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B nocnegHee BpemaA mbl BCe Halle nnwem aNNIEKTPOHHbIE NNCbMa. KTo-TO nuweT nx exxegHeBHO NO

pabouynm BOMpocam, KTO-TO peXKe M B YacTHbIX Lensax. Takke ogHUM U3 3aZaHMN Ha SK3aMeHe Mo
3CTOHCKOMY A3bIKY ABNAETCA HAMMCaHWE 3/IEKTPOHHOIO NMMCbMa Ha KaKylo-TO ONpeaeieHHyo Temy,

Yaluie BCero 310 3anpoc, OTHET NN 3aAB/IEHUE.

E-kirja osad / YacTu an1eKTpOHHOro NMcbma
[anee B TabaunLe HUXKe YKa3aHbl YacTM 3/IEKTPOHHOIO NMCbMa

Kirja saaja (TO)

Monyyatenb
9/IEKTPOHHOIO
nucema

e-posti aadress, kellele
saadetakse kiri, vGib olla
mitu

AfOpec 3/1eKTPOHHOM NOYThI, Ha
KOTOPbI MNOCbINAETCA NMUCbMO,
MOKET BbITb HECKO/IbKO

Kirja koopia (CC)

Konua
3/IEKTPOHHOrO
nMcbma

e-posti aadress, kellele
saadetakse kirja koopia,
kirja saaja ndeb adressaati

AOpec 371eKTPOHHOM NoYThI, Ha
KOTOPbI MNOCbINAETCA KOMUSA
MMCbMA, MOKET BbITb HECKO/IbKO

Kirja pimekoopia
(BCC)

e-posti aadress, kellele
saadetakse kirja
pimekoopia, st kirja saaja ei

AZpec 371eKTPOHHOM MOoYThbI, Ha
KOTOPbI MNOCbINAETCA CKpbITanA
Konus nncbma (nosiyyaTens He

mida tahetakse saajani

edyad\

< CKpbITan Konus
:g = tea sellest 3HaeT 06 3TOM), MOXeT 6bITb
a <
3 HECKO/IbKO
Kirja teema Selge pealkiri nimetavas YeTKOe M ACHOEe 3arnaBue B
(Subject) MMEHUTENbHOM Najexe. /13
3arnaBua AOKHO ObITb ACHO
Tema nucbma .
MOHATHO, O YeM MoMAeT peyb B
nucbme
Kirja manus Kirjale manustatud fail(id), | K nucbmy npuKpenneHHble
(Attachment) viited lisatakse dalnbl, CCbiNKM Ha dalnbl
. automaatselt. Outlookis no6aBnATCA aBTOMaTUYeCKH. B
MpuKpenieHHbIN L e )
. enne kirja sisu, Gmailis kirja | Outlook’e oo coaeprkaHma
¢dann nucoma N i
IGpus nucbma, B Gmail’e B KoHue
nMcbma
P66rdumine Tervitamine ja vajadusel [MpuBeTCTBME U B C/lyYae
pdordumine saaja(te) HeobxoAMMOCTH 0bpalleHue K
W Ob6palleHure
= poole nosy4yaTento NMcbMa
T
5 <
%) 5 Tekst Kirja p&hitekst, kus on OCHOBHOW TEKCT NUCbMa, rae
2 L .. N
= kirjeldatud pdhisénum, onncaHo rnasHoe cooblieHme,
8 Teker

KOTOpPOe XOTAT A0HEeCTN A0
nonaydvyartena.
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Ldputervitus

3aknountenbHoe /

Teksti vGib |0petada
IGputervitusega nt
Lugupidamisega vOi

TeKCT MOXKHO 3aKOHYMTb
bUHaNbHBIM NPUBETCTBUEM,
Hanpumep, C ygaxeHuem nnm

organisatsiooni nimi
(element ,,autor),
ametinimetus, kontaktid.

®urHanbHOe . i
Koostddd soovides Xopouwez2o compydHu4ecmsa
npuBeTCcTBME
Signatuur St ,allkirjastaja“ - sisaldab MNoAnnch COAEPHKUT UM,
nime, e-kirjadel lisaks siis Ha3BaHMe OpraHn3aumm,
Moanuch

Nno3nunto, KOHTAKTbI

Janee nocmoTpum Ha npmumepe B Outlook’e:

/ To klienditeenindus@firma.ee

praakjpg o
k 36 KB

Kirja saaja
=
Send ce info®fimma.ce Kirja koopia
Bec info@tandm.ce Kirja pimekoopia
Subject Tellimuse nr 1987456218 tagastus Kirja teema

Kirja manus

/ |

P66rdumine

Tegin Teie e-poest tellimuse nr 1987456218. Soovin seda tagastada, kuna saadud tootel on leitud praak, vt manuses olevat pilti. Tekst

Mis oleksid edasised sammud?

