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Skriv gode breve
og e-mails

Lzer, hvordan I skriver breve og e-mails, s3 modtageren
far et klart indtryk af jer og jeres budskab.

e  Erlusikre p3, hvordan | bedst formidler virksomhedens vardier
i kommunikationen med kunder og samarbejdspartnere?

e Harl brug for at vide mere om, hvordan | rammer den rigtige
sprogtone i jeres breve, sa | ikke kommer til at virke enten
formelle eller userigse?

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

Malgruppe Kurset har fglgende hovedindhold:
Kurset henvender sig til kommunikationsmedarbejdere, e Engrundlaeggende indfgring i skriftlig kommunika-
sekreteerer, sagsbehandlere, korrekturlaesere, oversaet- tion (formal, budskab, kommunikationssituation)
tere, tekstforfattere, webredaktgrer, konsulenter og an- e Gennemgang af skriveregler
dre, som i deres arbejde har brug for at skrive breve og e Forskellige typer af breve og e-mails
e-mails, der leverer budskabet. e Typiske treek ved skrankesproget
¢ Indhold (ngdvendige og overflgdige informationer,
Udbytte informationernes raekkefglge)
Pa dette kursus leerer I, hvordan | skriver gode og korrek- e Opstilling og formelle regler
te breve og e-mails, hvor sprogbrugen og indholdet er e God e-mail-kultur
tilpasset modtageren. | laerer ogsa, hvordan | ggr jeres Start- og sluthilsner
breve venlige, forstdelige og korrekte, hvad | bgr undga, Omhu og stil
og hvordan | forbedrer jeres formuleringer og omskriver Emnelinjer og modtagere

en tekst. Desuden lzerer |, hvad der er god e-mail-kultur. @velser og eksempler.

Efter kurset kan | skrive bedre breve og e-mails, som for-

midler virksomhedens budskab til modtageren pa en klar Hvis | har konkrete spgrgsmal eller specifikke eksempler,

og vedkommende made. som | har brug for hjeelp til, sa tag dem med pa kurset.
Der er ogsa tid til at behandle individuelle spgrgsmal.

Indhold

Kurset praesenterer jer for en reekke tommelfingerregler,

som giver jer mulighed for systematisk at opstille og for-

mulere breve og e-mails. Vi kommer ogsa ind pa sprog og

stil og vigtigheden af at skrive praecist og forstaeligt. Den

teoretiske gennemgang kombineres med en lang raekke

gvelser, sa | far mulighed for at traene det, | lerer pa kur-

set.
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Kursusmateriale og diplom

| far en omfangsrig kursusmappe, som senere kan bruges
som opslagsvaerk. Mappen rummer kursets grundige
PowerPoint-prasentation med indholdsfortegnelse, og
der er ogsa en raekke gvelser med rettenggler. Desuden
far hver deltager vores seneste Sprogtip-heaefte (vaerdi

70 kr.), som indeholder 12 artikler om sproglige emner,
og mulighed for at kgbe de gvrige haefter med 50 % ra-
bat. Endelig far hver deltager et kursusdiplom ved kursets
afslutning.

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

Relaterede kurser

e Rigtigt dansk: Leer, hvordan | skriver korrekt og und-
gar sprogets faldgruber.

e Komma og andre tegn: Leer kommareglerne til bunds,
og fa traenet, hvordan | bruger reglerne i praksis.

Personlig opfélgning

Til alle vores kurser kan | enkeltvis kgbe et personligt
opfalgningsmodul, som hjzlper jer med at fastholde og
bruge det, | leerer pa kurserne.

Priser

Kursusdag (kl. 9-16):

1-2 deltagere: 9.500 kr.

3 deltagere: 11.000 kr.

4 deltagere: 12.000 kr.

Tillzeg pr. ekstra deltager (5-8 pers.): 1.800 kr.
Tillaeg pr. ekstra deltager (over 8 pers.): 1.200 kr.

Prisen er inkl. kursusmateriale, men ekskl. kgrsel.
Opfelgningsmodul:
Pr. deltager: 995 kr. (Ikke alle behgver at kpbe

modulet).

Alle priser er ekskl. moms.

Praktiske oplysninger
Kursusdagen bestar af 6 lektioner a 45 minutter. Der bli-
ver indlagt pauser efter aftale med jer.

Program for kursusdagen

KI. 9-12 Undervisning med indlagt pause
KI. 12-13 Frokostpause
Kl. 13-16 Undervisning med indlagt pause

Alle vores undervisere har en kandidatgrad i sprog eller
en journalistisk uddannelse.

Vi holder kurserne i jeres virksomhed og kan tilpasse ind-
holdet til netop jeres behov. | kan ogsa lade os arrangere
hele kursusdagen, inkl. lokaler og forplejning, fx pa et
hotel eller kursuscenter. Kurserne holdes normalt for
1-12 deltagere.

Lad os tilpasse kurset til jeres behov

Vi kan ggre mest ud af det, som | iseer har brug for.
Hvis | gnsker det, kan vi ogsa udvikle et helt nyt
kursus til jer. Ring 87 300 307, og fa mere at vide.




