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ВВЕДЕНИЕ 

Настоящее диссертационное исследование выполнено в русле теории 

языка и посвящено изучению функционально-прагматических и стилевых 

особенностей делового письма на материале французского и русского 

языков.  

Деловая корреспонденция играет важную роль в создании и 

поддержании деловых отношений между коммуникантами. Несмотря на 

преимущества устных переговоров, деловая переписка зачастую практичнее 

и надежнее. Обычно при проведении устных деловых переговоров 

говорящему не всегда удается корректно сформулировать свое предложение, 

что может привести к простому непониманию. При изложении своих мыслей 

в официальном письме у адресанта есть время обдумать свои предложения 

или просьбы и представить их в более мягкой форме.  

Актуальность исследования избранной темы обусловлена:  

1) недостаточной изученностью функционально-прагматических и стилевых 

особенностей деловой корреспонденции на французском и русском языках;  

2) необходимостью осуществления исследований, позволяющих раскрыть и 

описать универсальное и национально специфическое в культуре делового 

письменного общения в изучаемых языках; 3) необходимостью изучения 

экстралингвистических факторов, оказывающих влияние на деловое письмо в 

современном французском и русском языках. 

Объектом диссертационного исследования являются тексты деловых 

писем, написанных на французском и русском языках. 

Предмет исследования – стилевые характеристики деловой 

корреспонденции на языковом и текстовом уровнях, их систематизация по 

тематическим, функционально-прагматическим, социолингвистическим и 

национально-культурным признакам в деловой культуре общения во 

Франции и России.  
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Целью настоящей диссертации является выявление стилевых и 

структурно-прагматических особенностей текстов деловой переписки и 

установление как общих, так и национальных характеристик делового 

письма в двух исследуемых языках.  

Достижение поставленной цели предполагает решение следующих 

задач: 

1) изучить и обобщить теоретические положения современных 

исследований в области функциональной стилистики; 

2) выявить и проанализировать стилевые характеристики текстов 

деловой корреспонденции на французском и русском языках; 

3) провести тематическую классификацию деловых писем и 

выявить их характерные языковые особенности в сопоставляемых языках; 

4) выделить основные формально-содержательные и структурные 

элементы делового письма, определить их роль в письменном деловом 

общении на французском и русском языках; 

5) провести анализ экстралингвистических факторов деловой 

корреспонденции Франции и России. 

Методологической базой диссертационного исследования послужили 

труды отечественных и зарубежных лингвистов: 

– в области функциональной стилистики: В.А. Аврорина, И.В. 

Арнольд, Ю.А. Бельчикова, P.A. Будагова, В.В. Виноградова, Ф. де Соссюра, 

Ch. Bally, E. Benveniste, N.E. Enquist, P. Guiraud, A. Martinet и др.; 

– в области исследования жанра деловой корреспонденции: Ж. Багана, 

П.В. Веселова, Е.А. Вишняковой, Н.В. Востриковой, В.Ю. Копрова, P. 

Amherst, G. Andréani, Y. Delacôte, A. Jouette, J.–P. Colignon и др.; 

– в лингвистической теории текста: A.A. Акишиной, А.Г. Баранова,  

М.Я. Блоха, И.Р. Гальперина, О.И. Москальской, З.Я. Тураевой,  

Н.И. Формановской, N.E. Enquist и др.; 
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– в теории речевых коммуникативных актов: В.Г. Адмони,  

A.B. Алферова, Н.Д. Арутюновой, Е.И. Беляевой, Р.К. Боженковой,  

Т.Г. Винокур, Л. Блумфилда, Т.А. ван Дейка, Дж. Серля, G. Leech и др. 

Для решения поставленных задач в диссертации использовались 

традиционные методы исследования: индуктивно-дедуктивный метод 

(осмысление и обобщение теоретического материала и эмпирических 

данных); контекстуальный метод (анализ языковых средств деловой 

корреспонденции в контексте); метод тематической классификации (деление 

писем на группы по тематическому признаку); метод компонентного анализа 

(анализ структуры делового письма). Актуальными для изучения 

функционально-стилистических особенностей делового письма являются 

методы стилистического анализа (анализ стилевых черт делового письма и 

экстралингвистических факторов) и функционально-семантического анализа 

(комплексное изучение структуры деловой корреспонденции и её языковых 

явлений). 

