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praktische Tipps zu 
das effektive
Verfassen von 
E-Mails und die
Nutzung von 
von Online-
Suchmaschinen
stellen.

I-Ziel der

Aktivität

Dauer: Ca. 1 Stunde



I. Eine E-Mail

verfassen



1. Einführung (5 Minuten)

Bedeutung der E-Mail-
Kommunikation im persönlichen
und beruflichen Leben.

Ziel: Verfassen von klaren,
prägnanten und professionellen
E-Mails.

I. Eine E-Mail

verfassenl

Dauer: (30 Minuten)



2. Aufbau der E-Mail (10 Minuten).

In der Überschrift:
die Bedeutung einer informativen und
prägnanten Betreffzeile Erläutern.

Hauptteil der E-Mail: 
die Ideen klar und strukturiert
darstellen.
Vermeiden Sie zu lange Absätze 

Unterschrift:
professionelle Kontaktinformationen
einfügen.

I. Eine E-Mail

verfassenl



3. Tipps für effektives Schreiben (10
Minuten)

Verwendung von kurzen und einfachen
Sätzen.

Vermeidung von übermäßigem Jargon.

Überarbeitung zur Korrektur von
Rechtschreib- und Grammatikfehlern.

Angemessene Verwendung des Tonfalls
je nach Empfänger.

I. Eine E-Mail

verfassenl



4. Praktische Übung 
(5 Minuten)

einer fiktiven E-Mail mit einem
vorgegebenen Betreff verfassen.

I. Eine E-Mail

verfassenl



II. Online

Recherche 



 1. Einleitung (5 Minuten)

Bedeutung der Online-
Recherche, um schnell an
Informationen zu gelangen.

Ziel: Effektive Nutzung von
Suchmaschinen.

II. Online

Recherche 

30 Minuten



2. Verwendung einer
Suchmaschine (10 Minuten).

Auswahl der Schlüsselwörter :
Auswahl von Begriffen, die für die Suche
relevant sind.

Syntax der Suche :
Verwendung von Anführungszeichen
für bestimmte Begriffe.
Ausschluss von Wörtern mit dem
Minuszeichen (-).

II. Online

Recherche



3. Bewertung der Ergebnisse 
(10 Minuten).

Überprüfung der Zuverlässigkeit der
Quellen.

Verwendung von Suchfiltern für
bestimmte Ergebnisse.

Identifikation von Autoritätsseiten.

II. Online

Recherche



4. Praktische Übung 
(5 Minuten).

Online-Suche nach
Informationen zu einem
bestimmten Thema.

II. Online

Recherche
 



Austau
sch,

Intera
ktione

n



Beantworten Sie die Fragen der
Teilnehmer

. über das Schreiben von E-Mails 

. und Online-Recherche.

III. Fragen und

Antworten 

Durée : (10 minutes)



Rekapitulation der wichtigsten
Punkte.
Ermutigung zum regelmäßigen Üben,
um die Fähigkeiten zu verbessern.

IV. Zusammenfassung

5 Minuten



Ermutigen Sie zur Interaktion, 
stellen Sie Fragen, um das
Verständnis zu überprüfen 
und liefern Sie konkrete
Beispiele, um die Konzepte zu
veranschaulichen.

Anmerkung 


