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Задания для контрольных работ

                                                   Вариант 1.

Задание 1. Раскройте содержание следующих вопросов (в письменной форме):

1. Структура формуляра и состав реквизитов делового письма в англоязычных странах. Правила оформления конвертов.

2. Правила оформления реквизитов писем международного образца (в англоязычных странах).

Задание 2. Назовите виды социальных писем. Напишите письмо-поздравление и письмо-соболезнование, оформите их в соответствии со стандартами деловых писем в англоязычных странах.

Задание 3. Определите вид приведенного ниже письма. Оцените его лексико-стилистические особенности (я-обращение/мы-обращение, тон и стиль письма, использование этикетных речевых моделей).

 Уважаемые господа!

Моя жена и я с двумя маленькими детьми хотим провести две недели в августе в Брюсселе, и мы будем вам благодарны, если вы предоставите подробную информацию о хороших гостиницах, расположенных недалеко от торговых и развлекательных центров.

Мы хотели бы также получить информацию о самом городе и пригородах, включая достопримечательности.

Задание 4. Составьте бланк письма иностранному партнеру, соответствующий сблокированному способу оформления.

Задание 5. Составьте письмо-претензию в адрес фирмы «ZIKO» (с указанием всех необходимых реквизитов, оформленных в соответствии с международными стандартами) о том, что одна электронная записная книжка из партии, отгруженной по железной дороге (накладная № 113452), оказалась в поврежденном состоянии. Из прилагаемого акта видно, что повреждение товара вызвано некачественной упаковкой. Согласно п.5 контракта фирма-получатель имеет право на скидку с фактурной стоимости. В случае несогласия фирма-получатель будет вынуждена возвратить товар с отнесением всех расходов на  счет фирмы «ZIKO».

Задание 6. Составьте письмо-запрос зарубежному партнеру о том, что фирма «American Logic» заинтересована в поставке 20 принтеров модели «Star NX 1500». Фирма просит сделать предложение на этот товар с поставкой в течение июня-августа 2012 г. двумя равными партиями.

                                            Вариант 2.

Задание 1. Раскройте содержание следующих вопросов (в письменной форме):

1. Особенности оформления деловой корреспонденции на немецком языке (формуляр, реквизиты).

2. Общие требования к оформлению реквизитов делового письма на немецком языке.

Задание 2. Охарактеризуйте особенности составления и оформления коммерческих писем: контракты, соглашения, письма-просьбы, письма- ответы. Напишите письмо-просьбу, оформив его в соответствии с международными стандартами оформления деловых писем. 

Задание 3. Определите вид приведенного ниже письма. Оцените его лексико- стилистические особенности (я-обращение/мы-обращение, тон и стиль письма, использование этикетных речевых моделей).

Уважаемый мистер Браун!

Благодарю Вас за запрос о нашем новом магнитофоне. Прилагаю брошюру, в которой приводится информация о нашем товаре. На Ваши конкретные вопросы мы можем ответить следующим образом: стоимость магнитофона составляет 300 долларов плюс 13,5% НДС. Мы предлагаем пятипроцентную скидку при заказе на покупку от пяти магнитофонов. Доставку мы можем осуществить в течение десяти дней со дня получения заказа.

Пока Вы не открыли у нас свой счет, мы вынуждены просить Вас произвести оплату одновременно с направлением нам заказа. Если возникнут другие вопросы, прошу без колебаний связаться со мной.

Задание 4. Составьте бланк письма иностранному партнеру, соответствующий полусблокированному способу оформления.

Задание 5. Напишите письмо-претензию в адрес фирмы «ZENITH» на два компьютера модели «DM 3869 SX/25», отгруженных по железной дороге, накладная № 23893, вагон № 14, в счет контракта № 54- 001/10315. При испытаниях на заводе компьютеры показали низкую мощность, что подтверждается протоколом испытаний №213, подписанным представителями фирмы «ZENITH». Фирма-получатель обращается с просьбой заменить указанные компьютеры или возместить убытки, вызванные задержкой в производстве.

Задание 6. Составьте письмо-заказ зарубежному партнеру, сообщающее о желании приобрести у фирмы «Силикон сервис» 130 радиотелефонов модели «Panasonic 3861В» на основании торгового соглашения, заключенного в Москве 1 ноября 2011 г., с поставкой двумя равными партиями в течение первого квартала 2012 г.                       

