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Эффективная Деловая переписка. (Тренинг)
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Даты проведения:
03.03.2014 - 04.03.2014
Стоимость участия:
От 12990 руб.
Для регистрации нажмите здесь
Целевая аудитория: секретари, офис-менеджеры, помощники руководителя, сотрудники пресс-службы
В результате обучения слушатели

смогут: 
· составлять любые деловые письма быстро и качественно
· редактировать тексты деловой направленности

· консультировать других по вопросам составления деловых писем
получат:
· четкий алгоритм составления деловых писем любой направленности
· набор необходимых конструкций и шаблонов для составления письма любой деловой ситуации
· справочные материалы

· индивидуальные консультации по ведению деловой переписки
Программа тренинга:
Понятие стилистика письма. Критерии и  языковые особенности делового стиля.
· Особенности языка деловых бумаг. 

·  Стандарты фраз и выражений, принятых в деловой переписке. 

·  Использование клише для выражения просьбы, гарантии, предложения, приглашения и т.п.

Разбор кейса стандартного письма-запроса с типичными ошибками.
 Построение делового письма. Работа над составлением текста. Структура письма.
· Связь предложений в тексте. 

· Информационная роль порядка слов в предложении. 

· Технологии подачи информации и аргументации.

· Взаимосвязь между планируемой структурой текста и передачей самой информации.
Грамматика и стилистика официально-деловой письменной речи.

· Типичные грамматические и стилистические ошибки, допускаемые при составлении деловых писем

· Анализ ошибок

· Синтаксические особенности деловой речи

Виды деловой корреспонденции. Шаблоны.

· Информационное письмо 

· Письмо-заказ 

· Письмо-требование 

· Письмо-отчет 

· Рекламация 

· Ответ на рекламацию 

· Письмо-благодарность 

· Письмо-подтверждение

· Письмо-приглашение 

· Уведомление, предупреждение
и другие.

Анализ реальных писем из соответствующей интересам группы профессиональной области. Разбор писем различной целевой направленности.
Структура и композиция текста, форма изложения, стили.

· Определение целей и оценка ожиданий адресата;

· Подбор аргументов, выбор очередности; формулирование основной идеи.

· Аргументирование как прием манипуляции.

· Упражнение по использованию различных, в том числе манипулятивных, приемов аргументации.

· Алгоритм работы над составлением делового письма.

· Подготовительный этап; работа с черновиком, корректура текста. 
· Введение и завершение основной идеи делового документа. 
· Логические ошибки в высказываниях и их преодоление

· Способы устранения стилистических нарушений.

Упражнение по анализу структуры деловых писем и составлению собственных писем

· Этические нормы деловой переписки. 
· Проявление подтекста в сообщении

· Понятие «эмоциональной подстройки» под адресата 
· Обращение. Заключительная формула вежливости. 
· Особенности составления писем негативного содержания (отказы, претензии). 
· Принципы работы с возражениями, конструктивной критики и обратной связи в деловой переписке

Ведущий тренинга:

Бельдова Мария Владимировна -  ведущий сотрудник Всероссийского института делопроизводства и документооборота, один из авторов типовой инструкции по делопроизводству в Федеральных органах исполнительной власти, Государственных стандартов по делопроизводству ГОСТ Р 6.30.2003г.   и других нормативных документов и практических пособий по составлению и оформлению служебных документов и организационной работы с ними.

Доронина Лариса Алексеевна - доцент кафедры документоведения и документационного обеспечения управления, заместитель директора института информационных систем управления, ведущий специалист в области документационного обеспечения управления, член национальной Ассоциации профессиональных секретарей и офис-менеджеров, член редакционного совета журналов «Кадровик», «Кадровое делопроизводство».  
Всем слушателям тренинга выдаются раздаточные материалы. Методические пособия могут быть как на бумажном, так и на электронном носителе.

По окончании тренинга все участники получают именные сертификаты установленного образца.
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