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Краткая аннотация.

Исследовательская работа «Деловой английский в современном обществе» посвящена очень интересной теме. Я  учусь в МОУ СОШ №1  с углубленным изучением английского языка в 10 классе. В этом году у нас был введен новый спецкурс “Business English” (Деловой английский). Я считаю, что для сегодняшнего дня актуально более углубленное развитие делового английского, который широко применяется в повседневных деловых отношениях. В будущем мне бы хотелось работать за рубежом, либо работать в компании, которая сотрудничает с иностранными партнерами. А для этого нужно быть «подкованным» как в плане экономики, так и в знании  иностранного языка.  В своей работе я попытаюсь  проанализировать лишь малую часть основных правил поведения и примеров деловых документов, а также способы их применения в деловых отношениях.
Введение.
Тема моей работы «Деловой английский в современном обществе». Сегодня владение английским языком - не роскошь, как это было раньше, а жизненная необходимость. Английский не учит только ленивый. Среди молодежи в возрасте от 10 до 30 английский уже очень распространен, что касается людей постарше, то англо-говорящие встречаются реже, но даже они почти наверняка знают несколько самых элементарных фраз. Отдать ребенка в 5 лет на курсы английского языка - золотое правило всех добропорядочных мам и пап уже на протяжении 10 лет. И правильно - сегодня без знания английского далеко не уйдешь: ни высокооплачиваемую работу не найти, ни в Интернете отыскать нужную информацию, ни с иностранцами пообщаться. Знание английского языка может помочь вам с честью выйти из любой ситуации практически в любой точке земного шара и, наверняка, в тех 60 странах мира, где английский стал важнейшим языком бизнеса и общения. Для 377 миллионов человек английский - первый и основной, а еще для 98 миллионов - второй язык. В любой области нашей деятельности - промышленности, коммерции, дипломатии и культуре, международном туризме, науке и компьютерных технологиях, Интернете и электронной почте - знание делового английского требуется ежедневно в каждой рабочей ситуации. Знание иностранного языка необходимо для эффективного обучения, последующей работы и улучшения качества нашей жизни. Тут возникает вопрос о  роли  делового английского в бизнесе, не так ли?  В современном мире бизнес в значительной степени контролируется наднациональными консорциумами с многочисленными дочерними компаниями в различных странах мира. Условием приема персонала на работу является способность свободно говорить по-английски, знать требования по заполнению соответствующих документов, корреспонденции. В XXI веке просто невозможно преуспеть, не зная английского языка, являющегося сегодня средством международного общения. На английском говорят сотрудники Интерпола, авиадиспетчеры и участники спасательных работ в зонах стихийных бедствий, где точность передачи информации имеет первостепенное значение. Сегодня одной из самой востребованной профессией можно назвать профессию бухгалтера, например. Несмотря ни на что, бухгалтера востребованы всегда и везде. Бухгалтер—это сердце компании, а залогом успеха и правильного функционирования компании на 70% является правильно поставленные бухгалтерский учет и финансовые процессы. Рекрутеры отмечают, что на сегодняшний день знание английского языка является основной составляющей "стоимости" бухгалтера: специалисты со знанием именно делового английского могут стоить в два(!) раза дороже. Нередко подобных специалистов рекрутинговые компании перекупают у конкурентов – компаний, работающих в схожей сфере деятельности. Интересно, что зачастую даже в столице найти бухгалтера с достойным знанием английского языка – задача практически невыполнимая. Отсюда можно говорить о том, что английский язык - всемирно признанный язык деловых отношений.
В условиях современной экономики существует  огромное количество документов, а также правил поведения в конкретной деловой ситуации. В своей работе мы покажем необходимость знания  английского языка не только как разговорного (международного), но и как языка, на котором оформляются всевозможные контракты, анкеты и резюме, пишутся письма.

Следовательно, и целью моей работы  является ознакомление с основами делового английского в устной и письменной форме.

Работая над данной тематикой, было рассмотрено две составляющие языка – разговорный и письменный деловой английский, так как использование одного вида не исключает знание другого. Резюмировав свою работу, я могу выделить несколько методов и приемов исследования: описательный (основные правила и клише деловой беседы), структурный (в разговорном английском рассмотрены главные этапы деловой беседы : приветствие, знакомство, обращение, прощание; в письменном деловом английском описали основные этапы заполнения анкет, резюме, сопроводительного и делового письма, и составляющие части контракта), метод сравнения (вывели  различия между анкетой и резюме). Данная работа содержит бланки анкет и резюме, пример сопроводительного письма, делового письма и контракта (на русском и английском языках). Мы уделили особое внимание :

- выработке алгоритма, который позволит подготовиться к эффективному общению на английском языке;

-  использованию правил коммуникации, принятые во всем мире; 
-  структурированию и систематизированию основных этапов заполнения деловой корреспонденции.

