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Заголовок

• Приглашение на деловой обед_10.12.16
• RE:
• В ответ на Ваше письмо
• Претензия по договору № 123
• Целевые указания по формированию бизнес-плана
• Отказ от участия в ежегодных соревнованиях между командами по 

волейболу, представленных компаниями Санкт-Петербурга и 
Ленинградской области

❑ знакомит адресата с основной мыслью письма
❑ готовит адресата к правильному восприятию последующей 

информации, изложенной в письме



Введение



Введение



Основная часть письма

В этой части письма:
• вы четко указываете суть предложения/обращения
• приводите аргументы: факты, цифры, иную конкретику по теме 
письма. экспертное мнение, собственный позитивный/негативный 
опыт



Заключение



Подпись

• Искренне Ваш…
• С уважением, …
• С надеждой на сотрудничество
• С благодарностью, …
• С наилучшими пожеланиями, …



Задание

Напишите деловое письмо своим одноклассникам  с просьбой 
присоединиться к волонтерской акции по уборке парка, которую 
вы организуете в ближайшее воскресенье. Одноклассники могут 
пригласить членов своих семей и друзей. Общий сбор 
планируется в 12.00 около метро Приморская.

Добавьте при необходимости дополнительные детали в письмо. 



СОКРАЩЕНИЕ ВРЕМЕНИ 
ЗА СЧЕТ СИСТЕМЫ 5С








