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ФОРМА ДЕЛОВОГО ПИСЬМА. ОСНОВНЫЕ ЧАСТИ.


Шапка на фирменном бланке.

Шапка на фирменном бланке отпечатана вверху листа письма. Она содержит название фирмы и почтовый адрес.


Как дополнение может указываться номер телефона, факса, адрес электронной почты и сайта, телеграфный адрес (он может быть внизу листа).

По законодательству некоторых стан на бланке требуется определенная дополнительная информация. Например, акционерное общество с ограниченной ответственностью в Британии должно указывать имена своих директоров, адрес своего зарегистрированного офиса, место регистрации и регистрационный номер. Многие шапки имеют напечатанные слова, указывающие место, оставленное для ссылок.


Ссылки и дата.


Ссылка состоит из инициалов исполнителя и его контактный телефон. Для ссылок можно использовать буквы и цифры, обозначающие отдел или сектор пишущего, номер дела и т.д. (в британских письмах ссылка обычно помещена над датой, в американских письмах она указывается в левом нижнем углу листа письма).

Дату можно писать по-разному. В Великобритании обычно порядок таков: день, месяц, год

10 декабря 19... или 10-ое декабря, 19...

Американцы обычно ставят сначала месяц, за которым следует день и год: Декабрь 10, 19... (форма 10 декабрь 19... также широко используется в Соединенных Штатах).

Международная организация по стандартизации (ISO) рекомендует следующую цифровую форму в таком порядке - год, месяц и день:

19...-12-10

Другие цифровые формы, как 10-12-19..., 10.12.19..., 10/12/19... не должны применяться в деловых письмах, т.к. они легко могли бы внести путаницу. (10/12 означает 10 декабря или 12 октября).


Внутренний адрес.


Название. Каждая фирма имеет свое определенное название. Частные фирмы, принадлежащие одному лицу (в Соединенных Штатах называемые единоличной собственностью), могут быть зарегистрированы под именем собственным (именем основателя или владельца) или под нарицательным именем (Mother Nature Health Food Store). Типичные примеры товариществ: Brown, Smith & Johnson, Brown & Co, Baker & Son Green Bros. В названиях некоторых товариществ нет собственных имен. Названия государственных компаний Великобритании включают в себя сокращение PLC (plc), а частные компании с ограниченной ответственностью - слово Limited (Ltd). Американские корпорации имеют названия, оканчивающиеся словом Company (Co), Corporation (Corp) или Incorporated (Inc); Pty Ltd (Propriety Limited) обозначает частные компании с ограниченной ответственностью в Австралии и Южной Африке; Pte. Ltd - сокращение, используемое частными компаниями в Сингапуре.


Титулы. Мистер Mr., Миссис Mrs. и Мисс Miss обычные вежливые формы обращения. Иногда вместо мистера Mr. после полного имени адресата ставиться Esq (Esquire), эсквайр, как знак уважения (редко употребляемое в Соединенных Штатах). Множественная форма Messrs (Messieurs) и мадам Mmes (Mesdames) используется тогда, когда пишут двум или более мужчинам или женщинам, как отдельным лицам или как членам товариществ. Если партнерами товарищества являются как женщины, так и мужчины то форма обращения Messrs наиболее подходящая. К фирмам и товариществам, не имеющим в своих названиях имен собственных, такая форма обращения не подходит. (В Соединенных Штатах не принято обращаться к членам товариществ Messrs или Mmes.

Messrs. Smith & Co, но Smith & Co Ltd


Другими формами вежливого обращения являются: The Honourable (американский спеллинг Honorable) - уважаемый и The Reverend - почтенный. С вежливой формой The Honourable (сокр.: Hon) обращаются к лицам, занимающим высокое государственное положение, членам законодательных органов, судов, мэрам и (в Великобритании) членам титулованной аристократии. За ней следует полное имя адресата. Если первое имя не известно, то его можно заменить на Mr. В зависимости от ранга к аристократии (пэр или леди) необходимо обращаться как The Right Honourable или The Most Honourable. The Reverend (Rev) употребляется при обращении к священникам; за ним должно следовать полное имя священника. Для высших священнослужителей могут подойти другие формы (например, The Most Reverend или The Right Reverend).


