1. Ознакомьтесь с правилами написания делового письма:

1.Содержание делового письма и его стиль зависят от характера письма. Тем не менее, есть общие правила:
2. Письмо должно быть лаконичным и информативным.
3. Предложения не должны быть длинными и сложными.
4. Не употребляйте сокращения в деловых письмах.
5. Если между каждой части письма – пробельная строка, нет необходимости начинать новую часть с красной строки.
6. Письмо не должно содержать более одной страницы.
7. Обязательно сохраняйте копию делового письма, оно понадобится и в будущем.
При современном доминировании электронных средств корреспонденции (которые зачастую не локализованы и выполнены на английском языке) важно не потерять культуру ведения документации в принципе и деловой переписки, в частности. Ваш партнер по бизнесу без труда поймет, имеет ли он дело с профессионалом или любителем. Качество составления письма на английском языке – это качество работы вашей компании.
Помня о роли контроля за бизнес-коммуникацией, начнем с формата делового письма: последовательность оформления делового письма осуществляется в следующем порядке. 
Структура делового письма:
1. Компания и адрес отправителя – Sender’s address
2. Имя, должность, компания, адрес получателя – Addressee’s name, title, company, address
3. Исходящий нoмер адресата и отправителя – Your ref / Our ref/
4. Дата – Date
5. Обращение – Salutation(Dear…)
6. Тема письма – Subject
7. Содержание письма – Letter Content (Body of the Letter)
8. Окончание – Complimentary close (Yours……)
9. Подпись – Signature
10. Имя и должность отправителя – Sender’s name and title
11. Вложение/ приложение – Enclosure.
1. Sender’s Сompany – Компания отправителя
Sender’s Address – Адрес Компании
В правом верхнем углу письма указывается название фирмы или компании отправителя (логотип) и адрес - Sender’s Сompany and Sender’s Address. Кроме названия компании и адреса как дополнение указывается номер телефона, факс, адрес электронной почты и сайта.
Например:
The Eagle Press Co Ltd
57 Leningradsky Prospect 119 487 Novosibirsk
Russia
Tel: (095) 246 17 30 Fax: (095) 245 35 20
eagle@mail.cnt.ru
Обратите внимание: в зарубежном варианте написания адреса сначала указывается номер квартиры, корпуса, затем номер дома, название улицы, район, город, почтовый индекс (факультативно) страна; слова Flat, Block, Street, Avenue, Ulitsa , Prospect, Road пишутся с заглавной буквы. Можно использовать общепринятые сокращения: Fl, Apt, St, Ave, Ul, Pr, RD; в адресе не должно быть никаких знаков препинания в соответствии со стандартами Великобритании и США.
2. Addressee’s name – Имя адресата
Addressee’s Title - Должность адресата
Addressee’s Company – Компания адресата
Addressee’s Address - Адрес адресата
Чуть ниже, в левом углу указывается сначала имя адресата, его должность, название компании и. наконец, адрес - Addressee’s name, title, company, address. Обратите внимание, что адрес состоит из номера дома и улицы; местности; названия округа, штата или провинции; почтового кода. Необходимо также добавить название страны назначения. Если у адресата есть почтовый ящик, то номер почтового ящика указывается вместо номера дома и улицы.
Miss E. Hughers
Sales Manager
Soundsonic Ltd
54 Oxford Road
London SE23 1JF UK
3. Your ref: Исходящие адресата
Our ref: Исходные отправителя
“Your ref. или Our ref. указывают в письме на случай, если понадобятся некоторые частности, а именно – входящий и исходящие номера. Если такой необходимости нет, уверенно выбрасывайте всё ненужное из письма”[1].
Date: Дата
Дату пишут по-разному:
В Великобритании пишут день, месяц, год
26 April, 2008
В США указывают сначала месяц, за ним следует день, а затем год
April 26, 2008
Другие цифровые формы, такие как:
8 – 11 – 08, 8 / 11 / 08 или 8. 11. 08 не должны быть в деловых письмах, так как они вносят
путаницу: в Великобритании это означает 8 November, 2008, а в США 11 August, 2008
Dear - Обращение
В настоящее время деловая переписка идет по пути упрощения стандартов и стиля. И тем не
менее есть несколько правил, которым следуют при написании делового письма.