-

Teie vastust ootama jaades

[ Mari Hunt ]Signatuur
Tel 555 444 88

- PAIS

SISU
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Kirja sisu reeglid ja fraasid / MpaBuna 1 dpasbl N8 coaepHKaHua
NMCbMa

P66rdumine / ObpatleHme

Ecnv B aHrAMMCKom un PYCCKUX A3blKaxX Mbl CTaBUM NMocae NpmnBeTCcTBnNA 3aNATYHO, TO B 3CTOHCKOM A3blKe
pa3pelleHbl ABa BapuaHTa: B KOHLLE BOCK/MLATE/NIbHbIN 3HaK UM BoBce 6e3 Kakux-nmbo 3HaKoB.
Ecan BOCK/IUaTe/IbHOE 06pau.|,eHl4e KaXeTca CANWKOM 3MOUMNOHA/NIbHbIM UK HEYMECTHbIM, TO

OCTaBbTe NPUBETCTBME BOODOLLE 63 KaKoro-1nMbo 3HaKa NpennHaHuA.

Ha acTOHCKOM Ha pycckom KommeHTapui
. YHUMBEpCanbHbIi BapUaHT a1A
Tere(!) 34paBcTByiiTE
opuUManbHbIX MMCEM
CoBeTyto He MCNoAb30BaTh GOPMbI C
00603HaYeHneM NPOMEXKYTKa AHA,
Tere hommikust(!) C nobpbiM yTpom €C/I1 TO/IbKO Bbl HE YBEPEHHbIM B

TOM, 4TO agpecaT npoyTeT
cooblieHme cpasy Ke

O6bI4yHO MCNoJsib3yem, Korga nmuem

Tere taas(!) CHOBa 34paBCTBYITE MOBTOPHOE MUCbMO YE/I0BERY,
KOTOPOMY Y¥Ke Mu1casav CerofHs
) MoaxoanT 6onblie AnA NPUBETCTBMUSA
Hei(!) MpuseT

XOPOLUMX KONNET UK Apy3el

Austatud Kerli Kuusk(!)

YBaxaeman Kepaum Kyyck(!)

Austatud juhatuse
esimees (!)

YBaxkaemblii npeacenaTenb
npasneHuns(!)

Austatud harra/proua
Kask (1)

YBarkaemblin
rocnoguH/rocrnoxa Kack(!)

Lugupeetud juhataja(!)

YBaskaemMblit pykosoauteb(!)

OduumanbHble bopmbl 0bpaLLeHna

Ecnm ncnonbayem hérra/proua, To
nanee naeT Gpamuans 6e3 umeHu

Head kolleegid(!)

Hoporune konneru(!)

Kallid sGbrad(!)

Doporue apy3bsa(!)

Bonee HedopmanbHbie GopMbl
obpalLeHun

Tere, Oliver(!)

3apascTtByit, Onueep(!)

Tervitus, kallis Kaire(!)

MpuBeTCTBYtO, AOPOTan
Karpe(!)

Tere jalle, armas Alar(!)

N cHoBa 34paBCTBYM, MUbIN
Anap(!)

Tere, Liina ja Peeter(!)

3apascTsyiiTe, JInnMHa U1
MNeetep(!)

Bpemsa 3ansaTol NpMxoauT, KOraa Mbl
obpalllaeMcs K onpeaeneHHomy
YesloBeKY, T. €. 3[1eCb, KaK 1 B
PYCCKOM f13biKe, Mbl 060cobasem
3anATon (C o4HOMN CTOPOHbI)
obpallleHne, KoTopoe UaeT nocie
npuBETCTBMA.
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Tekst / TekcT
OcHOBHas YacTb NMCbMA HAa4YMHAETCA C HOBOM CTPOKK U ¢ BonbLion ByKBbI.