Изучая данную тему, я поняла, что для того, чтобы соответствовать уровню и темпу современной жизни, человеку необходимо формировать в себе жизнеспособную личность, умеющую выстроить себя в изменяющихся социально экономических условиях в соответствии с личностными ценностями и ценностями общества. 
Проанализировав ряд документов и литературы по теме, пришла к выводу, что именно деловой английский необходим при сотрудничестве деловых партнеров во всех областях науки и техники, в   экономике, банковском деле. И считаю, что данное исследование поможет успешно и правильно общаться с деловыми зарубежными партнерами в социальной, административной сферах, при трудоустройстве и организации бизнеса.
II Основная часть
1. Этапы разговорного английского: приветствие, знакомство,         обращение, прощание. 
       В  настоящее  время  все  более  очевидным  становится  тот  факт, что человечество развивается по пути расширения взаимосвязей, взаимозависимости и взаимопонимания различных стран, народов и их культур.

        Многие исследования показали, что существует необходимость и важность обучению языку, и в частности иностранному, как компоненту культуры. В современном мире существует множество форм деловых отношений. Это могут быть отношения на уровне государственной внешней политики, политики экономических отношений, отношений на уровне частной, крупной или мелкой предпринимательской фирмы, также это может быть международная фирма по производству и сбыту какой-либо продукции.   Виды деловых отношений можно перечислять до бесконечности, но для всех характерно взаимное сотрудничество. В условиях современной рыночной экономики – это просто необходимо.

          В своей работе мне бы хотелось привести лишь малую часть основных правил поведения и примеров деловых документов, а также способы их применения в деловых отношениях.
        Итак, мы выделим основные этапы разговорного английского: приветствие, знакомство, обращение, прощание. Мы считаем, что именно на их основе лежит успешность проведения любых переговоров. 

       Тут же возник вопрос, а  с чего же начать переговоры?  Конечно же с приветствия.    Форма приветствия зависит от  ситуации, в которой  находятся говорящие, а так же от их отношений.  В официальных ситуациях (деловые встречи, официальные приемы, конференции) используются такие приветствия, как:

1. How do you do ? (Здравствуйте). Ответом будет это же выражение.

2. Good morning (Добрый день).

3. Good afternoon (Доброе утро).

4. Good evening (Добрый вечер).

     Приветствуя знакомых или близких людей, можно сказать: « Hello!» (привет), что является полу официальным приветствием. Если вы хотите обратиться ко всем присутствующим одновременно, можно использовать фразы: Hello, everybody!, но более предпочтительно: Morning, afternoon, evening. В американском варианте это может звучать просто: «Hi!» Хотя, пообщавшись с одним из представителей зарубежной фирмы из Великобритании, которая сотрудничает с нашим заводом пластмасс «Ставролен»,  было очень интересно узнать, о  том, что если вы поздороваетесь с незнакомым человеком (или деловым партнером) таким образом (Hi!), то это сочтут за неуважение, либо признаком дурного тона. Чтобы выразить более эмоциональные чувства, можно применить следующие высказывания:

1. I 'm  glad to see you! (Рад видеть вас!) So I am (Я тоже!)

2. How are you? (Как поживаете?), I am fine, thank you. (Спасибо, прекрасно!)

     Следующим этапом деловой беседы мы выделяем «Знакомство»:

       Представление обычно проходит следующим образом:

- Mr. Brown, let me introduce you to Mr. White. He is an expert in finance.                                                                                        

(Г-н Браун, позвольте мне представить вас г-ну Уайту. Он специалист по финансам.)

-Mr. Brown: How do you do? (Здравствуйте).

-Mr.White: How do you do? (Здравствуйте).

-Mr.Brown: Pleased (Glad) to meet you. (Рад познакомиться с вами).

-Mr.White: So I am. (Я тоже), в разговорной речи употребляется выражение – Me too.

