МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

ПО ВЫПОЛНЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
«ФИЛОЛОГИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»

Инструкция по выполнению контрольной работы

1. В соответствии с Письмом  Минобразования России от 25 августа 1988г. № 12-52-127 ин/12-23 «О рекомендациях по разработке методических указаний и контрольных заданий для студентов-заочников образовательных учреждений среднего профессионального образования» и «Положению по разработке методических указаний и контрольных заданий для студентов-заочников Бизнес-колледжа НГУЭУ» по данной дисциплине предусмотрено выполнение контрольной работы. Работа составлена в 10 вариантах одинакового уровня сложности. Не допускается выполнение студентом работы, не соответствующей таблице выбора варианта.
2. Прежде чем приступить к выполнению контрольной работы необходимо изучить теоретический материал по обозначенным темам (см. Основная и дополнительная литература). 

3. Контрольная работа выполняется в соответствии с «Требованиями к оформлению  текстов контрольных работ по заочной форме обучения», утвержденных директором  Бизнес-колледжа НГУЭУ. Последним пунктом выполненной контрольной работы является список использованной литературы.

4. Выбор варианта контрольной работы осуществляется по первой букве фамилии студента-заочника.

Таблица выбора варианта контрольной  работы

	Номер варианта 
	Первая буква в фамилии студента 

	1
	А
	К
	Ф

	2
	Б
	Л
	Х

	3
	В
	М
	Ц

	4
	Г
	Н
	Ч

	5
	Д
	О
	Ш

	6
	Е
	П
	Щ

	7
	Е
	Р
	Э

	8
	Ж
	С
	Ю

	9
	З
	Т
	Я

	10
	И,Й
	У
	


5. После проверки  контрольной работы ставится недифференцированная оценка «зачтено» или «не зачтено». 

Задания для контрольной работы по дисциплине 

«Филологическое обеспечение профессиональной деятельности»

Вариант 1

1.Запишите слова и расставьте ударение.
Баловать, завидно, красивее, обеспечение, по средам.
2. Составьте словосочетание «прил. + сущ.». Например, вкусное пюре.
Портмоне, пони, невежа, салями, Токио, РФ.

3. Образуйте от каждого слова формы Им.п. и Р.п. мн.числа. Например, дерево – деревья, деревьев.
Выбор, чулок, договор, татарин.

4. Исправьте ошибки в употреблении прилагательных.

Ольга более серьезнее, чем Нина.

Марианская впадина – самое глубочайшее место на планете.

5. Просклоняйте (измените по падежам) числительное.
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6. Проспрягайте (измените по лицам и числам) глагол.

Видеть, очутиться.

7. Найдите и исправьте лексические и фразеологические ошибки.
Нужно срочно решить нерешенные проблемы.
Отец держал его в ежовых перчатках.
Товарищи, перед лицом врага объединимся воедино!
Водитель включил свет в салоне и тронулся.

8. Найдите и исправьте синтаксические ошибки.
Вопреки полученных сведений приговор был вынесен в пользу Иванова. 

Докладчик высказал свое мнение на проблему загрязнения окружающей среды.

Меня не раз охватывал смех, глядя комедию «Ревизор».

В литературе не содержится прямых указаний о том, какие именно значения подлежат сопоставлению.

9. Запишите 5-6 терминов, соответствующих вашей будущей профессии. 
Укажите их значение. Составьте с каждым из них предложение.
10. Составьте электронное письмо от лица работника банка/отеля/финансовой службы/туристической фирмы на тему (выберите одну из указанных):

– приглашение принять участие в акции;

– отказ в удовлетворении претензии;

– благодарственное/поздравительное письмо на имя корпоративного клиента;

– подтверждение вины организации и выражение обязательства исправить причиненные неудобства.

Письмо оформите в соответствии с требованиями электронной переписки:

а) Кому:

б) Тема:

в) Текст:

Особенности ситуации (название организации, имя клиента, обсуждаемое событие) продумайте самостоятельно.
11. Сделайте подборку этикетных формул, которые уместны в ситуации официального общения (при обслуживании клиента в офисе). Формулы сгруппируйте по темам:

– извинение;

– просьба;

– благодарность;

– ответ на благодарность;

– согласие;

– несогласие;

– отказ;

– предложение.

Вариант 2

1. Запишите слова и расставьте ударение.