Материалом исследования послужила деловая переписка русско-

французских фирм «Леруа Мерлен», «Аркема Франс», «Галерея Боккара», 

«Ривьера» и «Remy Garnier» за 2010-2013 гг. (в использованных письмах 

может содержаться коммерческая информация, не подлежащая разглашению, 

поэтому названия компаний, адреса и некоторые другие данные изменены). В 

работе были использованы тексты писем из учебных пособий следующих 

зарубежных авторов: Albert L., Desmarais В., Gorla T., O’Sullivan M. (Le grand 

livre de votre correspondance); Andréani G. (Manuel pratique de la 

correspondance); Barrier N. (Guide du CV et de la recherche d'emploi); Jouette A., 

Colignon J.-P. (Le nouveau savoir-écrire, guide pratique de correspondence) и др. 

Материалом исследования послужили также учебные пособия отечественных 

авторов: Ж. Багана, А.Н. Лангнера (Le français des affaires); П.В. Веселова 

(Современное деловое письмо в промышленности); М.В. Колтуновой (Язык и 

деловое общение); М.Ю. Рогожина (Деловая переписка) и др. В ходе 

исследования были проанализированы более 2000 деловых писем на 



7 

 

французском и русском языках, а также свыше 1200 стандартных 

формулировок, активно применяемых в деловой практике на исследуемых 

языках. 

Научная новизна настоящего исследования заключается в том, что в 

нем представлен ранее не проводившийся комплексный анализ 

характеристик текстов деловой корреспонденции на французском и русском 

языках. Новизна диссертации состоит также в том, что деловое письмо на 

французском и русском языках изучается в функционально-прагматическом 

и стилевом аспектах с учетом национально-культурной и 

социолингвистической специфики делового общения во Франции и России. 

На защиту выносятся следующие основные положения: 

1. Деловая переписка, являясь особым жанром обиходно-делового 

подстиля официально-делового стиля речи, характеризуется системным 

набором специфических лингвистических черт и коммуникативной 

направленностью. Для делового письма на французском и русском языках 

также характерны четкая структурированность и фиксированное 

расположение частей письма, стандартность оформления, наличие лексико-

грамматических черт, присущих исключительно данному типу сообщения 

(например, клише, синтаксические конструкции и др.). Деловая переписка 

представляет собой, с одной стороны, письменный текст, а с другой, – 

двусторонний процесс общения (коммуникативный акт). Поэтому 

рассматриваемое нами явление находится под постоянным влиянием 

социокультурной среды. 

2. Деловой корреспонденции свойственны специфические стилевые 

характеристики на уровне языка и на уровне текста. В понятие уровней языка 

мы включаем основные ярусы языковой системы, совокупность 

относительно однородных единиц и набор правил, которым подчиняется 

использование этих единиц и их классификация. К языковым особенностям 

делового письма мы относим официальность, стандартность, шаблонность, 

точность и безэмоциональность, а также предписывающе-долженствующий 
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характер изложения, свойственный некоторым письмам. Под уровнями 

текста мы понимаем системно-структурное образование, состоящее из 

структурно-языковых, структурно-семантических и функционально-

коммуникативных элементов. На уровне текста к стилевым характеристикам 

письма относятся шаблонность, точность, информативность, тематическое 

единство, завершенность, замкнутость, коммуникативная направленность, 

прагматичность, модальность и оценочность. Структурно-смысловые 

составляющие письма представляют собой систему языковых и текстовых 

свойств, таких как целостность и связанность текста официальной 

корреспонденции. Среди выявленных стилевых характеристик делового 

письма безличность не является общестилевой чертой, а присуща лишь 

отдельным предложениям внутри сообщения. 

3. По тематическому признаку деловые письма подразделяются на три 

основные группы: официально-деловые, частные деловые письма и 

организационно распорядительная документация. Деловое письмо можно 

разделить на смысловые блоки, каждый из которых выполняет свою 

функцию (например, обоснование проблемной ситуации, отказ) и занимает 

собственное место относительно других информационных блоков в тексте 

сообщения. Деловому письму свойственна прагматическая заданность, 

оказывающая влияние на сознание адресата и регулирующая его поведение. 

