HAUFE.
AKADEMIE

Alles wird leicht.

Virtual Classroom

Aktuelle DIN 5008 — Anderung im Marz 2020

Assistenz- und Office-
Management

Buchungsnummer
31742

Lerndauer
5 Lektionen in 5 Wochen

Preis

Trotz Corona-Krise sollten Sie auf dem Laufenden bleiben und lhre Texte und lhr Layout Individuell auf Anfrage

von E-Mails und Briefen auf den aktuellen Stand bringen. Informieren Sie sich iiber die

Anderungen in meinem praxisorientierten Online-Seminar. Ein spannendes Thema fiir alle, L P
die E-Mails schreiben, Protokolle verfassen und PowerPoint-Prasentationen kreieren. 0

=
%) Inhalte

die ,,Schreib- und Gestaltungsregeln fiir Text- und In-
formationsverarbeitung® — Welche Anderungen hat es
gegeben?

professionelle E-Mails und effizientes E-Mail-Manage-
ment — vom Betreff bis zur Autosignatur

gendergerechte Ansprache

aussagekraftige und libersichtliche Protokolle verfassen
ansprechende PowerPoint-Prdsentationen nach DIN 5008
das Layout von Briefvorlagen — von A wie Anschriftenfeld
bis P wie Postskriptum

Infos im Web
www.haufe-akademie.de/inhouse

Ubersicht: Gliederung und Struktur von E-Mails, Briefen
und anderen Texten

Kennen Sie die korrekten Schreibungen? — von A wie
Abklrzungen bis Z wie Ziffern und Zeichen

der korrekte Umgang mit ,,geschiitzten Leerschritten und
mgeschiitzten Bindestrichen“

Lassen Sie sich beraten
Tel. +49 761 595339-11 - inhouse@haufe-akademie.de