Бензопровод, звонит, кровоточащий, оптовый, танцовщица.

2. Составьте словосочетание «прил. + сущ.». Например, вкусное пюре.
Рагу, какаду, сластена, авеню, Янцзы, ООН, 

3. Образуйте от каждого слова формы Им.п. и Р.п. мн.числа. Например, дерево – деревья, деревьев.
Бухгалтер, носок, шофёр, валенок.

4. Исправьте ошибки в употреблении прилагательных.

Дальнейшие опыты были более сложнее, чем предыдущие.

Это был самый наименее интересный фильм из всех.

5. Просклоняйте (измените по падежам) числительное.
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6. Проспрягайте (измените по лицам и числам) глагол.

Стелить, выздороветь.

7. Найдите и исправьте лексические и фразеологические ошибки.

В комнату зашел молодой юноша.

Величина монумента поразила нас своим величием.

Теперь понятно, где собака порылась.

Работник осталась за бортом разбитого корыта.
8. Найдите и исправьте синтаксические ошибки.

Согласно мнения известных ученых, Солнце – это остывающая звезда.

Тренер не переставал удивляться успехами своих подопечных.

Подъезжая к станции, в вагоне стало шумно.

Те, кто переписывают контрольную, садится на первый ряд.

9. Запишите 5-6 терминов, соответствующих вашей будущей профессии. 
Укажите их значение. Составьте с каждым из них предложение.

10. Составьте электронное письмо от лица работника банка/отеля/финансовой службы/туристической фирмы на тему (выберите одну из указанных):

– приглашение принять участие в акции;

– отказ в удовлетворении претензии;

– благодарственное/поздравительное письмо на имя корпоративного клиента;

– подтверждение вины организации и выражение обязательства исправить причиненные неудобства.

Письмо оформите в соответствии с требованиями электронной переписки:

а) Кому:

б) Тема:

в) Текст:

Особенности ситуации (название организации, имя клиента, обсуждаемое событие) продумайте самостоятельно.
11. Сделайте подборку этикетных формул, которые уместны в ситуации официального общения (при обслуживании клиента в офисе). Формулы сгруппируйте по темам:

– извинение;

– просьба;

– благодарность;

– ответ на благодарность;

– согласие;

– несогласие;

– отказ;

– предложение.

Вариант 3

1. Запишите слова и расставьте ударение.

Грушевый, каталог, молящий, свекла, туфля.

2. Составьте словосочетание «прил. + сущ.». Например, вкусное пюре.
Жюри, шимпанзе, жадина, брокколи, Миссисипи, НИИ.

3. Образуйте от каждого слова формы Им.п. и Р.п. мн.числа. Например, дерево – деревья, деревьев.
Полотенце, простыня, барышня, крем.

4. Исправьте ошибки в употреблении прилагательных.

В этой местности самые глубочайшие колодцы.

Хорошо одетый человек кажется в общении более приятнее.

5. Просклоняйте (измените по падежам) числительное.
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6. Проспрягайте (измените по лицам и числам) глагол.

Смотреть, повеселеть.

7. Найдите и исправьте лексические и фразеологические ошибки.

Каждый продавец магазина должен знать прейскурант цен.

Писатель идет в ногу со своим временем.

Внешность героя не соответствовала его внутренности.
Филармония предлагает любителям классической музыки годовой абонент. 

8. Найдите и исправьте синтаксические ошибки.

Изучение лесов следует произвести полностью, исключая только северных территорий.

В конце года все сотрудники организации составляют отчет по проделанной работе.

Услышав о разведке, Пете стало весело.

Майк Тайсон всегда жаждал к славе и стремился победы.
9. Запишите 5-6 терминов, соответствующих вашей будущей профессии. 
Укажите их значение. Составьте с каждым из них предложение.

10. Составьте электронное письмо от лица работника банка/отеля/финансовой службы/туристической фирмы на тему (выберите одну из указанных):

– приглашение принять участие в акции;

– отказ в удовлетворении претензии;

– благодарственное/поздравительное письмо на имя корпоративного клиента;

– подтверждение вины организации и выражение обязательства исправить причиненные неудобства.

