Центр Делового Развития «Профи-Карьера»
e-mail: info@seminarna.ru
 тел:           8(495)508-53-33
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Эффективная письменная коммуникация. Деловая переписка с клиентами и партнерами. (Семинар)
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Даты проведения:
03.03.2014 - 04.03.2014

23.06.2014 - 24.06.2014

26.05.2014 - 27.05.2014
Стоимость участия: 
От 12990 руб.
Для регистрации нажмите здесь
Целевая аудитория:

 Менеджеры  организации, работники служб ДОУ, работники Канцелярии, помощники руководителя, менеджеры по работе с клиентами 
Цели семинара:
· Ознакомиться с правилами оформления деловых писем
· Научиться составлять деловые письма и организовывать переписку.
· Разобрать основные ошибки при составлении деловых писем.
Программа семинара:
Международные правила оформления деловых писем
· Понятие «деловая переписка», виды деловой переписки.

· Специфика передачи информации в письменной коммуникации

Оформление деловых писем:
· Бланк письма, реквизиты.
· Международные правила оформления деловых писем

· Правила компьютерного (машинописного) изготовления деловых писем

Стилистика письма. Критерии делового стиля
· Язык и стиль деловых писем

· Стилистические принципы оформления текста

· Построение делового сообщения

· Стандарты фраз, принятые в деловой переписке

Текст письма, композиция
· Определение цели сообщения и формирование соответствующей структуры текста

· Стандарты фраз, принятые в деловой переписке

· Особенности составления разновидностей деловых писем

· Оценка легкости восприятия текста

· Методы аргументации и убеждения при составлении письменных сообщений

· Пространственное расположение и зрительное восприятие информации

Основные виды деловых писем
· Информационное письмо

· Письма с положительными сообщениями.

· Особенности писем негативного содержания. Претензия,  отказ. Ответы на письма жалобы.

· Понятие « эмоциональной» подстройки под адресата

Основные ошибки при составлении писем
Тренинг по составлению и оформлению деловых писем
Тренинг по редактированию деловых писем
Ведущий программы:
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.
Всем слушателям семинара выдаются раздаточные материалы. Методические пособия могут быть как на бумажном, так и на электронном носителе.

По окончании семинара все участники получают именные сертификаты установленного образца.
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