Kommunikation und Dienstleistungsorientierung m’;«

Kurs-Nr.: 041 010 08 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Moderne Korrespondenz

Datum: 26.05.2008 Anmeldeschluss: 31.03.2008

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
keine

Munster-Coerde

6 (in Kooperation mit dem Studieninstitut)

Sie verbessern lhren Korrespondenzstil.

Missverstandnisse, Meinungsverschiedenheiten, Konflikte, Gerlichte
usw. resultieren meist aus mangelhafter Kommunikation.

Worte kdnnen distanzieren, abstofl3en, verargern, Gleichgiltigkeit
erzeugen und vieles Negative mehr — aber in Worten liegt auch die
aulerordentliche Chance menschliche Kontakte herzustellen, zu
verbessern, zu pflegen und zu vertiefen.

In der Korrespondenz einen individuellen, persdnlichen Kontakt zu
pflegen, hat einen hohen Stellenwert. Dieser ist vielfach ausschlagge-
bend fiir den Erfolg. In Briefen steckt eine besondere Form der unauf-
dringlichen ,Werbung*.

Die aullere Form der Briefe ist weitgehend durch die DIN 5008 ge-
normt — diese Vorschriften missen Sie kennen. Fur gute Korrespon-
denz sollte jedoch mehr gelten: Sprache soll Spaf machen!

= Regeln der DIN 5008

= Zeitgemal formulieren — ,alte Z6pfe abschneiden®

= Briefe unter logischen und psychologischen Gesichtspunkten auf-
bauen

= Schreiben zu besonderen Anlassen

= Praktische Ubungen

= Kurzabriss zu Protokollarten, Notizen und Vermerken
= Beispiele aus der taglichen Praxis

= Vortrag

= Diskussion

= Ubungen

Frau Jutta Brlck, Personalberatung und —férderung, Studieninstitut
Westfalen-Lippe, Mlnster

140,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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