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Недавно я проводила тренинг по деловому письму для крупной производственной компании. 
Участниками тренинга были руководители подразделений, обеспечивающих эффективную работу 
службы закупок. По роду деятельности им достаточно часто приходится писать письма-отказы. 
Например, компания объявила конкурс (тендер) на выбор поставщика услуг или сырья, или 
производственных материалов. В ее адрес пришли заявки от потенциальных участников. В 
настоящей статье мы обсудим выражение отказа в письмах, которые характерны для второго этапа 
развития партнерских отношений - этапа обсуждения возможных форм и условий сотрудничества и 
заключения договора о сотрудничестве. Особое место на данном этапе делового взаимодействия 
занимает переписка по согласованию текста договора. Переписка по согласованию текста договора - 
это всегда поиск компромисса по определенным вопросам. Письмо-ответ, как это собственно 
следует из названия, составляется в ответ на инициативное письмо – запрос, просьбу, приглашение, 
предложение. В случае положительной реакции готовится письмо-согласие, отрицательной – 
письмо-отказ. Далее в статье будут образцы письма-ответа. Как любое деловое письмо его следует 
оформлять на фирменном бланке и соблюдать требования норм делопроизводства. Сейчас 
повторяться не буду, на данном сайте уже есть хорошие статьи по оформлению деловых писем. 
Легкий и быстрый способ составить деловое письмо или служебную записку Доступ к сотням 
образцов деловых писем 35 различных категорий писем Несколько вариантов одного письма 
Регулярное добавление новых шаблонов писем Закладки для часто используемых писем Все 
преимущества стандартного аккаунта Дополнительно 3000 писем на английском языке, 650 
различных тем, более 50 категорий. Как написать письмо-отказ, чтобы оно было вежливым и не 
повредило репутации фирмы? Уважаемый Альберт Семенович , Мы внимательно изучили 
концепцию предложенного Вами рекламного ролика. Ваша идея отличается профессионализмом и 
креативностью, однако она недостаточно точно отображает наше видение проекта. На данный 
момент мы приняли решение заключить договор с другим рекламным агентством. Благодарим за 
предложение. С уважением , Егор Леонидович Письмо №2 Уважаемый Альберт Васильевич , 
Спасибо, что нашли время и приняли участие в анонсированном нами конкурсе. Уважаемый 
Альберт Семенович , Мы всегда были довольны сотрудничеством с Вами, однако в последний 
месяц руководство стало обращать внимание на ухудшение качества Ваших услуг. Мы 
неоднократно просили кураторов проектов улучшить сервис, но наши замечания не были приняты 
во внимание. Сегодня оканчивается срок нашего договора о сотрудничестве и, к сожалению, 
продлевать его, как ранее планировалось, мы не будем. Генеральному директору ООО «Мурманск» 
Н. П. Смирнову Уважаемый Николай Петрович! Позвольте выразить признательность за достаточно 
высокую оценку моего опыта и способностей и приглашение работать в Вашей фирме в должности 
менеджера по продажам. Однако, в данный момент я вынужден отказаться от Вашего предложения, 
поскольку для меня сейчас важно получение более высокооплачиваемого рабочего места с 
ближайшей перспективой служебного роста. 


