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Eloszo

E komyv azok szdmdna kivin segitséget nydjtani, akik a nyely alapjait mar elsajititottik, ds
munkajuk sorén angol nyelven folytatnak hivatalos & Gzleti levelezést, valamint azoknak,
akik a kizéplokd vagy felsdfokd szakmai nyelvvizsgara vald készilésik sordn most is-
merkednek meg ar angol levelezds & formaival,

A koryy meglrisa sordn alapvetd szempont volt, hagy az itt bemutatott levelek hien tik-
rizaék anokat ar élethelyzeteket, amelyekkel az Gzleti #letben dolgozdé nyelitanelé a min-
dennapi mamnkija sonin talilkozhat,

A kiinyo felépitése és javasolt hasznalata a kivetkezo:

* Az elsd fejeret rdviden Sssrefoglalja az dltaldnos levéliras alapjait. Amennyiben
nem lzheti, hanemm maganpellegl levelet kivan irml ezek mindenképpen hasznosak le-
hetnek,

= A& misodik fejepet eleje a hivatalos lewéliris dltalinoes tudnivaléit ismerteti. A&
bl egyes részeiher kapcsoldds kifejerdsgyijtemények o gyors megfogalmazist
seqitik, de kivaldan hasznosithatak a nyelvvizsgin is.

=  Ezt kieetden kizép- é4 febsdfokl irksheli nyelvvizsgak levélirisi feladataival fog
talalkaznl, megoldasokkal egyitt. & munkat semmibdppen se a megaoldas elobvasa-
sival kezdjed Hogy minél sikeresebb legyen, ohassa ol és kiwesse az alibbi tandcso-
kat, méq miekitt a levélinist elkezdend,

*  Gyljtse Gssze az adott tirgyhoz tartozd szavakat, kifejezéseket. Prabiljon meg
abbdl az aryagbd kiindulva fegalmazni, amit mdr srmer. & (0l sok saotinozds wl sok
wddbe keril, &3 10l sok kockazatol hordoz. A vizsgazd gyakran nem talhlja meg & 126-
veghe kG helyes kifejepédst vagy jelentést, killandsen akkor, ha nincsenek komoly
szotarozas| tapaszialatal. Mivel myehrvizsgan az idd nagy dr. igyekezzen minél ifo-
gpib lewikad meretekkel a fejében megielenni,

*  Ellendrizze az On dital gydjtoat szdkincset a wwwledkahu weboldalon a jelen
kiadvarnymdl szerepld lettlthetd anyag segitségével. it tovibbi kifejesézekoet talil a
bewé| meginksdhoz.

*  Haelkészih a levd], hasonlitss Sssze munkajit a mintamegolddssal' Tanulja meg
a kiemelt kifejezdseket. hogy még szabatosabban tudja kifejarn magdt! Ext kivvetd-
en — akir ndhdny nap efteltével - irja meg djra a lewelet. Ez Witszdlag feleslegesnek
timhat, dm semmi nem rogaiti olyan mértékben a megtanultakat, mint egy ilyen
pellegi ismithis - a sikerédminyrdl nem is beszébee!

*  AkAvetkezd fejezet az Galeti életben eldforduld legfontosabb mintaleveleket tar-
talmarzs: drcdekbodés, ajdnlatkinks, megrendelés ith. Epeket minden eietben rkizle-
tes mondabgyljtemény kivell, amelyet felhasznblva kénnyen Ssszeallithatd egy
tetspdleges tartabomia Jtestreszabolt® lewél,

= A kfnyy utolsd fejezete az uzleti élethen eldforduld irdsos beadvanyokra (pl. be-
szamold, felhivds, dllishirdetésre kildott vilasz st mpdjt mindde

A kinyv sikeres haszndlatihaz eredményes munkst khidn:
a Szered &1 a Kiadd
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MAGANLEVELEK

Kizép- és felsifokon

1.1 ALTALANOS TUDNIVALOK AZ ANGOL LEVELIRASROL

Dale Carnegie a kivetkezdket mondta: . Mind&ssze négy dolog van, ahogyan kaposolatha
lépunk a wiliggal - amit tesziink, ahogy kinézink, amit mondunk, és ahogy mondjuk.”
Aksr magan-, akar hivatalos, akar uzleti levelekrdl beszélink, mind tartalmazzik azt, amit
mandunk, 1 nagy mértdkben azt is, ahogyan. Rbadisul a bevelerés nehezitett terep: nem
litpulk & madsik spemelyt. gyakran fogalmunk snes rdla, mine hogyan reagalna: egyalitalin,
rriilyen ember az, aki a levelinket olassa,