Данное явление отражается в целях делового письма и направлено на 

достижение перлокутивного эффекта в виде ответного письма или действия. 

Социальные характеристики делового письма отражают принадлежность 

сообщения к одному из типов коммуникации (горизонтальной, нисходящей 

или восходящей) и зависимость лексико-грамматических средств от типа 

коммуникации. Деловое письмо также находится под влиянием культуры 

народа – носителя языка, что находит свое отражение на семантическом, 

синтаксическом и прагматическом уровнях. Деловая переписка 

характеризуется скрытой манерой речи во Франции и прямой манерой 

изложения в России, избыточностью информации и отсутствием открытого 
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выражения недовольства при любых условиях общения, что говорит о 

принадлежности Франции и России к высококонтекстному типу культуры. 

4. Функционально-прагматические и стилевые особенности делового 

письма на французском и русском языках характеризуются: 1) наличием 

общих стилевых черт, свойственных деловой переписке на изучаемых 

языках; 2) сложной классификационной системой деловой корреспонденции 

на французском и русском языках; 3) наличием четкой структуры делового 

письма, применяемой во французской и российской деловой практике;  

4) наличием трех типов деловых писем в зависимости от типа коммуникации 

(восходящий, нисходящий, горизонтальный); 5) наличием языковых 

компонентов в тексте делового письма, отражающих национально-

культурные особенности народа – носителя языка; 6) наличием 

характеристик, относящих деловое письмо Франции и России к 

высококонтекстному типу культуры. 

Теоретическая значимость исследования определяется тем, что 

выделенные функционально-прагматические и стилевые свойства деловой 

переписки вносят определенный вклад в изучение официально-делового 

стиля речи и жанра делового письменного общения. Определение специфики 

деловой корреспонденции, лингвистический и функционально-

семантический анализ текстов деловых писем могут послужить базой для 

дальнейшего изучения общих закономерностей письменного делового 

общения, прогнозировать их изменения с учетом экстралингвистических 

характеристик.  

Практическая значимость диссертации обусловлена возможностью 

использования ее результатов в качестве теоретической основы для 

дальнейших исследований жанра делового письма. Кроме того, полученные 

сведения способствуют правильному составлению, восприятию и пониманию 

текстов деловой корреспонденции в делопроизводстве и адекватному 

переводу деловых писем в переводческой практике. Собранный фактический 

материал, результаты его анализа актуальны для их применения в деловой 



10 

 

практике в коммерческой среде, особенно в российских организациях, 

сотрудничающих с французскими фирмами. Результаты диссертации могут 

быть внедрены в образовательный процесс в качестве базы для создания 

профильных учебников, учебных пособий, разработки лекций, спецкурсов по 

деловому французскому и русскому письму, а также при написании 

магистерских диссертаций, дипломных и курсовых работ. 

Апробация исследования. Основные положения диссертационного 

исследования представлены в серии статей, опубликованных в научных 

изданиях, а также изложены в докладах на научных конференциях и 

семинарах различного уровня: международном научно-практическом 

семинаре «Язык профессионального общения и лингвистические 

исследования» (Белгород, 2012), международной научно-практической 

конференции «Язык как фактор интеграции образовательных систем и 

культур» (Белгород, 2012, 2013), международной научно-практической 

конференции «Язык и культура в современном мире (на материале романо-

германских языков)» (Москва, 2013), международной научной конференции 

«Современные проблемы языкознания, литературоведения, межкультурной 

коммуникации и лингводидактики» (Белгород, 2014).  

По результатам исследования опубликовано 13 научных статей, 

включая 4 статьи в изданиях, входящих в перечень ВАК. 

Структура работы. Диссертация состоит из Введения, трех глав, 

Заключения, Библиографического списка, Списка использованных словарей 

и Списка источников анализируемых материалов. 
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ГЛАВА I. ДЕЛОВОЕ ПИСЬМО КАК ОБЪЕКТ ИЗУЧЕНИЯ В 

ЛИНГВОСТИЛИСТИКЕ И ЛИНГВИСТИКЕ ТЕКСТА 

1.1 Понятие функционального стиля как категории функциональной 

стилистики 

Понятие «функциональный стиль» нередко трактуется отечественными 

и зарубежными лингвистами по-разному. Общее определение 

функционального стиля было дано В.В. Виноградовым еще в 1955 году: 

«функциональный стиль – это общественно-осознанная и функционально-

обусловленная, внутренне объединенная совокупность приемов 

употребления, отбора и сочетания средств речевого общения в сфере того 

или иного общественного, общенационального языка, соотносительная с 

другими такими же способами выражения, которые служат для иных целей, 

выполняют иные функции в речевой общественной практике данного 

народа» [Виноградов 1981: 4].  