Этикет требует также, чтобы в обращении были указаны академические степени доктора и профессора. (Низшие академические звания, так как В.А. и М.А. употребляются редко). К обладателю докторской степени обращаются Dr, или после имени ставят буквы, указывающие его (или ее) докторскую степень в конкретной области. Если адресат не является доктором медицины последняя форма предпочтительна. При обращении к лицу, занимающему (или ранее занимавшему) должность профессора, обращаются Professor (Prof.).


П р и м е ч а н и е. Как правило, во внутреннем адресе упоминается только один титул. Исключениями в этом правиле будут, например The Rev. Mr Baker and Henry Green, Esq.,Ph.D. Титулы, обозначающие должность человека или положение, как Managing Director, President, Secretary, Sales Manager ставятся ниже или после имени.


The manager


Lloyds Bank


The secretary


Smith & Co Ltd


К зарегистрированным компаниям и другим корпоративным органам часто обращаются через официальное лицо, имя которого не упоминается.

Почтовый адрес. Почтовый адрес состоит из номера дома и улицы; местности; названия округа, штата или провинции; почтового кода. В зарубежной корреспонденции необходимо добавить название страны назначения (на языке страны отправителя). Если у адресата имеется почтовый ящик, то номер почтового ящика проставляется вместо номера дома и улицы. Когда письмо посылают на временный адрес человека (или частное письмо человеку на адрес компании), то используют сокращение c/o (care of)


Mr Jeorge Broun


c/o Hilton Hotel


Почтовый адрес может содержать специальные инструкции для почты и/или адресата.

(By) Air Mail  



Авиапочтой 

Registred (Mail)  


Заказной корреспонденцией 

Express Delivery  


Срочная доставка 

Poste Restante  


До востребования 

To be called for 


До востребования 

Printed matter  



Бандероль 

Please forward 
 


Пожалуйста направьте 

To be forward  



Переслать (отправить по месту назначения) 

If undelivered, return to: 

В случае неполучения адресатом письма, вернуть 

Urgent  




Срочное 

Personal  



Личное 

Confidential  



Конфиденциальное 


Письмо помеченное Personal (личное), не должно распечатываться никем, кроме самого адресата; письмо помеченное Confidential (конфиденциальное), может быть распечатано также личным помощником или секретарем.


Вступительное обращение и заключительная форма вежливости.


Вступительное обращение и заключительная формула вежливости представляют собой общепринятые стандартные формулы, играющие в письмах ту же роль, какую в разговоре играют соответственно выражения good morning и good-bye. Вступительное обращение помещается на левой стороне письма под внутренним адресом, а заключительная формула - на правой, в конце основного текста (см. образец). Обе формулы пишутся на отдельных строках. В настоящее время в деловых письмах наиболее распространены нижеследующие формулы вежливости.


1. В письмах к фирмам и организациям:

Вступительное обращение:

	Dear Sirs
	
	Господа; Уважаемые господа;

	Gentlemen
	
	Господа




Обращение Gentlemen употребляется главным образом в США.


Заключительные формулы:

	Yours faithfully
	
	Преданный Вам

	Faithfully yours
	
	Преданный Вам

	Yours truly
	
	Преданный Вам

	Yours respectfully
	
	C уважением

	Yours sincerely
	
	C уважением

	Sincerely yours
	
	C уважением




В США распространена также формула Yours very truly и ряд других формул. В Англии наиболее употребительными формулами являются Dear Sirs и Yours Faithfully.