    Далее следует «Обращение»:

        В англоязычных странах наиболее часто используются обращения: к мужчине ( Mr), к замужней женщине (Mrs), к девушке или не замужней женщине (Miss).  Например: Mr Howard, Mrs Allen, Miss Turner – обычно эти обращения используются с именем или фамилией.  Вежливой формой обращения к мужчине является слово: Sir - в случае если имя того к кому обращаются неизвестно. (Thank you, sir! - Спасибо сэр!)   Вежливой формой обращения к замужней женщине является форма - Madame.   Вежливой формой обращения к молодой девушке, могут быть слова: Young lady -  юная леди, молодая девушка. При обращении к группе мужчин и женщин употребляются слова:

- Dear, Friends! (Дорогие друзья!)

- Ladies and gentlemen! (Дамы и господа!).

   Следующим этапом деловых переговоров идет раскрытие тематики переговоров, ну а завершающим, общепринятым этапом, выделим «Прощание»:

 При прощании обычно используют:

Good bye. - (До свидания).

See you later. - (До встречи).

See you tomorrow. - (До завтра).

All the best. -  ( Всего наилучшего).

I'm sorry to part with you. -  ( Мне жаль расставаться с вами).

I must be going.  – (Я должен идти).

    Совершенно очевидно, что данные этапы являются в своем роде планом переговоров, и в своей теме, исследуя основные вопросы, мы не могли не упомянуть данные клише.
2. Письменный деловой английский: анкеты, резюме,    сопроводительное письмо

         Говоря о письменном деловом английском, мне бы хотелось начать с заполнения анкеты и резюме. Исходя из полученных статистических данных, на 80% успех в трудоустройстве зависит от резюме. Находясь на данном этапе исследования, у меня возник вопрос, а какая разница между ними (анкетами и резюме), что важнее? 
 Для ответа на мой вопрос я отправилась в отдел кадров завода пластмасс «Ставролен». Мне в подробностях разграничили суть этих двух  бланков. И я хочу поделиться с вами полученной информацией. Часто соискателей удивляет то, что при устройстве на работу, перед собеседованием их просят заполнить анкету. «Но в моем резюме ведь все написано, к чему дополнительные бумаги?» -удивляется соискатель. А зря. В некоторых компаниях вообще не требуют присылать резюме. Кадровиков этих фирм вполне устраивает заполнение анкеты. Анкету заполняют непосредственно перед собеседованием. Ее выдает кадровик. Анкета, да и резюме обычно имеет стандартный вид для всех вакансий. Я представлю вам бланки на английском языке. (Приложение I, II). В анкете, как правило, просят указать следующие параметры: фамилия, имя, отчество, образование, последние места работы и должности, личные качества. Однако в анкете иногда появляются и совершенно не характерные (или редко встречающиеся) для резюме вопросы, например:
· имя, фамилия жены (мужа), место работы, должность;
· имя, фамилия других родственников, место работы и должность.
Обычно эти данные необходимы, чтобы удостовериться в том, что родственники не работают в этой же компании или в компаниях конкурентов. Сам по себе факт работы ваших родственников в близких компаниях не является препятствием для приема на работу, но об этом захотят знать. Порой в анкете просят сообщить все о ваших детях: возраст, имя, фамилия, какое детское учреждение посещает. Эти данные нужны, например, для того чтобы понять, какую роль в вашей жизни играет забота о ребенке. Иногда в анкете просят указать отдельно ваш адрес прописки и проживания, а также данные о том, снимаете ли вы квартиру или живете в ней на каких-то других условиях. 
