
Skriv gode breve 
og e-mails
Lær, hvordan I skriver breve og e-mails, så modtageren 
får et klart indtryk af jer og jeres budskab.

• Er I usikre på, hvordan I bedst formidler virksomhedens værdier 
i kommunika�onen med kunder og samarbejdspartnere? 

• Har I brug for at vide mere om, hvordan I rammer den rig�ge 
sprogtone i jeres breve, så I ikke kommer �l at virke enten 
formelle eller useriøse?

• Kurset lærer jer at skrive breve og e-mails, der formidler bud-
skabet klart, venligt og ensartet.

Målgruppe
Kurset henvender sig �l kommunika�onsmedarbejdere, 
sekretærer, sagsbehandlere, korrekturlæsere, oversæt-
tere, teks�orfa�ere, webredaktører, konsulenter og an-
dre, som i deres arbejde har brug for at skrive breve og 
e-mails, der leverer budskabet.

Udby�e
På de�e kursus lærer I, hvordan I skriver gode og korrek-
te breve og e-mails, hvor sprogbrugen og indholdet er 
�lpasset modtageren. I lærer også, hvordan I gør jeres 
breve venlige, forståelige og korrekte, hvad I bør undgå, 
og hvordan I forbedrer jeres formuleringer og omskriver 
en tekst. Desuden lærer I, hvad der er god e-mail-kultur. 
E�er kurset kan I skrive bedre breve og e-mails, som for-
midler virksomhedens budskab �l modtageren på en klar 
og vedkommende måde.

Indhold
Kurset præsenterer jer for en række tommelfingerregler, 
som giver jer mulighed for systema�sk at ops�lle og for-
mulere breve og e-mails. Vi kommer også ind på sprog og 
s�l og vig�gheden af at skrive præcist og forståeligt. Den 
teore�ske gennemgang kombineres med en lang række 
øvelser, så I får mulighed for at træne det, I lærer på kur-
set.

Kurset har følgende hovedindhold:
• En grundlæggende indføring i skri�lig kommunika-

�on (formål, budskab, kommunika�onssitua�on)
• Gennemgang af skriveregler
• Forskellige typer af breve og e-mails
• Typiske træk ved skrankesproget
• Indhold (nødvendige og overflødige informa�oner, 

informa�onernes rækkefølge)
• Ops�lling og formelle regler
• God e-mail-kultur

 Start- og sluthilsner 
 Omhu og s�l 
 Emnelinjer og modtagere

• Øvelser og eksempler. 

Hvis I har konkrete spørgsmål eller specifikke eksempler, 
som I har brug for hjælp �l, så tag dem med på kurset. 
Der er også �d �l at behandle individuelle spørgsmål.
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Prak�ske oplysninger
Kursusdagen består af 6 lek�oner a 45 minu�er. Der bli-
ver indlagt pauser e�er a�ale med jer. 

Program for kursusdagen
Kl. 9-12   Undervisning med indlagt pause  
Kl. 12-13  Frokostpause
Kl. 13-16   Undervisning med indlagt pause

Alle vores undervisere har en kandidatgrad i sprog eller 
en journalis�sk uddannelse.

Vi holder kurserne i jeres virksomhed og kan �lpasse ind-
holdet �l netop jeres behov. I kan også lade os arrangere 
hele kursusdagen, inkl. lokaler og forplejning, fx på et 
hotel eller kursuscenter. Kurserne holdes normalt for 
1-12 deltagere.

Kursusmateriale og diplom
I får en omfangsrig kursusmappe, som senere kan bruges 
som opslagsværk. Mappen rummer kursets grundige 
PowerPoint-præsenta�on med indholdsfortegnelse, og 
der er også en række øvelser med re�enøgler. Desuden 
får hver deltager vores seneste Sprog�p-hæ�e (værdi 
70 kr.), som indeholder 12 ar�kler om sproglige emner, 
og mulighed for at købe de øvrige hæ�er med 50 % ra-
bat. Endelig får hver deltager et kursusdiplom ved kursets 
afslutning.

Form
Skriv gode breve og e-mails er et endagskursus, som in-
deholder oplæg, individuelle øvelser og diskussion.

Relaterede kurser
• Rig�gt dansk: Lær, hvordan I skriver korrekt og und-

går sprogets faldgruber. 
• Komma og andre tegn: Lær kommareglerne �l bunds, 

og få trænet, hvordan I bruger reglerne i praksis.

Personlig opfølgning
Til alle vores kurser kan I enkeltvis købe et personligt 
opfølgningsmodul, som hjælper jer med at fastholde og 
bruge det, I lærer på kurserne. 

Lad os �lpasse kurset �l jeres behov
Vi kan gøre mest ud af det, som I især har brug for. 
Hvis I ønsker det, kan vi også udvikle et helt nyt 
kursus �l jer. Ring 87 300 307, og få mere at vide.

Priser
Kursusdag (kl. 9-16):
1-2 deltagere: 9.500 kr.
3 deltagere: 11.000 kr.
4 deltagere: 12.000 kr.
Tillæg pr. ekstra deltager (5-8 pers.): 1.800 kr.
Tillæg pr. ekstra deltager (over 8 pers.): 1.200 kr.

Prisen er inkl. kursusmateriale, men ekskl. kørsel.

Opfølgningsmodul:
Pr. deltager: 995 kr. (Ikke alle behøver at købe 
modulet).

Alle priser er ekskl. moms.
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