2. В письмах к отдельным лицам:

Вступительное обращение:
Dear Sir
Dear Madam (как к замужним так и незамужним)


Заключительные формулы:

	Yours faithfully
	
	Преданный Вам

	Faithfully yours
	
	Преданный Вам

	Yours truly
	
	Преданный Вам

	Truly yours
	
	Преданный Вам

	Yours very truly
	
	Преданный Вам




Заключительная фраза Yours truly или Yours very truly, которая необычна для Великобритании, также считается менее официальной, чем Yours faithfully. Обращения Dear Sir и Dear Madam к отдельным лицам являются строго официальными. Однако, если письмо адресуется хорошо знакомому лицу и не носит официального характера, то во вступительном обращении слова Sir, Madam заменяются фамилией лица с предшествующим Mr., Mrs., или Miss; имя или инициалы адресата при этом обычно опускаются; 

	Dear Mr. Duglas
	
	Уважаемый мистер Дуглас

	Dear Mrs. Green
	
	Уважаемая миссис Грин

	Dear Miss Black
	
	Уважаемая мисс Блэк




В этих случаях в качестве заключительной формулы обычно употребляется Yours sincerely или Yours very sincerely (искренне Ваш(а)). 
Письма, начинающиеся с неофициального приветствия (например, Dear Tommy) завершаются дружескими фразами, такими как With best regards, With kind regards (с наилучшими пожеланиями) и т.д., часто в сочетании Yours sincerely.
Подходящие заключительные фразы для неофициальных писем это, вдобавок к Yours sincerely (Sincerely yours) - Sincerely, Yours cordially, Cordially yours, Cordially; им могут предшествовать With best regard и т.д. 

После вступительного обращения ставится запятая (в Англии) или двоеточие (в США), а после заключительной формулы - запятая.
Надо избегать причастных оборотов, за которыми следуют такие заключительные фразы, как I am, we are, we remain. Не пишите, например, Hoping you will agree to our suggestion, we... , пишите: We hope you will agree to our suggestion. Yours faithfully.
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ЧАСТИ ПИСЬМА.

Вниманию конкретного лица.


Когда отправитель письма, адресованного какой-то коммерческой фирме или другой организации, хочет, чтобы письмо было прочитано определенным лицом этой организации или конкретным отделом, то перед вступительным обращением (или под ним) ставиться надпись:

	For the Attention of Mr. Т. Climin
Attention of Mr. Т. Climin
Attention: Mr. Т. Climin
	
	Вниманию г-на Т.Климина 



Такая надпись иногда подчеркивается, чтобы обратить на себя внимание сотрудника, который разбирает почту данной организации, и была передана указанному лицу.


Вступительное приветствие в этих случаях всегда пишется во множественном числе, т.е. Dear Sirs или Gentlemen, поскольку письмо адресуется организации, а не отдельному лицу:

	
	
	Messrs. S. Black & Co., Limited,
Grosvenor Gardens House 35-37
Grosvenor Gardens London SW1W OBS
England 


	
	
	Attention of Mr. J. Wood 


	
	
	Dear Sirs,

We have received your letter...



Слово Attention можно сократить Att. или Attn. 

Указание на содержание письма.

Для удобства читающего перед основным текстом письма часто излагается краткое указание относительно содержания или темы письма.
Это указание обычно помещается между вступительным обращением и основным текстом. Оно обычно печатается заглавными буквами или подчеркивается для того, чтобы привлечь внимание лица, разбирающего почту.
Если указание на содержание помещается над приветствием, то ему предшествует слово (или - or). Все слова в указании, кроме артиклей, предлогов и союзов, пишутся с прописной буквы.

	
	1. Dear Sirs,


	
	Order No. 1765 for "Reward" English Course


	
	We received your letter...


	
	Уважаемые господа!


	
	Заказ № 1765 на Курс английского языка "Reward"


	
	Мы получили Ваше письмо...


