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Informative und wertschatzende E-Mails mithilfe von Kl schreiben

(Prasenz)
Wie du deine E-Mail-Sprache optimierst und professionelle KI-Unterstiitzung nutzt

E-Mails sind deine Visitenkarte im Arbeitsalltag. Und jetzt kommt Kl ins Spiel: Sie kann dich beim Schreiben und
Uberarbeiten wirkungsvoll unterstiitzen. In diesem praxisnahen Seminar findest du heraus, wie du E-Mails heute
zeitgeman, stilvoll und effizient formulierst - mit und ohne KI. Du lernst, wie du den ,richtigen Ton” triffst, Empfanger
liberzeugst und dabei professionell, korrekt und menschlich bleibst. Deine personliche Handschrift bleibt erkennbar
- du machst den Unterschied: authentisch, wertschatzend und klar.

Inhalte

E-Mail-Netiquette: Stil, Struktur und Wirkung

\Vom Brief zur E-Mail zum Chat - wie sich Sprache verandert.
Trends im Schreibstil: Was heute gut ankommt - und was nicht.
Neue Layoutregeln fiir mehr Ubersicht und Lesefreundlichkeit.
Smarte Antworten: Zwischennachricht, Abwesenheitsnotiz & Co.
Kurz, klar, informativ. Wie viel Kiirze ist hoflich?

Was ist rechtlich bei E-Mails zu beachten?

Kl als Schreibpartner: Dein smarter Helfer fiir E-Mails

\Wann lohnt sich der Einsatz von KI - und wann nicht?

Kl fiir die Textliberarbeitung: schneller besser formulieren.

Texte neu erstellen lassen - aber bitte mit Feinschliff.

Was Kl (noch) nicht kann - und worauf du achten solltest.

Den angemessenen Stil bewahren: Wie du KI-Texte personlich formulierst.
Zeitgewinn durch smartes und zielgruppenspezifisches Prompting.

Die Knotenpunkte der E-Mail sprachlich optimieren

Wie du pragnante und anziehende Betreffzeilen schreibst.

Anreden, die passen - vom vertrauten du bis zur offiziellen Anrede-Etikette.
Der Einstieg: sachlich, sympathisch oder charmant?

Der Schluss: serviceorientiert, klar oder mit einem charismatischen Touch.

Stilistische Feinheiten: Sprache mit Fingerspitzengefiihl

® Kraftvolle Sprache: Uberzeuge mit jedem Satz - klar, pragnant und auf den Punkt.
Ich, du, wir - oder doch Sie? Was wann passt.

Wie du diplomatisch schreibst und Stolperfallen vermeidest.

Hoflich mit Konjunktiv - oder lieber direkt?

Korrekte Korrespondenz

® Schreibweisen nach DIN: Zahlen, Abkiirzungen, Schriftzeichen, ... - worauf es ankommt.
® Zeichensetzung fiir besseres Lesen (Komma, Kurzstrich; ...) nutzen.

® Moderne Rechtschreibung - Schreibweisen, die im Trend liegen.

Lernumgebung

In deiner Online-Lernumgebung findest du nach deiner Anmeldung niitzliche Informationen, Downloads und Extra-Services
zu dieser QualifizierungsmaBnahme.
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In diesem Seminar lernst du, wie du

zeitgemaB und professionell formulierst,

dich informativ, korrekt und wertschatzend ausdriickst,
Kl clever fiir deine Textarbeit nutzt,

diplomatisch - je nach Situation - schreibst,

und in jeder Hinsicht korrekte E-Mails verfasst.

Methoden

Input des Trainers, praxisorientierte Know-how-Vermittlung, viele Ubungs- und Umsetzungsmdglichkeiten,
Erfahrungsaustausch und Anwendungsfalle, Checklisten.

In der Veranstaltung kann folgendes Drittanbieter-Tool eingesetzt werden

KI-Tools
In diesem ausgewahlten Seminar der Haufe Akademie spielen KI-Tools eine wichtige Rolle.

