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Тема : 5 
 

 

Письменная техническая коммуникация. 
Грамматика:  Синтаксис делового письма:  
Согласования, сказуемого с подлежащим. 
Местоимения «Вы» и «Ваш» при обращении к   лицам. 
Использование сокращенных слов (аббревиатур) в деловой 
переписке. 

 
 

 

Время необходимое на изучение учебного матриала : 4 часa 
Время на проверку учебного матриала : 30 минут 
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В случае необходимости, можно обратиться за     консультацией к 
преподавателю курса. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  
 

            

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Слова и выражения 

адресат,-а                                                           adresát 
гарантийное письмо                                        záruční dopis 
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деловое письмо                                               úřední/obchodní dopis                                                                                                        
делопроизводствo, - а                                     administrativa;  kancelářská agenda                                                                                     
документ,-та                                                     dokument 
домен,-a                                                            doména 
коммерческий                                                   komerční obchodní 
коммуникация                                                   komunikace 
                      устная                                          ústní 

           письменная                                     písemná 
компьютерная  сеть                                          рočítačová síť 
модем,-а                                                            modem 
материально-техническое оснащение           materiálně – technické zabezpečení. 
отправитель,-ля                                               odesílatel 
оферта,-ты                                                        nabídka 
получатель,-ля                                                 příjemce 
принтер,-а                                                         tiskárna 
телеграмма.-ы                                                  telegram 
телеграф,-а                                                       telegraf 
циркулярное письмо                                        cirkulární dopis 
электронная письмо                                        e-ma                                                                                                  

 
 

 

 
 

 
 
1. Заполните пропуски в предложениях, употребив данные 

слова в качестве подлежащего: 
    
      большинство, ряд, часть, много, немало, несколько,никто, ничто. 

  
1. .... предложений проекта не подкреплен расчетами. 
2....   голосовало против. 
3.....  писем приходит по электронной почте. 
4.....  отдела иcпользует письменную техническую коммуникацию 
5..... было сделано для технического оснащения производства. 
6.....  сотрудников направляются на стажировку. 
7.....  не отрицает преимущества  Интернета. 
8.....  не помешает заключению договора. 

 
 
 
 
2.Данные фразы распределите  по видам деловой переписки. 
 Заполните таблицу. 
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Просим оказать содействие...;  
Оплату гарантируем...; 
Подтверждаем... ; 
Направляем информацию...;  
Просим выслать в наш адрес…;  
Возвращаем справочные материалы…;  
Высылаем подписанный с нашей стороны договор…;  
Качество изделий гарантируем…;  
С благодарностью подтверждаем ...; 
Просим принять участие…; 
Сроки выполнить гарантируем...; 
Прошу принять меры…;  
Прошу довести до сведения…; 
 
 

 
 
Письмо-
просьба  

Сопроводи- 
тельное 
письмо  

Письмо-
гарантия  

Письмо-
подтвержде- 
ние  

    

    

    

    

    
 

 
 
 

3.  Употребите там,где это необходимо , Вы- вы, Ваш- ваш, Вас-
вас. 

 
 
 

1. Уважаемый  Александр Петрович! Прошу ..... сообщить по факсу 
дату приезда делегации. 

2. Уважаемые господа, .... письмо получили.  
3. Просим сообщить о месте проживания....  семьи. 
4.  С удовольствием сообщаем .....о положительном решении вопроса. 
5. Дорогие друзья! Поздравляем.... с праздником ! 
6.  Уважаемый господин Петров! .... сообщение получили. 
7. Дорогие друзья! Приглашаем .... на презентацию нашей фирмы. 
8. Коллеги, приглашаем .... на выставку. 
9. Ирина и Сергей! Поздравляем....   с окончанием университета. 

   10.  Просите. Я не понимаю ....! 
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4.Данные слова напишите в сокращенной форме.     
Воспользуйтесь  «Словарём сокращений русского языка». 
 

 
1. Город, область             -   
2. Сантиметр, километр, килограмм, киловат, ватт -  
3. Госудатсвенный банк, квитанция, номер, расчетный счет - 
4. Государственный стндарт  -   
5.Профессор,член-корреспондент, кандидат экономических наук, 
заведующий, заместитель, исполняющий обязанности,бакалавр -   
6. Фамилия. Имя. Отчество - 

   
 
 
Ключ 

 
 
 
1.Заполните пропуски в предложениях, употребив данные 
слова в качестве подлежащего: 
    
большинство, ряд, часть, много, немало, несколько,никто, ничто. 

  
1. Ряд предложений проекта не подкреплен расчетами. 
2. Большинство голосовало против. 
3. Много писем приходит по электронной почте. 
4. Часть отдела использует письменную техническую коммуникацию. 
5. Немало было сделано для технического оснащения производства. 
6. Несколько сотрудников направляются на стажировку. 
7. Никто не отрицает преимущества  Интернета. 
8. Ничто не помешает заключению договора. 

 
 
 
2.Данные фразы распределите по видам деловой переписки. 
 Заполните таблицу. 
 
Письмо-
просьба  

Сопроводи- 
тельное 
письмо  

Письмо-
гарантия  

Письмо-
подтвержде- 
ние  

Просим оказать Направляем Оплату Подтверждаем... 
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содействие...; 
 

 

информацию...; гарантируем…; 

 
 

Просим выслать 
в наш адрес…; 

 

Возвращаем 
справочные 
материалы…; 

 

Качество 
изделий 
гарантируем…; 

 

С 
благодарностью 
подтверждаем… 

 
Просим принять 
участие…; 

 

Высылаем 
подписанный с 
нашей стороны 
договор…; 

 

Сроки 
выполнить 
гарантируем...; 

 

Прошу принять 
меры…; 

 

   

Прошу довести 
до сведения…; 

 

   

 

 
 
 

3.  Употребите там,где это необходимо , Вы- вы, Ваш- ваш, Вас-
вас. 

 
 
 

1. Уважаемый  Александр Петрович! Прошу Вас сооющить по факсу 
дату приезда делегации. 

2. Уважаемые господа, ваше письмо получили.  
3. Просим соовщить о месте проживания Вашей семьи. 
4. С удовольствием сообщаем Вам о положительном решении 

вопроса. 
5. Дорогие друзья! Поздравляем вас с праздником ! 
6. Уважаемый господин Петров! Ваше сообщение получили. 
7. Дорогие друзья! Приглашаем вас на презентацию нашей фирмы. 
8. Коллеги, приглашаем вас на выставку. 
9. Ирина и Сергей! Поздравляем вас  с окончанием университета. 

   10.  Просите. Я не понимаю Вас! 
 

 

4.Данные слова напишите в сокращённой форме.     
Воспользуйтесь  «Словарём сокращений русского языка». 
 
1. Город, область             -  (г., обл.); 



Výuka jazyků  

prostřednictvím ICT 

CZ.1.07/1.1.10/03.0026 

leden 2012  7/6 

 

2. Сантиметр, километр, килограмм, киловат, ватт - ( см, км, кг, кВт,); 
3. Госудатсвенный банк, квитанция, номер, расчетный счет - (Госбанк, 
квит. №, расч. счет); 
4. Государственный стндарт  -  (ГОСТ); 
5. Профессор, член-корреспондент, кандидат экономических наук, 
заведующий, заместитель, исполняющий обязанности,бакалавр -  (проф., 
член-корр.; к.э.н., зав., зам., И.О.; Вц.). 
6. Фамилия. Имя. Отчество – (Ф.И.О.) 
 
 

 
 

 


