
Написание делового письма на английском языке. 

Общие фразы 

Первый абзац письма 

Thank you for your letter of (date), asking if… 
Спасибо за письмо от (дата), в котором вы 

спрашиваете ... 

We have received your letter of (date), enclosing… 
Мы получили Ваше письмо от (дата), к которому вы 

прилагаете… 

We are writing to enquire about… Мы Вам пишем, чтобы узнать о… 

We are interested in… Мы заинтересованы в… 

We would like to know… Мы бы хотели знать… 

In reply to your letter of (date)… В ответ на Ваше письмо от (дата)… 

We would like to inform you… Мы бы хотели Вас проинформировать… 

We are sorry to have to remind you… Простите за то, что напоминаем Вам… 

We regret to inform you that… Сожалеем о том, что должны Вам сообщить, что… 

We refer to your order №123… Ссылаясь на Ваш заказ №123… 

With reference to your letter… Ссылаясь на Ваше письмо… 

With reference to your advertisement in… Ссылаясь на Вашу рекламу в… 

We refer to our telephone conversation regarding… 
Мы ссылаемся на наш телефонный разговор 

касательно… 

Replying to your letter of … we are pleased to inform you 
that… 

Отвечая на Ваше письмо от…мы рады сообщить Вам, 
что… 

In reply (response) to your letter of… we are pleased to 
inform you that… 

В ответ на Ваше письмо от…мы рады сообщить Вам, 
что… 

In accordance with your request we… В соответствии с Вашим запросом мы… 

We confirm our fax message received this morning… 
Мы подтверждаем получение Вашего факса сегодня 

утром… 

Confirming…we are pleased now to… Подтверждая…, мы рады… 

Второй и другие абзацы письма 

May we remind you that…   

We wish to notify you that…   

a) извинения 

We apologise for… Мы извиняемся за… 

Please accept our apologies/apology for… Пожалуйста, примите наши извинения за… 

Please accept our apology and our assurance that we will 
be more careful in the future. 

Пожалуйста, примите наши извинения и заверения в 
том, что в будущем мы будем более осмотрительны. 

Apologising for… we… Извиняясь за…, мы… 

We very much regret to say that… С большим сожалением мы сообщаем, что… 

We are sorry for a delay… Мы сожалеем о задержке… 

We were sorry to receive your complaint… С сожалением мы получили Вашу жалобу… 

We hope you will understand that we were not 
responsible for… 

Мы надеемся, что Вы понимаете, что мы не несем 
ответственности за… 

We assure you that we do all we can to… 
Заверяем вас, что мы делаем все возможное, 

чтобы… 

b) выражение просьбы 



Would\will you please, be so kind to… Не будете ли Вы так любезны… 

We would be pleased if you would… Мы были бы рады если бы Вы… 

We should\shall be obliged (grateful) if you would\could… Мы будем благодарны Вам, если Вы… 

It will be appreciated if you can… Мы высоко оценим, если Вы… 

It would be appreciated if you would\could… Мы были бы очень благодарны, если бы Вы смогли… 

We would (very much) appreciate your advice… Мы будем Вам (очень) благодарны за совет… 

In view of the urgency we ask you to… В виду необходимости мы просим Вас… 

We trust you will… Мы рассчитываем, что Вы… 

с) упоминание о приложении к письму 

We are enclosing\ we enclose… Мы прилагаем… 

I enclose my curriculum vitae… Я прилагаю свое резюме… 

We attach to this letter… Мы прилагаем к этому письму… 

Please find enclosed… Пожалуйста, ознакомьте с приложенным… 

Заключительный абзац 

I look forward to receiving your reply. С нетерпением жду Вашего ответа. 

Looking forward to hearing from you. С нетерпением жду от Вас письма. 

I hope this information will help you. Надеюсь, эта информация поможет Вам. 

Please, do not hesitate to contact me if you need further 
information. 

Если Вам нужна дальнейшая информация, 
пожалуйста, пишите нам без колебаний. 

Please, feel free if you have any further questions. 
Если у Вас есть какие-либо вопросы, пожалуйста, не 

стесняйтесь их задавать. 

If there is any advice or further information you want we 
shall be happy to supply it. 

Если Вы хотите получить какую-нибудь 
дополнительную информацию или совет, мы будем 

счастливы их Вам предоставить. 

We would appreciate a prompt reply. 
Будем признательны за Ваш незамедлительный 

ответ. 

