Структура письма


Электронное письмо состоит из пяти смысловых частей:


1. Приветствие.

2. Сообщение.

3. Закрытие.

4. Прощание.

5. Подпись.


Рассмотрим стандартные фразы для каждой части.


Приветствие


Используйте слова Dear, Hello, Greetings (если вы еще не знакомы с собеседником) и Hi (ближе к неформальному).


Сообщение


Это самая информативная часть. В ней мы сообщаем информацию, даем детали, спорим, предлагаем идеи и т.д. Рассмотрим полезные фразы для разных типов сообщения.


Как открыть сообщение


Используйте нейтральные фразы для повседневного общения с коллегами и формальные фразы для сообщений начальству, клиентам и партнерам. 
	Формально
	Полуформально
	Нейтрально

	I am writing to… 
Пишу, чтобы…
	Just a quick note to tell you that… 
Короткая ремарка, …
	Thank you for your mail…
Спасибо за письмо…

	In accordance with your request… 
В соответствии с вашим запросом…
	This is to… 
Это письмо, чтобы…
	Thank you for your mail regarding… 
Спасибо за письмо относительно…

	We refer to our mail regarding … 
Ссылаясь на наше письмо относительно …
	I wanted to let you know that / tell you about / ask you if…
Я хотел сообщить, что…/рассказать о…/спросить вас…
	In reply to your mail …
В ответ на ваше письмо…

	I am writing with regard  to… 
Пишу насчет…
	
	Referring to your email dated … 
Ссылаясь на ваше письмо от …

	Thank you for your e-mail of (date) regarding… 
Спасибо за ваше письмо от (дата)…

	
	

	With reference to our telephone conversation on Friday, I would like to let you know that… 
Ссылаясь на наш телефонный разговор в пятницу, я бы хотел вам сообщить, что …
	
	

	I am writing to enquire about… /in connection with.../to let you know that…/to confirm… 
Я пишу, чтобы узнать/Я пишу в связи с /Я пишу, чтобы сообщить о…/Я пишу, чтобы подтвердить…

	
	


Как уточнить дедлайн


Укажите час и часовой пояс. Без этого дедлайн размывается и воспринимается как пожелание: 
Please submit your report (reply) on 10 March, EOB CET → Пожалуйста, пришлите ваш отчет/ответ 10 марта до конца рабочего дня по среднеевропейскому времени.


Как просить и давать детали


Даем детали:
	Формально
	Нейтрально

	We would also like to inform you… 
Мы так же хотели бы сообщить вам о…
	I’ll keep you in the loop. 
Я буду держать вас в курсе.

	In answer to your question (enquiry) about… 
В ответ на ваш вопрос (запрос) о...
	I’ll keep you posted. 
Я буду держать вас в курсе.

	
	I will include you in the loop. 
Я включу вас в переписку.

	
	Regarding your question about…
Относительно вашего вопроса о…


Просим детали:
	Формально
	Нейтрально

	I would be grateful if you could…
Я был бы признателен вам, если бы вы могли…
	For further details… 
Более подробно/для более подробной информации…

	Could you possibly explain… 
Не могли бы вы объяснить…
	I do not fully understand what… 
Я не до конца понял, что…

	Could you please let me know… 
Не могли бы вы мне сообщить…
	I also wonder if… 
Меня также интересует, если…

	Please could you send me… 
Не могли бы вы выслать мне…
	


Как сообщить о проблеме


1. Для ввода проблемы часто используют глагол to flag в значении «указывать, подчеркивать»: 
Flagging you about the issue on… →  Указывая вам на проблему с… 
With this letter, I want to flag one problem to you… → Своим письмом я хочу указать вам на одну проблему… 

2. Для уточнения или получения комментариев используйте фразы on my/our/your end или from my/our/your side — «с моей/нашей/твоей стороны».

3. Часто в контексте обсуждения проблем используется существительное workaround  —  выход из ситуации, обходное решение.


Как поставить коллег в копию


1.  Чтобы попросить поставить вас с в копию, используйте фразу Cc me, где Cc выступает в качестве глагола «копировать», т. е. ставить в строку Cc. От слова Cc образуется причастие cc’ed — обратите внимание на написание. Фраза I was cc’ed переводится как «Меня поставили в копию».

