VITE S KYM...
VIiTE PROC...

Pamatujete, kdo kdysi v televizi Fikal SLUNCE V DUSI

a co fikavala kazdou nedéli Tereza Pergnerova v Esu? —
- . . )

JAK SE ODLYSIT A BYT ZAPAMATOVATELNY ANEB &
SOUCASNA LEGISLATIVA A JEJi DOPAD NA UPRAVU DOKUMENTU -

ETIKETA A NORMY V PiISEMNEM STYKU

V Zivoté —atedyiv pisemné komunikaci —nemame nikdy druhou Sanci udélat perfektni prvni dojem.
Naucime Vas, jak se odlisit a stat se zapamatovatelnymi. Nedame Vam rybu, ale naucime Vas je
lovit. UkdZzeme Vam, jak spravné tvofit e-maily, obchodni dopisy a marketingové materidly, jak a kde
domlouvat schlizky, ¢im prekvapit (potencidlniho) klienta. Prace Vdas bude nejen bavit, ale pfinese
také kyzenou zeleninu.

Nezalezi, zda néco vyrdbite, prodavate nebo servisujete...
V mofi konkurence se potrebujete odlisit... A neodlisite se,
pokud budete délat véci, které délaji vSichni, v dobé, kdy je
vSichni délaji.
Naucime Vas:

e posilat PF k novému roku ve vSech ostatnich mésicich
kromé listopadu a prosince

e vzpomenout si na klienta u pfileZitosti mezinarodniho
dne mrkve

e darovat takové reklamni predméty, které nedaruje ni-
kdo jiny

e odlisit se nejen v pisemném styku a zapUsobit nejen Upravou dokument(

Naucime Vas, jak z(stat zapamatovatelnymi, odnaucime pouzivat ,, dobry den” v e-mailech, po-
mtuiZzeme sjednotit vzhled a upravu dokumentt, a tim praci zjednodusit, dat ji fad, usetfrit ¢as a zvy-
Sit renomé spolecnosti. Seminar je vhodny pro $éfy obchodnich oddéleni, reditele firem, adminis-
trativu a vSechny zaméstnance, ktefi v ramci svého pracovniho zafazeni vytvareji dokumenty, ale
i pro vSechny ostatni, ktefi na sobé chtéji pracovat a délat dobré jméno sobé a tim i svému zamést-
navateli v praci i mimo pracovni prostfedi, vSem, kdo se chce v praci bavit a praci se neunavit.

Osnova:

e pravidla etikety nejen v pisemné komunikaci

e zpusoby, jak se (nejen) v pisemné komunikaci odlisit a byt zapamatovatelnym

e rozbor dokumenti organizace — dopisy, web, letaky a ostatni propagacni materidly

e pravidla pro interpunkéni znaménka, spojovniky, pomlcky, zkratky a akademické tituly
e pravidla pro znacky, penéini ¢astky, Cisla a Cislice, kalendarni data, ¢asové udaje

e obchodni dopisy (tuzemské, do zahranici), osobni dopisy a dopisy fyzickych osob

e problémové oblasti pfi vytvareni dokument( a tipy na automatizaci v aplikaci MS Word

Seminar ziskal akreditaci MV CR a MPSV, co? nema pro firmy Zadnou hodnotu, ale sdm fakt, 7e
takové organizace, jakymi jsou MV CR a MPSV, udé&lily tomuto semindFi povéFeni, je fascinujici.

Pfednasi: Ing. Radim Martynek, MBE, jednatel Akademie, autor revize CSN 01 6910 z roku 2012,
autor odborné publikace Pisemnda komunikace v praxi, autor romant On a Ona, dealer skvélé ndlady
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