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Staatlich zugelassener Fernlehrgang

Geprufte/r Korrespondenz-Experte/in
(ADW)

Moderne E-Mails und Briefe stilsicher und wirkungsvoll formulieren
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S T lhre Qualifikation in nur 6 Monaten
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Gepriufte/r Korrespondenz-Experte/in (ADW)

Was sich leicht anhort, ist in der Praxis oft nicht so einfach. Wie oft griibelten Sie schon Uber einer
E-Mail oder einem Brief, weil lhnen die passenden Worte fehlten? Wie oft haben Sie lhre Texte gelesen
und dabei gedacht: ,Hoffentlich versteht mein Empfanger, was ich mdéchte.” Wie oft wollten Sie Ihrer
Korrespondenz einen frischen Anstrich verpassen, wussten aber nicht, was up-to-date ist?

Sprache ist stetig im Wandel und seit Jahren kommunizieren wir zunehmend digitaler: E-Mails und Chat-
Nachrichten stehen hoch im Kurs, der klassische Geschaftsbrief hat in vielen Bereichen schon ausgedient.
Sprache ist aber trotzdem so wichtig wie nie zuvor: Verstandlich zu formulieren, etwas diplomatisch
auszudriicken und eine empfangerorientierte Korrespondenz sind in der modernen Geschaftswelt
notwendige Kompetenzen — dieser Fernlehrgang vermittelt Ihnen all dieses!

Sie lernen durch zahlreiche Praxistipps und Beispiele, wie Sie lhren Wortschatz auffrischen, E-Mails und
Briefe formal nach den aktuellen Empfehlungen der DIN 5008 gestalten und auch fiir eher schwierige
Themen immer die passenden Worte finden. So Uberzeugen Sie Ihre Kunden und Geschéaftspartner mit
einer stilsicheren und wirkungsvollen Korrespondenz.

Dieser Fernlehrgang wurde durch die staatliche Zentralstelle fir Fernunterricht (ZFU) gepruft und
zugelassen. Unabhangiges, erfahrenes Fachpersonal prift dort eingereichte Fernlehrgange nach dem
Fernunterrichtsschutzgesetz auf inhaltliche Vollstandigkeit und fachlich korrekte Angaben. Des Weiteren
wird der didaktische Aufbau genauestens analysiert, damit Sie |hr Fernlehrgangsziel sicher erreichen
kdénnen.

Der erfolgreiche Abschluss Ihres Lehrgangs wird mit dem Akademie-Abschlusszertifikat bescheinigt,
welches zeigt, dass Sie sich weiterqualifiziert haben.

Ziel des Fernkurses

Mit erfolgreichem Abschluss dieses Lehrgangs...

* ... kennen Sie die aktuellen Empfehlungen der DIN 5008 und kénnen diese im Berufsalltag anwenden.

* ... konnten Sie Ihren Wortschatz ausbauen.

* ... wissen Sie, was eine moderne und empfangerorientierte Korrespondenz ausmacht.

» ... konnten Sie Ihre sprachlichen Kompetenzen erhéhen und lhre Rechtschreibkenntnisse verbessern.

+ ... finden Sie selbst bei schwierigen Themen passende und einfihlsame Worte und begeistern |hre
Empfanger.

* ... kdnnen Sie im Rahmen des Beschwerdemanagements kundenorientierte und zeitgemalfe E-Mails

und Briefe verfassen.

Zulassungsvoraussetzungen

Mitarbeitende aus Assistenz, Sekretariat, Officemanagement, Sachbearbeitung oder artverwandte Berufe
mit kaufmannischen oder verwaltenden Tatigkeiten, die ihre Geschéaftskorrespondenz optimieren méchten.
Voraussetzung fur die Teilnahme am Lehrgang ist eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen
oder verwaltenden Bereich oder mindestens 2 Jahre Berufserfahrung mit grundlegenden Kenntnissen
zum Verfassen von Geschéaftskorrespondenz.

Technische Voraussetzungen:
PC oder Laptop mit Internet-Zugang, eigene E-Mail Adresse.



