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Korrespondenz — DIN-gerecht

17.09.2010
Osnabriick

Agentur fur

Erwachsenen- und Weiterbildung

Postfach 4 73

30004 Hannover

Was Sie beachten miussen
(Verfahrensregelungen)

1.

9.

Die Teilnahme an den Fortbildungsveranstaltungeridentur fur Er-
wachsenen- und Weiterbildung ist in der Regel figr Mitarbeiter/-innen
in der niederséchsischen Erwachsenenbildung offegungsthema und
Angabe eines Adressatenkreises verdeutlichen, diirdie Veranstaltung
in besonderer Weise geeignet ist.

. Fur die Teilnahme an Fortbildungsveranstaltunged ein Teilnahmebei-

trag erhoben. Dieser ist gemeinsam mit einer Leg&heschreibung der
Veranstaltung unter ,Kosten“ ausgewiesen.

. Anmeldungen zur Mitarbeiterfortbildung mussen #dluh erfolgen. Die

unterschriebene Anmeldung schlie3t die Anerkenmlieser Verfahrens-
regelungen ein. Die zur Bearbeitung und Durchfligrder Fortbildung
erforderlichen Angaben werden unter Beachtung deeischutzbestim-
mungen gespeichert.

Anmeldungen werden nur beriicksichtigt, wenn sie &inzugserméach-
tigung fur den Teilnahmebeitrag enthalten. Der $atstift-Einzug erfolgt
durch den Niederséchsischen Bund fiir freie Erwawhsgeildung (nbeb)
nach Durchflihrung der Veranstaltung. Bei mehrteiliyeranstaltungen
wird der Gesamt-Teilnahmebeitrag nach Durchfuhmes ersten Teils
eingezogen.

. Die Anmeldefrist endet, soweit nicht anders vekpezl Tage vor Veran-

staltungsbeginn. Die Veranstaltungen finden inRiegel statt, wenn zehn
verbindliche Anmeldungen vorliegen. Bei Uberbelegentscheidet die
Reihenfolge des Posteingangs uber die Annahme.

. Alle Teilnehmer/-innen erhalten nach Schluss demaldefrist rechtzeitig

vor der Veranstaltung eine Bestétigung ihrer Anmeg eine Teilnahme-
liste mit Anschriften und Telefonnummern (z. B. fiahrgemeinschaften)
sowie Hinweise zu Anfahrtsmoglichkeiten und Infotimaen Giber den
Tagungsort. Falls eine Veranstaltung nicht zustdwahemt, erfolgt eine
rechtzeitige Absage.

. Die Anmeldebestatigung gilt in Verbindung mit d&wontoauszug als

Zahlungsnachweis gegentiber dem Finanzamt. WeitengehTeilnahme-
bescheinigungen werden auf Anfrage und gegen eéfei® von 5,00
EUR ausgestellt. Ausgenommen sind qualifiziertetildungsnachweise
nach Abschluss von Lehrgéngen.

. Bei Rucktritt von der Anmeldung innerhalb von 18G€n vor Veranstal-

tungsbeginn bzw. Nichterscheinen trotz Anmeldurngbkt die Agentur fir
Erwachsenen- und Weiterbildung eine Gebuhr in Hére80 % des aus-
gewiesenen Teilnahmebeitrags. Absagen sind direkiesAgentur zu
richten. Bei Rucktritt wahrend eines Lehrgangs kauhAntrag ein Teil
des Teilnahmebeitrags, héchstens jedoch 50 % ftetsterden.
Sonderregelungen fiir einzelne Veranstaltungenjsimdils dort ausge-
wiesen.

Bitte teilen Sie uns Anderungen lhrer Adresse &ankverbindung une-
hend mit, damit keine unnétigen Bankgebuhren féreSitstehe

Agentur fur Erwachsenen - und Weiterbildung

Die Agentur fiir Erwachsenen- und Weiterbildung ist eine orga-
nisatorisch selbststéndige Stelle nach dem Niederséchsischen
Erwachsenenbildungsgesetz (NEBG), die vom Niederséachsi-
schen Bund fir freie Erwachsenenbildung (nbeb) getragen wird.

Geschéftsfihrer: Bernd Rebens, Detlef Grote

Postfach 4 73 Fon 0511 300330-10

30004 Hannover Fax 0511 300330-40 oder -81
BodekerstralRe 18 info@aewb-nds.de

30161 Hannover www.aewb-nds.de
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... fur alle Mitarbeiter/-innen, die an ihrem Ar-
beitsplatz mit dem geschriebenen Wort zu tun und
den Anspruch haben, dass ihre Korrespondenz
DIN-gerecht gestaltet ist und die Optik modernen
Kriterien entspricht.

Wie kirze ich ,zu Handen" ab (z. H./z. Hd.)?
Muss ich diesen Zusatz Uberhaupt schreiben? Mit
welcher Gruf3formel beginne ich einen Brief, wie
grufRe ich zum Schluss? Wie kann ich meine Kor-
respondenz so aufbereiten, dass dem Empfanger
oder der Empféngerin das Lesen erleichtert wird?

Diese und andere Themen ,rund um die DIN
5008" werden in dieser Fortbildung behandelt. Die
Teilnehmenden erhalten ein aussagekraftiges
Skript, ergéanzt durch Beispielreihen.

Leitung: Monika Frohn (Pad. Mitarbeiterin,
Programmbereichsverantwortliche)
Termin/UStd.:

Freitag, 17.09.2010,

10:30 — 16:30 Uhr

(6 UStd.)

Ort: Osnabrtick

Kosten: 48,00 EUR (inkl. Verpflegung)
Anmeldeschluss: 30.08.2010

Ansprechpartner/-in fur diese Veranstaltung:
Dr. Hans Georg Bulla, Fon 0511 300330-12
(Inhalte)

Gabriele Pfitzner, Fon 0511 300330-15
(Organisation)

Das aktuelle Fortbildungsprogramm der Agentur fir

Erwachsenen- und Weiterbildung finden Sie unter:
www.aewb-nds.de
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Meine Anmeldung fir H 210269/Pf

O Herr 0O Frau
NaME, VOINAMIE ....cuuviiiiiiiieiiiiiiiiiis et e e

S 1= 1= USRS

PLZIOKE: i

Meine Tatigkeit:
Padagogische/r Mitarbeiter/-I0 Verwaltungsmitarbeiter/-inl
Seminar-/Kursleiter/-if] Projek]  andere&l

Meine Arbeits-/Kursbereiche: ..................

Bitte schicken Sie mir Ihr neues Programm regelgaBi [

Anmeldung nur glltig bei ausgeflllter Einzugserméactigung

Ich erkenne die Verfahrensregelungen an und biritdanver-
standen, dass der Teilnahmebeitrag (Kosten)/ doktRiisgebiihr
nach Durchfiihrung der jeweiligen Veranstaltunglgestschrift
durch den nbeb von folgendem Konto eingezogen wird:

BanKiNStIUY/OIT: ......vviieeiiiieeee et e e e svvee e e s ee e e e steeeeeeennnes

Bankleitzahl: ..........coooiiiiii i

Handelt es sich nicht um das Konto der angemeld@e¢eson,
missen der Name der/des Kontoinhaberin/Kontoinlsadreggeber
und eine Gegenzeichnung des Kontobevollmachtigten
vorgenommen werden.

KontoiNh@aber/-iN: .........uuiiiiiiiiiiiie e

Gegenzeichnung Kontobevollmachtigte/r: ... oooieeeennnnes

Datum / Meine Unterschrift