2. Чтобы указать собеседнику, что вы добавляете кого-то в обсуждение, напишите Adding (name) to the thread — Добавляю (имя) в разговор.

3. Используйте знак @, если обсуждение идет с несколькими коллегами, но вам нужно обратиться к одному из них: @ Steve, I believe the next step is on you, right? — @Стив, думаю, следующий шаг твой, так?


Как принести извинения

	Формально
	Нейтрально

	We regret to inform you that… 
К сожалению, мы вынуждены сообщить вам о…
	Unfortunately… 
К сожалению…

	I am sorry to inform you that… 
Мне тяжело сообщать вам, но…
	I am afraid that… 
Боюсь, что…

	Please accept our apologies for… 
Пожалуйста, примите наши извинения за…
	I would be glad / delighted to/happy to…  
Я был бы рад /Я был бы счастлив…

	I sincerely regret that… Я искренне сожалею, что…
	I’m sorry, but I can’t make it tomorrow. 
Прошу прощения, но я не смогу прийти завтра.

	I would like to apologize for any inconvenience caused. 
Я прошу прощения за причиненные неудобства.
	Thank you for your understanding. 
Спасибо за понимание.

	
	We apologize for… 
Мы извиняемся за…

	
	I am (extremely) sorry that/for… 
Прошу извинить за то, что…


Как просить и предлагать помощь


Предлагаем помощь:
	Формально
	Нейтрально

	If you wish, I would be happy to… 
Если хотите, я с радостью…
	If you have any questions, please don't hesitate to contact me. 
Если у вас возникли вопросы, смело пишите мне.

	We are willing to arrange another meeting with… 
Мы бы хотели назначить еще одну встречу с…
	Would you like me to…? 
Могу ли я (сделать)…?

	Should you need any further information/assistance, please do not hesitate to contact me. 
Если вам нужна еще какая-либо информация/помощь, пожалуйста, обращайтесь.
	How about I come and help you out? 
Может я приду и помогу?

	If you would like to continue this conversation, please feel free to call (contact) with me. 
Если вы хотите продолжить нашу беседу, прошу без колебаний связаться со мной.
	

	Please do let me know if I can be of further assistance. 
Пожалуйста, сообщите, если вам нужна еще какая-либо помощь.
	

	Let me know whether you would like me to… 
Сообщите, если вам понадобится моя помощь…
	


Просим помощи:
	Формально
	Нейтрально

	Could you please… (for me)? 
Не могли бы вы...
	Can I ask you to…? 
Могу я вас попросить?
Could I ask you a favor? 
Могу я попросить вас об одолжении?

	Could you possibly...? 
Не могли бы вы...
	Please let me know… 
Пожалуйста, сообщите...

	I would appreciate… 
Я был бы очень признателен
	Would you mind...? 
Могли бы вы...

	I was wondering if you could come.
Скажите, могли бы вы прийти.
	Could you do me a favor? 
Можете оказать мне услугу?


Переговоры


Часто электронная переписка носит характер полноценных деловых переговоров. Для их оформления используйте следующие фразы. 

Выражаем удовлетворение:
	Формально
	Нейтрально

	We were very pleased to… 
Нам было очень приятно...
	We are delighted that…
Мы очень рады, что...

	Your help is highly appreciated… 
Мы будем очень признательны...
	I am pleased to… 
Рад (что-то сделать)…

	
	I will be happy to discuss with you… 
Буду рад обсудить с вами...

	
	We are glad/happy to inform you… 
Мы рады/счастливы сообщить...


Предлагаем:
	Формально
	Нейтрально

	We'd like to propose that… 
Я бы хотел предложить...
	We propose / suggest… 
Я предлагаю...

	
	Maybe it would be better to… 
Возможно, было бы лучше...

	
	May we offer an alternative? 
Мы можем предложить альтернативу?


Соглашаемся:


· I agree with you on that point. → Я согласен с вами по этому пункту.

· You have a strong point there. → Здесь вы правы.