Az digheti életben a barati bespélgetések. levelezdsek gyakran nagyobb hangsilyal befohyi-
soljik az Uzleti folyamatot. mint maguk az Gzleti levelek, Ezdrt, aki jo stilusd izleti levelenést
szeretne bonyolitani, nem fogja tudni megkerilni, hogy kilfSldi partnereivel lefolytatott
maginleveleréseinek szinvonala is hasonld legyen. Az alibbi fejeretben megismerked-
hetiink & levélicdssal kapesolatos sltalinos wdnivaldkkal A kifejezések else talilhats kis
négyzetekben érdemes elbszor kipipalnl azckat a kifejezéseker, amelyeket mar smerink
E:tknmhniehﬂuhhenugunﬂmuuht. amelyeket hasznosnak tartunk. Ha ezeket
is megtanulbuk, a maradékkal mdr konnyedén megbirkdzunk. Magyon fontos, hogy idé-
ril iddre ismidteljok &t hangosan is lkimondva, hogy milyen szabilyok vonatkoznak a lewél
egyes részeire. Természetesen & mér megtanult kifejesések tabbszdn ismathésst s hanya-
galjuk el.

A maganlevelek a kivetkeza  +  fejléc (afeladt cime, ditum)
részekbal dlinak = rpegazolinds
= abevé| szovege
hdcsizis
= aliiris
= ufdirat
Fejléc
A feladd cimet kétfeleképpen ithatjuk a jobb felsd sarokba:
38 Arndale Street, 1B Armdale 51,
Dicet, Dy,
Kent. Kent.
M7 em CMT ST

A cim sorrendje tehdt a kowethezd: hizszam, utca meve, waros / falu, megye. postai

irdnyitdszim, esetleg az orszég. A sorok wégén lewvd vesszd glhagyhate, csakdgy, mint a
magye v ubind pont. & réviditések utdn viszont néha elifordul, hogy pontot teszrek,
A Street’ &5 a Foad” sravak rividithetsk, mégpedig "5t illetve 'Rd’ formaban.

A diturmst egy sort kihagyva ifuk a cim ald. Lehetsdges vandcidk:
170th] Janfuaryd.) 2017 17712017 (nap / hénap / év Anglidban)

Janfuary} 1 Heh), 2017 VAT T (hénap / nap £ év Amerikiban)



2 HVATALCYS LEVELENK

a HIVATALOS LEVELEK

Kizép- és felsafokon

2.1 ALTALANOS TUDNIVALOK AZ ANGOL HIVATALOS
LEVELIRASROL

A hivvatalos levelek szerkezete néhiany tekintetben kilonbdzik a maganlevelbekétdl ha daketi
lewélind] wan sod,

Fejléc

A levé| feflécében nemcsak a feladd cme, de annak a stemélynek, cégnek, vagy szensezet-
niek a neve &3 cime is sperepel, ahovd a levelet kilbdjik. Mindezt az ellenkezd oldalon lévd
ditumnil bejjebb, a bal oldali lapszéltal kissé jobbra kezdjik el imi a kévetkezdképpen:

Mr b C Pim

Product Manager

The Branded Boot Co Lid
Firestone Building

5 Arlington Road
Hertfordshire

EN2 GIK

A pontok 35 vessodk haszndlata - a magénlevebekne vonatkood kScpontozisi szabalyok sze-
rint - tetszdleges, bér manapsig egyre gyakoribb azok teljes elhagyisa. Kilindsen igaz ez
riyomitatobt fejlécl deleti levelek esetén llyenkor a feladd cime mellett annak telefon-, belex-
&5 telefanszama i fel van tintetve. Dzleti levelek fejlécéhes tartozd fontos mformbcid & re-
ferencia- vagy hivatkozhsl szam. B2t rendszerint a levid] lagfelss részdre irjdk.

Ha a cirnzett neve nern ismert, akkor eldg a betdltan posrtet, vagy egyseerlen csak a vdlla-
lat newvét megjedini,

Ha a cimzett neve ismert, azt a kdvetkezd titulusokkal vezethetjilk be a leggyakrabbanc

Mr [Férfi)

Miss (hajadon nd)

Birs (ferjeeit nd)

M (nem ismert coalddi Allapati nd)
Messrs (két vagy 16bb férhi)

A titulusok utdn kovetkezik vagy a teljes néy, vagy - tobb keresrtniy esetén - a kemesztnevek
kerddbetdje é5 a teljes csalddi riv.



