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Swobodne i komunikatywne przemawianie do ludziapie korespondenciji i tekstéw biznesowych,
czy prowadzenie bezpednich rozmdw jest czasem bardzo trudne. Wielas ma problem nie
tylko z komunikacj, ale czsto take z wykorzystaniem szansy na nameinie kontaktu. Jak
sprawt by nasze e-maile niosty ze sofasne i proste przekazy, jakie seguty dobrego pisania?
Kiedy i w jaki sposéb powin&imy rozpoca¢ prac nad tekstem, jak dobrze spauizic jego
pierwszy szkic, redagowatres¢ i czerpa& korzysci z poprawnej analizy dolz tworzenia

korespondenciji biznesowej?

Czy skuteczne prowadzenie dialogu wymaga szczedblayiegtnosci? Gdzie i w jaki sposob
poprowadzi skuteczmn i profesjonala prezentag? Odpowied na te i wiele innych pyta
dotyczcych skutecznego komunikowania ginajdziemy w ksizce Harvard Business Essentials

.Komunikacja w biznesie”.

Autorzy w przys¢pny sposob staragic wyjasni¢, jak skutecznie przemawdiastwarza pozytywny
wizerunek, pozyskiwazaangaowanie audytorium, opanowdrent i rzeczowo odpowiadana

pytania. Ttumacz krok po kroku tajniki skutecznej prezentacji oj@jzprowadzenia.

Pig¢ pierwszych rozdziatdw ksiki jest pgwieconych nauce pisania komunikatywnych tekstow
biznesowych. Przypomniane & nich podstawowe reguty, o ktorych powismly pameta¢ zanim
zaczniemy pisa Dotycz one zaréwno celu komunikacji, jego przestania,ysuium, doboru
najlepszego medium, jak i efektywnego wykorzystacrasu. Autorzy wyjmiaja, jak dobrze
napisa pierwszy szkic tekstu, odpowiednio wyea mysli i redagowa tekst pod wzgidem tréci i
doktadndci.

Instrukcje dotyczce przygotowywania formalnych prezentacji i komaajk osobistej znajdziemy
w drugiej czsci ksiazki. Dowiemy sk, jak skutecznie i atrakcyjnie przedstavdary prezentag
oraz jak zrozumie perspektyw drugiej osoby, czy radzisobie z tym, jak jesteny postrzegani
przez innych ludzi. Pomagham w tym praktyczne namdzia, ktdre w przyspny sposob
prezentuj autorzy ksizki.



.Komunikacja w biznesie” jest praktycznym poradeiki, z ktérego skorzystanaozemy zawsze,
gdy mamy watpliwosci badz trudndci z pisaniem tekstéw i korespondencji biznesowagqrzez
czesto trudnymi dla nas prezentacjami. Przejrzystys8pmrezentowania §& umazliwia szybkie
odnalezienie konkretnej instrukcji i jej efektywnastosowanie. Kgika kedzie przydatna zaréwno
w biurze, jak i w domu, w pracy specjalistow i statbw.
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