а) выражение благодарности 

Thank you again for your help. We will be ready to serve 
you in every way possible 

Еще раз спасибо за Вашу помощь. Будем рады 
помочь Вам всем, чем сможем 

Thank you for your assistance Спасибо за Вашу помощь 

Many thanks for your earliest attention Большое спасибо за Ваше внимание 

We assure you of our best attention at all times Заверяем Вас в нашей преданност 

Best regards С наилучшими пожеланиями 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Название музыкальных инструментов на английском языке 

Accordion — аккордеон 

Album — альбом 

Bagpipe — волынка 

Balalaika — балалайка 

Ballet — балет 

Band — группа 

Bass — контрабас 

Basson — фагот 

Baton — дирижерская палочка 

Bow — смычок 

Brass group — ударные 

Cello — виолончель 

Chamber music — камерная музыка 

Clarinet — кларнет 

Classical music — классическая музыка 

Composer — композитор 

Concert — концерт 

Conductor — дирижер 

Cymbals — тарелки 

Drum — барабан 

Drum sticks — барабанные палочки 

Flute — флейта 

Grand piano — рояль 

Guitar — гитара 

Harp - арфа 

Horn — рожок 

Instrumental music — инструментальная музыка 

Loud speaker — громкоговоритель 

Microphone, mike, transmitter — микрофон 

Minstreller group — группа бродячих музыкантов 

Musician — музыкант 

Oboe — гобой 

Opera — опера 

Operetta — оперетта 

Orchestra — оркестр 

Organ — орган 

Percussion — перкуссия, ударные инструменты 

Piano — пианино 

Recital — сольный концерт 

Saxophone — саксофон 

Single — песня 

Soloist — солист 

Song — песня 

Sound — звук 

String group — струнные инструменты 

Symphony — симфония 

Synthesizer — синтезатор 

To accompany — аккомпанировать 

To compose — писать музыку 

To transcribe — записывать нотами 

Trombone — тромбон 

Trumpet — труба 

Tuba — туба 

Video-clip — видео-клип 

Viola - альт 
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Поздравления с разными праздниками на английском языке 

Greetings (Поздравления) 

greeting - поздравление с праздником 

New Year greetings - Новогодние поздравления; Christmas greetings - 
поздравление c Рождеством; birthday greetings - поздравление с днем 
рождения 
to extend, send greetings - посылать поздравления 
holiday, season's greetings - поздравления с праздником 
cordial, friendly, sincere, warm, warmest greetings - сердечные поздравления 
Например: I send my warm Christmas greetings to my parents - Я отправил 

свои теплые Рождественские поздравления моим родителям 

congratulation - поздравление с достижением 

to extend, offer congratulation on - поздравить с чем-либо 
Например: My warmest congratulations on your decisive victory! - От души 

поздравляю вас с безоговорочной победой. 
I would like to offer my sincere congratulations on your - Хочу искренне поздравить вас. 

Happy 2009 To U! 
Счастливого 2009 года! 

Happy New Year To U! 
Счастливого Нового Года! 

New Hope 'N New Beginnings... 
Новой надежды и новых начинаний... 

Greater Joys For U... 
Большой радости Вам 

Merry Christmas 'N Happy New Year! 
Веселого Рождества и счастливого Нового Года! 

Merry Christmas To You! 
Счастливого Вам Рождества! 

From My Home To Yours... 
От моей семьи Вам c уважением... 

My Wishes For / To You... 
Мои пожелания Вам... 

Bright 'N Joyful Christmas! 
Яркого и радостного Рождества! 

Warmest Wishes For Christmas! 
Самые теплые пожелания на Рождество! 

Happiness, Prosperity 'N Success... 
Счастья, процветания и успехов... 

May All (your) Dreams Come True! 
Пусть сбываются все мечты 
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Happier Days Ahead... 
Счастливых дней впереди... 

Happy Ending! 
Счастья! 

A Merry Christmas And A Prosperous New Year... 
Счастливого Рождества и процветания 
в Новом Году... 

 

I wish you all a very happy, 
healthy and peaceful Christmas 
and New Year! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



50  типичных грамматических ошибок английского языка.  

http://www.engvid.com/english-resources/ 

 

 

1.  

Wrong I have visited Niagara Falls last weekend. 

Right I visited Niagara Falls last weekend. 

3.  

Wrong The woman which works here is from Japan. 

Right The woman who works here is from Japan. 

5.  

Wrong She’s married with a dentist. 

