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Основные положения 
практического курса «Деловая корреспонденция на английском языке»
Вы готовы вывести свою компанию на новый, международный уровень сотрудничества, но Вас пугает необходимость общения на «языке Шекспира»? Вы тратите много времени и средств на организацию деловой переписки на английском языке? Ваши иностранные партнеры неохотно идут с Вами на контакт, оставляя Ваши письма без ответа? В таком случае, наш практический курс «Деловая корреспонденция на английском языке» создан именно для Вас.

В бизнесе самое главное – это непосредственное общение между людьми, когда можно задать любой вопрос, вовремя обсудить возникшие проблемы и трудности. Но чем больше расстояние между деловыми партнерами, тем труднее поддерживать постоянные личные контакты, и именно здесь возникает необходимость в деловой переписке.
Деловая переписка – это очень тонкий вид коммуникации. Ваши письма должны тщательно продумываться перед тем, как покинуть офис, ведь теперь они полномочные представители Вашей фирмы. По внешнему виду письма, по стилю и тону, в котором оно написано, можно очень многое сказать о Вас и Вашей компании. 
Наш практический курс содержит информацию как о традиционных способах бизнес-коммуникации (письмо-запрос, рекламное письмо, письмо-заказ, письмо-напоминание, письмо-жалоба, кредитное письмо и т.д.), так и о сопроводительных документах (резюме, протокол совещания, счет-фактура, контракт и т.п.).     
Представленный в нашем курсе материал структурно распределен в соответствии с рассматриваемыми темами, что позволяет эффективно закрепить каждую из них с помощью комплекса специально подобранных упражнений и тренингов.
Все наши теоретические рекомендации по составлению деловых писем подкреплены реальными примерами, опубликованными в американской и британской литературе по бизнес-переписке за последние годы. 

Курс «Деловая корреспонденция на английском языке» рассчитан на 17 занятий, однако по желанию клиента может быть пролонгирован.

Курс «Деловая корреспонденция на английском языке» рассчитан для студентов, которые  уже владеют английским языком на  уровне Starter.
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Executive Summary 
The Practical Course “Business Correspondence in English”
You are ready to bring your company up to a new, international level of cooperation but you are hesitating to communicate in the language of Shakespeare? You spend much time and money on the organization of business correspondence in English? Your foreign partners are not so easy to get in touch with and leave your letters unanswered, are they? Well, in that case, our practical course “Business Correspondence in English” is for you.
Face-to-face communication is very important for a successful business: you can ask any question and discuss all the problems and difficulties in time. But the greater is the distance between the business partners, the challenge is to keep in touch. So, business correspondence is here the only way out.

Business correspondence is a very specific way of communication. Your letter needs to be considered meticulously before it leaves your office as it is now an authorized representative of your company. Your business partners judge you and your company by its design, style and tone.    

Our practical course involves/includes the information about the traditional ways of business communication (letter of inquiry, advertising letter, placing order letter, reminding letter, letter of complaint,) as well as accompanying documents (CV, minutes, invoice, legal contract, etc.).
The information in question is structured according to the topics under consideration; you can easily work them out with the help of a set of the effective practical exercises and trainings.
All our theoretical recommendations concerning successful business correspondence are based on the specific examples represented in American and British business literature in the recent few years.
Our course “Business Correspondence in English” is intended for 17 lessons; however, it can be extended at the customer’s option.    
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