	
	2. Dear Sirs,


	
	Refusal of quotation


	
	Thank you for your letter...


	
	Уважаемые господа!


	
	Отказ от предложения


	
	Мы благодарим Вас за Ваше письмо...


	
	3. Dear Sirs,


	
	Re: Letter of Credit No 567/8976


	
	We have received your fax...


	
	Уважаемые господа!


	
	Кас. аккредитива № 567/8976


	
	Мы получили Ваш факс...




В последнем примере слово Re представляет собой сокращение латинского выражения in re по делу и имеет значение касательно, относительно. В настоящее время Re (или re) в обычной торговой переписке в Англии и США выходит из употребления и встречается наряду с выражением in re главным образом в переписке юридического характера со значением по делу:

Сравним:

	
	Re: Circular Grinding Machine

По делу Круглошлифовального станка

In re: Brown v. Smith

По делу Брауна против Смита
( v. сокращение латинского versus - против)



Приложения и копии.


Если к письму приложены какие-либо материалы или документы или когда фирма должна получить копии документов, то это указывается в левом нижнем углу бланка письма ниже подписи (См. образец). В Американских письмах эти обозначения ставятся прямо под начальными буквами ссылки. 

Пишется слово Enclosure приложение, или слово Enclosures приложения, чаще сокращенно Encl. Если имеются 2 приложения и более, то указывается их число. 

Используются следующие типы обозначений приложения:

	Enclosure(s)
	
	Two enclosure

	Enc(s)
	
	Encs(2)

	Encl
	
	Encl(2)




В указании на приложения рекомендуется перечислить посылаемые материалы, в особенности, когда это важные или ценные документы. В названиях материалов все слова, кроме предлогов, пишутся с прописной буквы, артикли обычно опускаются:

	Encl.: Cheque
	
	Приложение: чек

	Enclosures:
	
	Приложения:

	Bill of Lading
	
	коносамент

	Insurance Policy
	
	страховой полис

	Invoice
	
	счет - фактура




Приложения могут указываться простановкой горизонтальной линии ( - ), диагональной черточки ( / ) или рядом точек (...) в левом поле, напротив строки, в которой упоминается приложение, или прикреплением цветных наклеек и к приложению и к письму. Обозначение копии, предназначенной другому лицу, выглядит следующим образом:







c/c: Mr. Ch. Contran 

Постскриптум.


Постскриптум (Postscript), т.е. приписка в нижней части письма после подписи, допускается лишь в том случае, когда после подписания письма произошло событие, о котором нужно немедленно информировать адресата или чтобы подчеркнуть какой-либо важный момент. Приписка начинается с сообщения P.S. (читается Postscript); в конце приписки снова ставиться подпись. 

ПИСЬМА, ИМЕЮЩИЕ ПРОДОЛЖЕНИЕ.


Письма обычно пишутся только на лицевой стороне бланка. Если письмо не помещается на лицевой стороне бланка, оно пишется на двух или нескольких листах, причем используется также лишь одна сторона каждого листа.
В качестве дополнительных рекомендуется употреблять листы с названием организации, напечатанным типографским способом в левом верхнем углу, с отступом в 1см. от верхнего края листа; рядом в правом верхнем углу, должны быть напечатаны слова Continuation Sheet No: лист для продолжения письма №: Под названием организации отправителя пишется имя лица или наименование организации, которой адресуется письмо, а также дата письма:

	Corporation "Gamma"
Messrs. Durbin R. & Co., Ltd
	
	Continuation Sheet No 1
21st August, 2000




Многие английские фирмы пользуются дополнительными листами без надписи Continuation Sheet No: В этих случаях на дополнительных листах проставляются номера страниц: на первой дополнительной странице ставится номер 2, на второй номер три и т.д. Расположение зависит от компоновки письма.
Например:

	Dunkan R.Y. & Corp.
17 May 2001
Page 3
	
	



или:

	Dunkan R.Y. & Corp.
	3
	17 May 2001





В нижнем правом углу каждой страницы текста, включая первую, но кроме последней, пишется слово Contd. (или Cont'd) продолжено. 
ПОДПИСЬ.