Die Kursinhalte

Der Fernkurs besteht aus 6 Lehrheften. Wenn Sie alle sechs Lehrhefte erarbeitet haben und die Prifungs-
aufgaben korrigiert und benotet wurden, haben Sie es geschafft und erhalten Ihr Abschlusszertifikat. Jedes
Kursheft entspricht einer Arbeitszeit von zirka 40 Stunden. Die Hefte verfiigen Uber Aufgaben zur Selbstiber-
prufung mit anschlieRenden Musterlésungen. Sie Uberprifen somit Ihr neu erworbenes Wissen und festigen
bereits Gelerntes.

DIN-gerechte E-Mails und Geschaftsbriefe Modern schreiben und einen zeitgemalien

+  Was ist die DIN 50087? Schreibstil entwickeln

* E-Mails und DIN 5008 * Verstandlichkeit

+ Aufbau des Geschaftsbriefs » Die acht Stilmittel zeitgemalRer Korrespondenz
* Gestaltung und Gliederung des Geschaftsbriefs « Optimale Struktur und geschickte Gliederung

Zahlen und Zeichen nach DIN 5008 * Formulierungsbeispiele fir klassische
Situationen im Sekretariat

Fit in Rechtschreibung und Zeichensetzung

* Getrennt- und Zusammenschreibung Kundenorientiert und zielgerichtet formulieren
*  Grof3- und Kleinschreibung * Umgang mit Beschwerden
» Schreibung mit Bindestrich + Einleitungssatze bei Antworten auf Beschwer-
* S-Schreibung den/Reklamationen
+ das oder dass? * Negatives besser formuliert
+ Aufeinandertreffen drei gleicher Buchstaben + Beschwerden, Reklamationen und Mangel-
* Korrekte Kommasetzung und sonstige Satz- rigen formulieren
zeichen + Reaktionen auf Beschwerden und Reklama-
*  Worttrennung, Strallennamen und Fremd- tionen
worter * Abschlusssatze bei Antworten auf
* Englische Worter Beschwerden/Reklamationen
Alles rund um E-Mails Schreiben zu verschiedenen Anlassen
* Moderne Anreden und Grulformeln — mit personlicher Note
+ Einstiegsformulierungen +  Geburt
* Alles zur Signatur + Heirat, Silberhochzeit, Goldene Hochzeit,
+ Gestaltung und Gliederung: Texte, Schriften Diamantene Hochzeit
und Zeilenabstand *  Geburtstage

Weihnachten

* Gluckwunsch zum Firmenjubildum
e Trauerfall

* Verabschiedung in den Ruhestand

Abwesenheits-E-Mails und Zwischen bescheide

Zertifizierter Abschluss

Nachdem Sie alle Kurshefte studiert und Prifungsaufgaben erfolgreich gelést haben, erhalten Sie Ihr
Abschlusszertifikat. Und dieses Zertifikat hat es in sich, denn es wird Sie in lhrem Job oder in einer
zukunftigen Position entscheidend weiterbringen.

Durch das Fernstudium haben Sie lhre Zielstrebigkeit und Ihr Engagement
bewiesen.

Sie haben lhre Kompetenzen erweitert und Fachwissen aufgefrischt und vertieft.
Der Fernkurs ist durch die staatliche Zentralstelle fir Fernunterricht (ZFU)
geprift und zugelassen. Mit diesem Abschluss haben Sie bessere Chancen

auf dem Arbeitsmarkt.

Sie sind besonders qualifiziert, weil Sie fundiertes Wissen und ein anerkanntes et Wetariong mascn
Zertifikat vorweisen kénnen - das wissen natrlich auch Vorgesetzte und Geprifie/r Konespondenz-Experie/in - Il
Personalentwickler. Ml e Sremsee Orermokademie

lhr Abschlusszertifikat
Der erfolgreiche Abschluss lhres Fernkurses wird mit dem Abschlusszertifikat bescheinigt. Zusatzlich
erhalten Sie ein Turschild, welches Sie werbewirksam in lhrer Einrichtung aufhangen kénnen.



lhr Fernkurs — Ganz bequem von zu Hause aus weiterbilden

Nach lhrer Anmeldung erhalten Sie von uns |hr persdnliches Lehrgangsmaterial nach Hause geliefert.
Die Prifungsaufgaben zu den einzelnen Lehrheften sowie die Abschlussprufung bearbeiten Sie bequem
von zu Hause aus mit lhrem personlichen Zugang zum Online-Campus der Fernakademie
www.meine-fernakademie.de.

