Jak psat e-maily efektivné a spravné

Dnesni firemni komunikace se z velké ¢dsti odehravd po e-mailu. Jak s vnéjsim
svétem, tedy klienty, odbérateli nebo dodavateli, tak s kolegy v ramci vasi firmy.
Vtomto kurzu si projdeme zdsady sprdvné e-mailové komunikace (anglicky
oznacované jako 7 C) a procvicime postupy k zefektivnéni psani e-mailu. Kurz je
vhodny pro vsechny pracovniky, u nichZ je e-mailovéd komunikace ddleZitou a
nedilnou soucdsti jejich pracovni ndpiné.

Obsah kurzu bude specificky upraven podle konkrétni potfeby vasi spole¢nosti:

= Komunikace osobni, telefonicka a e-mailova

= Zasady spravné komunikace 7C, aby e-mail byl:
Jasny (clear)

Vystizny a strucny (concise)

Konkrétni (concrete)

SN

Spravny a bezchybny (correct)
Souvisly a uceleny (coherent)

: \ Kompletni (complete)
’ o  Zdvorily a slusny (courteous)

= Postupy zefektivnéni e-mailové komunikace

o O O O O

Tréninkovy den je postaven tak, Ze se v ném stridaji prvky skoleni (vykladu), workshopu a skupinové diskuze
(konkrétni situace ze Zivota a prdce ucastniku) a tréninku (ndcvik formulaci a korektur v e-mailové komunikaci).

Pro jesté vétsi efekt je vhodné vyuzit priklady e-mailové komunikace z vasi praxe (pochopitelné anonymizované).

Tésim se na prinosné a inspirujici setkani.
Duian Jlek

Lektor, kou¢ a konzultant s vice neZ 22letou praxi v obchodé a managementu. Vede tréninky
obchodnich a manazerskych dovednosti a provadi individudlni koucink.

Svou profesni kariéru rozvijel v oblasti fizeni obchodu, v letech 2005 — 2014 byl spolumajitelem
a obchodnim feditelem spolecnosti Everesta. Nyni se vénuje samostatnému podnikani.

KONTAKT: 775 201 325, info@dusanjilek.cz, www.dusanjilek.cz
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