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SEMINAR (LIVE ONLINE)

Korrespondenz-Update fir die Assistenz, Live Online
Normgerecht schreiben nach der aktuellen DIN 5008

Nutzen

Briefe und E-Mails korrekt zu gestalten, ist eine Kompetenz, mit der wir im Bulroalltag jeden Tag
punkten kénnen. Hinzu kommt, dass wir mit einer fehlerfreien und DIN-konformen
Korrespondenz nachhaltig zum Unternehmensimage beitragen. Die Herausforderung besteht
jedoch darin, immer auf dem Laufenden zu bleiben und Neuerungen zu integrieren.

Mit dieser Weiterbildung im Live-Online-Format verbinden Sie die Vorteile der raumlichen
Unabhangigkeit mit denen des direkten und personlichen Kontaktes.

Zielgruppe

Assistenten/-innen, Sachbearbeiter/-innen

Veranstaltungsinhalt im Uberblick

In diesem Online-Training haben Sie die Méglichkeit, Ihr DIN 5008-Wissen auf den aktuellen
Stand zu bringen. Sie lernen, welche Neuregelungen seit der umfangreichen Reform im Jahr
2020 gelten und worauf Sie in lhren Schriftstiicken achten sollten. Dariber hinaus erfahren Sie
mehr Uber Entwicklungstrends im Zusammenhang mit gendergerechten Ansprachen und klaren
Fragen zur aktuellen Netiquette von Anreden tber Emoticons bis zum Verteiler.

Veranstalter

IHK Akademie Minchen und Oberbayern gGmbH

Termin

Datum

Dauer
0.5 Tage
Veranstaltungsinhalt im Detail

Von der Anschrift bis zum Postskriptum — die wichtigsten Anderungen

e Zahlen, Zeichen fiur Worter und Abkirzungen normgerecht schreiben
¢ Richtig gendern — geschlechtsneutrale Anreden in Briefen und E-Mails
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e Das ist lustig gemeint: Sind Emojis in E-Mails angemessen oder nicht?

Methoden

Der Unterricht bei Live-Online-Trainings findet live - genau wie Prasenzveranstaltungen - aber
online statt.

So arbeiten Sie in unseren Live-Online-Weiterbildungen zeitgleich mit dem/der Trainer/-in und
den anderen Teilnehmerinnen und Teilnehmern zusammen — von welchem Ort aus, bleibt
Ihnen Uberlassen!

Die technischen Voraussetzungen sind eine stabile Internetverbindungmit mindestens 5 Mbit
Upload-Geschwindigkeit, Webcam und Headset.

Der Mix aus personlichen Trainerinput, Erfahrungsaustausch, Einzel- und Gruppenarbeit,
Lernvideos und vieles mehr — alles live und online!

Gesamtsumme

370,00 €
Preisinformationen
inkl. Seminarunterlagen und Teilnahmebescheinigung

Live Online

Live Online

Kontakt
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Fragen zur Anmeldung

Jaqueline Sigl

+49 89 5116 5514

Sigl@ihk-akademie-muenchen.de

Beratung

Daniela Schneewind
+49 89 5116 5554

Schneewind@ihk-akademie-muenchen.de
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