B oduUManbHbIX 3NEKTPOHHbIX MNWUCbMax AO/MBKEH ObiTb YETKO UM TPaMOTHO W3/I0XKEeH TeKCT
(coobuleHune). B nucbme AONKHO BbITb YKa3aHO Kak MOXHO 60/blle N Kak MOXHO MeHblie. OaHaKo
HUKOTAa HeNb3A KepTBoBaTb MOHATHOCTbIO/ACHOCTbIO - eCAn ACHOCTb MMcbma TpebyeT 6osee
rnybokoro paccyxaeHua/obbsacHeHns, To Heobxoaumo nucaTb bonee noapobHoe NUCbMO.

Korga mbl Nywem He3HaKoMOMY YeNOBEKY, TO UCMO/b3yem YBaXKuUTeNbHYO dopmy Bbl (c 60/1bLION
6yKBbl). ECM NMMLWEM NUCbMO HECKOJIbKMM agpecaTam, TO NULWEM Bbl C MasleHbKOM BYKBbI.

Muwem NUCbMO OT €UHCTBEHHOrO0 UAM MHOMEeCTBEHHOro Yucna 1-oro aAnua MaAn eanmHCTBEHHOrO

ymncna 3-oro amua:
mina-vorm: Saadan Teile ... 1-e nnuo ea.y: Otnpasnato Bam ...

tema-vorm: OU Leidur p66drdub Teie poole, et 3-e nmuo ea.u: OU Leidur obpauyaetca k Bam,

4TOobbI ...
meie-vorm: Soovime tdpsustada modnda l-e nAmuo MH.M: Mbl Kenaem YTOYHUTb
Uksikasja ... HeKoTopble AeTa ...
Ha acToOHCKOM Ha pycckom KommeHTapum

Tdname Teid kirja eest bnarogapto Bac 3a nucbmo

. . Bnaronapto 3a oTpaBiaeHHoe
Tdnan saadetud kirja eest
MUCbMO

) ] Bnarogapto, YTo UCMbITbIBAETE
Tanan huvi tundmast
) MHTEPEC MO OTHOLLEHMIO K
meie teenuste / toodete /
] HallMMm ToBapam / ycayram /
koolituse vastu
Kypcam.

Palun vabandust, et mu MN3BMHAIOCH, YTO MO OTBEeT

vastus nii palju aega 3aHAN TaK MHOIO BpeMeHM, A
vottis, olin puhkusel / 6bi11(a) B oTnycke /

tooreisil / koolitusel KOMaHAMpoBKe / Ha 0bydYeHum

®pasbl, KOTOPbLIE MOMKHO
Mpowy npotieHuns /
Palun vabandust / anna MCMNONb30BaTb, KOTAA OTBEYAEM Ha
. M3BUHAIOCb, YTO OTBEYAlO Ha
andeks, et su kirjale alles . NUCbMO
o TBOE MMCbMO TOJIbKO Celvac, A
nid vastan, aga mul on

Obla 3aHAT (Te 6bI1I0 MHOTO

aen)
B oTBeT Ha Bawe nncbmo oT

olnud kiire

Vastuseks Teie 30.

oktoobri 2020. a kirjale
teatame, et ...

30. okTAbps 2020 roaa
coobulaem, 4To ...

Nagu teie kirjast selgus,
olete huvitatud ...

Kak BMAHO 13 BalLero N1Mcbma,
BaC MHTEpecCyeT...

Tanan saadetud lepingu
eest ja annan teada, et
see sai saadetud ka meie

Bnarogapto 3a oTnNpaBAEHHbIN
[OroBOp M Aato 3HaTb, YTO OH
Hbln OTNPaAB/EH TaKKe U C
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poolt allkirjastamise
ringile

Hallel CTOPOHbI Ha
noanucaHme

Kdesoleva kirjaga annan
teada, et Teie paring
jdudis meieni ning
saadame sellele
vastavasisulise pakkumise
[dhima kolme t66paeva
jooksul.

LaHHbIM MUCbMOM
NOATBEPKAALO, YTO Mbl
noay4mamn Baw 3anpoc u
oTNpaBMm Bam
COOTBETCTBYIOLLEE
npeanoxKeHue B TeyeHne
BAnKaMLWLIMX Tpex paboumnx
OHel

Palun vabandust aga
kahjuks olen sel ajal
hdivatud ning ei saa
koosoolekust osa votta.

M3BUHAIOCD, HO, K COXaNeHuto,
B 3TO Bpemsa fA 3aHAT(a) 1 He
CMOTY y4acTBOBaTb Ha
cobpaHun

Saadame / teatame teile ..

