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Введение
Главная цель делового общения – это координация деятельности людей, которые вовлечены в него. Общим
нравственным принципом общения является категорический императив И. Канта, который гласит:
«Поступай так, чтобы максима твоей воли всегда могла иметь также и силу принципа всеобщего
законодательства». Фундамент делового общения – это координация и гармонизация интересов
участвующих сторон. Деловое общение должно осуществляться средствами этики для морально
оправданных целей. Поэтому важно, чтобы рассматриваемое общение проверялось рефлексией этики.
Сделать тот или иной выбор подчас очень сложно .
1 Общие требования к письменным коммуникациям
Коммуникация, как слово греческого происхождения (komonia) и в латинском переводе (communio)
означало участие в каком-либо совместном деле, но преимущественно и даже в наибольшей степени – в
каком-то политическом союзе. Произошедшее же от них слово «communication» означало общение,
совместную жизнь, деятельность и, можно сказать, с давних времен определяло саму суть понятия
«общество». Античные мыслители, формируя свое представление об обществе, обращались к нему,
моделируя идеальную «коммуну» и беря за исторический прототип возникающую на новом месте
небольшую колонию. В XX в. возникают такие понятия как «коммуникация», «речевая коммуникация»,
«коммуникативное действие», «коммуникативное поведение», «коммуникативная революция» и некоторые
другие, определяющие более детальные аспекты и стороны общения. В современной науке существует
настолько большое множество расхожих определений коммуникации, или, другими словами, общения, что
вопрос о дефиниции этого понятия становится, можно сказать, отдельной научной проблемой .
2 Виды письменной коммуникации
Главным текстовым продуктом деловой коммуникации является документ – письменный деловой текст,
имеющий юридическую значимость .
Документ – это средство закрепления различными способами на специальных материалах информации о
фактах, событиях, явлениях объективной действительности и мыслительной деятельности человека.
В письменной деловой коммуникации существуют следующие типы:
Письмо-сообщение–распространенная форма официального делового послания. Основное предназначение
письма-сообщения – целенаправленная передача адресату какой-либо конкретной информации, как
правило, предпринятая по инициал. «Обычно письма-сообщения являются ответом на запрос» .
Письмо-напоминание–деловое письмо, направляемое в случаях, когда организация-партнер не выполняет
взятые на себя обязательства, принятые договоренности или установленные законом нормы. Письмо-
напоминание может сообщать о приближении установленных сроков, если у автора письма есть серьезные
опасения об их возможном нарушении.
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