ДОМАШНЄ ЗАВДАННЯ  З КУРСУ ДІЛОВЕ МОВЛЕННЯ.

ВИКОНАТИ  ЗАВДАННЯ  №  18
13.
Відредагуйте текст, запишіть:

Шановні добродії!

Нас зацікавила запропонована ваша продукція і ми готові заключити договор поставки. Надішліть нам інформацію про ваші гарантійні зобов'язаня. Будемо вдячні якщо ви письмово повідомете про ваше рішення що до цього питання.

Визначте цей документ за основними класифікаційни​ми ознаками:

· за найменуванням;
· за функціональною ознакою;
· за кількістю адресатів;
· за способом відтворення.
За яких умов складають такий документ? Яка мета цього документа?

14.
Відредагуйте текст, запишіть:

Шановні панове!

Ми просимо надіслати нам прескуранти (прайсси) на всі види вашої продукції. Ваша фірма являється го​ловним дістрібютором з продажу поперечно-шліфувальних верстатів в Україні. Ото ж просимо насамперед повідомити, на яких умовах Ви могли б заключити довгостроковий договор поставки.

Визначте цей документ за основними класифікаційними ознаками:

—
за найменуванням;

· за функціональною ознакою;
· за напрямком.
Різновидом якого документа є цей документ?

Яка мета цього документа?

Його складають після ..

Що обов'язково зазначають у ньому?

15.
Відредагуйте текст, запишіть:

Шановні панове!

Підтверджуємо отримання вашого листа від ... на поставку радіо й телеапаратури. Не має потреби над​силати зразки оскільки ви добре знайомі з якістю на​шої продукції.

При умові своєчасного заказу ми зможемо постачати вам півтори тисяч одиниці виробів кожного квартала.

Пан Ковальчук С. О. з нашої фірми ознайомив вас із цінами та графіком поставок. Ваші відгуки були добри​ми, а тому ми можемо почати від вантажуваня товара по отриманні заказу.

З повагою і побажанням успіхів...

Охарактеризуйте цей документ за основними класифі​каційними параметрами:

· за найменуванням;
· за функціональною ознакою;
· за місцем виникнення. Який зміст цього документа?
Якщо ви зацікавлені у постачанні зазначеного товару ...

Оферта — це ...

Яка мета такого документа?

16.
Відредагуйте текст, запишіть:

Шановні добродії!

Ми отримали товар який ми замовляли (№187/-С від ...). Кількість відвантаженного товара — відповід​но накладній, а якість — згідно зразків, які ми отрима​ли у минулий місяць.

З повагою...

Визначте основні класифікаційні характеристики цього документа:

· найменування;
· функціональна ознака;
· термін виконання.
Що підтверджується цим документом?
17.
Відредагуйте текст, запишіть:

Шановні добродії!

У відповідь на ваше звернення від ... (дата) надсилаємо вам нині діючий експортний прескурант до кож-
ного із зразків теле-комунікаційного обладнання (зокрема теле-факсів).


То ж просимо повідомити, які саме зразки ви замовлятемете.

Чекаємо на відповідь.

Визначте основні класифікаційні параметри цього доку​мента:

· найменування;
· функціональна ознака;
· за стадіями створення.
У яких випадках складають такий документ? Які документи може супроводжувати цей різновид до​кументів? Його функція? Його обсяг?

Що містить цей документ?
18.
Відредагуйте текст, запишіть:

Шановні панове!

Звертаємося до вас по невідкладній справі. Вибачте нас, але відповідно п. 1 нашого договора поставки ви маєте оплатити рахунок який складає 2622 гривнів. Оскільки ця проблема потребує неодміного вирішення, переконливо просимо вас повідомити дату оплати по можливості швидше На наш погляд ви не зацікавлені у погіршенні наших партнерських відносин.

Охарактеризуйте цей документ:

· за найменуванням;
· за функціональною ознакою;
· за формою.
Які правила оформлення таких різновидів документів? 

Яка основна засада складання цього документа?

19.
Відредагуйте текст, запишіть:

Вельмишановні добродії!

Ми отримали вашого листа від ... (дата), у якому ви нагадуєте про оплату рахунку.

Нам дуже шкода але у зв'язку з наявністю кількох неоплаченних рахунків по іншому договору ми не маємо жодної змоги у найближчий час оплатити ваш рахунок. Оплата буде здійснюватися при першій ж можливості. Повідомимо про це неодмінно.

Визначте основні класифікаційні параметри цього доку​мента:

· найменування;
· функціональна ознака;
· стадія створення.
Яку мету перед собою ставить автор цього документа?
 Якщо ви відмовляєте партнерові, то робите це... 
За допомогою яких мовностилістичних засобів автор може досягнути поставленої мети?

20.
Відредагуйте текст, запишіть:

Шановні панове!

Вибачте нас будь-ласка але ми змушені знову нагада​ти вам про значну заборгованність нашій фірмі що про​довжує зростати. Ми завжди намагалися зрозуміти ваші фінансові труднощі про те цього разу заборгованність перевищує всі попередні а термін оплати дав​но минув.

Сподіваємся ви розумієте що ми не можемо більше нех​тувати інтересами фірми не зважаючи на плідну працю раніше. Тому подаємо позов до суда. Дуже шкода що наше співробітництво на цьому припиняється.

З повагою...

Визначте основні класифікаційні параметри цього доку​мента:

· найменування;

· функціональна ознака;

· термін виконання.

За яких обставин складають такий документ?

Які ознаки стилю такого документа?

Чи варто звинувачувати адресата? Якщо ні, то чому?

Від чого залежить зміст такого документа?

Якщо ваш клієнт не реагує на ваші нагадування ...
21. Відредагуйте текст, запишіть:

Шановні...!

Тільки що одержали від вас замовленну партію товара і при розгрузці виявили:

1)5 упаковок товара пошкодили у дорозі (зігнута поверхня );

2)8 упаковок мають вади виробництва; 3)6 упаковок залиті рідиною.

Ото ж ми отримали 19 не якісних упаковок товара. Повертаємо вам пошкодженні товари і попереджаємо що 2500 гривнів буде вирахувано із залишка по контракту № ... від ... (дата).

З повагою ...

Визначте основні класифікаційні характеристики цього документа:

· найменування;

· функціональна ознака;

· ступінь складності.

Що повідомляється у цьому документі? Що саме ви маєте висловити у ньому?

Який документ може бути доданий до такого доку​мента?

Який документ зазвичай надсилають першим перед цим повідомленням?
22.
Відредагуйте текст, запишіть:

Шановний пане ректоре!

Дозвольте порекомендувати вам пана..., який приймає участь у конкурсі на заміщення вакантної посади помічника менежера по продажу.

Пан ... принциповий, уважний до клієнтів, професіонально добре підготовленний, досвітчений працівник, любить свою справу, користується авторитетом у співробітників ...

Охарактеризуйте цей документ за основними класифі​каційними параметрами:

· за найменуванням;
· за функціональною ознакою;
· за місцем виникнення.
На відміну від характеристики, цей документ: ...

Які дані необхідно вказати в цьому документі?

У яких випадках ви можете відмовити в рекомендації?

