Уважаемые студенты группы ЭЛСс-20.
Если Вы были на установочной сессии и получили тему контрольной работы, то выполняете эту работу и либо «загружаете» ее в свой личный кабинет,  либо отправляете на электронный адрес suturinatania@yandex.ru преподавателя. 
Если не были на установочной сессии или почему-либо не имеете темы контрольной работы, то выбираете один (любой из четырех вариантов) и также отправляете либо в ЛК,  на электронный адрес  suturinatania@yandex.ru преподавателя

Деловые коммуникации и культура речи
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Тема:  Язык и стиль коммерческой корреспонденции
Вопросы и задания
1. Пользуясь указанной ниже учебной литературой, составить ответы (письменно) на следующие вопросы:
· понятие о деловой и коммерческой корреспонденции. Виды писем коммерческой корреспонденции;
· письмо-запрос и письмо-ответ на запрос; письмо-предложение (оферта) и письмо-ответ на предложение; письмо-претензия (рекламация) и письмо-ответ на рекламацию;
· реклама в деловой речи: виды рекламных писем, их специфика, модели построения, требования к тексту рекламного письма;
· письма-рекомендации и резюме как приёмы саморекламы.
2. Напишите рекламацию на какой-нибудь товар, используя клише: фирма заявляет, рекламация в отношении качества, несоответствие качеству, дата поставки, получение товара, в течение недели.
Образец. Фирма «Алиса» заявляет рекламацию в отношении качества поставленной партии обуви, т.к. обнаружено несоответствие его качеству, указанному в настоящем контракте.
Мы заявляем рекламацию сразу после получения партии товара в течение недели с даты поставки.
3. Прочтите о жанре «резюме» в любом из учебников по культуре речи. Перечислите основные пункты типового резюме. Напишите своё резюме с учётом вашей будущей специальности.
4. Составьте предложения с данными предлогами, характерными для официально-делового стиля (обращайте внимание на необходимый падеж имён существительных): в целях, в отношении, на предмет, в силу, в части, в связи, в соответствии, по линии, в течение, во избежание, на основании, в счёт, в порядке.
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