STEUER
BERATER
INSTITUT
SACHSEN

Anmeldung per Fax an:

0351 2130022

Termin

Do | 09.00-14.00 Uhr
7 Live-Online-Seminar
Mai Seminar-Nr. S2605025

Dozent

Dr. Steffen Walter

Teilnehmergebihr
(einmaliger Zugang zum
LIVE-Online-Seminar)

€180,00 zzgl. MwSt

flr Mitglieder des StBV Sachsen
und ihre nicht
berufsangehorigen Mitarbeiter

€280,00 zzgl. MwSt
Berufsangehorige, die nicht
Mitglied im
Steuerberaterverband Sachsen
sind

Technik

Die technische Umsetzung
erfolgt Giber die Plattform
GoToWebinar. Sie erhalten eine
E-Mail mit Ihrem personlichen
Anmeldelink ca. einen Tag vor
dem LIVE-Online-Seminar.

Voraussetzungen:

Zur Teilnahme am LIVE-Online-
Seminar benotigen Sie einen
PC/ Notebook (empfohlen) mit
Lautsprecher, Kopfhorero.a.,
alternativ Tablet etc., mit einer
stabilen Internetverbindung.
Bei Fragen kontaktieren Sie uns
bitte unter Tel. 0351 2130020.

Informative und wertschatzende E-Mails mit Kl als
Unterstitzung

Wir bekommen viele E-Mails - manche nur informativ, manche mussen wir beantworten. Selbst
verfassen wir E-Mails und wollen uns mit anderen austauschen. Wir leben im Zeitalter der
Informationsflut. Ist es dann nicht sinnvoll, bestimmte Schreibarbeiten der Kl zu Gbertragen?

Wer diesen Weg eingeschlagen hat, merkt, dass die Kl ein ndtzlicher Helfer ist, dass wir aber auch unsere
emotionale Intelligenz einschalten mussen, um Kl-erzeugte Texte zu korrigieren, zu kirzen und
stilistisch zu glatten. Dafiir wird eine Richtschnur fir moderne Korrespondenz bendgtigt.

Wie schreibt man eine informative und wertschatzende E-Mail?

- Was heil3t ,zeitgemaR schreiben”?

- Wie vertraut bzw. personlich darf man schreiben?

- Wie kann man die E-Mail individualisieren?

- Wie erkennt und vermeidet man Stilfehler?

- Welches sprachliche Niveau ist angebracht (Leichte Sprache und/oder Einfache Sprache verwenden)?

- Welche sprachlichen Trends integrieren, welche besser nicht (Kurzsprache, bildhafte Elemente,
gendergerechte Formen, ...)?

E-Mails sollten informativ und fachlich korrekt formuliert sein. Wichtig ist neben einem hohen
Informationsgehalt aber auch eine empfangerorientierte und wertschatzende Kommunikation.

Thementbersicht

1. E-Mail-Netiquette

- Kommunikative Anforderungen

- Neue Layout-Regeln der E-Mail

- Symbole, Emojis und weitere Zeichen

- ZeitgemaRer Schreibstil - sprachliche Trends
- Neue Moglichkeiten im Layout

2. Knotenpunkte der E-Mail - Textbausteine im Wandel
- Der Betreff als prazise Orientierung

- Anrede empfangerorientiert

- Einleitung - schnorkellos oder diplomatisch

- Charismatischer Textschluss

3. E-Mails schreiben mit ChatGPT

- Prazise Eingabe ist wichtig

- Chatten mitKl

- ,Sandwich Gberarbeiten”

- Moglichkeiten und Grenzen von Kl

4. Wertschatzender Schreib-Stil

- Mischung von ,wir"/,ich"/"Sie"

- Konjunktiv und Diplomatie

- Transparenz mit Leichter/Einfacher Sprache



Informative und wertschatzende E-Mails mit Kl als

Unterstutzung

Anmeldung per Fax an:

0351 2130022

Informationen zur
Seminarreihe

Termin

Do | 09.00-14.00 Uhr
7 Live-Online-Seminar
Mai Seminar-Nr. 2605025

Teilnehmergebuhr

(einmaliger Zugang zum
LIVE-Online-Seminar)

€180,00 zzgl. MwSt

fr Mitglieder des StBV Sachsen
und ihre nicht
berufsangehdrigen Mitarbeiter

€280,00 zzgl. MwSt
Berufsangeharige, die nicht
Mitglied im
Steuerberaterverband Sachsen
sind

Anmeldebestatigung

Sie erhalten eine E-Mail mit
Ihrem personlichen
Anmeldelink ca. einen Tag vor
dem LIVE-Online-Seminar.

Zahlungsweise

Die Zahlung der
Teilnehmergebihren erfolgt mit
Erteilung der
Einzugsermdchtigung.

Online-Anmeldung

unter sis-institut.de

Rechnungsempfanger (bitte stempel oder Druckschrift) Mitglieds-Nr. im Steuerberaterverband Sachsen

‘ (ggf. angeben)

[ ] Ich bin noch nicht Mitglied im
Steuerberaterverband. Bitte senden Sie mir
Informationsmaterial zu.

Teilnehmer

1.Teilnehmer

(Name, Vorname, personliche E-Mail-Adresse, Berufsbezeichnung, eigene Mitgliedsnummer fir Fortbildungspass bei Berufsangehdrigen)

2. Teilnehmer

(Name, Vorname, personliche E-Mail-Adresse, Berufsbezeichnung, eigene Mitgliedsnummer fir Fortbildungspass bei Berufsangehorigen)

3.Teilnehmer

(Name, Vorname, personliche E-Mail-Adresse, Berufsbezeichnung, eigene Mitgliedsnummer fir Fortbildungspass bei Berufsangehorigen)

4. Teilnehmer

(Name, Vorname, personliche E-Mail-Adresse, Berufsbezeichnung, eigene Mitgliedsnummer fir Fortbildungspass bei Berufsangehdérigen)

5.Teilnehmer

(Name, Vorname, personliche E-Mail-Adresse, Berufsbezeichnung, eigene Mitgliedsnummer fiir Fortbildungspass bei Berufsangehorigen)
(Weitere Teilnehmer bitte gesondert auffiihren.)

Bitte geben Sie firr jeden Teilnehmer eine individuelle E-Mail-Adresse an.

[ ] skriptzusendung (per Post) NICHT erwiinscht

Zahlungsweise
Die Teilnehmergebiihr betragt insgesamt €
Zahlart: (zzgl. Mwst)

[ ] SEPA-Lastschriftmandat bereits erteilt
[ ] Ich mache vom Ratenzahlungsangebot Gebrauch

[ ] Erteilung eines SEPA-Lastschriftmandats
Gldaubiger-ID DE2277700000916126 SIS Steuerberaterinstitut Sachsen GmbH

Ich ermdchtige das Steuerberaterinstitut des Steuerberaterverbandes Sachsen GmbH, die Rechnungsbetrdge bei Falligkeit durch
Lastschrift von meinem Konto einzuziehen. Zugleich weise ich mein Kreditinstitut an, die von dem Institut auf mein Konto
gezogenen Lastschriften einzuldsen. Hinweis: Ich kann innerhalb von acht Wochen, beginnend mit dem Belastungsdatum, die
Erstattung des belasteten Betrages verlangen. Es gelten dabei die mit meinem Kreditinstitut vereinbarten Bedingungen.

Kontoinhaber Kreditinstitut

IBAN / BIC

Die Teilnahmebedingungen des Instituts sind mir/uns bekannt.

Datum Unterschrift

SIS Steuerberaterinstitut Sachsen | Bertolt-Brecht-Allee 22 | 01309 Dresden | T.0351 2130020 | F. 03512130022 | info@sis-institut.de | sis-institut.de




