
收件人：慕慕玩具公司张慕慕董事长 

发件人：大鸭高级玩具公司夏天董事长 

事由：订购 2000 个玩具之细节 

日期：2024 年 3 月 25 日 

 

目前本公司需要 2000 个高质量的玩具，慕慕公司一直是业内有名的制造商，生产的产品以质量优

良出名。因此，本公司想向贵公司订制上等玩具。在两公司签约之前，我想先向夏天董事长说明

我们对这一批产品的要求。 

 

首先，我们知道大鸭公司擅长于一般玩具的制造，但为了保证我们订购的产品符合高级玩具的标

准，我们要求这一批玩具的原材料要向市场上有名的原材料工厂采购。 

 

第二，我们的产品标榜对环境不会造成污染，因此我们要求在生产这一批玩具的过程中，不能用

对环境有害的材料。 

 

第三，这批货主要在亚洲市场销售，因此，我们要求贵公司在制造这批玩具前，一定要确定制造

过程和材料都符合亚洲市场的规定。 

 

第四，我们要求在三个月内完成交货。 

 

最后，我们要求贵公司不可以将这批玩具的设计和材料内容向第三公司分享。 

 

我们很有诚意地想和贵公司合作，也希望贵公司同意我们的要求。我们签约以后，如果贵公司无

法承诺一样的要求，贵公司应负责赔偿。烦请夏天董事长评估考虑后，与我们联系，开始讨论签

约事宜。 



Course: CHIN 3160 

Author: Emma Hardy 

Instructor: Dr. Chen 

Date: March 10th, 2024 

Title: Email Sample 

 

 

主题：请病假 

 

王老师， 

您好王老师！希望你这个星期过得很好，我先说对不起。我四天以前生病了，医生说我得流感

了。我昨天晚上一睡觉就疼起来了。我也咳嗽咳得很厉害。我吃着吃着，肚子就想吐。我的身体

一边热起来，一边冷起来。是我的错，因为我这个冬天没打流感的针。我一边打喷嚏一边流鼻

涕。 

 

我到医院的时候，医生量体温我，告诉我我发烧了。她说我有一百零三度，但是我的身体在发

抖。我现在已经接种了流感疫苗。但是，医生告诉我应该两个星期休息，所以从看医生以后我在

床上躺下休息。我不想落后，所以，我应该做什么作业？您教了什么内容？我能交给您我的病假

条。我什么时候可以补考？ 

 

谢谢您在乎我， 

何慕阳  敬上 



Course: CHIN 3160 

Author: Emma Hardy 

Instructor: Dr. Chen 

Date: March 4th, 2024 

Title: Quality Sample 

 

收信人：王明莗事长 

发信人：何慕阳 

抄送：李友厂长 

日期：2024年3月4日 

事由：工厂情况以及高次品率的解决方案 

 

一个星期前，我参观了慕慕玩具公司的工厂。我花了七天在工厂理解情况了。发现了最近次品率

非常高，很多的玩具都损坏了，导致客户不满意。我跟李工厂参观了每个部门，与每个零级讨论

了问题。我的结论是工厂有两个问题： 原材料的质量不好，或者太少检验的工人。 

 

第一：提供工厂的原材料公司最近换管理，所以原材料的制炼蛊不好因为他们的经验比前的管理

更少。像这类产品，技术含量也不是很高，关键还是看原材料的质量。因批解决原材料的问题我

可以古接决次品率的问题。 

 

第二：工人除了负责生产产品意外，还负责检查产品的质量。工厂质量制度部很少，只有五个

人，工作质量太大。因为公司快要扩大了，所以工厂需要招聘更多检验的的工人。 

 



我对这个问题非常严重。所以，我做了一些解决方案。首先，我认为我们应该选别的提供工厂原

材料的公司。6月前，公司增加了收益艘以轩更厚的供应商很可行。原材料的质量很重要，值得

投资。因为我们现在有更多的资源，我们能招聘或者培训更多的检验工人。请告诉我你的想法。 