Здесь я пыталась проанализировать, что же будет, если не заполнить все поля анкеты? Проведенное исследование показало, что само по себе это, может, и не является нарушением. Но вас обязательно спросят, почему вы что-то пропустили. И вам придется как-то отвечать на этот вопрос. Ответ «Не хочу, не буду» - не пройдет. По-видимому, потребуется более пространное объяснение на тему. Например, в анкете могут быть более подробные вопросы про ваши предыдущие места работы, чем вы бы рассказали об этом в резюме. Там могут спросить, где находилась эта фирма, ее телефон, ваши прямые обязанности.
Достаточно подробно в анкете может муссироваться вопрос об образовании: в каком году, по какой специальности, насколько успешно.
Я попробовала заполнить предложенную анкету. На ее заполнение ушло немало времени -    40  минут. Почему так долго, спросите вы? Потому что многие вопросы  поставили меня  в тупик: например, я не знала, какую точно должность занимает один из моих  родственников, о котором спрашивается в анкете. Порой, из наблюдений кадровиков, заполнение анкеты требует напряжения памяти: например, в анкете могут спросить, какую зарплату вы получали на своем позапрошлом месте работы (а это могло быть три-пять лет назад). Часто в анкетах требуется проранжировать свои приоритеты (определить их важность). Например, «поставьте в порядке важности для вас следующие вещи: карьера, оплата, отношение коллег» и так далее.  Я выбрала оплату, и кадровику стало понятнее, с кем он имеет дело. На основании моих ответов он задал мне  дополнительные вопросы, например: «Вы пишете, что зарплата для вас - самое главное. Между тем, мы предлагаем не очень большую зарплату. Значит ли это, что вы можете нас покинуть в ближайшее время, будучи неудовлетворенны уровнем зарплаты?». Следовательно, еще один минус. Если бы я поставила пункт «близость работы к дому» одним из последних в моем списке приоритетов, тогда получается, что удаленность работы от дома меня не пугает. «Между тем, я смотрю, что все предыдущие ваши места работы были рядом с домом. Вы сами не видите в этом никакого противоречия?».
Проанализировав полученные данные, оказалось, что и у анкеты, и у резюме есть масса преимуществ и недостатков - с точки зрения кадровика. Например, по словам кадровика,  анкета может таить для соискателя опасности в виде грамматических ошибок. Ведь составляя резюме, соискатель может проверить его в программе Word на предмет орфографии. Когда же он заполняет от руки анкету, такой возможности у него нет, и можно допустить орфографические ляпы. Кроме того, в резюме соискатель «тасует» факты как хочет: он составляет резюме по собственному плану. В анкете же ему приходится излагать все в том порядке, в каком хочет от него видеть информацию работодатель.
Еще одна опасность - расхождения между резюме и анкетой. Например, соискатель прислал свое резюме по электронной почте, а на собеседовании заполнил анкету. Если кадровик тщательно сравнит эти два документа, то между ними он может обнаружить существенную разницу, например: расхождения в датах, в должностях. Это связано вовсе не с тем, что соискатель что-то утаивает или врет, искажает факты. Просто человеку свойственно ошибаться - и какие-то моменты могут случайно не сойтись. Другое дело, что кадровик может обратить это против соискателя. В этом случае соискателю нужно умело комментировать эти ляпы: «Да, возможно, я не совсем точно написал. Этот момент требует исправления».
 Проведенное исследование показало следующие явные различия:
	Резюме
	Анкета

