SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

DIN 5008: Die aktuellen Empfehlungen

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aus den Bereichen Assistenz, Sekretariat sowie alle
Mitarbeiter/-innen, fur die schriftiche Kommunikation ein wesentlicher Be-
standteil ihrer Arbeit ist

lhr Nutzen Die DIN 5008 ,Schreib- und Gestaltungsregeln fir die Text- und Informations-
verarbeitung® ist eine Norm, die sich an einen breiten Anwenderkreis richtet
und in vielen Unternehmen, Verwaltungen und Organisationen eingesetzt wird.
Die Festlegungen tragen dazu bei, die Texteingabe zu erleichtern, Schreibar-
beit einzusparen, eine Verarbeitung der Informationen zu erméglichen und die
Ubertragung der Daten zwischen unterschiedlichen Geraten sicherzustellen.
Neben den Aktualisierungen gibt es eine Fille neuer Themen wie Texte in
Tabellenform (beispielsweise Formulare und Checklisten, Rechnung und
Lieferschein), Schreiben zu besonderen Anlassen, Prasentationen, Protokolle
und Dateiablage.

Ziel ist es, die aktuelle DIN 5008 anzuwenden und die Textverarbeitung
rationeller umsetzen zu kénnen.

Inhalt 1. Aufbau und Gestaltung von Briefvorlagen
2. Briefvorlagen verwenden
3. Schreibregeln und Textgestaltung
4. Tabellen
5. Formulare und Checklisten
6. E-Mail
7. Prasentationen
8. Protokolle

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung

S-03-15 1 Tag

Entgelt 127,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
165,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Ihre Ansprechpartnerin: Manuela.Kreibig@sksd.de, 0351 43835-16 Es gelten die AGB des SKSD



