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BUSINESS WRITING BASICS 
 
Duration: 6 hours 
 
Course Overview 
  
TThhiiss  wwoorrkksshhoopp  iiss  ffoorr  aannyyoonnee  wwhhoo  wwrriitteess  bbuussiinneessss  lleetttteerrss,,  mmeemmooss,,  rreeppoorrttss,,  oorr  uusseess  ee--mmaaiill  
ccoommmmuunniiccaattiioonnss..    IInn  tthhiiss  66--hhoouurr  pprrooggrraamm  wwee  wwiillll  ddiissccuussss  aanndd  pprraaccttiiccee  tthhee  tteecchhnniiqquueess  ffoorr  eeffffeeccttiivvee  
bbuussiinneessss  wwrriittiinngg..      
  
EEffffeeccttiivvee  bbuussiinneessss  wwrriittiinngg  iiss  aann  eesssseennttiiaall  ccaarreeeerr  sskkiillll..    IItt  iinnffoorrmmss,,  ppeerrssuuaaddeess,,  aanndd  mmoottiivvaatteess  yyoouurr  
rreeaaddeerrss;;  wwhhiillee  eeaarrnniinngg  yyoouu  tthhee  ccrreeddiibbiilliittyy  aanndd  rreessppeecctt  yyoouu  nneeeedd  ttoo  bbuuiilldd  yyoouurr  rreeppuuttaattiioonn  aanndd  tthhaatt  
ooff  yyoouurr  oorrggaanniizzaattiioonn..  
  
WWoorrkksshhoopp  ppaarrttiicciippaannttss  wwiillll  bbee  iinnvvoollvveedd  iinn  ccaassee  ddiissccuussssiioonnss  aanndd  pprroobblleemm  aannaallyyssiiss..    TThhee  wwoorrkksshhoopp  
wwiillll  eevvaalluuaattee  tthhee  pprroobblleemmss  eennccoouunntteerreedd  iinn  bbuussiinneessss  wwrriittiinngg  aanndd  ddeetteerrmmiinnee  tthhee  bbeesstt  aapppprrooaacchh  ffoorr  
eennssuurriinngg  tthhaatt  yyoouurr  wwrriittiinngg  sskkiillllss  aarree  ccoonnssiisstteennttllyy  eeffffeeccttiivvee..    
 
Course Outline 
 
 
Effective Business Writing 

••  TThhee  IImmppoorrttaannccee  ooff  WWrriitttteenn  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
••  WWrriittiinngg  ffoorr  CCllaarriittyy  aanndd  IImmppaacctt    
••  WWrriittiinngg  wwiitthh  aa  ““RReeaaddeerr””  FFooccuuss  rraatthheerr  tthhaann  aa  ““WWrriitteerr””  FFooccuuss  
••  RReeccooggnniizziinngg  aanndd  EElliimmiinnaattiinngg  CCoommmmoonn  BBuussiinneessss  WWrriittiinngg  MMiissttaakkeess  
••  DDeevveellooppiinngg  aann  EEffffeeccttiivvee  WWrriittiinngg  SSttyyllee  

  
 
Types of Business Writing 

••  BBuussiinneessss  LLeetttteerrss  
••  BBuussiinneessss  MMeemmooss  
••  BBuussiinneessss  EE--MMaaiillss    
••  BBuussiinneessss  RReeppoorrttss  

 
 
Writing for Special Situations 

••  TTaaccttffuull  WWrriittiinngg  
••  CCoonnvveeyyiinngg  BBaadd  NNeewwss    
••  PPeerrssuuaassiivvee  WWrriittiinngg  

  
  
Professional Editing and Proofreading Techniques 
  

 
 
Maximum number of participants:   20 

 