Вариант 3.

Задание 1. Раскройте содержание следующих вопросов (в письменной форме):

1. Особенности оформления корреспонденции на французском языке.

2. Требования к оформлению делового письма на французском языке и состав его реквизитов.

Задание 2. Назовите виды писем при устройстве на работу. Напишите резюме и письмо-представление, соблюдая стандарты оформления документов международного образца.

Задание 3. Определите вид приведенного ниже письма. Оцените его лексико-стилистические особенности (я-обращение/мы-обращение, тон и стиль письма, использование этикетных речевых моделей).

 Уважаемый мистер Коллинз!

Я получил копию письма мистера Стоуна, в котором он рекомендует нас как фирму, способную на высоком уровне обеспечить внедрение новейших компьютерных систем, необходимых Вашей компании.

Для первого знакомства я направляю Вам информацию о деятельности нашей фирмы.

Наша компания уже работала со многими организациями в этом направлении, включая оценку и отбор технического и программного обеспечения. Мы надеемся, что сможем быть Вам полезными.

Задание 4. Составьте бланк письма иностранному партнеру, соответствующий  упрощенному способу оформления.

Задание 5. Напишите письмо-претензию в адрес фирмы «Оверол» с сообщающее о том, что партия телевизоров модели «SONY KV 14 DK1», отгруженных по контракту №27005/4067, не соответствует качеству по спецификациям, на основании которых был заключен контракт. Согласно п.6 договора фирма-получатель имеет право отказаться от этой партии товара. Однако, принимая во внимание длительные деловые отношения с фирмой «Оверол», фирма-получатель выражает согласие принять указанную партию товара при условии предоставления скидки 10%. Фирма-получатель выражает благодарность за ответ в возможно более короткий срок.

Задание 6. Напишите письмо-запрос иностранной туристической фирме, содержащее просьбу забронировать двухместный номер для г-жи Линды Леттман на 27-29 октября 2012г. Включите в запрос  дополнительную информацию, необходимую для составления писем такого рода. 

                                                 Вариант 4.

Задание 1. Раскройте содержание следующих вопросов (в письменной форме):

1. Стандарты написания и оформления деловых писем отечественного и международного образца.

2. Нормы этикета в зарубежном деловом письме.

Задание 2. Охарактеризуйте особенности составления и оформления рекламных писем. Напишите рекламное письмо, соблюдая международные стандарты оформления деловых писем. 

Задание 3. Определите вид приведенного ниже письма. Оцените его лексико- стилистические особенности (я-обращение/мы-обращение, тон и стиль письма, использование этикетных речевых моделей).

Уважаемый мистер Стик!

С удовольствием сообщаем Вам, что запасные части, которые Вы заказывали, поступили на склад. Вы можете получить их по вышеуказанному  адресу. Пожалуйста, примите наши извинения за задержку с выполнением Вашего заказа. Мы благодарим Вас за проявленное терпение. Если Вам понадобятся наши услуги, звоните по бесплатной междугородней телефонной линии (номер телефона).

Задание 4. Составьте бланк письма иностранному партнеру, соответствующий прямоугольному способу оформления.

Задание 5. Напишите письмо-претензию в адрес фирмы «Истар» с сообщением о том, что при испытаниях работы компьютеров модели «Notebook» были обнаружены следующие дефекты: пониженная мощность, невозможность запуска в эксплуатацию в течение длительного времени, расхождение по своей конструкции с чертежами. На основании вышеуказанного фирма «Indel» обращается с просьбой компенсировать расходы в сумме 4 тысячи (четыре тысячи) долларов, связанные с заменой дефектного товара.

Задание 6. Составьте письмо-заказ зарубежному партнеру, сообщающее о желании приобрести у фирмы «Силикон сервис» 130 радиотелефонов модели «Panasonic 3861В» на основании торгового соглашения, заключенного в Москве 1 ноября 2011г., с поставкой двумя равными партиями в течение первого квартала 2012 г.

                                               Вариант 5.

Задание 1. Раскройте содержание следующих вопросов (в письменной форме):

1. Стили (способы) оформления делового письма международного образца (блочный, модифицированный, упрощенный).

2. Особенности пунктуации в зарубежном деловом письме.

