SEKRETARIAT UND ASSISTENZ

HYBRID-SEMINAR: E-Mail Netiquette - Gestaltung und Stil
geschaftlicher E-Mails

Produktnummer Termin Gebihren
2025-44061F 02. Oktober 2025 276,00 € (inkl. Seminarunterlagen)
09:15 bis 16:45 Uhr

Inhalte
o Die Betreffzeile — pragnant und empfangerorientiert; die Anrede — passend und Ort
héflich
o Der Text — klar und Ubersichtlich strukturiert H_aus der Akadmien
¢ Die Gru3formen — freundlich und korrekt; Gro3- und Kleinschreibung; Emoticons Eisenbahnstr. 56
und Akronyme 79098 Freiburg
¢ Musterformulierungen Google Maps
e Bearbeitung, Hinweise auf vorangegangene Kommunikation, Anhange und
Verteilervermerke K K
e Formulierungstraining ontakt
Information
Dozent:innen Nilgtin Bortoli

0761 38673-14

Astrid Noth
stria Nothen bortoli@vwa-freiburg.de

Germanistin, Trainerin mit Schwerpunkt Sprache und Schreiben
Konzeption und Beratung

Zielgruppe o o
. N . ) . o Christian Heinrich

Mitarbeiter:innen aus Sekretariat und Assistenz sowie alle, die ihre externe und 0761 38673-15

interne E-Mail-Korrespondenz professionell, modern, normgerecht und ansprechend heinrich@vwa-freiburg.de

gestalten méchten

Anmelde- und
Teilnahmebedingungen

Impressum

Datenschutzhinweise

Veranstalter des Seminars / Anbieter des Inhalts:

Verwaltungs- und Wirtschafts-Akademie fiir den Regierungsbezirk Freiburg e.V. SIENER AN


https://www.google.com/maps/place/Eisenbahnstr. 56,79098+Freiburg
https://www.w-vwa.de/seminare/anmelde-und-teilnahmebedingungen
https://vwa-freiburg.de/impressum/
https://vwa-freiburg.de/datenschutzhinweise-und-datenschutzerklarung/

