
Имидж 
образовательной организации 

в рамках 
международных отношений



Правила 

деловой электронной переписки

Адресат;

Тема;

Содержание;

Подпись;

Вложения.



Адресат

1+1



Тема письма

Точность;

Информативность;

Краткость;

Конкретность.



Содержание

Приветствие;

Изложение вопроса;

Просьба или побуждение.



Подпись

Лаконичность;

Стандартная формула;

Не более 4-6 строк;



Вложения

Сообщить;

Заархивировать;

Правильно назвать.



Советы

Почтовый адрес;

Сохранить текст;

Почтовый адрес;

Нужно отвечать;

Золотое правило.



Спасибо 

за внимание!


