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О книге
Want to send an E-mail your boss will open right away? Need a knock-out proposal to seal a deal? Want to create a Web site that no customer can resist? Quick & Painless Business Writing will show you how.Yes, you can improve your writing without memorizing endless rules, perusing checklists of do’s and don’ts, or revisiting the lessons of high school. Quick & Painless Business Writing reveals secrets that will eliminate business-writing phobias and faux pas and help you create outstanding documents that get optimal results. First, you’ll learn that grammar is not a collection of stagnant rules you’d better follow (or else), but an ever-changing set of principles with plenty of choices. Then you’ll discover secrets about writing your English teachers never told you: the secret power of nouns, the destructive force of innocent-seeming verbs, and the way sentence structure can elicit certain responses.You’ll happily replace what you learned about «structure» with an altogether new understanding of how to open, develop, and close your messages. Even better, you’ll learn how to build a cohesive message quickly, with little need for rewriting. But business writing cannot live on words alone. That’s why this book explores the review process – whether your reviewer is an in-house editor, a client, a boss, or even a spouse – and help you learn strategic ways to approach and manage them. With this information, you’ll do more than write well. You’ll be able to craft strategic messages that get the right response from your reader, whether you want a colleague to send important information now or a customer to say «yes» to your proposal. Have to address a difficult situation? Confront a co-worker? Defend yourself to your boss? Give a bad employee bad news? This book will show you how to do that and more…quickly and painlessly.Хотите отправить грамотное письмо по электронной почте с плохими новостями вашему боссу? Нужно одним сообщением убедить клиента заключить с вами сделку? Хотите узнать секрет неотразимого для посетителей веб-сайта? Книга расскажет вам, как это сделать. Да, именно здесь вы можете научиться улучшать свои деловые сообщения без запоминания бесконечных правил, просмотра контрольных списков и уроков, подобных тем, что дают в школе. Автор раскрывает секреты по ликвидации страха перед написанием писем и бестактности в сообщении и помогает вам научиться создавать документы, достигающие оптимальных результатов в короткие сроки.Вы узнаете, что грамматика – не коллекция устоявшихся правил, которым необходимо следовать, а постоянно меняющийся набор принципов, где каждый подходит для конкретного случая. Вы откроете для себя секретный потенциал существительных, разрушительную силу глаголов, украшающее текст изящество прилагательных. Вы также узнаете, насколько сильно зависит впечатление, производимое текстом, от структуры предложений, содержащихся в нем. Вы поймёте, как можно быстро и легко построить грамотное сообщение, которое потом не придется переписывать по 10 раз.Однако единого правила на любой случай жизни не существует. Именно поэтому в книге рассмотрены самые разнообразные вариации сообщений: для вашего клиента, для босса, для редактора… и даже для вашей второй половинки. Обладая этой информацией, вы будете не просто хорошо писать тексты, вы сможете вырабатывать стратегию сообщений, способную получить согласие практически от любого вашего читателя. Нужно решить трудную ситуацию? Противостоять коллеге? Защитить себя перед начальством? Сообщить сотрудникам плохую новости. Книга покажет вам, как это сделать.




Жанры и теги
Зарубежная деловая литератураКорпоративная культураЛичная эффективностьПрочая образовательная литература
Редактировать






Оставьте отзыв
Войдите, чтобы оценить книгу и оставить отзыв





Описание книги
Want to send an E-mail your boss will open right away? 
Need a knock-out proposal to seal a deal? 
Want to create a Web site that no customer can resist? 
Quick & Painless Business Writing will show you how.
Yes, you can improve your writing without memorizing endless rules, perusing checklists of do’s and don’ts, or revisiting the lessons of high school. Quick & Painless Business Writing reveals secrets that will eliminate business-writing phobias and faux pas and help you create outstanding documents that get optimal results. 
First, you’ll learn that grammar is not a collection of stagnant rules you’d better follow (or else), but an ever-changing set of principles with plenty of choices. Then you’ll discover secrets about writing your English teachers never told you: the secret power of nouns, the destructive force of innocent-seeming verbs, and the way sentence structure can elicit certain responses.
You’ll happily replace what you learned about «structure» with an altogether new understanding of how to open, develop, and close your messages. Even better, you’ll learn how to build a cohesive message quickly, with little need for rewriting. 
But business writing cannot live on words alone. That’s why this book explores the review process – whether your reviewer is an in-house editor, a client, a boss, or even a spouse – and help you learn strategic ways to approach and manage them. 
With this information, you’ll do more than write well. You’ll be able to craft strategic messages that get the right response from your reader, whether you want a colleague to send important information now or a customer to say «yes» to your proposal. 
Have to address a difficult situation? Confront a co-worker? Defend yourself to your boss? Give a bad employee bad news? This book will show you how to do that and more…quickly and painlessly.


Хотите отправить грамотное письмо по электронной почте с плохими новостями вашему боссу? Нужно одним сообщением убедить клиента заключить с вами сделку? Хотите узнать секрет неотразимого для посетителей веб-сайта? Книга расскажет вам, как это сделать. Да, именно здесь вы можете научиться улучшать свои деловые сообщения без запоминания бесконечных правил, просмотра контрольных списков и уроков, подобных тем, что дают в школе. Автор раскрывает секреты по ликвидации страха перед написанием писем и бестактности в сообщении и помогает вам научиться создавать документы, достигающие оптимальных результатов в короткие сроки.
Вы узнаете, что грамматика – не коллекция устоявшихся правил, которым необходимо следовать, а постоянно меняющийся набор принципов, где каждый подходит для конкретного случая. Вы откроете для себя секретный потенциал существительных, разрушительную силу глаголов, украшающее текст изящество прилагательных. Вы также узнаете, насколько сильно зависит впечатление, производимое текстом, от структуры предложений, содержащихся в нем. Вы поймёте, как можно быстро и легко построить грамотное сообщение, которое потом не придется переписывать по 10 раз.
Однако единого правила на любой случай жизни не существует. Именно поэтому в книге рассмотрены самые разнообразные вариации сообщений: для вашего клиента, для босса, для редактора… и даже для вашей второй половинки. Обладая этой информацией, вы будете не просто хорошо писать тексты, вы сможете вырабатывать стратегию сообщений, способную получить согласие практически от любого вашего читателя. Нужно решить трудную ситуацию? Противостоять коллеге? Защитить себя перед начальством? Сообщить сотрудникам плохую новости. Книга покажет вам, как это сделать.




«Quick & Painless Business Writing: An Essential Guide to Clear and Powerful Communication» — читать онлайн на сайте. Оставляйте комментарии и отзывы, голосуйте за понравившиеся.
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Fb2ZIP-архив 686 КБПодходит для смартфонов, планшетов на Android, электронных книг (кроме Kindle) и многих программ

HTMLМожно читать книгу прямо в браузере

HTMLZIP-архив 633.6 КБМожно читать книгу прямо в браузере

TXTМожно открыть почти на любом устройстве

TXTZIP-архив 106 КБМожно открыть на любом компьютере

RTFZIP-архив 767.5 КБМожно открыть на любом компьютере

PDF A4Открывается в программе Adobe Reader

PDF A6Оптимизирован и подойдет для смартфонов

MobiПодходит для электронных книг Kindle и Android-приложений

EpubПодходит для устройств на iOS (iPhone, iPad, iMac) и большинства приложений для чтения

iOS.EpubИдеально подойдет для iPhone и iPad
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