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Обоснование выбора темы
Имея достаточно большой опыт работы с корреспонденцией на английском 
языке, и подготавливая учеников по личному письму, пришла к выводу, что 
эти два типа писем имеют много общего и много отличий. 

И мне стало интересно разобрать эти общие и различные моменты. 

Возможно, имея полную картину перед глазами, получится найти  наилучший 
путь обучения наших воспитанников личному письму, но так чтобы они в 
дальнейшем смогли достаточно быстро и максимально комфортно перейти к 
написанию деловой корреспонденции. 

Ведь это очень важно для их будущей профессии и успешной карьеры.



Структура писем обоих типов

существует достаточно большое количество видов писем. Это

► и письмо запрос, 

► и письмо заказ

► и письмо презентация, 

► и письмо претензия

► и письмо реклама

Этот список можно продолжать бесконечно. И каждое из этих писем может 
быть как личное, так и бизнес



Структура письма (бизнес)



Структура  письма (личное)



Как правильно заполнять адреса

► Имя человека, которому предназначено письмо

► Организация (если письмо имеет целью деловое общение)

► Номер дома, название улицы, номер квартиры

► Название города (и штат – для США)

► Почтовый индекс

► Название страны

Эти правила действительны для Соединенного Королевства и США. И они 
также действительны и для писем обоих типов



Структура тела письма

► Приветствие

► Тема письма (бизнес корреспонденция)

► Вступление (Причина, по которой вы 

► Пишете)

► Тело письма 

► Заключение (здесь принято говорить 

О будущих планах

► прощание



Приветствие

► Dear Sir or Madam – Yours faithfully

► Dear Mr/Ms/Mrs/Miss/Brown – Yours sincerely

► Dear Olga – Best wishes. 



Тема письма

►Order 1214



Вступление (бизнес, личное)

Sorry for keeping silence.



Заключение (бизнес, личное)



Основная часть письма



Основная часть письма



Основная часть



Неформальный стиль



Неформальный стиль



Выбираем тон письма



Выбираем схему письма



Спасибо за внимание


