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Деловая переписка (Деловой английский язык для секретаря)(
Сегодня мы рассмотрим более подробно еще два вида писем, которые входят в группу «письма-просьбы» (letters that ask). Это – письма-приглашения (invitations) и письма – договоренности о встрече (appointments).

Письмо – договоренность о встрече (appointments) 2 ур.

Каждый раз, когда вы извещаете ваших партнеров о визите в их компанию, вам необходимо предпринять определенные шаги для того, чтобы организовать этот визит. Поэтому прежде всего вы пишете письмо – договоренность о встрече (appointment). Письма данного вида немного отличаются от писем-просьб (letters that ask, requests), которые мы уже рассматривали ранее. 
Важно знать!

Письма – договоренности о встрече имеют более личный характер, так как вы информируете вашего партнера о своих планах. 
Эта часть письма является его важной составляющей, потому что она логически связана с просьбой о встрече, которая излагается в данном письме ниже. 

При составлении такого письма существенным его компонентом является ваша просьба к партнеру подтвердить встречу. Эта просьба излагается в конце письма.

Существует два варианта составления подобных писем.

Вариант 1.
1. Ваши планы (stating your plans).

2. Просьба о встрече (asking for a meeting).

3. Просьба подтвердить встречу (requesting confirmation).

4. Вежливое заключение (courteous ending).

Образец письма – договоренности о встрече 
Dear Sir,

1

I shall be making a tour of Great Britain at the beginning of September and will arrive on London on 3 September. 

2

If it is convenient I would visit you on 5 September.

3

I would appreciate it if you could confirm that you would like me to visit your office.

4

I look forward to meeting you in London. 

Yours faithfully

Вариант 2.
1. Причины (starting reasons).

2. Просьба о встрече (asking for a meeting).

3. Предложение даты и времени (suggesting date and time).

4. Вежливое заключение (courteous ending).

Образец письма – договоренности о встрече 

Dear Mr. Smith,

1

I am pleased that you have promoted me for the higher position and I appreciate the opportunity. 

2

I would like to meet with you to further discuss my new responsibilities.

3

I can meet with you anytime this week that is convenient for you. If this week isn’t convenient, please let me know.

4

I look forward to our meeting.

Sincerely yours,

Jane Parker
Ниже представлены фразы, которые могут быть использованы при составлении подобных писем.

	Asking for appointment
	Просьба о встрече

	I would like to meet with you to further discuss…
	Я бы хотел встретиться с вами, чтобы подробнее обсудить…

	I am writing to ask for an appointment to talk with you about…
	Я пишу попросить о встрече, чтобы поговорить с вами о…

	I can meet with you anytime this week that is convenient for you.
	Я могу встретиться с вами в любое время на этой неделе, которое удобно для вас.

	Would you please schedule a time for as to meet the next week or so?
	Не могли бы вы назначить время, чтобы мы встретились на этой неделе или чуть позже?

	I will contact you later this week to arrange for an appointment.
	Я свяжусь с вами позднее на этой неделе, чтобы поговорить о встрече.

	Any time that is convenient for you will suit me.
	Любое время, которое удобно для вас, устроит меня.

	If this week isn’t convenient, please let me know.
	Если эта неделя не удобна, пожалуйста, дайте мне знать.

	Thank you for you consideration.
	Спасибо за ваше внимание/участие.


Письма-приглашения (invitations) 2 ур.

Письма-приглашения (invitations) делятся на три основные группы:

· официальные (formal),
· полуофициальные (semi-formal),
· неофициальные (informal),
Официальные письма пишутся всегда в третьем лице.

 «Господин Петров приглашает/будет рад видеть господина Брауна на презентации…»

При написании такого письма часто употребляют аббревиатуру RSVP, что в переводе с французского означает «ответьте, пожалуйста». Однако, для того чтобы избежать непонимания, лучше писать вместо этой аббревиатуры «Please reply».

Образец официального письма-приглашения

Mr. John Parker
Chairman of the Board of Intercontinental Hotel Group requests the presence of Mr. and Mrs. Barton.

On the occasion of the inauguration of the Hilton Hotel in the UAE, at the Emerald Parlour of the Hilton Hotel.

On Thursday, 5 June, 2008, at 19.00

RSVP to Mr. John Parker

10 Regend Road UAE.

Полуофициальные приглашения пишутся от первого лица.
Образец полуофициального письма-приглашения
Dear Mr. Stepanov
Mr. John M. Sullivan, Managing Director of Floyd International Limited, and I are planning a small dinner party in Lonour of John D. de Beens, Chaiman of the Board of the American Community Company.

The dinner will be held at the Sheraton hotel, London, beginning at 7.30 p.m. on Friday, 10 September.

We hope that you will be able to join us at the party and meet the senior managers of the world’s largest Corporation.

We look forward to seeing you on Friday, 10 September. With warm regards

Cyril D. Wimbleton

Неофициальные приглашения пишутся от первого лица. Содержат такие характерные для письма-сообщения клише, как «We wish to inform you…»

Образец неофициального письма-приглашения
Dear Sir!
From 13-26 May there will be Fur Exhibition on Milan.

We would like to inform you that our products will be displayed at this exhibition. You will find some new models which should be of special interest to you. Furthermore, we have introduced a number of substantial improvements in our production line which would also be of interest. 

We should be very happy if you would visit our stand № 10.

We have enclosed several tickets for the exhibition.

Yours faithfully,

 Задание 1. Переведите с английского языка на русский.
	English:
	Russian:

	Dear Mr. Johnson,
	

	I’m pleased that you’ve added new responsibilities to my job and I appreciate the opportunity.
	

	I would like to meet with you to further discuss my new responsibilities and the possibility of a pay rise for performing them well.
	

	I can meet with you anytime this week that is convenient for you. If this week isn’t convenient, please let me know.
	

	OR:
	

	Would you please schedule a time for us to meet within the next week or so? Anytime that is convenient for you will suit me.
	

	I look forward to our meeting.
	

	Sincerely yours,
	

	Jay Bean
	


 Задание 2. Переведите с русского языка на английский.
а)

	English:
	Russian:

	
	Уважаемые господа,

	
	Я совершу поездку (я буду в поездке) по Таиланду в конце октября и прибуду в Бангкок 25 октября.

	
	Если это удобно, я бы посетил вас 27 октября.

	
	Я был бы признателен, если бы вы смогли подтвердить свое согласие на мой визит к вам.

	
	Я с нетерпением жду встречи с вами в Бангкоке.

	
	С уважением,


б) Официальное приглашение

(Имя), управляющий… (фирма), имеет честь пригласить Вас на … (прием), который состоится в … (место) 23 марта 2011 г. в 12 ч.

Форма одежды …

(Без подписи)

( Продолжение. Начало см.: Справочник секретаря и офис-менеджера. 2010  № 7–12, 2011 № 1.