Fir ein optimales Lernerlebnis ist bei einigen Tools eine Registrierung erforderlich. Die Registrierung ist freiwillig, eine
Teilnahme an diesem Seminar ist auch ohne Registrierung méglich. Die Anbieter der Dienste verarbeiten die Daten in der
Regel in eigener Verantwortung. Dies bedeutet, dass sie fiir die Einhaltung der geltenden Datenschutzbestimmungen und
die Sicherheit der Verarbeitung verantwortlich sind. Die Haufe Akademie hat keine vertragliche Beziehung zum Anbieter,
und die Teilnehmer:innen miissen selbststandig, z.B. Nutzungsbedingungen zustimmen.

Es wird empfohlen, eine E-Mail-Adresse zu verwenden, die keine Riickschliisse auf eine Person zulasst.

Details zur Verarbeitung sind in der Datenschutzerklarung des jeweiligen Tools wie z.B. ChatGPT, Gemini, HeyGen,
Perplexity etc. zu finden.

Teilnehmer:innenkreis

Fach- und Fihrungskréafte, die ihre E-Mail-Korrespondenz auf das nachste Level heben wollen - mit smarter Kl-
Unterstlitzung, einem modernen und wertschéatzenden Stil und mehr Effizienz im Alltag.

Open Badges - Zeige auch digital, was du kannst.

Open Badges sind anerkannte, digitale Teilnahmezertifikate. Diese verifizierbaren Nachweise sind
der aktuelle Standard fiir die Einbindung in Karrierenetzwerken wie z.B. LinkedIn.

haufe
akademie

Damit zeigst du digital, liber welche Kompetenzen du verfiigst.
Qualifizierung 4.0
Nach erfolgreichem Abschluss erhéltst du von uns ein Open Badge.

Mehr erfahren kannst du unter:
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges

Dr. Steffen Walter


https://openai.com/de-DE/policies/privacy-policy/
https://support.google.com/gemini/answer/13594961?hl=de
https://www.heygen.com/policy
https://www.perplexity.ai/de/hub/legal/privacy-policy
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges
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Lehrer und promovierter
Sprachwissenschaftler. Seit 1993
Trainer und Berater fiir
Korrespondenzthemen, Sprach- und
Unternehmenskultur, kreatives und
serviceorientiertes Texten etc.
Fachautor.

Details zur Weiterbildung

Seminar | Présenz

2 Tage
max. 12 Teilnehmer:innen

Termine

23.-24.04.2026 28.-29.10.2026

Berlin Miinchen

Veranstaltungsort Veranstaltungsort

Mercure Hotel Berlin Tempelhof Mercure Miinchen Siid Messe
Tage & Uhrzeit Tage & Uhrzeit

Donnerstag, 23.04.2026 Mittwoch, 28.10.2026

09:00 Uhr - 17:00 Uhr 09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Freitag, 24.04.2026 Donnerstag, 29.10.2026
08:30 Uhr - 16:30 Uhr 08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/41881

Teilnahmegebiihr

€ 1.540,- zzgl. MwSt.

€ 1.832,60 inkl. MwSt.

Die angegebene Teilnahmegebiihr beinhaltet

® ein gemeinsames Mittagessen pro vollem Seminartag,

® Pausenverpflegung und

® umfangreiche Arbeitsunterlagen.

Die Ubernachtungskosten im Hotel werden von den Teilnehmenden direkt mit dem Hotel abgerechnet. Fiir die
Hotelbuchung findest du in deiner Lernumgebung ein Reservierungsformular.


https://www.haufe-akademie.de/41881
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Deine Anmeldemdglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/41881
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstéandige Rechnungsanschrift mit Telefonnummer sowie E-Mail-Adresse an.

In unserem Bereich Fragen & Antworten (FAQ) findest du alle Antworten auf die hdufigsten Fragen rund um unsere
Weiterbildungen:
https://www.haufe-akademie.de/fags

Unsere ausflihrlichen Teilnahmebedingungen findest du auch im Internet unter www.haufe-akademie.de/agb oder im
Gesamtprogramm.
Die vollstandigen Datenschutzbestimmungen findest du unter www.haufe-akademie.de/datenschutz.

