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Волгоградский государственный социально-педагогический университет (ВГСПУ)

Преподаватель – канд. пед. наук, доцент 

Кравченко Лариса Юрьевна
Задание № 8.
1. Прочитать и перевести текст.

2. Используя возможности программы Word и ал​горитм составления деловых писем, составьте свое собственное письмо от имени преподавателя, обращающегося к директору института, объемом в 5 абзацев (20 полных строк). Письмо должно быть написано в формате Microsoft Word (шрифт «Times New Roman», размер – 14pt, интервал – 1.0).
3. Сдать задание на проверку преподавателю в печатном виде.

СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ

Деловые, личные, поздравительные, почтовые и электрон​ные — письма пишут все. Однако мало кто обращает внимание на то, что разные письма обладают разной степенью воздействия на адресата.

Существует множество различных методик и правил состав​ления деловых писем. Однако в процессе их написания возникает целый ряд конкретных задач.

Например, часто встречаются письма, где используются стран​ные выражения: «Прилагаемая брошюра рекомендуется для ва​шего ознакомления». «Заверяем вас в нашем искреннем располо​жении». «Относительно вашего письма от 6-го числа, разрешите известить вас о том, что...». «При сем прилагается...». «В продол​жение нашего разговора от...». «В силу вышеуказанного у нас есть основания предполагать...»

Можете ли вы представить себе разговор с приятелем или де​ловым партнером, где вы говорите подобным образом? Пред​ставьте, что, прощаясь, он произносит: «Благодарю вас, сударь, и остаюсь вашим преданным слугой».

Совершенно ясно, что такое общение не способствует уста​новлению доверительных отношений. Следовательно, нужно из​менить свой стиль и выйти наружу из границ стандартного мыш​ления.

Мы предлагаем Вам воспользоваться следующим алгоритмом написания писем, применение которого позволит Вашим пись​мам выгодно отличаться от других.

Алгоритм написания писем

В качестве первого шага составьте мысленный портрет Ваше​го читателя, ответив на вопросы:

1. Кто он?

Его должность. Каковы его интересы? Что для него важно в личном и в профессиональном плане. Что он уже умеет и чему хочет научиться? Чем он занимается на работе? Его полномочия и сфера ответственности. Что окружает этого человека? Где он сидит, с кем общается? и пр. Рисуя вашего читателя, спросите себя, а тот ли это человек, с которым я хочу вести деловые отношения?

2. Пообщайтесь с нарисованным Вами созданием.

Что для тебя действительно важно? Удобство и отсутствие проблем? Чтобы тебе дали чуть-чуть отдохнуть? Для тебя важны гарантии качества? Или важно пообщаться с новыми приятными людьми? А может, все же собственный статус и престиж? Или не​что большее, что зовется самореализацией. Ну уж точно тебя ин​тересует возможность повысить свой собственный доход, тратя на это меньше времени, не так ли?

3. Используйте все каналы восприятия информации человека.

Взывайте к его глазам, ушам, вкусовым и тактильным ощуще​ниям. Человек должен представить яркую картинку себя, пользу​ющегося вашим товаром, почувствовать удобство, которое да​рит эта потрясающая покупка, и услышать даже поздравления и зависть партнеров и коллег. Раскрасьте свое письмо словами, отвечающими за зрение, слух, ощущения.

4. Чтобы сформировать полную картину в глазах клиента, проверьте, есть ли ответы на шесть вопросов, т. е. описали ли вы ситуацию с точки зрения цели, технологии, времени и места дей​ствия, действующих лиц и собственно предмета разговора?

5. Обозначьте цели вашего письма, ответив на следующие во​просы:

Почему вы к нему обращаетесь, и что вы от него ждете? Кто вы? Как клиент узнает об этом? В чем предмет предложения? Куда следует обратиться для ответа? Когда и каким образом следует ответить?

При выполнении работы обратите внимание на некоторые приемы оформления, облегчающие чтение ваших писем.

Один из таких приемов — абзац с увеличенным отступом. Выделяя ключевые абзацы с помощью увеличенного отступа, вы делаете две вещи: Вы привлекаете внимание к этим абзацам и разбиваете письмо таким образом, что оно становится более удоб​ным для чтения.

Еще один прием вовлечения называется «вопросы с обратной связью». Такие риторические вопросы акцентируют доверитель​ный тон вашего общения с читателем. Кивая в ответ на ваши сло​ва, он принимает активное участие в беседе. Не правда ли?

Интересный способ — использование двойных кавычек: «ело​чек» и "лапочек". Они в буквальном смысле разбивают предло​жения (точно так же, как скобки и ЗАГЛАВНЫЕ буквы), делая их более удобными для чтения. Можно пользоваться и подчерк​нутыми словами, но не слишком часто.

Как мы уже говорили, когда вы применяете на практике пред​лагаемые приемы, объем ваших писем обычно увеличивается. Поэтому вы должны работать над поддержкой читательского интереса на протяжении всего письма.

Приведем пример очень простого приема для длинных писем. Общепринятые правила требуют заканчивать страницу в конце абзаца. Но, не делая этого, творчески разбивая страницу на сере​дине предложения, вы буквально вынуждаете читателя перевер​нуть страницу и читать дальше. Чем больше читатель увлечен вашим письмом, тем выше вероятность, что он поступит так, как вам нужно.










