanager,
Projektleiter, Prozessmanager,
Revisoren, Sekretarinnen,
Steuerfachleute, Stiftungsrate,
Treuhander,
Treuhandsachbearbeiterinnen,
Unternehmensberater, Unternehmer,
Verkaufer, Vermogensverwalter,
Versicherungsfachangestellte,
Verwaltungsréate, Wirtschaftsprufer




weniger?

e Aus Alt wird Neu: Satze modern formulieren — einzeln und in
Gruppen

e Vorher-Nachher-Texte, Formulierungsiibungen, Schreibtipps

Nutzen

e Sie bringen frischen Wind in Ihre Korrespondenz.

e Sie wissen, wie wir heute schreiben — und wie nicht.

¢ Sie erhalten neue Ideen fur pfiffige und gleichzeitig stilvolle
Formulierungen.

e Sie erfahren, wie Sie mit lhrer Korrespondenz besonders gut
ankommen.

e Sie starken lhre Schreib- und Textkompetenz.

e Sie setzen das Gelernte direkt im Seminar um und lernen von den
Beispielen der anderen.

Teilnehmer

Ob Assistenzen, kaufmannische Mitarbeitende, Fuhrungskrafte oder
Personen aus dem Marketing, HR, Verkauf, Rechnungswesen oder
Office-Management: Dieses Seminar richtet sich an alle, die mit ihrer
Korrespondenz positiv auffallen méchten.

Arbeitsmethode

Praxisnahe Vermittlung anhand von Fallbeispielen, Trainer-Inputs,
Diskussionen, Einzel- und Gruppenidbungen, Plenumsiibungen und
Erfahrungsaustausch sowie Einsatz von digitalen Tools. Das Besondere

¢ Sie konnen der Trainerin vorab einige Korrespondenz-Beispiele zur
Analyse einsenden — und erhalten direkt ein professionelles
Feedback im Seminar.

e Sie erhalten ein Kartenset mit 55 Karten zum Thema «Moderne
Korrespondenz». Darauf finden Sie 20 Schreibtipps und viele
Textbausteine, die Sie im Alltag unterstiitzen und Sie an das
Gelernte erinnern.

Seminarzeiten

09:00 - 17:00 Uhr

Anmeldung

Melden Sie sich jetzt schnell und einfach an auf:https://www.seminar-
portal.ch/moderne-und-professionelle-korrespondenz.html

Referent/innen

Claudia Uttinger

Veranstaltungsort

Hotel Sedartis, Bahnhofstrasse 15-16,
8800 Thalwil (Lageplan/Routenplaner)

Preis
CHF 1'290.00



https://www.seminar-portal.ch/moderne-und-professionelle-korrespondenz.html?utm_source=pdf&utm_medium=referral&utm_campaign=event-pdf
https://www.google.ch/maps/place/Sedartis/@47.2955319,8.5659357,15z/data=!4m2!3m1!1s0x0:0x3d63a90ebeeccf49
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