А.И. Ефремов отмечал, что функциональный стиль – это исторически 

сложившаяся, общественно осознанная речевая разновидность, обладающая 

специфическим характером речи, сложившимся в результате реализации 

особых принципов отбора и сочетания языковых средств в той или иной 

социально значимой сфере общения и деятельности [Ефремов 1961: 6]. 

Французский ученый Ш. Балли дал следующее определение 

функциональному стилю: «Style fonctionnel est un système qui est caractérisé 

par une unité des faits de langue et des moyens d’expression, une catégorie 

fonctionnelle liée à l’aspect communicatif du langage» (Функциональный стиль 

– это система, которая характеризуется общностью языковых явлений и 

средств, функциональная категория, связанная с коммуникативной 

направленностью речи) [Bally 1909: 8-9].  
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Дж. Лайонз охарактеризовал функциональный стиль как систему 

взаимосвязанных языковых и стилистических средств, которые служат 

определенной коммуникативной цели, выявляя отличительные черты для 

каждого стиля [Лайонз 1978: 10].  

Функциональные стили представляют собой особые подсистемы языка 

со своими характерными чертами на различных языковых уровнях. 

Возникновение и существование стилей языка объясняется условиями 

общения в разных сферах человеческой деятельности. 

Каждый функциональный стиль создается под воздействием 

экстралингвистических стилеобразующих факторов, таких как: во-первых, 

тип мышления (логико-понятийное или образное); во-вторых, общая цель 

общения в данной сфере, обусловленная назначением в социуме указанных 

видов деятельности; в-третьих, типовая ситуация (официальная или 

неофициальная) и др. Специфика функциональных стилей создается в 

каждом из них за счет своих закономерностей функционирования языковых 

средств, принципов их отбора и сочетания. В результате этого каждый 

функциональный стиль обладает своей речевой организацией, которая 

представляет собой взаимосвязь разноуровневых языковых и текстовых 

единиц в конкретной речевой ситуации. 

В современной стилистике нет единой классификации 

функциональных стилей, поскольку в основе каждой из подобных 

классификаций могут лежать различные принципы выделения стилей.  

Чаще всего принято считать, что основой выделения функциональных 

стилей служат экстралингвистические факторы, а именно сферы 

общественного сознания – наука, право, политика, искусство, религия, сфера 

бытовых отношений и общения. Эти экстралингвистические факторы 

послужили основой для классификации функциональных стилей  

В.Г. Кузнецовым. Ученый выделил научный, официально-деловой, 

публицистический, художественный, разговорный функциональные стили. 

В.Г. Кузнецов отмечает, что религиозный стиль также может быть выделен 
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исходя из своей экстралингвистической основы, поскольку религии являются 

одной из форм общественного сознания. Существование данного стиля не 

вызывает сомнений, хотя он и представляет достаточно замкнутую систему. 

Религиозный стиль существует и в письменном, и в устном коде языка, но 

традиционно отечественная стилистика, исходя из идеологических 

соображений, никогда не включала его в систему функциональных стилей 

[Кузнецов 1991: 43]. 

Классификация функциональных стилей часто отражает функции 

языка и цели коммуникации. Р.А. Будагов, основываясь на языковых 

функциях общения, сообщения и воздействия, выделил разговорный, 

научный, официально-деловой, публицистический и литературно-

художественный стили [Будагов 1967: 155].  

Характеризуя язык, его функции взаимодействуют друг с другом, 

поэтому высказывание может выполнять не одну, а несколько функций. 

Последние, как правило, в той или иной степени свойственны любому стилю.  