20 ALTALANOS TUDRNVALOK AT ANGOL HIVATALDS LEVELIRASROL

Megszolitas és a bucsuzas dsszhangja
A ndy ismerete esetén pébdiul & kivetkerd megsadlitasi formdk lehetiégesek:

Dear Medirs White and Black,
Dear Ms Brown,
Dear Dr Green, stb.

A megizalitisban tehdt sohasem jeldljdk a keresrtnevet, hanem a titulus utdn mindig a
puszia vegebiknév kivetkerik, Az ilpen megipdlitizsal kezdod hivatalos levelekben a ba-
€80k forma &

Yaurs sincerely,

A ndy ismerete hlanydban a megszdlitasra a kivethezt lehetdségek vannak:

Dear Sar,

Dear Madam, 3
Dwear Sir or Madam '
Diear Sirs, —i

llyenkor a badcsizasi forma leggyakrabban a:
Yours faithiully,

A bdosiizds utdn a sajhtherd aldinds alatt a feladd gép pel it neve, esetheq titulusa, ranigja &4
beosztisa is szerepel,

Ha a miegarolitist s a boosdzist is kézzel ifjuk, e arra utad, hogy a kit sz2emély kG20t nem
cuak hivatalos jellegd kapesolat van,

A lepél tartalmi része TR SRR SR
A hivatalos levelek tartalmi része a maginlevelekhez hasonbdan rendsperint hdrom résone
tagoladik, ezt kiveti a bucsizas:

&, & referencia és 8 horzd tartord informacid
b, a level céljanak kifejtése

. bafejenis

dl bucsiizis

8. Relerencia

Eqy hivatalos levelet dltaldban egy masik levélre, eqgy hirdetésre vagy egy olyan eseményne
vaba hivatkogissal kezdjok, amely a levélirast kivaliotta. Ennek megieleloen a leggyakonbb
levilkezdési formalk:



2 HIVATALOS LEVELEK

Miutin egy angol utazdsi iroda vezetdjekent kizhez kapts az elézd panaszievelet. elhatd-
razza, hogy mielobb wilaszol. Vilaszlevelében fogalmarza meg & kivetkezoket;

1 kérjen dszintén bocsdnatot a toréntek miatt;

2 lejezze ki megértését & sapnalatit

2 mandja o, hogy milyen intézkedésetort kivin tenni
a probdema orvoslizara;

4 ajanljon fel kompenzacian

5 aphnlja fel jovabeli hatdkamabb szolglatat.

Kedves Dobai U

Kérom., fogmdja Gazinie bocsnatkéresiinket arére 2 kényelmctlemségent. amelyer Om é
a caalddja voleak kenyeckenck elsmenvedni tdnadeks carpdukodiiak sorin e &v mdjusiban,
Mleperiem, hogy milyen fontos ol Ondkndk, bogy sabadsiguk minden pillinacds -
seehesdh. Mindannytunkar a dhﬂrl-,—n-fg dredse thloder e amlacr, Img.' ill]:,-lu;ll.-p!ﬂ,ilﬂ:
I:-!-pukn el 'I.":Inﬁknﬂ-: ar elvlirhand seinod nu%i.kldn: bdzrosinani.

A gzdlbisisk thnlin v koot rm-ptg:.ﬁp:—.l agyan fomeoaak sedmunkrs, Mi am se-
recnénk, b venadépeink elégederick lenndmek o szolgiluisainkkal, exére o ssdenyil ki
riibményelrdl sold jelentésér komolyan meg kell foncolnunk. Eldseir is, hadd fejezzem
ki thredelmes bocsdnatkérésemet. Onik cxakis a legjobb solgilaciskat frdemlik. kii-
Limdisképpeir. lea ilven liemelleds lirdnduldhelyen esnck Miogaeisr. Misodiorban,
maphdabersiik & dolperdinkas is az csondl & megtessrith a megheleld intdeleddicke:.
Kieeinpiib. It'ng_g.- tudonudaimkes kooa & eiadénicker

Spererndm dijra elnénésdn kérni aztn, hogy seinr alard seolgilusckshan réseesiiloek. Magy-
ra Errdkelam, I'm-p- wddcinmksomrs e 2 rén].'.i]lh:. Ki.rpﬂ.i sramidékam Hﬁﬂ, kérem
hogy fogadjon el egy £50.00-r8] 52616 ajdndéhutalvinyt. amelyer crasolan kildék.
Kietnjiik a riirelosés és renséljiik, hogy a joviben sokkal hasékonyabban medunk solga-
lavdra lenmi.

Ucl'r&dltbd:

Claire Hailing
Filigazgad
Lake & Co Teavel Agemcy

Lamcasier f
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