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Wann?

10.02.2010

von 09:00 bis 17:00 Uhr

B RKW
BW

Sie wollen eine gute Beziehung zu lhrem Kunden, denn er sichert lhre Arbeitsplat-
ze. Dazu muss er im Mittelpunkt Ihres Denkens und Handelns stehen. Und das ist
die Chance der Korrespondenz. Denn mit guten Briefen werden Sie neue Kunden
gewinnen, Kunden an sich binden und zum Kaufen und Zahlen motivieren, Rekla-
mationen wieder gutmachen, sich modern prasentieren ...

Ein guter Brief kann Briicken bauen und Berge versetzen!

Alle, die Briefe, Berichte und Informationen verfassen und schreiben: von der Ge-
schaftsleitung, dem Innen- und AuRBendienst, der Buchhaltung bis zu den Sekreta-

riaten

Sie bekommen das Handwerkszeug, um andere Briefe zu schreiben: Briefe, die
den Empféanger ansprechen, die er versteht und die ihn tGberzeugen; Briefe, die
knapp, prazise und freundlich sind; Briefe, die empfangerorientiert und wirkungs-

voll sind ...

Kurz: Briefe, mit denen Sie nur gewinnen!

Kurzvortrage, Gruppenarbeit, Einzeliibungen, Diskussionen und Fallbeispiele

Bitte bringen Sie Korrespondenzbeispiele (Briefe und EMails) aus Ihrem
Unternehmen mit.

siehe Riickseite

Wo?

RAMADA Hotel S-
Herrenberg
Daimlerstrale 1
71083 Herrenberg
Tel. 07032 271-0

Haben Sie Fragen?

Frau Amersa Grohe
informiert Sie gerne

Tel. 0711 22998-24
Fax. 0711 22998-10
grohe@rkw-bw.de

Die Kosten?

EinschlieBlich

Arbeitsunterlagen, Pausen-
getranke und Mittagessen

kostet die Teilnahme 360 €

fur RKW-Mitglieder 310€
plus gesetzl. MwSt.

Fur den 2. und weitere Teilnehmer
erhalten Sie 10% Ermafigung.

Anmeldung — Geschaftsbriefe | - 01-2122 — 10.02.2010
Wollen Sie weitere Teilnehmer anmelden? Dann kopieren Sie bitte diesen Vordruck.

Teilnehmer(in) Vor- und Zuname

Anmelder (wenn abweichend) Vor- und Zuname

Funktion

Tel.- Durchwahl

Tel.- Durchwabhl

Fax

Fax

E-Mail

E-Mail

Firma - Anschrift

Rechnungsadresse (wenn abweichend)

Datum/Unterschrift

Beschaftigte


Ammeling
RKW_BW


Programm

Die Sprache ist Ausdruck des

Denkens

- Kurz, knapp und versténdlich
schreiben

- Klar, prazise und empfangerorientiert
formulieren

- Positiv denken und sich auch so aus -
dricken

- Verstehen und verstanden werden

- Emotion und Sachlichkeit sprechen
lassen

Einfach ist gut

- Phantasie statt Phrasen und Floskeln

- Moderne Sprache statt antiquierter
Ausdriicke

- Verben statt Hauptwdrtern

Das Schwierigste ist immer der Ein-
stieg: vom guten Anfang zum gelun-
genen Schluss

Interessantes rund um den Brief
- Die Sicht des Empféngers
- Der Kunde, das Maf aller Dinge
- Anreden und GruRRformel

Anderungen vorbehalten

Anmeldungen

Sie méchten an diesem Seminar teil -
nehmen? Dann melden Sie sich bitte so
frih wie moglich an, da die Teilnehmer-
zahl begrenzt ist — schicken oder faxen
Sie uns einfach den Anmeldeabschnitt.

lhre Teilnehmerbestéatigung bekommen
Sie, sobald wir geniigend Anmeldungen
haben; die Teilnahmegebihr zahlen Sie
erst nach Erhalt der Rechnung.

Sie sind angemeldet und kénnen den
Termin nicht wahrnehmen? Wir stornie-
ren lhre Anmeldung, wenn Sie lhre
Teilnahme spéatestens 8 Kalendertage
vor Seminarbeginn schriftlich absagen.
Entscheidend ist der Zugangszeitpunkt
bei uns. Bei einer spiteren Absage wird
die gesamte Seminargebihr fallig. Sie
haben die Méglichkeit, anstelle der
urspriinglich angemeldeten Person
einen Ersatzteilnehmer zu benennen.

Nicht genltigend Teilnehmer? Wir be-
nachrichtigen Sie so frith wie moglich -
spéatestens 7 Kalendertage vor dem
Seminar.

Die Veranstaltung muss aus anderen
Griinden ausfallen? Auch dann informie-
ren wir Sie moéglichst bald. Selbstver-
standlich brauchen Sie in beiden Fallen
nichts zu bezahlen. Eventuelle Kosten,
die Ihnen durch den Ausfall entstehen,
kénnen wir jedoch nicht ersetzen— es
sei denn, unsere Mitarbeiter oder Refe-
renten hétten grob fahrlassig gehandelt.

Dieses Seminar kdnnen wir auch in

lhrem Unternehmen durchfiihren. |hr
Vorteil: Der Inhalt wird auf Ihre Belange
zugeschnitten. Interessiert? Rufen Sie uns

an: 0711 22998-25 oder-23

RKW Baden-Wiirttemberg
Postfach 10 40 62

70035 Stuttgart