По мнению Ю.С. Степанова, все функциональные стили необходимо 

делить на две основные группы. К первой группе следует относить стили 

формального языка, т.е. языка литературы, прессы, ораторских выступлений, 

официальных разговоров. Этот тип коммуникации представляет собой 

монолог, заранее продуманный и подготовленный. Во вторую группу ученый 

включает стили неформального (разговорного) языка. Формальный стиль 

Ю.С. Степанов подразделяет на 4 группы: стиль научной литературы, 

официальный стиль, газетный стиль и публицистический стиль [Степанов 

2002: 53]. 

И.В. Арнольд выделяет научный, разговорный, деловой, поэтический, 

ораторский и публицистический функциональные стили. Ученый также 

упоминает о наличии нейтрального стиля, хотя и считает этот термин не 

совсем удачным. Под нейтральным стилем И.В. Афрольд подразумевает 

материал, где стилистические черты отсутствуют. Этот стиль оказывается 
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фоном для восприятия выраженных стилистических особенностей других 

функциональных стилей [Арнольд 2006: 101].  

Отметим, что между стилями не существует четких границ. Так, 

например, научный стиль достаточно близок к публицистическому, который, 

в свою очередь, очень близок стилю гуманитарных научных текстов. 

Публицистические стили в современной прессе зачастую сближаются с 

разговорным стилем. Тем не менее, несмотря на достаточно свободное 

сочетание и пересечение стилей, каждый стиль языка обладает 

определенным набором статистических параметров. 

Каждый функциональный стиль речи имеет присущие ему типичные 

черты, круг лексики и синтаксических структур, которые находят свое 

отражение в той или иной степени в каждом жанре данного стиля. Сфера 

применения языка и цели высказывания определяют основные стилевые 

черты, указывающие на различия между стилями речи и определяющие их 

свойства [Ахманова 1969: 454]. Так, например, научный стиль обладает 

обобщенно-отвлеченным характером изложения и подчеркнутой 

логичностью, а официально-деловой стиль – предписывающе-

долженствующим характером речи и точностью, не допускающей 

разночтения. Для разговорного стиля свойственной считается 

непосредственность и неподготовленность общения и т.д.  

Функциональные стили подразделяются на присущие им жанровые 

разновидности. Например, научный стиль – на научные статьи и учебные 

пособия, официально-деловой – на тексты законов, справки, коммерческие 

письма, газетно-публицистический – на репортаж, очерк и т.п. Многообразие 

жанровых разновидностей создается за счет разнообразия содержания речи и 

ее коммуникативных целей. Последние обусловливают выбор 

стилистических приемов и композиционной структуры речи того или иного 

жанра речи. 

Функциональные стили рассматриваются современными стилистами 

как система выразительных средств, характерных для особой сферы 
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коммуникации. В.Г. Гак пишет, что функциональный стиль не тождественен 

понятию сферы коммуникации, т.к. один и тот же функциональный стиль 

может использоваться как в устной, так и в письменной форме 

коммуникации. Например, научный стиль может быть представлен и в виде 

дипломной или курсовой работы, и в виде лекции или устного доклада. 

Поэтому целесообразно выделять две основные группы стилей в 

функциональной стилистике: разговорные и книжные.  

К книжным стилям относятся научный, литературно-художественный, 

официально-деловой и публицистический. Названия этих стилей 

мотивированы их происхождением. Специфика первой группы обусловлена 

характерными особенностями бытового диалога, а второй – условиями 

письменного общения [Гак 1965: 56].  

В рамках нашего диссертационного исследования особого внимания 

заслуживает официально-деловой стиль речи, внутри которого существует и 

функционирует деловое письмо. 

1.2 Общая характеристика официально-делового функционального 

стиля 

В данном разделе мы рассмотрим различные лингвистические подходы 

к определению официально-делового стиля речи, охарактеризуем его 

подстили и основные особенности. 

В понятие делового стиля входит не только официальная документация 

коммерческого и юридического характера, но и информативная реклама, 

патентный стиль, обиходно-деловая речь, организационно-распорядительная 

документация и различные виды законодательной речи. 

Существует множество различных определений официально-делового 

стиля, которые во многом похожи друг на друга. 

Так, например, П.В. Веселов пишет, что деловой стиль представляет 

собой «совокупность языковых средств, функция которых – обслуживание 
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сферы официально-деловых отношений, т.е. отношений, возникающих 

между органами государства, между организациями или внутри них, между 

организациями и частными лицами в процессе их производственной, 

хозяйственной, юридической деятельности» [Веселов 1990: 67]. 