	Не содержит подписи соискателя
	Есть поле для личной подписи соискателя

	Соискатель не дает своего письменного согласия на проверку данных в резюме
	Есть поле для письменного согласия на проверку данных в анкете

	Оставляет свободу для соискателя: какие факты излагать, а какие - нет
	Регламентирует порядок, форму, структуру изложения фактов о соискателе

	Резюме можно заранее подготовить, собравшись с мыслями, посоветовавшись с кем-либо
	Время на заполнение анкеты ограничено

	Резюме можно не присылать, если такого требования не содержится в объявлении
	Анкету обязательно заполнять, если это потребовал работодатель

	Резюме короче анкеты
	Анкета может занимать 2-4 листа текста


Когда я знакомилась с пакетом документов для устройства на работу в зарубежную фирму, я столкнулась с таким интересным, и несуществующем для нашей страны, видом делового письма, как сопроводительное письмо (Cover Letter), (Приложение III (на английском языке), IV (на русском)). 
Правила деловой переписки гласят: сопроводительное письмо в обязательном порядке прилагается к резюме при отправке работодателю, как в электронном, так и в бумажном варианте. Сегодня преобладает электронный вариант сопроводительного письма.

Правила написания сопроводительного письма являются следующими: 

1 . Оно объясняет, зачем Вы отправляете резюме.
2. Оно содержит данные о том, откуда у Вас информация о вакансии.
3. Оно в сжатой форме отражает ваши сильные стороны, согласующиеся с требованиями вакансии, на которую Вы претендуете.
4. Оно не повторяет Ваше резюме.
5. Оно не является универсальным шаблоном безликого сопроводительного письма любому работодателю. 
    Цель сопроводительного письма - привлечь внимание работодателя к резюме. Поэтому роль Cover Letter очень велика. Настолько велика, что необходимо точно следовать следующим правилам оформления сопроводительного письма:
1 . Наличие вводной части с указанием имени адресата, а не скучного «По месту требования»
2. Не более, чем 3-4 абзаца точного, доступного текста.
3. Не более одной страницы в бумажном варианте.
4. Отсутствие технических огрехов, орфографических и пунктуационных ошибок.
5. Наличие контактной информации.
6. Наличие заключительной части: благодарность работодателю за внимание и напоминание о резюме, которое находится в приложении.
В названии электронного письма следует указывать должность, на которую Вы претендуете. Чтобы письмо получилось предметным, необходимо изучить  фирму, в которую Вы нанимаетесь: миссию, целевую аудиторию, корпоративные ориентиры, ценности, особенности позиционирования относительно конкурентов. Далее соотнесите то, что Вы узнали с тем, что Вы можете предложить компании, т.е. с теми качествами, которые нужны работодателю. Включите их в сопроводительное письмо.
2.1  Структура делового письма
    Далее, исследуя тему нашей работы, мне бы хотелось перейти к  структуре делового письма. Содержание и построение деловых писем отличаются – как и должно быть – от личных. Разнообразие писем по разным вопросам бизнеса бесконечно, но их самое основное отличие от личной и социально-бытовой переписки заключается в стиле. Даже если знакомы с получателем письма лично, оно должно быть как можно более информативным. То есть , письмо должно стать общественным достоянием. Проведенное нами исследование показало, что деловые письма (Приложение V) в разных странах по своей форме одинаковы. Давайте проанализируем одно из таких писем. Как правило, такие документы пишутся на бланке фирмы и состоят из 9 элементов:

1. Даты.

2. Внутреннего адреса письма. ( Куда входит имя и адрес лица, которому адресовано письмо).

3. Вступительного обращения - приветствия.

4. Указание на содержание.

5. Текста письма.

6. Заключительной формулы вежливости – прощания.

7. Подписи.

8. Указание на приложения.

9. Указание на копии.

  Итак, обсудим каждый из этих элементов.

1.  Дата.  
В английских  деловых письмах дата печатается в правом верхнем углу, полностью, а не в цифровом выражении. Названия месяцев, кроме марта, мая, июня и июля, можно сокращать до первых трех букв.

10th  October , 2002

2. Внутренний адрес.

  Внутренний адрес пишется от начала поля слева, с тем чтобы, его было видно  в прозрачном окошке конверта, если письмо сложено правильно

3. Вступительное   обращение.

  Вступительное обращение предшествует тексту письма, печатается через 2 интервала от внутреннего адреса и начинается от поля слева. Если имя получателя не известно, то пишется  обращение во множественном числе:

· Dear , sir …

  Если  получатель письма известен лично, можно использовать более дружественную форму:

-Dear Mr. Ganson…

   Приветствие может меняться в зависимости от обстоятельств и должно соответствовать форме обращения во внутреннем адресе  и характеру заключительной формулы вежливости.

4. Указание на содержание текста.

  Между вступительным обращением и основным текстом письма иногда кратко сообщают его содержание или тему. 

Пример:

Re: Offer of goods. – Реклама товара. (Предложение купить товар).

Слово Re – Это сокращение латинского выражения in re -  по делу, означающего касательно, относительно.

5. Текст письма.

  Письмо обычно пишут только на одной стороне листа. Если текст письма не помещается, то продолжение следует на следующем листе. Если заголовки пишутся обычными буквами, их подчеркивают, чтобы выделить из текста.

6. Заключительная формула вежливости.

  Заключительная формула вежливости располагается через 2 интервала от содержания текста. Это просто вежливая форма окончания письма.   Чаще всего используют обороты: 

Yours faithfully, – (С уважением), Sincerely yours, – (Искренне  Ваш).
7.Подпись.

  Подпись располагается справа  под заключительной формулой вежливости. Под названием уполномоченное фирмой или организацией лицо ставит рукой свою подпись.

Например: J.B.Priestly.

8. Указания на приложения.

  Если к письму прилагаются документы, то в левом углу письма, ниже подписи пишется:Enclosures – приложение, если есть более одного приложения, указывается их количество: 2 Enclosures
9. Указание на копии.