Задание 2. Охарактеризуйте особенности составления и оформления писем для поддержания общественных связей. Напишите письмо от имени фирмы в адрес нового клиента, соблюдая международные нормы оформления деловых писем.

Задание 3. Определите вид приведенного ниже письма. Оцените его лексико- стилистические особенности (я-обращение/мы-обращение, тон и стиль письма, использование этикетных речевых моделей).

Уважаемый мистер Стивенс!

Я хотел бы напомнить Вам, что некоторые Ваши расходы превысили суммы, обусловленные договором. Для Вашего удобства я перечислю неоплаченные Вами счета.

Я знаю, что у Вас несколько поставщиков и Вам, может быть, сложно оформить счета к нужному времени. Я прилагаю к письму копию Вашей сметы, чтобы Вам было легче проверить просроченные счета. После того как Вы сделаете это, прошу Вас выписать чек на нужную сумму.

Благодарю за сотрудничество.

Задание 4. Составьте бланк письма иностранному партнеру, соответствующий  блочному стилю оформления.

Задание 5. Напишите письмо-претензию в адрес фирмы «Дженти» на партию телефонов модели «Panasonic  2260MB» в количестве 5000 штук по счету    № 86-516, который был оплачен фирмой-получателем в полной сумме. При проверке вагона на пограничном пункте было обнаружено 100 дефектных мест, которые были возвращены в Германию, о чем свидетельствует коммерческий акт №226095/267. Фирма-получатель просит возместить понесенные ею убытки в размере 9000 (девять тысяч) долларов и перечислить эту сумму на р/с №1384673548751. Приложение - коммерческий акт №226095/289.

Задание 6. Напишите рекламное информационное письмо, сообщающее о распродаже товаров фирмы «Санлайт» (товары для детей). 

Требования к выполнению и оформлению работы

Написание контрольной работы – это начальный этап в изучении курса международных стандартов деловой переписки. Работа должна быть выполнена, согласно учебному плану, перед сдачей зачета. Контрольная работа предполагает поиск теоретического материала, приобретение опыта самостоятельной работы с литературой по данной теме, получение навыка составления деловых писем различных видов.

Все страницы работы должны быть пронумерованы. Порядковый номер ставят посередине верхнего поля листа, обозначая арабскими цифрами. При печати рекомендуется выбирать шрифт Times New Roman 14 шрифт, межстрочное расстояние – 1,5 интервала.

Цитаты, материалы, заимствованные из книг, журналов должны оформляться в кавычках с последующим указанием в списке использованной литературы. В тексте не должны применяться сокращения слов, кроме общепринятых и расшифрованных при первом упоминании. 

Для защиты студент готовит краткое сообщение по выполненным заданиям. Защита контрольной работы является допуском к сдаче зачета по данной дисциплине. 

Вопросы к зачету по дисциплине 
«Международные стандарты деловой переписки»

1. Специфика международной деловой переписки. 

2. Различия в оформлении реквизитов письма согласно ГОСТ Р 7.0.97-2016 и стандартам ИСО.

3. Реквизиты международного письма. Правила оформления и расположения на бланке письма. 

4. Правила составления текстов международных писем. 

5. Лексические особенности международного делового письма. 

6. Морфологические особенности международного делового письма. 

7. Синтаксис международного делового письма. 

8. Стиль написания деловых писем. 

9. Этикетные нормы международного делового письма. 

10. Особенности языка и стиля деловых писем международного образца. 

11. Мировая практика деловой переписки. Исторический аспект. 

12. Языковые модели выражения смысловых аспектов деловых писем международного образца. 

13. Этикетные модели начала и завершения делового письма. 

14. Языковые особенности зарубежных деловых писем различных типов. 

15. Средства образности и выразительности в тексте зарубежного делового письма. 

16. Структурные элементы делового письма зарубежного образца. 

17. Оформление конвертов в деловой переписке на английском языке. 

18. Стили расположения реквизитов в деловых письмах международного образца. 

19. Состав реквизитов и правила их оформления в деловой переписке на английском языке. 

20. Состав реквизитов и правила их оформления в деловой переписке на французском языке. 

21. Состав реквизитов и правила их оформления в деловой переписке на немецком языке. 

22. Особенности составления и оформления коммерческих писем международного образца: контракт, соглашение, письмо-просьба, письмо-ответ. 