Right She’s married to a dentist. 

7.  

Wrong She was boring in the class. 

Right She was bored in the class. 

9.  

Wrong I must to call him immediately. 

Right I must call him immediately. 

11.  

Wrong Every students like the teacher. 

Right Every student likes the teacher. 

13.  

Wrong Although it was raining, but we had the picnic. 

Right Although it was raining, we had the picnic. 

15.  

Wrong I enjoyed from the movie. 

Right I enjoyed the movie. 
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17.  

Wrong I look forward to meet you. 

Right I look forward to meeting you. 

19.  

Wrong I like very much ice cream. 

Right I like ice cream very much. 

21.  

Wrong She can to drive. 

Right She can drive. 

23.  

Wrong Where I can find a bank? 

Right Where can I find a bank? 

25.  

Wrong I live in United States. 

Right I live in theUnited States. 

27.  

Wrong When I will arrive, I will call you. 

Right When I arrive, I will call you. 

29.  

Wrong I’ve been here since three months. 

Right I’ve been here for three months. 

31.  

Wrong My boyfriend has got a new work. 

Right My boyfriend has got a new job. (or just "has a new job") 

33.  

Wrong She doesn’t listen me. 

Right She doesn’t listen to me. 

35.  



Wrong You speak English good. 

Right You speak English well. 

37.  

Wrong The police is coming. 

Right The police are coming. 

39.  

Wrong The house isn’t enough big. 

Right The house isn’t big enough. 

41.  

Wrong You should not to smoke. 

Right You should not smoke. 

43.  

Wrong Do you like a glass of wine? 

Right Would you like a glass of wine? 

45.  

Wrong There is seven girls in the class. 

Right There are seven girls in the class. 

47.  

Wrong I didn’t meet nobody. 

Right I didn’t meet anybody. 

49.  

Wrong My flight departs in 5:00 am. 

Right My flight departs at 5:00 am. 

 

 

26.  

Wrong I promise I call you next week. 

Right I promise I’ll call you next week. 

28.  



Wrong Where is post office? 

Right Where is the post office? 

30.  

Wrong Please explain me how improve my English. 

Right Please explain to me how to improve my English. 

32.  

Wrong We studied during four hours. 

Right We studied for four hours. 

34.  

Wrong Is ready my passport? 

Right Is my passport ready? 

36.  

Wrong You cannot buy all what you like! 

Right You cannot buy all that you like! 

38.  

Wrong She is success. 

Right She is successful. 

40.  

Wrong My mother wanted that I be doctor. 

Right My mother wanted me to be a doctor. 

42.  

Wrong The life is hard! 

Right Life is hard. 

44.  

Wrong How many childrens you have? 

Right How many children do you have? 

46.  

Wrong My brother has 10 years. 

Right My brother is 10 (years old). 

48.  



Wrong I want eat now. 

Right I want to eat now. 

50.  

Wrong You are very nice, as your mother. 

Right You are very nice, like your mother. 

52.  

Wrong She said me that she liked you. 

Right She told me that she liked you. 

54.  

Wrong My husband engineer. 

Right My husband is an engineer. 

56.  

Wrong I came Australia to study English. 

Right I came to Australia to study English. 

58.  

Wrong It is more hot now. 

Right It’s hotter now. 

60.  

Wrong You can give me an information? 

Right Can you give me some information? 

62.  

Wrong They cooked the dinner themself. 

Right They cooked the dinner themselves. 

64.  

Wrong Me and Johnny live here. 

Right Johnny and I live here. 

66.  

Wrong I closed very quietly the door. 

Right I closed the door very quietly. 

68.  



Wrong You like dance with me? 

Right Would you like to dance with me? 

70.  

Wrong I go always to school by subway. 

Right I always go to school by subway. 

72.  

Wrong If I will be in London, I will contact to you. 

Right If I am in London, I will contact you. 

74.  

Wrong We drive usually to home. 