  Указываются получатели копий письма:

сс:J.Smit
2.2  Составление контрактов
  Еще одной из важных составляющих делового английского является составление контрактов. А выгодно ли сотрудничать с зарубежными партнерами, и повлиял ли кризис на заключение контрактов, да и вообще, из чего состоит контракт?  Данное исследование проводилось на базе завода пластмасс «Ставролен», так как он является самым крупным градообразующим объектом в нашем городе. Я задала данные вопросу одному из ведущих специалистов в данной области. Проведенная беседа показала, что в течении всего года завод заключает контракты с зарубежными партнерами, даже в условиях всемирного экономического кризиса,  они (контракты) заключаются в том же объеме. К сожалению, процент заключения контрактов конфиденциален и не подлежит  разглашению. 

  Так а что же представляет собой контракт? Справочник по экономике дает следующее понятие. 

   Контракт- это соглашение между сторонами, которое создает обязательства. Контракты могут быть устными или  письменными. Некоторые виды контрактов должны быть только в письменном виде и  подписаны. Обычно это контракты о продаже и передаче недвижимости и контракты в экспортной торговле. Контракт является основанием при сделке между Покупателем и Продавцом (Приложение VI (на русском языке), VII (на английском)).

  Как правило, контракт содержит ряд пунктов, таких как:

Subject of the Contract. -  Предмет контракта
Price of goods. -  Цена товаров.

Quality of goods. -  Качество товаров.

Terms of Payment. -  Условия платежа.

Delivery. -  Поставка.

Force majored. -  Форс мажор (неисполнение обязательств сторон по настоящему контракту по причине непреодолимой силы: пожара, наводнений, землетрясения).

Guarantee. – Гарантия.

Packing and Marking. – Упаковка и маркировка.

Arbitration. – Арбитраж (в случае если у сторон появляются споры и разногласия и стороны не придут к соглашению, то дело подлежит передачи на решение арбитража). 

Transport. – Транспорт.

Insurance and other conditions. – Страхование и другие условия.

IV Заключение
    В условиях современной экономики существует огромное количество документов, а также правил поведения в конкретной деловой ситуации. В своей работе мы показали необходимость изучения английского языка не только, как разговорного (международного), но и как языка, на котором оформляются всевозможные контракты, сделки и пишутся письма. Исследовали основные требования, принципы, структуру и различия при составлении деловой корреспонденции.

   Я надеюсь, что моя работа поможет изучающим деловой английский язык, согласно требованиям современной жизни. 

  Спасибо за внимание, уделенное моей работе. 
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VI   Приложения
Приложение  1.

[image: image1.jpg]1. APPLICATION FORM'

1. NAME (Enter full, legal name) GENDER

Female
Male

2. PLACE AND DATE OF BIRTH (City or | Day | Month | Year

town, and country)

3. COUNTRY OF RESIDENCE I 4. COUNTRY OF CITIZENSHIP

Application Form #1

5. CURRENT OCCUPATION AND PLACE OF FULL-TIME
EMPLOYMENT OR STUDY

6. CURRENT ADDRESS

Index: Country

Region: City / Town:

Street: House:  Building: Flat:
7. HOME TELEPHONE 8. FAX NUMBER

WORK TELEPHONE E-MAIL

9. MARITAL STATUS (Single,| 10. CHILDREN
married, widowed, or divorced) | Number of
AND CITIZENSHIP OF SPOUSE | Ages
(If married)

11. COMPUTER SKILLS
Level
User [] Experienced user [ ] Programmer [ ] System programmer [l

12. TYPING
Russian characters / minute  Latin characters / minute

13. FOREIGN LANGUAGES 14. DRIVING LICENSE
fluent proficient | Yes No
fluent proficient | Category

DATE OF COMPLETION SIGNATURE OF APPLICANT
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RESUME

Name
Date of Birth

Place of Birth

Address

Telephone

Marital Status

EMPLOYMENT HISTORY

EDUCATION

FOREIGN LANGUAGES

SKILLS

PERSONAL QUALITIES

INTERESTS





Приложение 3.

Cover Letter.

