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PRAKTISCHE TIPPS ZU
DAS EFFEKTIVE
VERFASSEN VON
E-MAILS UND DIE
NUTZUNG VON

VON ONLINE-
SUCHMASCHINEN
STELLEN.
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1. EINFUHRUNG (5 MINUTEN)

. BEDEUTUNG DER E-MAIL- _
KOMMUNIKATION IM PERSONLICHEN
UND BERUFLICHEN LEBEN.

o ZIEL: VERFASSEN VON KLAREN,
PRAGNANTEN UND PROFESSIONELLEN
E-MAILS.




2. AUFBAU DER E-MAIL (10 MINUTEN).

. IN DER UBERSCHRIFT:

DIE BEDEUTUNG EINER INFORMATIVEN UND
PRAGNANTEN BETREFFZEILE ERLAUTERN.

« HAUPTTEIL DER E-MAIL:

DIE IDEEN KLAR UND STRUKTURIERT
DARSTELLEN.

VERMEIDEN SIE ZU LANGE ABSATZE

« UNTERSCHRIFT:

PROFESSIONELLE KONTAKTINFORMATIONEN
EINFUGEN.




3. TIPPS FUR EFFEKTIVES SCHREIBEN (10
MINUTEN)

« VERWENDUNG VON KURZEN UND EINFACHEN
SATLEN.

« VERMEIDUNG YON UBERMARIGEM JARGON.

- UBERARBEITUNG ZUR KORREKTUR VON
RECHTSCHREIB- UND GRAMMATIKFEHLERN.

« ANGEMESSENE VERWENDUNG DES TONFALLS
JE NACH EMPFANGER.




4. PRAKTISCHE UBUNG

\ VORGEGEBENEN BETREFF VERFASSEN.
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e (5 MINUTEN)
o EINER FIKTIVEN E-MAIL MIT EINEM







1. EINLEITUNG (5 MINUTEN)
« BEDEUTUNG DER ONLINE-

RECHERCHE, UM SCHNELL AN
INFORMATIONEN ZU GELANGEN.

o ZIEL: EFFEKTIVE NUTZUNG VON
SUCHMASCHINEN.




2. VERWENDUNG EINER
SUCHMASCHINE (10 MINUTEN).

. AUSWAHL DER SCHLUSSELWORTER :
AUSWAHL VON BEGRIFFEN, DIE FUR DIE SUCHE
RELEVANT SIND.

. SYNTAX DER SUCHE :_
VERWENDUNG VON ANFUHRUNGSZEICHEN
FUR BESTIMMTE BEGRIFFE.

AUSSCHLUSS VON WORTERN MIT DEM
MINUSZEICHEN (-).




3. BEWERTUNG DER ERGEBNISSE
(10 MINUTEN).

. UBERPRUFUNG DER ZUVERLASSIGKEIT DER
QUELLEN.

- VERWENDUNG VON SUCHFILTERN FUR
BESTIMMTE ERGEBNISSE.

. IDENTIFIKATION VON AUTORITATSSEITEN.




4. PRAKTISCHE UBUNG
(5 MINUTEN).

« ONLINE-SUCHE NACH
INFORMATIONEN ZU EINEM
BESTIMMTEN THEMA.







e
PUREE : (10 MINUTES) BEANTWORTEN SIE DIE FRAGEN DER

7 TEILNEHMER
. UBER DAS SCHREIBEN VON E-MAILS
7 @ . UND ONLINE-RECHERCHE.




5 MINUTEN

- REKAPITULATION DER WICHTIGSTEN
PUNKTE. ) )

. ERMUTIGUNG ZUM REGELMARIGEN UBEN,
UM DIE FAHIGKEITEN ZU VERBESSERN.




. ERMUTIGEN SIE ZUR INTERAKTION,

. STELLEN SIE FRAGEN, UM DAS
VERSTANDNIS ZU UBERPRUFEN

. UND LIEFERN SIE KONKRETE
BEISPIELE, UM DIE KONZEPTE ZU

VERANSCHAULICHEN.




