EJERCICIOS

Insertar fecha, fuente
Garamond, regular,
12 puntos, alineacion
derecha

Destinatario: alineacion
izquierda, fuente Garamond,
12 puntos, regular

26 de octubre de 1999

Sra. Karen Mader
Fitch & Mader Associates

Centerdale Circle
Suite A100 Formato de texto Garamond,

Centerdale, CA95033 12 puntos, negrita, alineacion
justificada

Querida Sra. Mader

Le agrade aya aceptado nuestro ofrecimiento para dar una charla en la confgfencia regional de West Coast

Salés. En respuesta a su peticion de mas informacion sobre la conferencia, he preparado la sigliente descripcion esperando que

sea de su agrado.

La conferencia de este afio constara de cuatro cursos. Cada curso constara de Ares o cuatro sesiones o seminarios cada
dia. Cada sesién esta organizada para durar unos 60 minutos, mientras que los seminayos unos 90. Los intermedios entre sesiones
son lo suficientemente grandes (20 minutos) como para poder tener pequefias reuniénes, tomar algun refrigerio o atender asuntos
personales. Sus comentarios seran de mas utilidad si los concentra en una (o varias) de las siguientes areas:

Desarrollo personal. Los temas de este curso incluyen la creacion de una imggen positiva, una gestion efectiva del

tiempo disponible, mejora las técnicas de comunicacion y técnicas de control dgf estrés. texto con
_ "
————— separacion de
/ z
Esta es nuestra serie mas popular. Aseglrese de apuntar lo antes posibl parrafo

Exito en las ventas. Los temas de este curso incluyen progpeccién, anticipacion a las demandas de los clientes,

distribucién de propuestas y cierre de tratos. Texto con
borde y
Estrategias corporativas: Este curso trata sobre como propiocionar las ideas y facilitar el aprendizaje de los empleados e sombreado

la organizacién West Coast Sales.

Nota: Su charla estéd programada para “abrir” la conferencia a las 7:30 p.m. en la tarde del
primer dia, inmediatamente después del regriferio.

Espero que esta carta le ayude a organizar mejor las ideas para su charla. Para facilitar la preparacion de material que utilizara
en la misma, le agradeceria que nos enviara una relacién de necesidades para final de mes. El esquema que nos envie sera
distribuido al resto de los conferenciantes para conseguir de este modo una mayor integracion entre las distintas sesiones.

Gracias por su participacion en la creacién de este gran evento para nuestros empleados.

Texto de cierre que
/ agrega si usa el

Suyo respetuoso, asistente para cartas

Terry Kim
Coordinador de planificacion de la conferencia
West Coast Sales

Texto del remitente
uniforme al texto del
parrafo
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