Die Lehrgangshefte sind so konzipiert, dass auch komplizierte und fachbezogene Inhalte leicht
vermittelt werden. Zudem verfligt jedes Heft Gber Aufgaben zur Selbstiberprifung mit anschliefienden

Musterlésungen. So uberprufen Sie Ihr Wissen und festigen bereits Gelerntes.

Innerhalb von 14 Tagen werden |Ihre Aufgaben bewertet und mit wertvollen Hinweisen flir den weiteren
Studienverlauf versehen. Nach erfolgreichem Abschluss erhalten Sie lhr personliches Abschlusszertifikat.

Ihr Lehrgangspaket

or Padagogik und Sozalbente

Lehrgangs- und
Priifungsinformationen

Lehrgangs- und Lehrgangshefte ” Persoénlicher Zugang zum
Prifungsinformation Online-Lern-Portal ,Meine Fernakademie'

Lernen ohne Zeitdruck!
Sollten Sie etwas langer brauchen - kein Problem! Sie kdnnen in Ihrem Online-Zugang lhre Lehrgangs-
dauer von regular 6 Monaten kostenlos um weitere 3 Monate verlangern.

Wahrend des gesamten Lehrgangs steht Ihnen das Team unserer Studienberatung zur Verfiigung.
Wir unterstitzen Sie bei der Organisation der Studienablaufe sowie bei Fragen zu Lehrinhalten.
Bei Fragen oder Wunschen kontaktieren Sie die Akademie einfach per E-Mail oder Telefon.

Fordermoglichkeiten

Gerne kdnnen Sie Bildungsschecks und ahnliche Férdermittel fur den Fernkurs einldsen.

Weiterbildung ist steuerlich absetzbar

Haben Sie die Absicht mittels eines Fernlehrgangs

+ Kenntnisse lhres bestehenden Berufs zu erweitern oder zu festigen?

» |hre Kenntnisse zu erweitern, um in lhrem derzeitigen Beruf Zusatzqualifikationen zu erwerben?
+ einen neuen Beruf zu erlernen und auszuliben?

* neue Berufsfelder zu ergrinden?

Dann koénnen Sie Kosten fur den Lehrgang, Fachliteratur und auch Arbeitsmittel steuerlich geltend
machen. Setzen Sie sich daflr bitte mit dem zustandigen Sachbearbeiter des Finanzamtes oder lhrem
Steuerberater in Verbindung

BiLouncs WEITERBILDUNGS @ QUAI'I SCHECKE

SCH€CK B O N U S Forderung beruflicher Weiterbildung in RLP



Investition in lhre berufliche Zukunft

Die Kursgebuhren belaufen sich auf 189 Euro monatlich (insgesamt 1.134 Euro fur 6 Monate - umsatz-
steuerbefreit). In diesem Preis sind alle Leistungen (Unterrichtsmaterial, Feedbacks zu eingereichten
Aufgaben, Studienbetreuung, Prifungen und das Abschlusszertifikat) enthalten.

v" Keine versteckten Kosten
v" Keine zusitzlichen Zertifikatsgebiihren
v/ Keine Bearbeitungskosten

_FernstudiumCheck

lelinenmerobewertung

v" 100 % Preisgarantie (4,8)
v~ Steuerlich absetzbar EXZELLENTER ANBIETER 2022 SEHR GUT
v" Gesetzliches Widerrufsrecht BB FERNSTUDIUM 100% Weiterempfehlung

v/ Kursbeginn jederzeit méglich “JE DIREKT Ao e

v Personliche Betreuung

Die Kursgebiihren sind mit Beginn des ersten Kursmonats fallig.
Eine Einmalzahlung der kompletten Studiengebuhr ist selbstverstandlich méglich.

Mit dem Widerrufsrecht auf der sicheren Seite

Sie haben die Garantie und das Recht, innerhalb von 14 Tagen ohne Angabe von Griinden den Vertrag zu
widerrufen. Testen Sie also in Ruhe den Lehrgang und den Service. Sollten Sie nicht Gberzeugt sein und
von lhrem Widerrufsrecht Gebrauch machen, werden lhnen nattrlich keinerlei Geblhren berechnet.