Right We usually drive home. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 Советов как выучить английский язык. 

http://yousmi.by/articles/7466/ 

1. Читайте много книг на английском. 
Обязательно предупредим, что начинать нужно не с поэм Шекспира и даже не с рассказов Джека 
Лондона. Чтобы подтянуть разговорный английский, для начала откройте для себя «Алису в 
стране чудес» или любые сказки. В такой литературе проще язык, что позволит вам чувствовать, 
как повышается уровень. Читайте книги как в электронном варианте (электронные словари и 
вовсе могут помочь с переводом), так и в бумажном. Сперва даже сказки покажутся вам сложными, 
однако потом вы увидите, как легко дается чтение на английском, и как быстро вы уже читаете. 
2. Смотрите фильмы на английском. 
Большинство современных плееров на вашем компьютере позволяют убрать в фильме русскую 
дорожку и смотреть ленту на английском. Чтобы выучить английский язык и грамматику, 
скачайте к фильму субтитры (найти их в поисковике по названию можно запросто) и вставьте в 
фильм при просмотре (это можно легко сделать и в Media player classic, и в Crystal Player, а также 
во многих других). Останавливайте фильм, если увидели незнакомое слово или выражение, ищите 
его в словаре. Можете выписать его и повторить потом фразу несколько раз. Все это позволит 
бегло говорить на английском. 
3. Читайте английские газеты и юзайте англоязычный интернет. 
Чтение газет значительно отличается от чтения книг (сложнее и грамматика, и темы). Правда, 
если вы будете читать английские газеты, смотреть англоязычные сайты, это даст вам 
возможность не только быть в курсе событий за рубежом, но и понимать, как звучит язык 
английской журналистики. 
4. Идите на курсы или к репетитору. 
Пробовала себя и там, и там, потому отлично знаю минусы каждого вида обучения. Репетитор – 
отличное средство для подтягивания английской грамматики, потому как индивидуальные 
занятия всегда заставляют сосредоточиться. Однако подтянуть разговорный английский помогут 
курсы. С репетитором вы один на один, нет ощущения спонтанного общения, группового, тогда 
как курсы позволяют не только выучить лексику английского языка, но и научиться применять 
грамматику, пройденную с репетитором. 
5. Повторяйте! 
Вспомните, как мамы учат своих детей говорить. Повторение одного и того же слова по нескольку 
десятков-сотен раз, повторение фраз, выражений. Так осваивается и любой иностранный: не 
нужно выписывать тьму слов и заучивать их. Просто называйте все окружающие предметы на 
английском. Например, представьте, когда заходите в магазин, что вам нужно попросить показать 
туфли не на родном русском, а на английском языке. Продумайте фразу, пока будете идти к 
прилавку, повторите ее про себя несколько раз. И каждый раз теперь, когда будете подходить к 
витрине, у вас будет всплывать именно эта, нужная фраза. 
6. Слушайте аудиокниги. 
Выучить разговорный английский быстро поможет прослушивание аудиокниг. Как правило, 
актеры, которые начитывают текст, расставляют акценты и ударения в нужных местах, говорят 
внятно и правильно. Вы слышите настоящую живую речь, правда, неплохо было бы и перед 
глазами иметь тот текст, который читает автор: тогда процесс запоминания английских слов будет 
проще. 
7. Переводите! 
Займитесь переводом книг. Начните с малого, а дальше по слову, по предлогу переводите все более 
объемные тексты. В этом сразу несколько плюсов: вы не только будете выписывать и учить новые 
слова, но и разберетесь в английской грамматике. Ищите и выписывайте все, что не понятно, а 
потом находите ответы в словарях или справочниках по грамматике. 
8. Говорите! 
Пусть это звучит немного банально, но лучше разговора вам ничего не поможет подтянуть уровень 
английского языка. Постарайтесь говорить на английском даже дома. Если вы хотите кушать, 
сообщите об этом родным, сначала на английском, а уже потом на русском языке (если в семье не 
все владеют иностранным). Постарайтесь даже думать по-английски, когда гуляете или едете в 
транспорте. 
9. Заведите друга по переписке. 
Этот совет схож с предыдущим, однако более продуктивен. Выучить английский вам поможет друг 
из англоговорящей страны. Познакомьтесь с кем-нибудь по ICQ, если у вас нет друга в США или в 
Британии. Переписывайтесь с ним, что позволит не только подтянуть грамматику, расширить 
словарный запас, но и  снимет языковой барьер. 
10. Поезжайте в США! 
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Сразу оговоримся, что для тех, чей уровень слаб совсем, это не выход. Как говорят, кинем в воду – 
выплывет. Это не тот случай: велик стресс и вероятность, что утонет, образно говоря. Не для всех 
подходит поездка в англоязычную страну. Некоторым позволяет поднять свой уровень со среднего 
до великолепного, а некоторые так и остаются с запасом «Hello! How do you do!». 
Важно просто помнить, что английский язык – это, в первую очередь, практика! Успехов! 

 


