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Бесплатно можно скачать электронный учебник в удобном формате, смотреть и читать: https://fileskachat.com/file/51179_cc220697e9d2bcb2021f03f5bf8b2979.html
28.09.2023
Группа 3-ТАКХС-21

Преподаватель Панкратова Ю.В.

Тема: Диалоги этикетного характера. Writing a business letter. Написание делового письма. 
Задание: 1. Фразы этикетного характера.
Здесь даны самые распространенные слова связки в деловой переписке в таблицу.

Выучить лексический материал. Записать лексику в тетрадь. Знать перевод.
	Русский
	Английский

	Извините за беспокойство
	Excuse/Sorry for troubling

	Добрый день
	Good day/good afternoon

	Здравствуйте
	Hello

	Уважаемые господа
	Ladies and gentlemen

	Прилагаю во вложении
	Enclose in the attachment

	Заявление во вложении
	Attachment statement

	Отправляю вам 
	Send you

	Прошу вас
	I ask you to

	Надеюсь, у вас все хорошо
	I hope things are well with you

	Прошу прощения за задержку с ответом
	Sorry for the delay in replying

	Пожалуйста, дайте знать ваше мнение
	Please let me know what you think

	Пожалуйста, подтвердите
	Please confirm

	Хотелось дать вам знать
	This is just to let you know that

	Нам приятно сообщить вам
	We are pleased to inform you

	Пишу вам просить об одолжении
	I'm writing to ask you a favor

	Пожалуйста, дайте знать, если возникли вопросы
	Please let me know if there are any questions

	Спасибо за интерес к нашему продукту/услуге
	Thank you for your inquiry about our product.


Образец письма о сотрудничестве
Примечание: если это e-mail переписка, обязательно указывайте тему письма.
	From,

A. Smith, 

ABC Center

Date: 31 october 2019

To,

Smart City Center

New York

Subject: business proposal

Dear, {person`s name}.

Hello, I`m Adam Smith, senior manager from ABC Center. Our company has been selling automobile spare parts for construction equipment and trucks throughout Russia for 15 years. We have established an effective dealer network and supply the products of manufacturers to about 100 different stores and repair shops. 

We offer you beneficial cooperation in the sale of your goods. In case of positive decision, please contact us at the indicated numbers.

Looking forward to hearing you back.

A.Smith.



! Подобным письмом вы должны убедить владельца другого бизнеса сотрудничать с вами. Ваше предложение должно быть четким, должно ясно иллюстрировать преимущества вашей коллаборации и предлагаемые условия. Именно поэтому стоит уделить пристальное внимание составлению предложения о сотрудничестве.

Выделим главное:

· начинайте с обращения к потенциальному партнеру по имени;

· представьтесь сами (ваше имя, чем вы/ваша компания занимаетесь, что предлагаете и чего ожидаете от партнерства);

· если задач у вашей партнерства несколько, то обязательно каждую из них поместите в отдельный абзац;

· фактами и цифрами докажите преимущества сотрудничества. 
Задание 2. Записать в тетрадь и перевести текст письма. 
3. Отправить задание на электронную почту. Иметь задание в наличии в рабочей тетради на уроке.
Обратная связь: 9061900457 Viber (если есть вопросы)
E-mail: grossbach@mail.ru отправлять задание!
P.S. если вы забыли, как читается слово, используйте Google-переводчик в своем мобильном, он проговаривает нужное слово.
