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E-Mails und Kalenderfunktionen erleichtern uns die Arbeit und gehen den meisten von uns
schnell von der Hand. E-Mails und Terminananfragen lassen sich problemlos weiterleiten und
auch gleichzeitig an einen gréReren Personenkreis verschicken. Kalenderfreigaben sind nur
einen Klick entfernt. Die Gefahr ist groR, Formalien, Zusténdigkeiten, Datenschutz und Hof-
lichkeitsregeln auler Acht zu lassen oder den Ton bewusst informell zu wéhlen. Doch unab-
hangig davon, dass Datenschutz und Zustandigkeitsregeln auch bei E-Mails, Kalenderfreigaben
und Terminanfragen zu beachten sind, wissen Sie in jedem Fall immer so genau, was mit lhren
Informationen anschlieBend passiert?

Lernen Sie im Seminar grundlegende Regeln einer guten und rechtssicheren, digitalen Kommu-
nikation und Zusammenarbeit mit Outlook kennen, reflektieren Sie Ihr eigenes Verhalten und
vermeiden Sie die typischen Fallstricke von E-Mail-Kommunikation und Online-Kalenderfunk-
tionen.

Ziel

= Sie kennen grundlegende Regeln einer guten digitalen Kommunikation.

= Sie haben lhren eigenen Umgang mit E-Mails und Kalenderfunktionen reflektiert.

= Sie wissen, wie Sie typische Fallstricke vermeiden.

= Sie kdnnen Rechtssicherheit und Wirkung lhrer digitalen Kommunikation einordnen.

Programm

Formaler Rahmen und Etikette

=  Gestaltung und Corporate Design

= Schriftart, SchriftgroRe, Formatierung
= Anrede, GrulRformel, Signatur

= Anlagen und Verteiler

Rechtssicherheit und Vertrauensschutz

= Datenschutz, Adressaten, Verteiler, Cc, Bcc

= Absender*in, Zustdndigkeitsregeln

= E-Mails weiterleiten, Anhdnge und Anlagen

=  Kalenderfreigaben, Terminanfragen im Online-Kalender, optionale Teilnehmer*innen

Stilsicher und professionell formulieren

= Kurz, pragnant und tibersichtlich

=  Formaler Schreibstil

= E-Mails und Terminanfragen unter Kolleg*innen

Typische Fallstricke und wichtige Regeln
=  Fallbeispiele und Ubungen
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Theoretischer Input, Ubung, ge-
meinsame Reflexion
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Termin:
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