Letter 2
Привіт, Сем
Як і варто було очікувати, Майка часто просять прорекламувати товари та послуги, багато з яких, як і ваші, заслуговують на розгляд.
Коли Майк планує співпрацю з ким-небудь, він шукає продукт, з яким він вже ознайомився раніше, тому що Майк не просуватиме товар або послугу, про існування яких він не знає чи не використовував. Оскільки у Майка немає домашнього улюбленця він ніколи не користувався послугами страхування для домашніх тварин, тож було б недоречно рекламувати послуги страхування для домашніх тварин.
Дякуємо за Ваш запит
З повагою
Letter 1
Dear Colleagues,
I want to inform you that small changes are expected in our company. These changes will relate to working hours. We have taken this decision to reduce the office hours due to poor weather conditions. 
This change will be in action from the start of next week and will remain the same till the end of the winter. Also, you can work four days instead of five now which is also our new change.
I like to add that everything that is mentioned above will not have any impact on your wages as these hours and shortened days are just temporary. Moreover, all supervisors have been known about this change in hours. You can contact the supervisors with any relevant concerns.
I do sure that the new working hours will be of use for both yourself and for the company. Thank you for your understanding in advance. 
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A. Swan
Ann Swan
Sales Executive



