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О чем будет доклад

• Как писать, чтобы вас 
понимали

• Как говорить, чтобы вас 
понимали

• Как расположить клиента и 
заслужить доверие

• Как перестать беспокоиться и 
начать говорить :)



Как писать

• Общие правила электронной 
переписки

• Одно письмо = один повод

• Приоритет прежде всего

• Списки!

• Будьте лаконичны

• Избегайте прямого отрицания

• Предлагайте варианты 
решения, рекомендуя 
«правильный»
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Общие правила e-переписки

• Адрес и имя

• Подпись

• Орфография и пунктуация

• Вежливость

• Время реакции

• 24/7?!



Одно письмо = один повод



Приоритет прежде всего

• Самые важные вопросы, 
которые требуют реакции или 
действия, должны быть 
вынесены в начало письма

• Если дело исключительной 
важности – используйте High 
Importance, но никогда не 
злоупотребляйте им



Списки!*

VS.

*и разрывы строк



Будьте лаконичны

• Краткие, «рубленые» 
предложения

• Соблюдайте порядок и 
логичную структуру

• Упрощайте

• Используйте Google Translate (в 
обратную сторону! )



Избегайте прямого отрицания

• Минимизируйте 
использование no, but, 
impossible, incorrect, cannot, 
not right

• Концепция «Я прав, а ты нет»



Предлагайте варианты решения

• Тыжпрограммист!

• Поставьте себя на место 
клиента

• Ориентируйтесь на результат

• Рекомендуйте более 
оптимальный вариант из 
предложенных



Как говорить

• Представьтесь!

• Научитесь слушать

• Проявите заинтересованность

• Типичные ошибки

• Рунглиш
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Представьтесь!

• Имя (полное или 
сокращенное)

• Должность или профессия

• Опыт (в тех случаях, когда это 
требуется)

• Ложная скромность не 
приветствуется



Научитесь слушать

• Перебивать – невежливо 

• Если не уверены –
перефразируйте и попросите 
подтвердить



Проявите заинтересованность

• Постоянно держите связь с 
собеседником

• Ok, I see, I’ve got your point, 
Understood и т.д.



Типичные ошибки

• Артикли

• Can vs. Could

• Please/you are welcome

• Как (не)уместно извиняться и 
переспрашивать

• Неисчисляемые слова

• Межъязыковые омонимы, 
предлоги и союзы

• Искажение проф. терминов



Рунглиш

• #летмиспикфроммайхарт

• Интонация



Как расположить

• Позитивный настрой

• Доброжелательность

• Избегание «МЫ vs. ОНИ»

• «Имя, сестра, имя!»

• Постоянная обратная связь 
(даже если не просили :))

• Bonus: small talk и чувство 
юмора
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Позитивный настрой

• Позитивное мышление как 
основа менталитета

• Уверенность

• Скажите «нет» жалобам



Доброжелательность

• ELI5

• Замените «он совсем идиот?» 
на «а какова цель?»

• Перефразируйте отказ в 
предложение

• Предлагайте помощь

• Будьте на шаг впереди

• Улыбайтесь!



Избегание «МЫ vs. ОНИ» 

• Не попадитесь в ловушку 
противопоставления

• «Токсичность» как явление



«Имя, сестра, имя!»

• Важность имени собеседника

• Подберите удобный аналог 
своего имени, если требуется



Постоянная обратная связь

• Сообщайте статус задачи

• Простой и понятный формат: 
Done – In progress – Planning –
Questions

• Промежуточные результаты 
важны

• Meeting minutes – must have 



Bonus: small talk и чувство юмора



Как начать :)

• Подготовка

• Прокачивайте английский

• Расслабьтесь 

1 2 3 4



Подготовка

• План разговора

• Заготовленные фразы

• Список контрольных вопросов



Прокачивайте английский

• Практика listening/speaking

• Интерес+цель

• Фразовые глаголы, речевые 
маркеры, идиомы и 
устойчивые выражения

• Контекст – наше все!



Расслабьтесь 



СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ!
ВОПРОСЫ?

• Контакты: 

anastasiia.zanizdra@onlini.co

anastasia.zanizdra

mailto:anastasiia.zanizdra@onlini.co