Preisgarantie
Wahrend der Vertragslaufzeit lhres Lehrgangs werden die Lehrgangsgebthren gemafl dem Fernlehr-
gangsgesetz nicht erhéht. 100 % Preisgarantie Uber die gesamte Lehrgangszeit!

Verlangern Sie lhr Zahlungsziel um 3 Monate - jeden Monat 20 % weniger zahlen

Gehen Sie lhre Weiterbildung entspannt an. Es gibt manchmal Monate, in denen das Geld etwas knapper
ist oder der Urlaub ansteht. In solchen Fallen kénnen Sie gerne lhre monatliche Gebuhr um bis zu 20 %
reduzieren und |hr Zahlungsziel ganz bequem um 3 Monate verlangern.
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Meine Fernakademie

v"_Personlicher Zugang

v/ Flexibel - auch unterwegs lernen
v" ExKlusiv fiir Akademie-Teilnehmer
v" Einfacher Log-In
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Herzlich willkommen bei Meine Fernakademie!

Toragogkund sezberde



lhre personliche Studienbetreuung

Das Akademie-Team - lhre Experten bei Fachfragen

é | Beiallen Fragen rund um den Fernlehrgang kdnnen Sie sich an uns
i wenden. Wir helfen lhnen weiter - sprechen Sie uns einfach an!

/[7[ Tel.: 02941 82865-90 E-Mail: info@meine-fernakademie.de

Anmeldung per Fax an 02941 82865-79 oder auf www.meine-fernakademie.de

O Ja, ich melde mich hiermit fur den Lehrgang ,Geprufte/r Korrespondenz-Experte/in (ADW)“ zum Preis
von 1.134 Euro (umsatzsteuerbefreit) an und habe die AGB auf www.meine-fernakademie.de gelesen
und akzeptiert.

Bitte schicken Sie die Unterlagen an O meine Adresse

O Rechnungsadresse Rechnungsadresse, falls abweichend:

Zahlung per SEPA-Lastschrift:
O Ich méchte den Kurs in monatlichen Raten per SEPA-Lastschrifteinzug zahlen.

O Ich mochte sparen und den kompletten Betrag auf einmal per SEPA-Lastschrifteinzug zahlen. > % Rabatt
bei Komplettzahlung

Vortellsangebot.

Ich ermachtige die Akademie fir die deutsche Wirtschaft die Gebulhren fir den Fernkurs
von meinem Konto einzuziehen

Zahlung per Uberweisung:
O Ich Gberweise den Gesamtbetrag fir den Fernkurs selber auf das Konto der Fernakademie: Volksbank Beckum-
Lippstadt, IBAN: DE52 4166 0124 0210 2705 01 - BIC: GENODEM1LPS (nur bei Einmalzahlung maoglich).

>< UNtersCRrift / Datum, Ot ... ..o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et eeeeeeeeaeeene s eeeeeeeeeeeaaaaaaaaaneeenee

Datennutzung: Personenbezogene Daten werden von der Akademie ausschlieBlich im Rahmen der Veranstaltungs- und Vertragsabwicklung gespeichert und verwendet.

Wir verwenden Ihre E-Mail-Adresse, um Sie Uber &hnliche Produkte und Dienstleistungen des Unternehmens zu informieren. Es erfolgt keine Weitergabe Ihrer Daten an Dritte.
Sie kénnen der Verwendung lhrer E-Mail-Adresse zu diesen Zwecken jederzeit widersprechen, ohne dass hierfiir andere als die Ubermittlungskosten nach den Basistarifen
anfallen. Eine Abmeldung ist per Klick auf den in jedem Mailing enthaltenen Abmeldelink oder per E-Mail an info@meine-fernakademie.de.de mdglich.

Die Allgemeinen Geschéftsbedingungen sowie Informationen zu den Stornofristen finden Sie auf unser Internetseite www.meine-fernakademie.de. Auf Wunsch senden

wir Ihnen die AGB auch gerne per Post zu.

Akademie fiir die deutsche Wirtschaft - Wiedenbricker Stralle 12 - 59555 Lippstadt f . .
il i i i ’ Meine Fernakademie

Telefon: 02941 82865-90 - Fax: 02941 82865-79 - E-Mail: info@meine-fernakademie.de

* nur gliltig fir Fernlehrgénge und nicht in Kombination mit Férdermitteln.
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