Svenja Kerber

hat vom 10. bis 11. Oktober 2011 teilgenommen an dem Inhouse-Seminar

,Korrespondenztraining*

Die Trainerin, Frau Margret Giza, vermittelte folgende Inhalte:

Der Brief — Ersatz des Gesprachs

Regeln der Dialogmethode

Welches Ziel verfolge ich mit meinem Schriftstiick oder Gesprach?
Wie formuliere ich einen Geschéftsbrief?

Was macht eine Mitteilung verstandlich?

Die ,Vier Verstandlichmacher®
nach Prof. F. Schulz von Thun (Ubersichtlichkeit — Kiirze — Einfachheit —
Anregung)

Der Brief — Visitenkarte des Unternehmens

Betreff-Vermerk oder wirkungsvolle Uberschrift?
Wie rede ich meine Kunden an?

Wie beginne ich, wie schliefie ich den Brief?

Bildungszentrum
Tannenfelde

Bildungszentrum

Tannenfelde

Tannenfelde 1
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Telefon 04873 /18-0
Telefax 04873 /18-88

e-mail: info@tannenfelde.de

Internet: www.tannenfelde.de
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