SJL 2                                   Osobná komunikácia
Písomná forma osobnej komunikácie je menej častou, no významnou formou komunikácie.
 Nevyhnutné je zabezpečiť jej kvalitu. Obyčajne sa používa v informovaní prostredníctvom listov, ďakovných listov,  správ, oznámení, pozvánok, manuálov, projektov a rôznych dokumentov.
 Výhodami používania písanej formy komunikácie je čas na presnú formuláciu myšlienok.
Odosielateľ aj príjemca sa môže vrátiť k informácií, čo je významné najmä v situácií, keď sa pracuje s určitými presnými inštrukciami. Nevýhodou je, že možnosť spätnej väzby je obmedzená.

Komunikáciu možno definovať ako proces prenášania informácie od jednej osoby k druhej osobe.

 Efektívna komunikácia je stručná, presná výstižná. 
Hlavné funkcie komunikácie:

1. informačná, keď poskytuje informácie jednotlivcom alebo skupinám 
2. motivačná, motivuje ľudí k plneniu cieľov v organizácii
3. kontrolná, kontroluje sa pri nej činnosť jednotlivcov a skupín
4. emotívna, umožňuje vyjadriť cítenie a uspokojenie z plnenia sociálnych potrieb.
Správa, oznámenie, pozvánka

Správa - písomná informácia o vykonanej činnosti.

Oznámenie – písomná informácia o nejakom podujatí, ktoré sa ešte len uskutoční, ap.

Pozvánka - s potrebou napísať pozvánku sa stretávame vtedy, ak organizujeme nejakú akciu.
