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	vhs.online


Sie befinden sich hier:	Programm
	Beruf, EDV, Kommunikation
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        232451017 Neu: Microsoft Word – Effiziente Geschäftskorrespondenz
Modul I: Moderne Brief und E-Mails
 
        	Beginn	Di., 17.10.2023, 10:30 - 12:00 Uhr
	Kursgebühr	  35,00 € 		
             
	Dauer	  2 Veranst.		
             
	Kursleitung	  

Zu diesem Kurs sind keine Informationen über Dozenten verfügbar.


	
             

  
        
          
          Die Norm 5008:2020 beinhaltet die Schreib- und Gestaltungsregeln für eine professionelle Geschäftskorrespondenz. Durch sie erfolgen überwiegend „förmlichen“ Vorgaben. Aber auch der eigentliche Stil ist ein entscheidendes Merkmal im Brief- bzw. Mail-Verkehr.   
Eine fundierte Orientierung zur inhaltlichen Ausgestaltung einer Korrespondenz, die ihre Adressat:innen mit der entsprechenden Botschaft auch erreicht, bietet das sogenannte Hamburger Verständlichkeitskonzept (nach Friedemann Schulz von Thun). Ziel des Modul I ist es, den Teilnehmer:innen Impulse zur Optimierung ihrer bisherigen Geschäftskorrespondenz zu vermitteln.

Kernthemen:
- Grundsätzliches – Form sowie Inhalt professioneller Briefe und E-Mails 
- DIN 5008:2020 – Schreib- und Gestaltungsregeln 
- Typografie und Mikrotypografie 
- Corporate Design (CD) und Corporate Behaviour (CB)    
- Das PLUS: Das Hamburger Verständlichkeitskonzept im Detail
Für eine erfolgreiche Teilnahme sind keine spezifischen Vorkenntnisse erforderlich. Eingesetzt wird die Konferenzsoftware ZOOM (DSGVO-konforme Version). Den Zugangslink zu dieser Veranstaltung erhalten Sie nach Ihrer Anmeldung.
Kooperation mit der vhs Cuxhaven        
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  Kursort

  Online-Veranstaltung
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    Datum
  

  
    Uhrzeit
  

  
    Ort
  







  Datum

  
    17.10.2023
  

  Uhrzeit

   
    10:30 - 12:00 Uhr
  

  Ort
 
  
    Online-Veranstaltung
  







  Datum

  
    19.10.2023
  

  Uhrzeit

   
    10:30 - 12:00 Uhr
  

  Ort
 
  
    Online-Veranstaltung
  













      
           Download der Kurstermine
      


 






      

         
      


 
  
  
  


   







 






	

	
    


                
                    



                
                
                    



                
            


        



 



  
      
    

            
                
                
                    



                
                

    
        

    



    


                

    
        
            



        

        
                
                    
                    Geschäftsstelle
 Volkshochschule Schwedt/Oder
 Berliner Str. 52e | 16303 Schwedt/Oder
 Telefon 03332 23333 und 834 911 | Fax 03332 834 912
 vhs.stadt@schwedt.de

                

            

        
    



                
                    



                
                
                    



                
            


        



    

            
                
                
                    



                
                

    
        

    



    


                

    
        
            



        

        
                
                    
                    Öffnungszeiten:
 Dienstag von 09:00 bis 12:00 Uhr und 14:00 bis 18:00 Uhr
 Donnerstag von 09:00 bis 12:00 Uhr und 14:00 bis 15:30 Uhr
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