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ПОДГОТОВКА К СОЗДАНИЮ ДОКУМЕНТА

 Официальный бланк!
 Сбор фактов (архив)!
Собрать предшествующие документы,
которые необходимо указать в начале
письма,
 Собрать сопутствующие документы,
на которые будете ссылаться (для
приложения).

Главное - цель письма!
1.
2.
3.

4.





Обязательная
регистрация и хранение!

 
Исходящие документы — это все письма
и бумаги, которые организация передает
внешним лицам и организациям. 

Хранится в общем случае 5 лет. 
Важные деловые письма - 10 и более лет.
 
* Основания для длительного хранения нужно закрепить в
инструкции по делопроизводству организации.



"Суть - детали - Суть"
Принципы конструктора:

1.
(автор Саша Карепина "Конструктор делового письма)

    2.         "Суть - Суть - Суть"
 

        Мягкое и жесткое воздействие на            
получателя! Зависит от целей письма!

 



Динамичный конструктор
(юридический дизайн)

А1 - короткое 
вступление

А2 - подводка к цели,
обоснование

А3 - цель письма

 



Как попросите - так и 

дадут!
Формулируем максимально 

просто +  конкретно!

 



Уважаемые коллеги, добрый день!
 
Направляю официальное письмо по итогам
совместных вебинаров, проведенных 20 и 30
июня 2022 года на имя руководителя
ИркутскСтата Ивановой И.В. (см. вложении).

При опубликовании итогов вебинаров на
информационных ресурсах ИркутскСтата
просим Вас дать ссылки ответным письмом,
заранее спасибо и рады сотрудничеству!
 
С уважением:

 



Интернет-приемная

1 - заранее готовим файл письма
2 - пишем сопроводительное
письмо,
3 - прикрепляем файл,
4 - записываем номер и дату
обращения!

 



Конструирование письма

А1 - короткое 
вступление

А2 - подводка к цели,
обоснование

А3 - цель письма
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