OTnpasnsem / coobliaem Bam

Palume teatada / saata /
reserveerida ...

Mpocum coobwmnTs /
oTnpaBuTL / 3ape3epBupoBsaTthb

Sain Teie kontaktandmed
... -It ja soovin saada
tdpsemat infot ... kohta.

[Monyymn Bawm KOHTaKTHble
[aHHbIE OT ... U }Kenato
nony4nThb bosiee NnoapobHYo
NHDOPMALNIO O ... .

Nagu oli tana telefoni teel
kokku lepitud, saadan
Teile uuendatud
pakkumise

Kak 6bl10 ceroaHa
[IOTOBOPEHO MO TenedoHy,
oTnpasnAlo Bam obHoBEHHOE
npeaioxeHve

Tédnan koolitusel aktiivse
osalemise eest. Koolituse
materjalid on leitavad
manusest.

Bnarogapto 3a akTMBHOE
yyacTuie B 0by4YeHum.
MaTepuasnbl ¢ 0b6y4eHns
HaXo4ATCA B MPUIOKEHMUM.

Soovin saada taiendavat
infot tellimuse / toote /
teenuse kohta

Xo4y nNosyy4mTb
[LOMOJIHUTE/IbHYO
nHbopmaumio o 3akase /
ToBape / ycnyre

®pasbl, KOrAa Mbl MepPBbLIMUK
HayuMHaem neperuncky

Palju 6nne stinnipaevaks!

C aHem poxaeHuna!

Onnitlen/nnitleme
siinnipdeva puhul!

Mo3sapasnao / No3apasnsem ¢
OHEeM poxaeHus!

Stidamlik dnnesoov
millekski / millegi puhul

CepAagyHble NO34paBAeHMs C ...

[No3gpasneHuna 1 noxenaHus

Palun! Moskanyicra!
Vota heaks! Moxanymcral
Pole tanu vaart He 3a yTo

Aitasin sind hea meelega

A 6bIn pag nomoyb Tebe

OTBeT Ha BblpakeHWe
6nrarosapHoCTH
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Kisimuste korral vastan
meeleldi

Ec/n BO3HUKHYT BOMPOCHI, €
PafoCTblO OTBEYY

Kisimuste korral oleme
meelsasti ndus neile
vastama

Ecan y Bac BOSHWKHYT
BOMPOCHI, Mbl C PaZOCTbtO
OTBETUM Ha HUX

Andke teada kisimuste
korral

[aliTe 3HaTb, ecnun y Bac
MOSABATCS BOMPOChI

Votke kohe meiega
Uhendust kisimuste
korral

CBsAUTECH C HAMM
Hemea/IeHHO, eCn y BaC
NOABATCA BOMPOCHI

®pasbl 414 3aBEPLIEHMA OCHOBHOW
yactu

Taname sind / teid kutse
eest ja teatame oma
osavotust

Bnarogapum Tebq / Bac 3a
npuraallexHue n coobuaem o
CBOEM y4acTum

Tanan kutsumast, tulen
hea meelega

Bnarogapto 3a npurnaleHue,
6yay pag npuexats / NpunTu

Tanan kutsumast, aga ma
olen sel ajal kahjuks kinni
/ tool / reisil

Bnarogapto 3a npurnawieHue,
HO B 3TO Bpema A Byay 3aHaT /
Ha paboTe / B nyTewecTsunmn

Tanan saadetud kutse
eest, aga ma ei saa
kahjuks tulla / osaleda

Bnarogapto 3a oTnpas/ieHHoe
npurnalieHne, Ho B 3TO Bpems
f1, K COXa/NIeHMIO, He MOory
npuinTK / y4acTBOBaTb

@pa3sbl, KOTOPbIMK OTBEYAEM Ha
npuriawenne (Ha cobpanue /
obyyeHue un np.)

Saatke tadidetud avaldus
manusena e-posti
aadressile ...

OTnpasbTe 3ano/HEHHOE
3adaB/ieHne B Buae
NPUNOXeHNA Ha aapec
aﬂeKTpOHHOlZ NOYTbl...

