
51а(1)
тема "Приглашение. Поздравления. Пожелания"
1. выписать выражения, фразы, устойчивые выражения на англ.яз используемые в написании приглашений, поздравлений, пожеланий. (не менее 10 на каждый)


Задание(18.11.20)(12): тема «Официальная переписка» читать, записать в тетрадь. Составить офиц.письмо.(выполненное задание отправить на эл.почту egamova.s.t@mail.ru или в личных сообщениях в вк) 
Как выглядит деловая переписка на немецком языке?
Фразы, которые мы используем на письме должны быть не менее продуманными и точными, в сравнении с теми, которые готовятся для устных презентаций. 
Получатели
Для начала поздоровайтесь с получателем. Просто “Hallo” и даже “Guten Tag” здесь не подойдёт – обратитесь более официально, например:
· Sehr geehrte Frau/Herr/Herr Dr. …
Глубокоуважаемая госпожа/господин/господин доктор …
Когда не знаете конкретного адресата и отправляете письмо на общий адрес или e-mail компании, тогда следует начать так:
· Sehr geehrte Damen und Herren…
Глубокоуважаемые дамы и господа...
Если ваше письмо является ответом на сообщение, то полагается поблагодарить собеседника за информацию:
· Vielen Dank für Ihren Brief vom … bezüglich
Благодарю за ваше письмо от … (дата) насчёт…
Далее излагаем свой ответ: суть задачи, детали проекта, ваши вопросы…
Не забываем правильно попрощаться в конце. Для этого подойдёт фраза:
· Mit freundlichen Grüßen
С наилучшими пожеланиями…
Структура письма
Чтобы письмо вышло чётко структурированным, можно воспользоваться схемой (Geschäftsbriefstruktur), которая делит сообщение строго по абзацам и их содержанию:
1. Briefkopf («шапка» письма)
· die vollständigen Anschriften sowohl des Absenders wie des Empfängers
(адрес отправителя полностью; адрес получателя полностью);
· die Angabe des Datums
(указание даты);
· eine Betreffangabe
(тема письма).
2. Grußschreiben (приветствие)
· Sehr geehrter Herr Schmidt, …
Глубокоуважаемый господин Шмидт, …
· Sehr geehrte Frau Direktorin, …
Уважаемая госпожа директор, …
· Sehr verehrter Herr Minister, …
Уважаемый господин министр…
· Hochverehrte gnädige Frau Hoffman, …
Любезнейшая госпожа Хоффманн, …
3. Grund für den Brief (Проблематика сообщения)
Не расписывайте в нескольких томах то, что хотите сказать – сделайте сообщение максимально сжатым и ёмким, постарайтесь выстроить логическую последовательность, включив только самое важное, излагая при этом всё в вежливой форме.
· Mit diesem Brief wollen wir Sie darüber informieren, dass…
Этим письмом информируем вас о том, что…
· In unserem Brief vom … (Datum) haben wir Sie gefragt/gebeten/informiert…
В предыдущем письме от … (дата) мы уточняли/просили/информировали вас…
· Sie haben uns in Ihrem Brief geschrieben, dass Sie an … interessiert sind.
В письме вы дали нам понять, что вас интересует…
· Wir schicken Ihnen auch Information über…
Направляем вам информацию о/по…
· Bitte teilen Sie uns in Ihrem Antwortschreiben mit…
В вашем ответном письме сообщите, пожалуйста…
· Im Anhang übersenden wir Ihnen…
В приложении направляем вам…
4. Zum Abschluss (заключение)
· Wir erwarten Ihre Antwort.
Ждём вашего ответа.
· Wir hoffen auf eine positive Antwort.
В надежде на положительный ответ.
· Danken Ihnen im voraus für die Erfüllung unserer Bitte.
Заранее благодарим за выполнение нашей просьбы.
· Teilen Sie uns so bald wie möglich Ihre Entscheidung mit!
Просим сразу известить о решении, как только оно будет принято!
5. Grußformel und Unterschrift (прощание и подпись отправителя)
· Mit herzlichen Grüßen ...
С наилучшими пожеланиями…
· Mit verbindlichen Grüßen …
· С искренними пожеланиями…
· Hochachtungsvoll …
· С уважением, …
· Mit aufrichtiger Hochachtung …
· С глубоким уважением, …