Среди других определений официально-делового стиля выделяется 

трактовка французского ученого Ш. Балли: «Une langue officielle est 

une langue qui est spécifiquement désignée comme telle, dans la Constitution ou 

les textes de loi d'un pays, d'un État ou d'une organisation quelconque. Elle 

s'impose à tous les services officiels de l'État (organes de gouvernement, 

administrations, tribunaux, registres publics, documents administratifs, etc.), ainsi 

qu'à tous les établissements privés qui s'adressent au public» (официально-

деловой стиль – это язык, предназначенный для составления текстов законов 

и конституции страны, а также документов как в государственных 

учреждениях, так и в частных предприятиях) [Bally 1965: 91]. 

В связи с многогранностью сфер употребления официально-делового 

стиля различают несколько его подстилей. Так, например, дипломатический 

подстиль, как пишет X. Вильднер, представляет собой такую разновидность 

официально-делового стиля, которая обслуживает область международных 

отношений. Дипломатия, по мнению ученого, это искусство разрешения 

международных разногласий мирными средствами, а также техника и 

мастерство, гармонично воздействующие на международные отношения и 

подчиняющиеся определенным правилам и обычаям [Вильднер 1999: 80]. 

Дипломатический подстиль имеет не только устное выражение в виде 

переговоров, но и письменное – в виде составления дипломатических 

документов.  

Дипломатическая переписка является важной формой международной 

деятельности государства по осуществлению целей и задач его внешней 

политики. В понятие дипломатической переписки включают: 

международные договоры и соглашения, освещение в печати позиции 

правительства по тем или иным внешнеполитическим вопросам, публикацию 
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официальной информации, официальное издание международных актов и 

документов. 

Многообразие форм дипломатической письменной речи позволяет 

дифференцировать документы дипломатической переписки на пять видов: 

личные ноты, вербальные ноты, памятные записки, меморандумы и частные 

письма полуофициального характера [Куксова 2013: 160]. 

Личная нота, как отмечает Х. Вильднер, имеет форму письма, 

составленного от имени адресанта. Текст личной ноты начинается с 

обращения, а заканчивается формулой вежливости. Текст же вербальной 

ноты составляется от третьего лица и не подписывается. Вербальная нота 

начинается и оканчивается также формулами уважения. 

Памятная записка ставит целью облегчить ведение устных переговоров 

и предупредить возможность неправильного толкования или понимания 

беседы, устного заявления. 

Меморандум же представляет собой подробное изложение 

фактической или юридической стороны какого-либо политического вопроса. 

Принцип составления меморандума не отличается от принципа написания 

ноты, за исключением отсутствия формул вежливости и подписи [Там же: 82-

83]. 

В дипломатической переписке принято соблюдать требования такта и 

вежливости, избегать резких выражений, задевающих достоинство страны, 

которой направляется данный дипломатический документ. 

Следовательно, дипломатические документы – это официальные 

государственные бумаги, содержание которых, как правило, установлено 

соответствующей правительственной инстанцией, определяющей политику 

страны. Практическая задача дипломатического подстиля речи сводится к 

тому, чтобы наиболее полно и убедительно выразить позицию страны по 

отношению к другим странам и обсуждаемым вопросам внутри и вне страны.  

Не менее важна роль документального подстиля в официально-

деловом стиле речи. Документальный подстиль представлен в 
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законодательных документах. К данному подстилю относится лексика и 

фразеология, которые используются в документах, связанных с работой 

административных органов и служебной деятельностью. 

Документ, по мнению М.В. Колтуновой, представляет собой текст, 

который управляет действиями людей и обладает юридической значимостью. 

Поскольку роль и важность документа велики, к нему предъявляется 

повышенное требование денотативной точности, не допускающей 

инотолкования. Данному требованию соответствует письменная речь, 

подготовленная и отредактированная, в то время как речь устная ввиду ее 

неподготовленности и спонтанности не отличается такой степенью точности. 

Требование коммуникативной точности отражает истинные мысли автора и 

настоящее положение дел в речевом фрагменте [Колтунова 2000: 23]. 