Urituse toimumise
tdpsem info on lisatud

Bonee noapobHas
nHbOpMaLMa 0 MeponpUATUN

manusesse / manusega/ | npuKpenaeHa B Buae
manusena NPUNOKEHUS.
Uuendatud ObHoBNEHHOE LeHoBOE

hinnapakkumine on leitav
manusest

NpeasoXKeHne MOXKHO HalTH
BO B/IOXKEHMWM

Palun vaadake labi
manustatud dokument /
Palun vaadake labi
(meilile) lisatud dokument

MpocmoTtpute
NpUKpPenNeHHbI AOKYMEHT /
MpocmoTpute n06aBNEHHbIN
LOKYMEHT (NPMKpPenaeHHbIN K
3NEeKTPOHHOM NnouTe)

®pasbl, cBA3aAHHbIE C
NPUNOMKEHHBIMM Paitnamm =
NPUNOKEHUAMM.

ObpaTnTe BHUMaHKE, 4YTO B
oduLMaNbHbIX MMCbMaX Mbl He
ncnonbsyem moambuKkaumm ¢
aHMN0A3bIYHbIX TEPMMHOB attach
~attachima v attachment.

Personaalse pakkumisega
vOib tutvuda meie
veebilehel siin.

C nepcoHanbHbIM
npeanoXeHnemM MOXKHO
03HaKOMMUTLCA Ha HaLeM
canTe 34€Ch.

Mpumepbl 406aBNEHNA CCLIIOK B
nMCbMO.
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Kasutustingimused on
- . YcnoBus MCNO/Ib30BaHMA
kirjeldatud meie .
OMMCaHbl Ha Hallem caunTe.

veebilehel.

LSputervitus / 3aknounTeNbHOE NPUBETCTBUE

Mocne AeenpunydactHbIX 060pOTOB, eCc/in OHM npeacrtas/sieHbl O AHMM CNIOBOM B Ha4daszlie UM KOHLUE
npegnoxeHuma, sanAataa He CTaBUTCA. OnATb Xe 3To rNaBHOE OT/INYKue OT CTPYKTYpPbI NCEM B PYCCKOM
M aHMIMACKUX A3bIKaX.

Ecnm ke Mbl XOTUM YTO-TO NOXKeNaTb, TO B KOHLE NPUHATO CTaBUTb BOCKI'IMLI,aTEJ'IbeI[;I 3HakK.

Ha acTOHCKOM Ha pycckom KommeHTapui
) YHMBEpPCabHbIM BapUaHT, KOTOPbI

Tervitades
Silia C yBaxkeHnem MOHO MUCMO/1b30BaTb BO BCEX

) nmcbmax
Vabandades

M3BUHAOCH

Kalev
Tanades

. bnarogapto
Virve

Ette tanades
3apaHee bnarogapto

Mari
Kdike head soovides

. *Kenato Bcero xopolero
Tiit
llusat nadalalGppu / pdeva | Henato XopoLwmx BbIXOAHbIX /
soovides AHA
Vastust ootama jaades

. Hay otser

Marju
Austusega .

. C yBaxeHuem Bes 3ansaToi B KOHLE!
Triin
Lugupidamisega .

C yBaxeHuem Be3 3anaToi B KoHUe!

Kalle
Parimat

. C Hamny4ywmnmm Bonee HedopmanbHaa popma
Viktor
Palju joudul!

) MHoro cun!
Krista
Paikest!

] ConHblwkal
Maarja
Tuhat tanu!
) Tbicaya cnacmbol

Terje
Edu!

B Ynaun!
Siim
Haid puhi! CyacTaumBbIxX NpasaHnKos!

Haid joule! C Poxkpectsom!
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Head/6nnelikku uut
aastat!

C HoBbim Tomom!

Head vana aasta |Gppul!

C Hosbim Mogom!

RdOmsat aastavahetust!

C HoBbim Tomom!

Head paeval

Xopouwero aHa!

Toredat/ilusat/head
ohtut!

MpwuatHoro / Kpacusoro /
nobporo Bevepal

Head reisil

YnauHol noe3aku!

Toredat puhkust!

3ameuvaTtenibHOro oTnyckal

Head nadalal&ppu!

XOpOoWmX BbIXOAHbIX!

K&ike paremat!

Bcero Hannyuwero!

Saa ruttu terveks!

MNMockopee nonpasnsical

Ole tubli!

