Практический семинар

«Деловая переписка»
Цель семинара:
-    эффективное    взаимодействие    с    партнерами,    коллегами    и    клиентами посредством деловой переписки;
- освоение норм и требований к составлению деловых писем;
- получение знаний о культуре и правилах ведения деловой переписки;
- применение знаний делового этикета в режиме письменного общения
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) написания деловых писем
Стилистика письма. Критерии делового стиля
•   Язык и стиль деловых писем
•   Построение делового сообщения
•   Стандарты фраз, принятые в деловой переписке
•   Этикет деловой переписки
Текст письма, композиция
•   Особенности составления разновидностей деловых писем
•   Методы    аргументации    и   убеждения    при   составлении    письменных сообщений
•   Способы обращения к адресату
Основные виды деловых писем
•   Тон и стиль делового письма
•   Правила внешнего оформления делового письма
•   Информационное письмо
•   Письма с положительными сообщениями, письмо-просьба
•   Особенности писем негативного содержания, претензии, отказы, ответы, письма жалобы
•   Практикум по составлению деловых писем, разбор вариантов писем