Письмо оформите в соответствии с требованиями электронной переписки:

а) Кому:

б) Тема:

в) Текст:

Особенности ситуации (название организации, имя клиента, обсуждаемое событие) продумайте самостоятельно.
11. Сделайте подборку этикетных формул, которые уместны в ситуации официального общения (при обслуживании клиента в офисе). Формулы сгруппируйте по темам:

– извинение;

– просьба;

– благодарность;

– ответ на благодарность;

– согласие;

– несогласие;

– отказ;

– предложение.

Вариант 4

1. Запишите слова и расставьте ударение.

Договор, квартал, манящий, сироты, украинский.

2. Составьте словосочетание «прил. + сущ.». Например, вкусное пюре.
Резюме, кенгуру, умница, авеню, Афины, ГЭС.

3. Образуйте от каждого слова формы Им.п. и Р.п. мн.числа. Например, дерево – деревья, деревьев.
Армянин, солдат, сапог, побережье.

4. Исправьте ошибки в употреблении прилагательных.

В полку не было более образованнейшего человека, чем Панов.
Наиболее ярчайшая звезда – это Сириус.
5. Просклоняйте (измените по падежам) числительное.
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6. Проспрягайте (измените по лицам и числам) глагол.

Держать, лелеять.

7. Найдите и исправьте лексические и фразеологические ошибки.

В воскресенье состоялась первая премьера спектакля «Маска».

Особого внимания заслуживает роман «Большая земля», написанный писателем Коваленко.

Нужно дать себе ясный отчет о том, что твое поведение на уроке русского языка желает лучшего.
Дедушка одел очки и строго посмотрел на внука.

8. Найдите и исправьте синтаксические ошибки.

Вопреки сказанного преподавателем студенты допустили много ошибок.

Я согласен с этой рецензией о последнем фильме Федора Бондарчука.

Плывя в лодке, множество птиц виднелось по берегам реки.

Мне было бы интересно узнать твое мнение и на эту проблему.

9. Запишите 5-6 терминов, соответствующих вашей будущей профессии. 
Укажите их значение. Составьте с каждым из них предложение.

10. Составьте электронное письмо от лица работника банка/отеля/финансовой службы/туристической фирмы на тему (выберите одну из указанных):

– приглашение принять участие в акции;

– отказ в удовлетворении претензии;

– благодарственное/поздравительное письмо на имя корпоративного клиента;

– подтверждение вины организации и выражение обязательства исправить причиненные неудобства.

Письмо оформите в соответствии с требованиями электронной переписки:

а) Кому:

б) Тема:

в) Текст:

Особенности ситуации (название организации, имя клиента, обсуждаемое событие) продумайте самостоятельно.
11. Сделайте подборку этикетных формул, которые уместны в ситуации официального общения (при обслуживании клиента в офисе). Формулы сгруппируйте по темам:

– извинение;

– просьба;

– благодарность;

– ответ на благодарность;

– согласие;

– несогласие;

– отказ;

– предложение.

Вариант 5

1. Запишите слова и расставьте ударение.

Жалюзи, краны, мусоропровод, сливовый, эксперт.

2. Составьте словосочетание «прил. + сущ.». Например, вкусное пюре.
Интервью, эму, крупье, кофе, Рио-де-Жанейро, КПРФ

3. Образуйте от каждого слова формы Им.п. и Р.п. мн.числа. Например, дерево – деревья, деревьев.
Возраст, сторож, ружье, туфля.

4. Исправьте ошибки в употреблении прилагательных.

Для Ильи Ильича не было более тяжелее года, чем этот.

Самой тяжелейшей оказалась работа по оформлению договоров.
5. Просклоняйте (измените по падежам) числительное.
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6. Проспрягайте (измените по лицам и числам) глагол.

Зависеть, хотеть.

7. Найдите и исправьте лексические и фразеологические ошибки.

Наряду с этими признаками имеется и ряд других.

Пришли Ивановы, Костины и Сидоровы: это были желательные гости.

Петров перепутал дни экзаменов и снова попал в галошу.
Команда в очередной раз потерпела победу.
8. Найдите и исправьте синтаксические ошибки.

Согласно приказа помещение следует освободить немедленно.

Нужно срочно написать отзыв на новую книгу Б.Акунина

Дойдя до реки, усталость овладела нами.

Остаюсь человеком, который боролся и буду бороться за ваше благосостояние.

9. Запишите 5-6 терминов, соответствующих вашей будущей профессии. 
Укажите их значение. Составьте с каждым из них предложение.