Bbyab monoauom!
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Signatuur / NMoanuce

Ecnn mbl roBOpUM 0 NUCbMax BHYTPW OpraHn3aumu, rae Bac BCe 3HatoT, To by4eT A0CTaToOYHO HanMcaTb
cBOe UMS WM uma ¢ damunmen. Ecam ke NUCbMO NpeaHa3HAYyaeTca KoJaere, C KOTOpbIM Bbl He
3HAKOMbI, U/IM e KOMY-TO BHe Ballei opraHusaluu, TO Ny4ylle BCTaBUTb OdULMaNbHYO NOANUCH.
OdunumanbHaa noanucb U ee dopmaTt 06bIMHO peryanpytoTca BHYTpM opraHusaummn. OduumnanbHas
nognucb 06a3aTeNbHO COAEPMKUT UMSA, HazBaHUE OpraHu3aLUu, NO3ULUIO, KOHTAKTbl. ECAK Ke Bbl
oTnpasaseTe NUCbMO Kak ¢u3MyecKkoe UL, KOTopoe npeacTaBnseT camoro cebs, To nognuch
O0BbIYHO COAEPKUT UMSA U KOHTAKTbl. KOHTaKTHble AaHHble coBeTylo A06aBAATL CCblKamu (mailto:
tel:), Tak c Bamu MoKHO ByaeT nerye cBA3aTbcA. HeKoTopble Npumepbl NpUBeAeHbl HUMKE, KOTOPbIE Bbl

MOXKeTe MCMO/Ib30BaTb Kak WabioH ANA aBTOMaTu4eckoro LI,O6aBI'IEHVIH noanucu:

Logota signatuur / NMoanuce 6e3 noro

Mari Tamm

Mudgijuht | Firmanimi OU
555 444 236 |mari.tamm@firmanimi.ee

Lootsa 4, 12968 Tallinn

Firma logoga signatuur / Moanuce ¢ n1oro Gupmsl

Tdnu Mihkelson

IT Projektijuht| TM AS

555-444-236 | tonu@tm.ee| www.tm.ee
Karjavalja 4, 12918 Tallinn

Fotoga signatuur / Moanuck ¢ poTorpadpue

Tonu Mihkelson

IT Projektijuht| TM AS

555-444-236 | tonu@tm.ee| www.tm.ee
Karjavalja 4, 12918 Tallinn

Sotsiaalvorgustike ikoonidega signatuur / Moanuch ¢ KOHK

Tonu Mihkelson

IT Projektijuht| TM AS

555-444-236 | tonu@tm.ee| www.tm.ee
Karjavalja 4, 12918 Tallinn

f Minl6)

aMun CoOUMaNnbHbIX ceTen
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E-kirjade naited / Mpumepbl 31EKTPOHHbIX MUCEM

Ametlik e-kiri / OdpunumanbHoe 31EKTPOHHOE MMCbMO
Huxke npusegeH npumep odMLManbHOro NMMCbMa OT YaCTHOTO NiMLA Ha UMA pupmbl. B obpaleHnn He
YKa3aHO MUMEHU, NOTOMY YTO NMUCbMO OTPaBNAETCA Ha OﬁLIJ,Mﬁ 3J'IEKTpOHHbIl7I agpec.

Kellele: info@pood.ee
% Koopia:
Teema: Samsungi mobiiltelefon

Tere!

Ma soovin osta Samsungi mobiiltelefoni uut mudelit. Nagin teie kodulehelt, et pakute neid soodsa
hinnaga. Mind huvitab punase korpusega

mudel. Kas teil on neid veel poes saada? Kui on, siis ma paneksin Uhe

telefoni kinni ja tuleksin sellele homme poodi jarele.

Lugupidamisega

Kati Karu

tel 612 3456

e-post kati.karu@epost.ee

Huxe npuBeseH npumep oTBeTa Ha OOUUMANBHOE MUCbMO OT MMEHW npeanpuaTtva. ObpaTute
BHMMaHWe, 4TO B AaHHOM Caydyae K aapecaty obpallatotcs no MmeHu. TakKe oTBevas Ha MMCbMO
Ba*KHO, YTO6bI KONWA NPUCAAHHOTO NMCbMa COXPaHANACh B Nepenucke.
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Kellele: kati.karu@epost.ee
% Koopia:
Teema: RE: Samsungi mobiiltelefon

Lugupeetud Kati Karu

Taname Teid kirja eest! Samsungi punase korpusega mobiiltelefonid on

praegu kahjuks laost otsas, saada on veel musta, valge ja sinise korpusega mudeleid. Jargmisel
nadalal teeme uue tellimuse, partii jduab

poodi jargmise kuu alguses. Kas paneme Teile Ghe punase telefoni kinni

vG8i soovite osta teist varvi mudelit?