Haufe Akademie GmbH & Co. KG

Munzinger StraBe 9, 79111 Freiburg, www.haufe-akademie.de, Beratung: Tel.: +49 761595339-00, service@haufe-akademie.de



https://www.haufe-akademie.de/41881
mailto:anmelden@haufe-akademie.de
https://www.haufe-akademie.de/faqs
https://www.haufe-akademie.de/agb
https://www.haufe-akademie.de/datenschutz
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Informative und wertschatzende E-Mails mithilfe von Kl schreiben
(Live-Online)
Wie du deine E-Mail-Sprache optimierst und professionelle KI-Unterstiitzung nutzt

E-Mails sind deine Visitenkarte im Arbeitsalltag. Und jetzt kommt Kl ins Spiel: Sie kann dich beim Schreiben und
Uberarbeiten wirkungsvoll unterstiitzen. In diesem praxisnahen Seminar findest du heraus, wie du E-Mails heute
zeitgeman, stilvoll und effizient formulierst - mit und ohne KI. Du lernst, wie du den ,richtigen Ton” triffst, Empfanger
liberzeugst und dabei professionell, korrekt und menschlich bleibst. Deine personliche Handschrift bleibt erkennbar
- du machst den Unterschied: authentisch, wertschatzend und klar.

Inhalte

E-Mail-Netiquette: Stil, Struktur und Wirkung

\Vom Brief zur E-Mail zum Chat - wie sich Sprache verandert.
Trends im Schreibstil: Was heute gut ankommt - und was nicht.
Neue Layoutregeln fiir mehr Ubersicht und Lesefreundlichkeit.
Smarte Antworten: Zwischennachricht, Abwesenheitsnotiz & Co.
Kurz, klar, informativ. Wie viel Kiirze ist hoflich?

Was ist rechtlich bei E-Mails zu beachten?

Kl als Schreibpartner: Dein smarter Helfer fiir E-Mails

\Wann lohnt sich der Einsatz von KI - und wann nicht?

Kl fiir die Textliberarbeitung: schneller besser formulieren.

Texte neu erstellen lassen - aber bitte mit Feinschliff.

Was Kl (noch) nicht kann - und worauf du achten solltest.

Den angemessenen Stil bewahren: Wie du KI-Texte personlich formulierst.
Zeitgewinn durch smartes und zielgruppenspezifisches Prompting.

Die Knotenpunkte der E-Mail sprachlich optimieren

Wie du pragnante und anziehende Betreffzeilen schreibst.

Anreden, die passen - vom vertrauten du bis zur offiziellen Anrede-Etikette.
Der Einstieg: sachlich, sympathisch oder charmant?

Der Schluss: serviceorientiert, klar oder mit einem charismatischen Touch.

Stilistische Feinheiten: Sprache mit Fingerspitzengefiihl

® Kraftvolle Sprache: Uberzeuge mit jedem Satz - klar, pragnant und auf den Punkt.
Ich, du, wir - oder doch Sie? Was wann passt.

Wie du diplomatisch schreibst und Stolperfallen vermeidest.

Hoflich mit Konjunktiv - oder lieber direkt?

Korrekte Korrespondenz

® Schreibweisen nach DIN: Zahlen, Abkiirzungen, Schriftzeichen, ... - worauf es ankommt.
® Zeichensetzung fiir besseres Lesen (Komma, Kurzstrich; ...) nutzen.

® Moderne Rechtschreibung - Schreibweisen, die im Trend liegen.

Lernumgebung

In deiner Online-Lernumgebung findest du nach deiner Anmeldung niitzliche Informationen, Downloads und Extra-Services
zu dieser QualifizierungsmaBnahme.
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In diesem Seminar lernst du, wie du

zeitgemaB und professionell formulierst,

dich informativ, korrekt und wertschatzend ausdriickst,
Kl clever fiir deine Textarbeit nutzt,

diplomatisch - je nach Situation - schreibst,

und in jeder Hinsicht korrekte E-Mails verfasst.

Methoden

Input des Trainers, praxisorientierte Know-how-Vermittlung, viele Ubungs- und Umsetzungsmdglichkeiten,
Erfahrungsaustausch und Anwendungsfalle, Checklisten.

In der Veranstaltung kann folgendes Drittanbieter-Tool eingesetzt werden

KI-Tools
In diesem ausgewahlten Seminar der Haufe Akademie spielen KI-Tools eine wichtige Rolle.