Полномочием подписывать от имени фирмы наделены владелец, партнеры совместной компании, официальные лица компании и служащие, которым это полномочие было передано (уполномоченной стороной).
Подпись на письме помещается на правой стороне листа под заключительной формулой. Подпись на письме иностранной фирмы или организации выглядит обычно следующим образом. 

На первой строчке под заключительной формулой поставлено название фирмы или организации, напечатанное или произведенное путем оттиска каучукового штемпеля. Оно должно точно совпадать с названием фирмы или организации, напечатанным типографским способом в заголовке письма. Под названием уполномоченное фирмой или организацией лицо ставит чернилами свою подпись. Так как многие подписи трудно прочитать, имя лица, подписывающего письмо иногда печатается на той же строке или ниже. Далее следует напечатанное название должности лица, подписавшего письмо, или название соответствующего отдела предприятия. Отдельные строчки в подписи не разделяются запятыми. 

Председатель, директор и секретарь акционерной компании обычно подписывают текущую корреспонденцию, например, так:

	
	
	K. Main & Co., Ltd.

	
	
	J. Kameron Director

	
	
	(J. KAMERON)




Другие служащие компании, которым поручено подписывать письма, делают это следующим образом: 
	
	
	For K. Main & Co., Ltd

	
	
	S. Harrison

	
	
	Export Department




Договоры, чеки, финансовые обязательства, гарантии и другие важные документы должны подписываться за соответствующую сторону законно уполномоченными на то лицами. При подписании таких документов перед названием организации в подписи часто пишутся слова For and on behalf of (за и от имени). Если полномочие подписывать документы предоставлено на основании доверенности, добавляется сокращение Per pro или p.p. (per procurationem -от латинского выражения по доверенности ) 

	
	
	K. Main & Co., Ltd

	
	
	Per pro. S. Harrison

	
	
	Export Department




Там, где ясно, что обладатель доверенности является уполномоченным агентом компании, можно обойтись без добавления Per pro. (В Соединенных Штатах нет подписи Per pro.) Секретарь, подписывающий письмо в отсутствии своего босса, может пользоваться следующей формой. 

	
	
	С.Н. Brothnan

	
	
	Managing Director

	
	
	Signed in Mr. Brothnan's absence

	
	
	Jelly Anderson

	
	
	Secretary to Mr. С.Н. Brothnan




Когда торговая организация в Англии представляет собой не акционерное общество, а товарищество (в этом случае слово Limited в названии отсутствует), то каждый участник товарищества (компаньон) при подписании письма вместо своей фамилии собственноручно пишет название фирмы непосредственно после заключительного приветствия:

	
	
	Yours truly,


	
	
	JACKSONS & FUNNY




Образец такой подписи каждого компаньона с указанием его фамилии товарищество посылает банкам и другим организациям, с которыми оно имеет деловые отношения, что дает им возможность по подчерку определить, кто именно из компаньонов подписал письмо или документ. 
ОФОРМЛЕНИЕ КОНВЕРТА.


На конверте пишутся два адреса: адресата и отправителя. Он печатается так же как и адрес над текстом письма (Смотри образец письма).

Адрес получателя - это подробный внутренний адрес. Номер дома пишется перед названием улицы, а город - после улицы.

Над адресом крупным шрифтом печатаются слова, указывающие способ отправки, а именно: Registered Заказное, Air-Mail Авиа, Express Delivery Срочной доставкой, To Be Called For (или Poste Restante) 
До востребования. 