Vastust ootama jadades
Liisi Pirn

kauplus Moobel ja Tehnika
tel 665 4321

e-post info@pood.ee

From: kati.karu@epost.ee

Sent: neljapéaev, 4. veebruar 2021 12:32
To: info@pood.ee

Subject: Samsungi mobiiltelefon

Terel

Ma soovin osta Samsungi mobiiltelefoni uut mudelit. Nagin teie kodulehelt, et pakute neid soodsa
hinnaga. Mind huvitab punase korpusega

mudel. Kas teil on neid veel poes saada? Kui on, siis ma paneksin tGhe

telefoni kinni ja tuleksin sellele homme poodi jarele.

Lugupidamisega

Kati Karu

tel 612 3456

e-post kati.karu@epost.ee
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Kolleegile / Konnere

Huxe npuBeaeH npumep N1Mcbma, KOTOPOE OTMNPaBAAETCA Koaaeram ¢ MHGopmaLmein o TOm, YTo
yenoBeK 3a60/s1en U Ha paboTy He BbiaeT. ObpaTMTe BHUMaHME, YTO NPU NOBCEAHEBHOM 0OLLEHUN C

Ko/ineramm He obAsaTeNbHO BCTAaBAATb od)mu,maany}o noanuco.

Kellele: toomas@firma.ee; lina@firma.ee
Koopia: juhiabi@firma.ee

Teema: Haigus

Head kolleegid!

Jdin haigeks ja tdna toole ei tule. Loodetavasti saan homseks terveks.

Tervitades

Peeter

[anee cneayet oTBeT Ha NUCbMO Kosasiern. O6paTuTe BHMMAHUE, YTO B M3HAYA/IbHOM MMUcbMe 6bl1o

TPpW nony4vyartena, Nn0O3Tomy eC/1M Bbl XOTUTE OTBETUTL BCEM PA3OM, HYXKHO HAaXXMMATb NPUN OTBETE Replay

All (OTBeTUTb BCEM).

Kellele: peeter@firma.ee; lina@firma.ee
Koopia: juhiabi@firma.ee
Teema: RE:Haigus

Hei, Peeter!

Tanan info edastamise eest ja soovin kiiret paranemist!
Kas kiirete asjadega tegeled kaugelt ise v&i pean sulle asendaja leidma?

Parimat
Toomas

From: peeter@firma.ee
Sent: kolmapaev, 3. veebruar 2021 07:30

To: toomas@firma.ee; liina@firma.ee
CC: juhiabi@firma.ee
Subject: Haigus

Head kolleegid!

Jdin haigeks ja tédna toole ei tule. Loodetavasti saan homseks terveks.

Tervitades
Peeter
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Sébrale / Opyry

Huske npeacrasneH npumep nucbma apyry. ObpaTvte BHMMaHMe, YTO NOC/E NPUBETCTBUA Mnepej,
MMEHEM CTOUT 3anaTtan. TaKiKe OTCYTCTBYHOT KOHTAKTHble [AaHHble, MOCKOJIbKY npu O6LU,eHVIVI C
APY3bAMU 3TO INLLHEE.

Kellele: ave@epost.ee
% Koopia:
Teema: Kindad

Tere, Ave!

Nii tore oli Ule pika aja kokku saada.

Ma vist unustasin eile midagi sinu juurde — kui sa leiad Uhed sinised kindad, siis need on minu
omad.

Loodetavasti ndeme varsti jalle!

Tervita Toomast!

Kallistades
Kerli

Kasutatud kirjandus / icnonb3oBaHHas anMTepatypa

1. Keelendu: kuidas e-kirja korrektselt alustada ja |6petada?
2. Kuidas tarvitada arvutisdna manus?

3. Kuidas kirjutada lugejakeskset (e-)ametikirja?

4. EKI.EE Oppelehed



https://www.tandm.ee/
https://www.sekretar.ee/blogid/2016/03/21/keelenou-kuidas-e-kirja-korrektselt-alustada-ja-lopetada
https://keeleabi.eki.ee/?leht=8&id=238
https://www.paevakera.ee/blogi/kuidas-kirjutada-lugejakeskset-e-ametikirja
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