Fir ein optimales Lernerlebnis ist bei einigen Tools eine Registrierung erforderlich. Die Registrierung ist freiwillig, eine
Teilnahme an diesem Seminar ist auch ohne Registrierung méglich. Die Anbieter der Dienste verarbeiten die Daten in der
Regel in eigener Verantwortung. Dies bedeutet, dass sie fiir die Einhaltung der geltenden Datenschutzbestimmungen und
die Sicherheit der Verarbeitung verantwortlich sind. Die Haufe Akademie hat keine vertragliche Beziehung zum Anbieter,
und die Teilnehmer:innen miissen selbststandig, z.B. Nutzungsbedingungen zustimmen.

Es wird empfohlen, eine E-Mail-Adresse zu verwenden, die keine Riickschliisse auf eine Person zulasst.

Details zur Verarbeitung sind in der Datenschutzerklarung des jeweiligen Tools wie z.B. ChatGPT, Gemini, HeyGen,
Perplexity etc. zu finden.

Teilnehmer:innenkreis

Fach- und Fihrungskréafte, die ihre E-Mail-Korrespondenz auf das nachste Level heben wollen - mit smarter Kl-
Unterstlitzung, einem modernen und wertschéatzenden Stil und mehr Effizienz im Alltag.

Open Badges - Zeige auch digital, was du kannst.

Open Badges sind anerkannte, digitale Teilnahmezertifikate. Diese verifizierbaren Nachweise sind
der aktuelle Standard fiir die Einbindung in Karrierenetzwerken wie z.B. LinkedIn.

haufe
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Damit zeigst du digital, liber welche Kompetenzen du verfiigst.
Qualifizierung 4.0
Nach erfolgreichem Abschluss erhéltst du von uns ein Open Badge.

Mehr erfahren kannst du unter:
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges

Dr. Steffen Walter


https://openai.com/de-DE/policies/privacy-policy/
https://support.google.com/gemini/answer/13594961?hl=de
https://www.heygen.com/policy
https://www.perplexity.ai/de/hub/legal/privacy-policy
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges

&\ haufe akademie

Lehrer und promovierter
Sprachwissenschaftler. Seit 1993
Trainer und Berater fiir
Korrespondenzthemen, Sprach- und
Unternehmenskultur, kreatives und
serviceorientiertes Texten etc.
Fachautor.

Details zur Weiterbildung

Seminar | Online
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2 Tage
max. 12 Teilnehmer:innen

Starttermine

19.-20.02.2026 07.-08.09.2026
Live-Online Live-Online
Durchfiihrung Durchfiihrung
zoom zoom
Modulzeiten Modulzeiten

Donnerstag, 19.02.2026 Montag, 07.09.2026

09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Freitag, 20.02.2026
08:30 Uhr -16:30 Uhr

09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 08.09.2026
08:30 Uhr -16:30 Uhr

08.-09.02.2027
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten
Montag, 08.02.2027
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 09.02.2027
08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/41883

Teilnahmegebiihr

€ 1.540,- zzgl. MwSt.
€1.832,60 inkl. MwSt.

Deine Anmeldemdglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/41881
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstéandige Rechnungsanschrift mit Telefonnummer sowie E-Mail-Adresse an.

In unserem Bereich Fragen & Antworten (FAQ) findest du alle Antworten auf die hdufigsten Fragen rund um unsere
Weiterbildungen:
https://www.haufe-akademie.de/fags

Unsere ausflihrlichen Teilnahmebedingungen findest du auch im Internet unter www.haufe-akademie.de/agb oder im
Gesamtprogramm.
Die vollstandigen Datenschutzbestimmungen findest du unter www.haufe-akademie.de/datenschutz.


https://www.haufe-akademie.de/41883
https://www.haufe-akademie.de/41881
mailto:anmelden@haufe-akademie.de
https://www.haufe-akademie.de/faqs
https://www.haufe-akademie.de/agb
https://www.haufe-akademie.de/datenschutz
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Haufe Akademie GmbH & Co. KG

Munzinger StraBe 9, 79111 Freiburg, www.haufe-akademie.de, Beratung: Tel.: +49 761595339-00, service@haufe-akademie.de
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