
Moderner Briefstil - Geschäftsbriefe mit Pfiff  
  

 

Zielgruppe 

 

Das Seminar richtet sich an Mitarbeiterinnen und 

Mitarbeiter, die ihre Korrespondenz zeitgemäß gestalten 

und formulieren wollen. 

  

Inhalt Zur selbständigen Erledigung der Korrespondenz benötigen 

die Mitarbeiter nicht nur eine zeitgemäße, technische 

Ausstattung, sondern auch Informationen darüber, wie die 

Korrespondenz rationell aber dennoch empfängerorientiert 

erledigt werden kann. Der moderne Briefstil ist kurz und 

prägnant, aber dennoch höflich und kulant. Der Aufwand 

für die Erstellung und die Lesezeit soll so gering wie möglich 

gehalten werden. Die Teilnehmer haben in diesem Seminar 

Gelegenheit, ihre Kenntnisse aufzufrischen und neue Wege 

der Textgestaltung und Textformulierung kennen zu lernen. 

 

Folgende Inhalte werden im Einzelnen vermittelt: 

 

� Briefe und E-Mails - Unterschiede und 

Gemeinsamkeiten 

� klarer, übersichtlicher und logischer Aufbau der 

Textgestaltung 

� Regeln aus der DIN 5008 

� Anschrift und Anrede, Grußblock und Anlagenvermerk 

� Hervorhebungen 

� Rechtschreibklippen 

� zeitgemäße Formulierungen, kurz und knapp - aber 

höflich - formulieren 

� Papierstil und Amtsdeutsch vermeiden 

� treffende Einleitungen und Abschlüsse, Abkürzungen - 

ja oder nein? 

� positiv schreiben und Negativaussagen vermeiden, Sie-

Stil vor Wir-Stil 

� sich im Gespräch mit dem Empfänger sehen: mehr 

Verben als Substantive 

  

Dauer 8 Unterrichtsstunden 

Kosten 200,00 Euro 

  

Termin 28.11.2012, von 09:00 - 16:30 Uhr 

Ort Aachen 
 


