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Письменная коммуникация. Стандарты деловой переписки.

Цель семинара-тренинга: Познакомить участников с правилами этикета деловой переписки, сформировать навыки, необходимые для успешной письменной деловой коммуникации.
Программа семинара-тренинга:

Сессия 1: Современный официально-деловой стиль и общие правила ведения деловой переписки.
Особенности официально-делового стиля. Основные особенности языка служебных документов. Деловая переписка - требования, формы, составные части. Форма делового письма. Составные части делового письма. Стандартные фразы и выражения, употребляемые в деловой корреспонденции. 

Сессия 2: Особенности написания некоторых видов корреспонденции.
Простые коммерческие письма: правила написания. 
Сессия 3: Виды деловых писем.
Информационные письма. Письма-предложения. Письма-отказы. Сопроводительные письма. Письма-прошения. Письма-требования. Письма для поддержания взаимоотношений. 
Сессия 4: Электронные средства передачи данных. Основные сокращения, используемые в деловой корреспонденции.
Факсы, телеграммы, телетайпы, Интернет и электронная почта.
Сессия 5: Особенности ведения деловой переписки в РФ.
Особенности официально-делового стиля. Основные особенности языка служебных документов. Деловая переписка - требования, формы, составные части. Форма делового письма. Составные части делового письма. 
Объем программы: 16 часов (2 дня) или 10 часов (1 день)
Форма проведения тренинга: лекции, демонстрации, упражнения в парах и группах, дискуссии, обсуждение, деловые и ролевые игры.
Время проведения: 10.00-18.00 или 9.00 – 19.00
Стоимость семинара-тренинга: семинар-тренинг + кофе-паузы (+/-)+ обед (+/-) + авторский материал.
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