Warsztat pisania biznesowego — e-mail i
etykieta w biznesie

Podczas warsztatéw nauczysz sie:

e Korzystac¢ ze sztuki pisania biznesowego, aby budowac umiejetnosci
skutecznego komunikowania sie w miejscu pracy

e Pisac jasno i celowo, aby przekaza¢ zamierzong wiadomos¢ w
zamierzonym tonie

e Tworzyc¢ skuteczne tresci instruktazowe, identyfikujgc cele i potrzeby
odbiorcow

e Uzywac perswazyjnego pisania, aby budowa¢ mosty i wspierac¢ pozytywne
relacje zawodowe

e Pisac¢ z dyplomacja, przejrzystoscig i szacunkiem, aby przekazac
zamierzong wiadomos¢ w trudnych sytuacjach

Podczas warsztatéw doswiadczysz:

e Komunikacja niebezposrednia:

o Czym wiasciwie jest komunikacja posrednia i co jest wazne w
procesie tworzenia relac;ji

o Warstwy komunikacji posredniej

o Czy mozliwe jest zbudowanie relacji opartej wytgcznie (lub prawie

wytacznie ) na komunikacji pisemnej?

e Sztuka pisania z pomystem:

o Myslenie syntetyczne

o Okreslenie celu komunikacji — istota procesu

o Dlaczego czasami nie jestesmy tak rozumiani, jak zaktadamy, ze
jestesmy

o Reguty formatowania wiadomosci zrodtowej

e Pisanie perswazyjne:
o Najgorsze btedy komunikacji posredniej — jak ich unikna¢ i dlaczego
sg takie zte
o Mniej znaczy wiecej — dodatki tresciowe — jak przyciggng¢ uwage
odbiorcy
o Feedback — jak go przekaza¢ poprzez komunikacje posrednig

e Etykieta biznesowa:

o Roznice w komunikacji posredniej i bezposredniej

o O czym lepiej nie pisa¢, o czym lepiej nie mowi¢ — wtasciwy wybor
narzedzia komunikacji

o Zakotwiczenie i pogtebianie — jak pracowac na zebranych
informacjach

o Netykieta — dlaczego warto pamieta¢ o identyfikowaniu i

definiowaniu potrzeb grup naszych odbiorcéw
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