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ВВЕДЕНИЕ
Данное уче�ное посо�ие предназначено для студентов 2 курса дневного 

отделения и для всех, кто изучает английский язык делового о�щения.  
Посо�ие посвящено вопросам стиля и оформления делового письма, ре-

зюме и электронной почты. 
Цель посо�ия – о�учение навыкам письменной речи на английском язы-

ке в сфере делового о�щения. 
Задачей посо�ия является закрепление и совершенствование навыков 

понимания деловой документации, написания письма и резюме.  
По структуре посо�ие состоит из двух разделов:
�. Деловые письма �Business �e��e�s�..  Деловые письма �Business �e��e�s�.Деловые письма �Business �e��e�s�. письма �Business �e��e�s�.письма �Business �e��e�s�. �Business �e��e�s�.Business �e��e�s�. �e��e�s�.�e��e�s�.�. 
��. Составление резюме ��������in�� ���..  Составление резюме ��������in�� ���.Составление резюме ��������in�� ���.�������in�� ���.�in�� ���.in�� ���. ���.���.�. 
Первая часть посо�ия посвящена вопросам стиля и оформления делово-

го письма.  Даны советы, как лучше начать и закончить письмо; содержатся 
о�разцы деловой документации, подходящие для различных ситуаций в �из-
несе. 

Во второй части приводится о�разец составления резюме; даны реко-
мендации по написанию резюме. 

Кроме того, каждая часть посо�ия сопровождается упражнениями, на-
правленными на закрепление навыков письменной речи. 

I���� ДЕ��В�Е �И����� ��������� ������������   ДЕ��В�Е �И����� ��������� ���������������� �������� ����������������

1����  �труктура делового письма
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