
Содержание

7

Корреспонденция

Úvod

I. Корреспонденция по внешнеэкономическим связям
Деловое письмо.............................................................................. 9

II. Деловая корреспонденция общего характера 
Поздравление, приглашение.................................................18

III. Извещение, подтверждение ...................................................... 26
IV. Сопроводительное письмо, запрос, ответ ...............................36
V. Просьба, благодарность...............................................................43

VI. Современные средства связи .................................................... 51
VII. Корреспонденция по иностранному туризму............................57

Переговоры

VIII.

IX.

Деловые переговоры
Разговоры по телефону 69
Беседа на заводе ........................................................................ 77

X. Закупка оборудования для малогабаритного пивзавода ....85
XI. Условия работы монтажников ................................................ 94

XII. Посредничество по программируемым автоматам ...............102
XIII. Проект совместного предприятия.............................................110

Дополнения

Процедурные фразы, употребляемые в ходе переговоров...........119
Список сокращений ............................................................................ 121
Регламент................................................................................................124
Pracovní řád........................................................................................... 125
Использованная литература................................................................134


