ANMELDUNG Fax 044 212 18 76

S EMINAR

fur das Seminar «Schriftlich kommunizieren — Empfanger-
orientierte Korrespondenz»

O Kurs 1/12: Di, 21. Februar 2012 . . . .
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E-Mail

Kurs 1/12 21. Februar 2012

Gerne nehmen wir lhre Anmeldung per Fax 044 212 18 76, per Post oder
via Internet unter www.zgp.ch (— Veranstaltungen) entgegen.

Teilnahmebedingungen siehe Innenseite.

ZGp

Zircher Gesellschaft fur Personal-Management

Ziircher Gesellschaft fiir Personal-Management, Léwenstrasse 20, CH-8001 Ziirich
Telefon 044 211 95 44, Fax 044 212 18 76, zgp@zgp.ch, www.zgp.ch




Leitgedanken

Briefe und Mitteilungen aus der Personalabteilung werden mit hohen
Erwartungen gelesen und die Aussagen kritisch beurteilt. Damit die In-
formationen und Botschaften klar und gewinnend ankommen, muissen
Mitarbeitende der Personalabteilung die Prinzipien zeitgemasser Kor-
respondenz kennen und Briefe nach den neusten psychologischen und
grafischen Aspekten formulieren und gestalten.

Teilnehmerkreis

(Personal-) Assistentinnen und Assistenten sowie Sekretariatsmitarbei-
tende, die ihren schriftlichen Ausdruck verbessern wollen.

Seminarziele

Sicherheit im Briefaufbau, Sprachstil und in der Tonalitat
Kenntnisse der modernen Gestaltung und der Formalitaten
Ein positives Image des Arbeitgebers nach aussen vertreten
Den modernen Briefstil Gben und anwenden kénnen

Inhalt

e Raster fur den Briefaufbau

¢ Prinzipien und Gestaltung zeitgemasser Korrespondenz

¢ Merkmale und Regeln als Umsetzungshilfen

¢ Briefe mit schwierigen oder negativen Inhalten (Absagebriefe)

e Den «richtigen Ton» finden

e Ubungen und Fallbeispiele (konkrete Situationen aus der Personal-
abteilung)

e Uberarbeiten eigener Briefbeispiele

e Tipps fur einen professionellen Umgang mit E-Mails

Das Verfassen von Arbeitszeugnissen wird in diesem Seminar nicht
behandelt (siehe separates ZGP-Seminar).

Referentin

Doris Schalch Lindholm, Erwachsenenbilderin SVEB I,
Sprache & Kommunikation, Cham

Ort
Schulungsraum ZGP, Léwenstrasse 20, 8001 Zirich

Zeit
Das Seminar dauert von 08.30 bis 17.00 Uhr.

Seminarkosten (inkl. Pausenerfrischung)

CHF 540.-- fur eingetragene ZGP-Mitglieder
CHF 620.-- fur Nicht-Mitglieder

Unterlagen

Die ausflihrliche Seminardokumentation wird erfahrungsgemass zu
einem wichtigen personlichen Hilfsmittel im Schreiballtag.

Teilnahmebedingungen

Die maximale Teilnehmerzahl betragt 12 Personen. Anmeldungen
werden in der Reihenfolge des Eingangs berlicksichtigt und sind ver-
bindlich. Programm- und Preisanderungen bleiben vorbehalten.

Abmeldungen sind bis 4 Wochen vor Seminarbeginn kostenlos. Zwi-
schen 4 und 2 Wochen werden 50%, ab 2 Wochen oder bei Nichter-
scheinen wird die ganze Kursgebuhr verrechnet. Gerne akzeptieren
wir ohne zusatzliche Kosten eine Ersatzperson.

Bei Umbuchungen zwischen 4 und 2 Wochen vor Kursbeginn wird
nur eine Bearbeitungsgebihr von CHF 50.-- erhoben, danach ist die
ganze Kursgebduhr fallig.