Если ваше письмо обращено к конкретному лицу, сотруднику компании, вы указываете его имя и должность. Однако особенность деловой переписки заключается в том, что она ведется не как личная переписка Person to Person, а как официальная Company to Company.
А) Если вы знаете имя вашего адресата, вы пишите: Dear Mr. Patricks,
Dear Mr. – обращение к мужчине (for any man)
Dear Ms. – обращение к женщине (for any woman)
Dear Mrs.– обращение к замужней женщине (for a married woman)
Dear Miss - обращение к незамужней женщине (for a single/unmarried woman)
Dear Ms. – нейтральное обращение к даме, семейное положение которой вам не известно.
Обратите внимание, что пишется только фамилия, без указания имени.
Например: Mr. Patricks, Ms.Brown, Mrs.Bush
B) Если вы не знаете имя адресата, то ваше обращение будет следующим:
Dear Sir, - по отношению к мужчине (for a man)
Dear Madam, - по отношению к женщине (for a woman)
С) Если вы знаете лишь должность и не знаете пол адресата (т. е. вы не в курсе, является ли ваш адресат лицом мужского или женского пола), вы пишите:
Dear Sales Manager, или
Dear Sir / Madam,
D) Если вы обращаетесь не к конкретному адресату, а к компании, ваше обращение будет звучать так:
Dear Sirs,
Е) Только в случае, если адресат – ваш друг или хорошо знакомый по бизнесу, вы можете обратиться: Dear Joe or Dear Helen.
Обратите внимание: после обращения ставится запятая.
6. Subject – Тема
Строка Subject Line – (Тема письма / сообщения) информирует о содержании письма. Это может быть ,например, Счёт-фактура – Invoice 265 или Заказ и его номер – Order 439.
7.Body of a Letter – Содержание письма
Переходим к самому письму, которое состоит из трёх частей:
1. The opening – начало.
2. The main message – основная часть.
3. The closing – заключительная часть.
Основную задачу письма можно выразить следующим способом: внимание – интерес –
побуждение – действие. В начале письма автор обычно благодарит адресата за ранее полученную корреспонденцию, например: Thanks for …, We were very pleased to …, How nice of you to …
8. Complimentary Close – Окончание
Окончание зависит от приветствия; если приветствие не было обращено к конкретному лицу, то письмо заканчивается словами: Yours faithfully, что означает –с совершенным почтением
Dear Madam, Yours faithfully, or Yours truly,
Dear Sir or Madam,
Dear Sir,
Если вы в начале письма обращаетесь к адресату по имени, то закончить письмо нужно словами:
Yours sincerely, - искренне Ваш.
Dear Mr.Blake,
Dear Ms. Levy, Yours sincerely, 
Dear Mrs.Softheard,
Обращение к товарищу или хорошему знакомому по бизнесу заканчивается словами: Best wishes, - с наилучшими пожеланиями.
Dear David,
Dear Betty, Best wishes,
Dear Mark,
2. Следующие фразы взяты из двух разных писем: приглашение на собеседование и письмо о приёме на работу. Фразы даны вразброс. Поставьте их в правильном порядке, и вы получите 2 разных письма (Letter of invitation and Letter of acceptance). Полученные письча запишите и переведите.
a) We would like to invite you to the interview on Thursday 28-th April at 2 p.m. Please, contact us either by fax, e-mail or by phone if this time suits you.
b) We are glad to inform you that we were very impressed by your qualifications and your work experience. We came to the conclusion to offer you the job you have applied for.
c) Dear Mr. Johnson,
Thank you for your letter of application for the post of a marketing manager.
d) Please, confirm your acceptance of the post within the next five days.
e) We look forward to meeting you.
Yours sincerely,
Simon Lavingston
Simon Lavingston
Personnel Manager
f) We look forward to welcoming you to our staff.
Yours sincerely,
Simon Lavingston
Simon Lavingston
Personnel Manager
g) Dear Mr. Johnson,
Thank you for attending the interview for the post of a marketing manager.
h) Please, bring your qualification certificates, if you have any, with you to the interview.
Срок выполнения задания-до следующего занятия
abramova.ludmila@gmail.com
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