10. Составьте электронное письмо от лица работника банка/отеля/финансовой службы/туристической фирмы на тему (выберите одну из указанных):

– приглашение принять участие в акции;

– отказ в удовлетворении претензии;

– благодарственное/поздравительное письмо на имя корпоративного клиента;

– подтверждение вины организации и выражение обязательства исправить причиненные неудобства.

Письмо оформите в соответствии с требованиями электронной переписки:

а) Кому:

б) Тема:

в) Текст:

Особенности ситуации (название организации, имя клиента, обсуждаемое событие) продумайте самостоятельно.
11. Сделайте подборку этикетных формул, которые уместны в ситуации официального общения (при обслуживании клиента в офисе). Формулы сгруппируйте по темам:

– извинение;

– просьба;

– благодарность;

– ответ на благодарность;

– согласие;

– несогласие;

– отказ;

– предложение.

Вариант 6
1. Запишите слова и расставьте ударение.

Апартаменты, бармен, бензопровод, звонит, рекрутинг.

2. Составьте словосочетание «прил. + сущ.». Например, вкусное пюре.
Интернет-страница, тофу, рантье, Хельсинки, бунгало, НТВ

3. Образуйте от каждого слова формы Им.п. и Р.п. мн.числа. Например, дерево – деревья, деревьев.
Вишня, месяц, полис, ущелье.
4. Исправьте ошибки в употреблении прилагательных.

Полуверы и шарфы связаны из самой тончайшей шерсти.

Сосиски показались ему более вкуснее, чем пелемени. 

5. Просклоняйте (измените по падежам) числительное.
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6. Проспрягайте (измените по лицам и числам) глагол.

Дышать, выздороветь.
7. Найдите и исправьте лексические и фразеологические ошибки.

Работник осталась за бортом разбитого корыта.

В прошедшие дни прошли дожди.

Голодовка поможет вашему организму вывести вредные шлаки.

На выставке он впервые познакомился с известным художником.

8. Найдите и исправьте синтаксические ошибки.

Самолет приземлился согласно расписания.

Оплачивать за проезд необходимо при входе в общественный транспорт.

Прочитав новый роман Е. Вильмонт, мне понравился его сюжет.

Факты, о которых изложил свидетель, подтвердились в ходе расследования.

9. Запишите 5-6 терминов, соответствующих вашей будущей профессии. 
Укажите их значение. Составьте с каждым из них предложение.

10. Составьте электронное письмо от лица работника банка/отеля/финансовой службы/туристической фирмы на тему (выберите одну из указанных):

– приглашение принять участие в акции;

– отказ в удовлетворении претензии;

– благодарственное/поздравительное письмо на имя корпоративного клиента;

– подтверждение вины организации и выражение обязательства исправить причиненные неудобства.

Письмо оформите в соответствии с требованиями электронной переписки:

а) Кому:

б) Тема:

в) Текст:

Особенности ситуации (название организации, имя клиента, обсуждаемое событие) продумайте самостоятельно.
11. Сделайте подборку этикетных формул, которые уместны в ситуации официального общения (при обслуживании клиента в офисе). Формулы сгруппируйте по темам:

– извинение;

– просьба;

– благодарность;

– ответ на благодарность;

– согласие;

– несогласие;

– отказ;

– предложение.

Вариант 7
1. Запишите слова и расставьте ударение.

Танцовщица, средства, сироты, оптовый, экспертный.
2. Составьте словосочетание «прил. + сущ.». Например, вкусное пюре.
Счет-фактура, кольраби, сомелье, Янцзы, портмоне, НДС.

3. Образуйте от каждого слова формы Им.п. и Р.п. мн.числа. Например, дерево – деревья, деревьев.
Щупальце, сапог, грамм, помидор.
4. Исправьте ошибки в употреблении прилагательных.

Дальнейшие опыты были более сложнее, чем предыдущие.
В этой местности самые глубочайшие колодцы.
5. Просклоняйте (измените по падежам) числительное.
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6. Проспрягайте (измените по лицам и числам) глагол.

Стелить, очутиться.
7. Найдите и исправьте лексические и фразеологические ошибки.

Телефонная станция уточняет права абонементов.

Я люблю плавать и музыку.

Человека называют современником, если он мыслит в ногу со временем.

Коллеги отметили, какое значение сыграло участие юбиляра в их судьбе.

8. Найдите и исправьте синтаксические ошибки.

