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ПИСЬМО 
 Время выполнения теста – 60 минут. 

Инструкция 

Тест состоит из двух частей и 15 заданий. 

В первой части Вам предлагается выполнить задания по грамматике: дополнить фразы                  

из деловых писем и тексты деловых писем (Задания 1–12). Прочитайте предложения, варианты 

ответов и выберите один правильный вариант. Отметьте букву выбранного варианта                           

в контрольном листе. 

Во второй части Вам нужно заполнить бланк анкеты, написать сообщение о своей компании и 

письмо деловому партнёру (Задания 13–15). 

 

Перед выполнением заданий внимательно ознакомьтесь с инструкциями. 

 

При выполнении теста пользоваться словарём нельзя! 

ЧАСТЬ I. 

Задания 1-4. 
Инструкция 

Дополните фразы из деловых писем, выбрав правильный вариант. Отметьте букву выбранного 

варианта в контрольном листе. 

 

 Мы получили ваше письмо, __________ вы предлагаете закупить у нас партию стиральных 

машин. 

а) которое 

б) в котором 

в) с которым 

 

 Мы подписали договор с компанией «Мечел», __________ производит стальные трубы. 

а) с которой 

б) у которой 

в) которая 

 

3. Сроки поставки, __________ вы указали в письме, нас не устраивают. 

а) о которых 
б) которые 
в) с которыми 

 

4. В каталоге, __________ вы прислали нам, нет ваших последних моделей. 

а) который 

б) которого 

в) в котором 
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Задания 5-8. 
Инструкция 

Дополните текст делового письма, выбрав правильный вариант. Отметьте букву выбранного 

варианта в контрольном листе. 

 

Кому: meshenvest@yandex.ru 

Тема: Встреча 

 

Уважаемая Лариса Михайловна! 

 К сожалению, с 10-ого по 12-ое июня господин Миллер будет находиться                                           

на экономическом форуме в Праге, ___5___ в это время он не сможет прилететь в Москву                         

на переговоры. О дате его приезда мы сможем сообщить Вам только ___6___ он вернётся                 

с форума. 

 Мы были бы Вам признательны, ___7___ Вы прислали нам информацию об объёме 

заказа и желательных сроках поставки до начала переговоров. 

Благодарим Вас за предоставление возможности делового сотрудничества и надеемся, 

___8___ оно будет плодотворным. 

 

С уважением, 

специалист отдела маркетинга     А. Тарди 

 

5. а) потому что б) поэтому 

6. а) до того как б) после того как 

7. а) если бы б) если 

8. а) что б) чтобы 

 

Задания 9-12. 
Инструкция 

Дополните текст делового письма, выбрав правильный вариант. Отметьте букву выбранного 

варианта в контрольном листе. 

 

Кому: vitash@gmail.com 

Тема: Приглашение на семинар 

 

Уважаемый Юрий Анатольевич! 

Компания «Innovation» приглашает Вас на Международный семинар «Современное 

развитие строительного рынка», ___9___ Вы сможете получить актуальную информацию                  

о новых технологиях, материалах и наработках в области строительства. Наше мероприятие 

направлено на то, ___10___ сделать Ваш бизнес более рентабельным и эффективным. Мы 

уверены, что данный семинар будет интересен и полезен также ___11___ в нём примут 

участие руководители известных строительных компаний. 

___ Вы хотите стать участником семинара, сообщите нам о своём желании до 25 апреля с.г. 

 

С уважением, 

Коллектив компании «Innovation» 

  

mailto:vitash@gmail.com
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9. а) где б) откуда 

10. а) что б) чтобы 

11. а) благодаря тому что б) из-за того что 

12. а) Когда б) Если  

 

ЧАСТЬ II. 

Задание 13. 
Инструкция 

Вы устраиваетесь на работу в одну из российских компаний. Заполните анкету, сообщив 

информацию по всем её пунктам. 

 

Задание 14. 
Инструкция 

Вы работаете в компании, которая производит и продаёт бытовую технику. Ваша компания 

собирается принять участие в Международной выставке «Техника для дома». Вам дали задание 

подготовить лифлет. Напишите краткое сообщение о своей компании и товаре, в котором 

укажите: 

● общую информацию о компании (название компании, время и место её создания, 

направление деятельности); 

● достижения компании за последние годы; 

● характеристику продукции; 

● специальные предложения для оптовых покупателей; 

● контактную информацию (телефон, сайт). 

 

Задание 15. 
Инструкция 

Ваша компания производит и продаёт мужскую и женскую одежду. На выставке «Мода и 

стиль» в Москве Вы узнали о российском импортёре одежды «Мир одежды». Вы решили 

сотрудничать с этой фирмой. Напишите письмо-предложение о сотрудничестве. 

В письме укажите: 

● электронный адрес получателя; 

● тему письма. 

В основной части письма: 

● обратитесь к адресату; 

● сообщите, откуда Вы узнали о фирме «Мир одежды»; 

● сообщите, какую конкретно одежду Вы производите; 

● опишите качество Вашего товара; 

● укажите условия, на которых Вы готовы осуществлять поставки (объём минимальной партии, 

возможные скидки); 

● предложите деловое сотрудничество. 

Закончите письмо соответствующей формулой речевого этикета. 
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КОНТРОЛЬНЫЙ ЛИСТ 

ПИСЬМО 
 

фамилия ____________________________  дата _________________________ 

имя ________________________________  место проведения экзамена 

страна ______________________________  ____________________________  

ЧАСТЬ I. 

 

Задания 1-4.   Задания 5-8.  Задания 9-12. 
 

1. А Б В  5. А Б  9. А Б 

2. А Б В  6. А Б  10. А Б 

3. А Б В  7. А Б  11. А Б 

4. А Б В  8. А Б  12. А Б 

 

ЧАСТЬ II. 

Задание 13. 
 

АНКЕТА 

1. Фамилия: _________________________ 2. Имя: _________________________ 

3. Возраст: _________________________ 

4. Место рождения (страна, город): _______________________________________________________ 

5. Гражданство:_____________________________________________________________________ 

6. Образование (что и когда окончили): ___________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

7. Где Вы работали раньше? В какой должности? __________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

8. Какими иностранными языками владеете? _____________________________________________ 

9. Почему Вы хотите работать в нашей компании? _________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

10. Ваши деловые и личные качества: ____________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

11. Что Вы больше всего цените в людях? _________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

12. Ваши интересы: _____________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

13. Дата заполнения: ______________________ 14. Подпись: _______________________ 
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Задание 14. 
 

 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 
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_______________________________________________________________________________________ 
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_______________________________________________________________________________________ 
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Задание 15. 
 

 

КОМУ: ________________________________________________________________________________ 

ТЕМА: ________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 
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КЛЮЧИ 

 

ПИСЬМО 

 

ЧАСТЬ I. 

 

Задания 1-4.   Задания 5-8.  Задания 9-12. 
 

1. А Б В  5. А Б  9. А Б 

2. А Б В  6. А Б  10. А Б 

3. А Б В  7. А Б  11. А Б 

4. А Б В  8. А Б  12. А Б 

 

Весь тест оценивается в 140 баллов (100%). 

Тестовая часть оценивается в 20 баллов. 

Задания 1-4: 4 задания * 1 балл = 4 балла; 

Задания 5-12: 8 заданий * 2 балла = 16 баллов. 

Письменная часть оценивается в 120 баллов. 

Задание 13: 20 баллов; 

Задание 14: 40 баллов; 

Задание 15: 60 баллов. 