· I think we can both agree that… → Я думаю, мы оба согласимся, что…  

· I don't see any problem with that. → Я не вижу в этом проблемы.


Не соглашаемся:
	Формально
	Нейтрально

	I'd have to disagree with you there. Вынужден с вами не согласиться здесь.
	From my perspective… 
С моей точки зрения…

	
	I'm afraid that doesn't work for me. 
Я боюсь, мне это не подходит.


Приглашаем:
	Формально
	Нейтрально

	We'd be glad to have you accompany us. 
Мы были бы рады, если бы вы к нам присоединились.
	I'd like to invite you to… 
Я бы хотел вас пригласить…

	
	Would you like to join us for (event) at (time)?
Не хотите ли присоединиться к нам на (событие) в (время).


Выражаем недовольство:
	Формально
	Нейтрально

	I am writing to express my dissatisfaction with… 
Я пишу, чтобы выразить свое неудовольствие…
	I’m sorry to say that you’re… 
Вынужден сообщить, что вы…

	I was not completely satisfied with… 
Я не совсем доволен…
	I hope you won’t mind me saying that… 
Надеюсь, вас не обидят мои слова о том, что…


Как приложить к письму дополнительные материалы


Если вы прикладываете к письму документ, обратите на это внимание собеседника с помощью фраз:


· Please find attached → К настоящему письму прилагается.

· You can find in attachment… → Вы можете найти в приложении...

· I am enclosing… → Я прикладываю…

· I forward to you… → Я пересылаю вам…

· We are pleased to enclose… → Мы рады выслать вам…

· Attached you will find... → В прикрепленном файле вы найдете…

Закрытие


Прежде чем попрощаться собеседником, поблагодарите его за уделенное время, выразите свою готовность помочь и/или предоставить разъяснения и детали.
	Формально
	Нейтрально

	I look forward to hearing from you. 
Жду вашего ответа
	Looking forward to hearing from you. 
Жду вашего ответа

	I look forward to your reply. 
Жду вашего ответа
	Hope to hear from you soon. 
Надеюсь скоро получить от вас сообщение.

	Do not hesitate to contact me if you need any assistance. 
Обращайтесь, если вам понадобится какая-либо помощь.
	Let me know if you need anything else.
Дайте мне знать, если вам понадобится что-то еще.

	Should you have any question, please feel free to let me know. 
Если у вас есть вопросы, пожалуйста, обращайтесь.
	Have a nice day/weekend. 
Хорошего дня/недели.

	Thank you for your kind assistance. 
Спасибо большое за помощь.
	Thank you for your help. 
Спасибо за помощь.

	Thank you in advance! 
Заранее благодарю.
	Thanks for your e-mail, it was wonderful/great to hear from you. 
Спасибо за письмо, очень рад был получить от вас весточку.

	Apologize for the inconvenience! 
Приношу свои извинения за неудобства!
	


Как разобраться в аббревиатурах


Обратите внимание на аббревиатуры, которые используют иностранные собеседники в электронной переписке вне зависимости от стиля:


· EOB (end of business day) → конец рабочего дня.

· SOB (start of business day) → начало рабочего дня.

· EOQ (end of quarter) → к концу квартала.

· TBD (to be determined) или TBA (to be announced), используем, когда информация по срокам или дате еще не известна.

· PTO (paid time off) → отпуск.

· OOO (Out of office) → вне офиса, не на работе. Фраза используется в автоответах.  

· FUP (follow up) → проследить, взять на контроль.

· POC (point of contact) → контактное лицо.

· FYI (for your information) → для вашей информации.

· AAMOF (As A Matter Of Fact) → в сущности.

· AFAIK (As far as I know) → насколько я знаю.

· BTW (By The Way) →кстати.

· CU (see you) → увидимся

· F2F (face to face) → наедине.

· IMHO (In My Humble (Honest) Opinion) → по моему скромному мнению.

Прощание

Для прощания используйте фразы: best regards, regards, kind regards, best wishes, warm wishes, sincerely yours (формально).


Подпись


Укажите свое имя, фамилию, должность и контактный телефон. Этим вы дадите собеседнику возможность связаться с вами напрямую и выяснить нужные детали.
