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От автора 

Данное пособие предназначено для студентов эко­
номических факультетов вузов по специальностям 
«Экономика и управление», учащихся специализиро­
ванных адсономических колледжей, а также для само­
стоятельного изучения лицами, уже владеющими анг­
лийским языком, но которым необходимо усовершен­
ствовать его для работы в области экономических свя­
зей, коммерческой деятельности и коммерческой ком­
муникации. 

Пособие может быть рекомендовано обучающимся 
в школах менеджеров, бизнеса, где цель обучения язы­
ку - приобретение навыков устной и письменной речи 
в сфере делового общения. 

Оно может использоваться как справочный матери­
ал для руководителей, деловых людей, занятых прак­
тической коммерческой деятельностью. 

Пособие состоит из следующих частей: 
I часть. В этом разделе приводятся формы привет­

ствий при встрече, представлении, знакомстве, проща­
нии и т.д., стандартные фразы и образцы разговоров 
по телефону. 
,-Ц часть. Деловая переписка: даются образцы ком­

мерческих писем (письмо-запрос, письмо-предложение, 
письмо-рекламация и т.д.), стандарты их написания и 
обороты и фразы, часто встречающиеся в деловой пе­
реписке. Представлены образцы составления, контрак-
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