23. Особенности составления и оформления претензионных писем международного образца: письмо-требование, письмо-ответ на требование.

24. Особенности составления и оформления социальных писем: поздравление, соболезнование, благодарность, приглашение.

25. Особенности составления и оформления рекламных писем.

26. Особенности переписки при приеме на работу: резюме, письмо-предложение, характеристика, рекомендательное письмо.

27. Особенности русской и зарубежной школ делового письма.

28. Устойчивые языковые обороты текстов зарубежного делового письма.

29. Правила составления делового письма Р. Теппера.
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6.
 Евко Ю.А., Андреева С.В. Развитие умений и навыков делового письма: учебное пособие. Направлено на совершенствование умений и навыков письма на английском языке в сфере экономики. - Хабаровск: ДВГУПС, 2011. 

7. Мильман Н.Н. Деловая корреспонденция: учебное пособие на французском языке. Содержит письма, предлагаемые для анализа перевода, речевые обороты и стандартные формулировки, важнейшие французские клише, необходимые для ориентации в делопроизводстве и деловом обиходе. - Пермь: Перм. гос. ун-т., 2008. 

8. Маркова Н.А. Английский язык: учебное пособие по деловой корреспонденции: пособие. Содержит аутентичные тексты, письма, комплексы упражнений по каждому разделу, направленные на создание лексической базы и формирование навыков с целью работы с деловой и банковской корреспонденцией. - М.: Финакадемия, 2007. 

9.  Мелех И.Я. 100 образцов писем на английском и русском языках: пособие. Содержит основные сведения об особенностях составления и оформления дружеских, официальных и деловых писем на английском языке, также образцы факсов, телексов и телеграмм. -М.: АСТ – Астрель, 2011. 

10. Озерина С.П., Стицей Л.Ю. Практикум по деловой переписке: учебное пособие. Состоит из 2-х разделов: Деловое письмо и другие виды деловой корреспонденции. Разработано для студентов 1-го и 2-го курсов экономических и технических факультетов, магистров 5-го и 6-го курсов. - М.: МИЭТ, 2011. 

11.  Певцова В.А. Немецкий язык. Коммерческая переписка: учебное пособие. Содержит оригинальные немецкие образцы деловых писем, их структуру, творческие задания, развивающие логику мышления, а также клише, сокращения и стандарты, употребительные в коммерческой переписке. - Омск: Омский гос. инст-т сервиса, 2010. 

12.  Сущинский И.И. Деловая корреспонденция на английском языке: учебное пособие. Включает около 150 образцов подлинных английских и американских деловых писем, 16 базовых тем, отражающих этапы и виды коммерческой деятельности, а также систему упражнений и заданий для развития навыков деловой письменной коммуникации. -М.: Эксмо, 2007. 

13. Сафонова О.Ю. How to get experienced in writing business letters: учебное пособие. Разделы посвящены различным видам деловых писем: запрос, ответ на вопрос, претензии, письма работодателю, телекс, e-mail, поздравление и др. Неадаптированные деловые письма из современных британских и американских сборников снабжены системой упражнений, направленных на формирование грамматических и лексических навыков студентов переводческих специальностей. - Пенза: ПГПУ, 2008. 

14.  Сергейчик Т.С. Английский язык в сфере делового общения: учебно-методическое пособие. Тематика пособия имеет профессионально-деловую направленность и охватывает как устные разговорные темы, так и материалы для тренировки навыков деловой переписки, презентации компании. Включает теоретический материал, тренировочные упражнения. Предназначено для студентов торгово-экономических специальностей. ГОУ ВПО «Кемеровский государственный университет», 2010. 

15.  Хуснулина Р.Р.Подготовка профессиональных писем специалистами-логистами на английском языке: учебное пособие. Направлено на совершенствование умений чтения и написания текстов по логистике, стимулирование мыслительной активности внеаудиторной деятельности студентов – будущих логистов. - Казань: КНИТУ, 2011. 

16.  Шишковская, О.В., Попова Г.Ф., Лыжина Т.Л. Французский язык. Communications Professionnelles= Профессиональное общение: учебник по коммерческой корреспонденции. В 2 ч. Ч.2: (уровень С1) -М.: МГИМО – Университет, 2008. 
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