Обладая низкой ценой, обувь можно купить на распродаже.

Представитель строительной организации заверил заказчика о своей готовности выполнить работу в срок.

К концу месяца комиссия должна будет отчитаться о проделанной работе.

Согласно договора студенты будут сдавать один экзамен.

9. Запишите 5-6 терминов, соответствующих вашей будущей профессии. 
Укажите их значение. Составьте с каждым из них предложение.

10. Составьте электронное письмо от лица работника банка/отеля/финансовой службы/туристической фирмы на тему (выберите одну из указанных):

– приглашение принять участие в акции;

– отказ в удовлетворении претензии;

– благодарственное/поздравительное письмо на имя корпоративного клиента;

– подтверждение вины организации и выражение обязательства исправить причиненные неудобства.

Письмо оформите в соответствии с требованиями электронной переписки:

а) Кому:

б) Тема:

в) Текст:

Особенности ситуации (название организации, имя клиента, обсуждаемое событие) продумайте самостоятельно.
11. Сделайте подборку этикетных формул, которые уместны в ситуации официального общения (при обслуживании клиента в офисе). Формулы сгруппируйте по темам:

– извинение;

– просьба;

– благодарность;

– ответ на благодарность;

– согласие;

– несогласие;

– отказ;

– предложение.

Вариант 8
1. Запишите слова и расставьте ударение.

Грушевый, жалюзи, молящий, свекла, маркетинг.
2. Составьте словосочетание «прил. + сущ.». Например, вкусное пюре.
Трюмо, какаду, жадина, тирамису, Сочи, ООН.
3. Образуйте от каждого слова формы Им.п. и Р.п. мн.числа. Например, дерево – деревья, деревьев.
Бухгалтер, договор, туфель, ружье, вексель.
4. Исправьте ошибки в употреблении прилагательных.

Составить отчет оказалось более легче, чем я предполагал.
Одна из самых ярчайших звезд, наблюдаемых с Земли, – Сириус.
5. Просклоняйте (измените по падежам) числительное.
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6. Проспрягайте (измените по лицам и числам) глагол.

Сеять, победить.
7. Найдите и исправьте лексические и фразеологические ошибки.

Руководители организаций подписали договор о совместном сотрудничестве.

Нужно срочно решить нерешенные проблемы.

Не стоит обманывать доверчивость друзей.

Отец держал его в ежовых перчатках.

8. Найдите и исправьте синтаксические ошибки.

Вопреки полученных сведений приговор был вынесен в пользу Иванова. 

Докладчик высказал свое мнение на проблему загрязнения окружающей среды.

Меня не раз охватывал смех, глядя комедию «Ревизор».
Тренер не переставал удивляться успехами своих подопечных.

9. Запишите 5-6 терминов, соответствующих вашей будущей профессии. 
Укажите их значение. Составьте с каждым из них предложение.

10. Составьте электронное письмо от лица работника банка/отеля/финансовой службы/туристической фирмы на тему (выберите одну из указанных):

– приглашение принять участие в акции;

– отказ в удовлетворении претензии;

– благодарственное/поздравительное письмо на имя корпоративного клиента;

– подтверждение вины организации и выражение обязательства исправить причиненные неудобства.

Письмо оформите в соответствии с требованиями электронной переписки:

а) Кому:

б) Тема:

в) Текст:

Особенности ситуации (название организации, имя клиента, обсуждаемое событие) продумайте самостоятельно.
11. Сделайте подборку этикетных формул, которые уместны в ситуации официального общения (при обслуживании клиента в офисе). Формулы сгруппируйте по темам:

– извинение;

– просьба;

– благодарность;

– ответ на благодарность;

– согласие;

– несогласие;

– отказ;

– предложение.

Вариант 9
1. Запишите слова и расставьте ударение.

Квартал, мизерный, партер, феномен, дипломатия.

2. Составьте словосочетание «прил. + сущ.». Например, вкусное пюре.
Жюри, леди, пони, суфле, Таити, НГУ.
3. Образуйте от каждого слова формы Им.п. и Р.п. мн.числа. Например, дерево – деревья, деревьев.
Полотенце, крем, отель, апельсин, акция.

4. Исправьте ошибки в употреблении прилагательных.

Экранизация романа Ф.М.Достоевского «Игрок» не менее интереснее, чем театральная постановка.