1000 Terrace View Apts. 

Blacksburg, VA 24060
(540) 555-4523

 stevemason@vt.edu
March 25, 2005
Mr. John Wilson
Personnel Director
Anderson Construction Company
3507 Rockville Pike
Rockville, MD 20895
Dear Mr. Wilson;
I read in the March 24th Washington Post classified section of your need for a Civil Engineer or Building Construction graduate for one of your Washington, DC, area sites. I will be returning to the Washington area after graduation in May and believe that I have the necessary credentials for the project.
I have worked at various levels in the construction industry every summer since the 8th grade. As you can see from my resume, I worked several summers as a general laborer, gradually moved up to a carpenter, and last summer I worked as assistant construction manager on a 100 million dollar job.
In addition to this practical experience, I will complete requirements for my Building Construction degree in May,   As you may know, Virginia Tech is one of the few universities in the country that offers such a specialized degree for the construction industry. I am confident that my Building Construction degree, along with my years of construction industry experience, make me an excellent candidate for your job.
The Anderson Construction Company projects are familiar to me, and my aspiration is to work for a company that has your excellent reputation.   I would welcome the opportunity to interview with you. I will be in the Washington area during the week of April 12th and would be available to speak with you at that time. In the next week to ten days I will contact you to answer any questions you may have.
Thank you for your consideration.
Sincerely,
(handwritten signature)
Steve Mason
Enclosure
Приложение 4.
Пример сопроводительного письма:
Г-ну Петрову
Отдел по работе с клиентами
ООО «Поиск клиентов»
Адрес
Уважаемый Петр Алексеевич!
Я ознакомился с Вашей вакансией на должность менеджера по продаже рекламных площадей, размещенной на сайте  CHERLPRO.RU
Я считаю, что обладаю всеми качествами, необходимыми для успешной деятельности в рамках данной должности. Из моего резюме Вы узнаете о моем опыте работы в искомой сфере деятельности и основных достижениях.
Я привык работать инициативно как в команде единомышленников, так и индивидуально. Я разделяю основной принцип компании о первостепенной роли качества обслуживания клиента и готов соответствовать имиджевым требованиям компании в своих действиях.
Я надеюсь, что у меня будет возможность рассказать о своем видении данной должности при личной встрече.
С уважением,
Петр Сергеевич Иванов
Адрес
Телефон
E-mail

Приложение 5.
                                                                                                    Nov.  10th ,2005

  Mr. George Ganson

  113 Garpenter Ave ,11579

  Sea Cliff ,NY,USA

   Dear Mr. Ganson,

   Re: Offer of goods  

   Thank you very much for your offer  of goods sent to us.

   We shall keep you informed as to our decision concerning the terms and conditions of your         offer.

Very truly yours ,

J.B.Priestly

2 Enclosures

cc:J.Smith.

Приложение 6.
Пример контракта на поставку оборудования на русском языке.

Г. Москва 

(название фирмы) именуемые в дальнейшем «продавцы», с одной стороны, и (название фирмы) именуемые в дальнейшем «покупатели» с другой стороны, заключили настоящий контракт о ниже следующем:

1. Предмет контракта.

Продавец продал, а покупатель купил на условиях ФОБ следующее оборудование:

2.Цены и общая стоимость.

Общая стоимость оборудования в объеме настоящего контракта составляет …

3.Условия платежа:

Платежи должны производится в течение 30 дней, с даты получения покупателем документов на оборудование.

4. Сроки поставки.

Датой поставки считается дата чистого коносамента, выписанного на имя покупателя.

5. Гарантии. 

Продавец гарантирует:

1. Что поставляемое оборудование изготовлено в полном соответствии с описанием, технической спецификацией и условиями настоящего контракта.

2. …

6.Страхование.

Расходы по страхованию относятся на счет продавца и удерживаются покупателем при оплате счетов за оборудование.

7. Юридические адреса сторон.

Продавец ……

Покупатель…….

Продавец – подпись

Покупатель – подпись

Приложение 7.

Пример контракта на поставку оборудования на английском  языке.

Moscow.

(Name of the firm) hereinafter referred to as the «Sellers», on the one part, and (Name of the firm) hereinafter to as the «Buyers» on the other part, have concluded the present Contract for the following:

1. Subject of the Contract.

The Sellers have sold and the Buyers have bought on condition f.o.b the following equipment:

2. Prices and Total Value.

The total value of the equipment in the volume of the present Contract amounts to ….

3. Terms of Payment.

Payments are to be effected within 30 days of the date of receipt by the Buyers.

4. Delivery Dates.

The delivery date is understood to be the of the   “clean-on-board” isshed in the name of the Buyers.

5. Guarantee.

The Sellers guarantee:

1. That the equipment to be supplied  has been manufactured in full conformity with the description, technical specification and with the conditions of the Contract. 

2. …….

6. Insurance.

 The expenses for insurance are to be charged to the Sellers account and deducted from the Sellers invoices at the time payments are effected.

7. Legal Addresses of the Parties

Seller ….

Buyer ….

Sellers….

Buyers…….
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