
Тема 2. Професійне спілкування іноземною (англійською) мовою в 

письмовій формі 

1. Ділова кореспонденція: складові елементи листа, укладання зразків 

ділових листів.  

2. Переклад мовних штампів ділової переписки.  

3. Ділове переписування електронною поштою.  

4. Правила написання адрес та зазначення дат.  

5. Приклади: офіційних та неофіційних звернень, звернень до особи та 

групи осіб, правила зазначення посад, назв структурних підрозділів 

організацій та установ в цілому.  
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