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Obchodni korespondence nejen pro asistentky:
Prakticky navod, jak pripravit dopis, zpravu Ci
e-mail, ktery zapUlsobi na druhou stranu presné
tak, jak chcete

Na objednavku - Pracovni efektivita a sebemotivace

Mnoho sekretarek ze ,staré skoly" se v obchodni korespondenci drzi zastaralych zvykl (které se
naucili jesté ve skole). A nechapou, ze komunikace s klienty, dodavateli a Grady neni slohovym
cvicenim, ale dlleZitou komunikaci, byt na papire.

Spatné volené formulace tak mohou vasi firmu pfipravit o penize. A dobfe stylizovany a promysleny
text je dokaze zase vydélat (nebo pfi feseni problém( alespon zachrénit.)

Pripravit vasi korespondenci tak, aby tohoto cile dosahla, se vasi pracovnici pfitom mohou naucit.

A na jednodennim seminari ,,Obchodni korespondence nejen pro asistentky: Prakticky navod,
jak pfipravit dopis, zpravu ¢i e-mail, ktery zapisobi na druhou stranu presné tak, jak
chcete" se dozvi, jak pfi psani takovych textl postupovat.

Pod vedenim zkuSené lektorky se dozvite:
V ¢em spociva tajemstvi ucinné korespondence

e Jak se na psani pfipravit a v ¢em musite mit jasno jesté pred tim, nez zanete psat
* Jak prekonat pocatecni nechut k psani a jak s nim zacit

e O Cem premyslet jeSté pred tim, nez poloZite pero na papir nebo prsty na klavesnici
e ProcC presné urcit potreby ,cilové skupiny" a ¢eho tim dosahnete

e Jak si rychle ujasnit myslenky, kdyz se termin odeslani nelprosné blizi

Jak pfFi psani dopisu vyuzit psychologie presvédcovani

e Jak pfi psani dopis(, zprav a nabidek vyuZit presvéd¢ovacich technik

* Jak dosdhnout toho, aby vase psané slovo plsobilo stejné G(¢inné, jako osobni konverzace
e Jak pro svou korespondenci vybrat spravny tén

e Jak prfedem rozpoznat, jestli druha strana porozumi tomu, co ji chcete sdélit

Jak vas dopis spravné stylizovat

* Jak rozpoznat sv{j osobni styl psani a maximalné jej vyuzit

¢ Jak béhem nékolika minut pfipravit hrubou strukturu toho, co budete psat

e Jak zkratit délku dopisu na polovinu a sdélit pritom totéz, co v dlouhém dopise
e Jak svdj styl psani vypilovat a jak jej trénovat

e Jak omezit gramatické chyby a sniZit riziko, Ze tim poskodite sv{jj image

¢ Kde Cerpat napady, kdyz mate , okno"

Jak vasemu dopisu dodat profesionalni vzhled
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e Jak upravovat dopisy tak, aby odpovidaly zvyklostem Evropské unie
e Jak vyuzit redakcni techniky, které vam pomohou vyjadfit své myslenky jasné a srozumitelné
e Jak se stat nezavislym na vzorovych dopisech a korespondenci

Objednejte si tento seminar pouze pro
vase pracovniky

Pokud chcete v této oblasti zdokonalit vice pracovnikd najednou, tento seminar (nebo jemu podobny)
mdzeme usporadat i v terminu a misté, které si ur¢ite sami a pouze pro vase pracovniky. (K dosazeni
efektivniho prinosu staci pro realizaci seminare jiz skupina 8 - 12 Gc¢astnikd.) Zatelefonujte na 585 227
076 nebo napiste na namiru@cvc.cz a my pro vase pracovniky pfipravime nezavazny navrh
vzdélavaciho programu "na miru".

e Typ: Pracovni efektivita a sebemotivace
o Uroven: Nevyzaduje pfedchozi znalost tématu

e Cena seminare: Na vyzadani

Prinlaseni na seminar

Obchodni korespondence nejen pro asistentky: Prakticky
navod, jak pripravit dopis, zpravu Ci e-mail, ktery
zapUsobi na druhou stranu presné tak, jak chcete

| |

16-04-2024 2/2 © cve.cz


mailto:info@cvc.cz
https://www.cvc.cz/pracovni-efektivita-a-sebemotivace