Банк предлагает клиентам самые высочайшие проценты по вкладам.
5. Просклоняйте (измените по падежам) числительное.
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6. Проспрягайте (измените по лицам и числам) глагол.

Жечь, ощутить.
7. Найдите и исправьте лексические и фразеологические ошибки.

Работа менеджера предполагает стрессоустойчивость; взрывчатый характер здесь не уместен.
Командир части отправил родителям солдата благодарное письмо.

Во Франции он впервые познакомился с творчеством Микеланджело.

В этом году я планирую закончить свою автобиографию.

8. Найдите и исправьте синтаксические ошибки.

Вопреки мнения родителей он поступил в театральный институт.

В журнале «Мир кино» опубликована рецензия о последнем фильме Владимира Хотиненко.

Плывя в лодке, множество птиц виднелось по берегам реки.
Все те, кто имеют музыкальный слух, приглашаются в школьный хор.

9. Запишите 5-6 терминов, соответствующих вашей будущей профессии. 
Укажите их значение. Составьте с каждым из них предложение.

10. Составьте электронное письмо от лица работника банка/отеля/финансовой службы/туристической фирмы на тему (выберите одну из указанных):

– приглашение принять участие в акции;

– отказ в удовлетворении претензии;

– благодарственное/поздравительное письмо на имя корпоративного клиента;

– подтверждение вины организации и выражение обязательства исправить причиненные неудобства.

Письмо оформите в соответствии с требованиями электронной переписки:

а) Кому:

б) Тема:

в) Текст:

Особенности ситуации (название организации, имя клиента, обсуждаемое событие) продумайте самостоятельно.
11. Сделайте подборку этикетных формул, которые уместны в ситуации официального общения (при обслуживании клиента в офисе). Формулы сгруппируйте по темам:

– извинение;

– просьба;

– благодарность;

– ответ на благодарность;

– согласие;

– несогласие;

– отказ;

– предложение.

Вариант 10
1. Запишите слова и расставьте ударение.

Избалованный, торты, ходатайствовать, километр, обеспечение.
2. Составьте словосочетание «прил. + сущ.». Например, вкусное пюре.
Бра, тюль, манго, платье-костюм, НГУ.
3. Образуйте от каждого слова формы Им.п. и Р.п. мн.числа. Например, дерево – деревья, деревьев.
Чулок, баклажан, цыган, побережье, облигация, ватт.
4. Исправьте ошибки в употреблении прилагательных.

В отделе не было более образованнейшего человека, чем Крылов.
Клиент выбрал офис № 15, так как он расположен более ближе, чем все остальные.
5. Просклоняйте (измените по падежам) числительное.

963.
6. Проспрягайте (измените по лицам и числам) глагол.

Жалеть, бороться.
7. Найдите и исправьте лексические и фразеологические ошибки.

Обилие иностранных слов в речи затрудняет взаимное понимание людей между собой.
Телефонная станция уточняет права абонементов.
Внешность героя не соответствовала его внутренности.

Проект рассыпался как мыльный пузырь.

8. Найдите и исправьте синтаксические ошибки.

Жителям пострадавшего села от наводнения была оказана своевременная помощь.
Не добрав одного балла, его не приняли в университет.

В это время ловля рыбы в реках запрещена всеми способами.
Отчет о научной работе является ярким свидетельством о том, что научная работа на факультете имеет приоритетное значение.

9. Запишите 5-6 терминов, соответствующих вашей будущей профессии. 
Укажите их значение. Составьте с каждым из них предложение.

10. Составьте электронное письмо от лица работника банка/отеля/финансовой службы/туристической фирмы на тему (выберите одну из указанных):

– приглашение принять участие в акции;

– отказ в удовлетворении претензии;

– благодарственное/поздравительное письмо на имя корпоративного клиента;

– подтверждение вины организации и выражение обязательства исправить причиненные неудобства.

Письмо оформите в соответствии с требованиями электронной переписки:

а) Кому:

б) Тема:

в) Текст:

Особенности ситуации (название организации, имя клиента, обсуждаемое событие) продумайте самостоятельно.
11. Сделайте подборку этикетных формул, которые уместны в ситуации официального общения (при обслуживании клиента в офисе). Формулы сгруппируйте по темам:

– извинение;

– просьба;

– благодарность;

– ответ на благодарность;

– согласие;

– несогласие;

– отказ;

– предложение.
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