Например:

	
	
	REGISTERED


	
	
	Messrs. S. Black & Co., Limited,
Grosvenor Gardens House 35-37
Grosvenor Gardens London SW1W OBS
England


	
	
	AIR-MAIL


	
	
	Gamma Capital International Corporation
856 Sweet Street,
Toronto,
Canada




Когда используют конверт с окном, то внутренний адрес самого письма служит и как адрес на конверте.

Обратный адрес пишется в нижней части лицевой стороны конверта или на его оборотной стороне. Ему часто предшествует следующая надпись: If not delivered, please return to... В случае недоставки просьба вернуть письмо... (далее следует адрес отправителя).

Если письмо адресуется лицу, чей точный адрес не известен, то оно часто направляется какой-либо организации, с которой данное лицо поддерживает деловую связь и которая может передать или переслать ему это письмо. В этом случае перед названием организации пишутся слова In care of или Care of (сокращенно C/o), означающие на попечение и употребляющиеся в смысле по адресу, через. 

Например, письмо директору российского предприятия, уехавшему в командировку в Англию и связанному по работе с посольством России, может быть адресовано следующим образом:
	
	
	AIR - MAIL


	
	
	Mr. L. Panin 


	
	
	C/o The Embassy of Russia in the U.K.,
13, Kensington Palace Gardens,
London, England.


	ТАК ПИСАТЬ НЕ СЛЕДУЕТ.
          "Энциклопедический словарь английского языка", выпущенный Институтом английского языка в Чикаго, США рекомендует при составлении деловых писем не употреблять следующие выражения:
Advise
не следует употреблять в смысле "сообщить", "информировать"

Aforementioned
в деловой корреспонденции более уместно выражение "Mentioned previously"
As Per
правильнее выражение "According to:"
Attached find
если к письму что-то приложено, то, конечно, будет найдено. Лучше писать "Attached is"
Attached hereto
слово "hereto" лишнее

At your convenience;
at any early date
в данном случае целесообразно упомянуть конкретную дату

Beg to acknowledge;
beg to inform;
beg to state
"to beg" - означает "умолять", "упрашивать", что в действительности не является желанием пишущего, поэтому лучше не употреблять эти выражения.

Dictated but not read
наверно, письмо с таким выражением лучше вернуть с фразой "Received but not read"
Herein; hereto; herewith
слова не нужны, лучше пишите "enclose", "attach"
Hoping to here from you
фраза лишняя, т.к. содержание письма либо предполагает ответ, либо нет

In due course
очень неопределенно

In re
латинский термин, означает "относящийся", "по делу", лучше употреблять в юриспруденции

Kindly fill out the
enclosed form
лучше употребить "please"
Permit me to say
нет необходимости спрашивать разрешения на изложение в собственном письме

Please be advised
фраза лишняя

Recent date
лучше указать конкретную дату

Regret to state
пригодно для высокого стиля, лучше употреблять "sorry that"
The writer;
the undersigned
в деловой переписке лучше употреблять местоимение "I"
Trust you will
лучше сказать "hope you will"
Wish to acknowledge,
inform, say
в этом выражении лучше не употреблять слово "wish to"




Приложение.

Образец делового письма.

	Шапка на фирмен-
ном бланке
2интервала


Внутренний номер,
дата
2 интервала


Адрес 

2 интервала 

Внимание 

Приветствие 

2 интервала

Касательно (подчер-
кивается) 

Текст письма с двойными интервалами между абзацами. 

2 интервала

2 интервала 

Название фирмы 

4 интервала для подписи 



Фамилия 

Должность 

Указание на приложение 
	
	A. R O B I N S O N & C o., L I M I T E D
65, Victoria Street, London E.CA



DVB / AB                                                      May 15, 2000 


Green & Co., INC 

25 Staffordshire Street
London, E.C. 


Attn.: Mr. R.S. Jones, Sales Manager 

Dear Sir, 



Request for a Sample 







                                                  Yours truly 


                                                  A.ROBINSON & Co., Ltd. 





                                                ROBINSON

                                                  Chairman

Encl.: 