Деловому документу свойственны информативность, строгость и 

сдержанность изложения, а также использование стилистически нейтральных 

и/или книжных элементов. В тексте делового документа не может быть 

экспрессивно и эмоционально окрашенных языковых средств, слов и 

выражений, употребляемых в переносном смысле, других средств, которые 

бы нарушали требование точности деловой речи [Куксова 2013: 47]. 

Обиходно-деловой подстиль, по мнению ученых (А.В. Пшенько, К. 

Перье), встречается в деловой переписке между учреждениями и 

организациями, в частных деловых бумагах, а также в служебной переписке 

(деловое письмо, коммерческая корреспонденция), официальных деловых 

бумагах (справка, акт, протокол), частных деловых бумагах (доверенность, 

расписка и др.) [Пшенько 1999: 43; Périer 1994: 11]. 

Для любого подстиля официально-деловой речи, как отмечает П.В. 

Веселов, характерны «повествовательный характер изложения, 

использование номинативных предложений с перечислением и прямой 

порядок слов в предложении». Официально-деловые документы 

характеризуются наличием сложных предложений, отражающих логическое 

подчинение одних фактов другим. Эмоционально-экспрессивные речевые 
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средства и индивидуализация стиля исключены [Веселов 1990: 71]. Однако 

К. Пэнсон отмечает, что некоторая индивидуализация стиля письменной 

деловой речи во французском языке возможна в ряде документов, таких как 

частная деловая и профессиональная переписка, где адресант стремится 

показать не только свою деловую грамотность, но и личные характеристики 

[Pinson 2000: 65]. 

Сложность создания текста в соответствии с правилами официально-

делового стиля заключается не только в правильном использовании лексики, 

но и в правильности составления текста документа. Деловые документы 

имеют стандартные формы изложения и расположения материала, что 

объясняет частое использование готовых бланков, которые нужно заполнять. 

Многие отечественные и зарубежные ученые (П.В. Веселов, О.Б. 

Сироткина; Л. Альбер, Г. Андреани, Т. Горла, Б. Демаре, М. О’Сюливан и 

др.) отмечают, что при составлении делового письма следует знать его 

основные стилевые черты. К ним относятся: точность, не допускающая иного 

толкования; стандартизированность, дающая документу юридическую силу; 

предписующе-долженствующий характер речи; императивность, когда 

языковые средства используются для выражения воли; неличный характер 

речи, ее официальность, безэмоциональность [Сироткина 1982: 34; Веселов 

1990: 72; Andréani 2005: 27; Albert, Desmarais, Gorla, O’Sullivan 1995: 10]. 

Точность, по мнению С.П. Кушнерука, является обязательным 

требованием к деловому документу, что стало основной причиной 

стандартизации языка деловых бумаг. Стандартизация придает официально-

деловому стилю коммуникативную точность, которая наделяет документ 

юридической силой. Следовательно, каждое слово в отдельности и 

предложение в целом должны иметь только одно значение и толкование 

[Кушнерук 2005: 36].  

Отметим, что стандартизация официально-делового стиля речи 

свойственна в одинаковой степени и французскому, и русскому языкам, 

поэтому в деловом стиле речи в изучаемых языках широко используются уже 
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готовые, утвердившиеся словесные формулы, трафареты, штампы.  

Многие ученые (К. Калини, Ж.-Л. Панформи, Т.М. Лагутина, Л.П. 

Щуко) подчеркивают, что для того, чтобы быть максимально точным, 

приходится и во французском, и в русском языках повторять одни и те же 

слова, названия или термины в тексте документа [Лагутина, Щуко 2003: 120; 

Canilli 2003: 78; Penfornis 2003: 58].  

В любом другом виде письменной речи это считается недостатком, а 

повтор рассматривается как лишнее слово. В языке же документов 

использование повтора оправдано и является характерной чертой 

синтаксической и текстовой организации официально-делового стиля речи.  

С.П. Кушнерук замечает, что требование точности и однозначности в 

официально-деловом стиле речи является причиной опущения в деловых 

текстах на русском языке лично-указательных местоимений ʦʥ, ʦʥʘ, ʦʥʦ, ʦʥʠ 

[Кушнерук 2005: 36-37].  М.-О. Лагрифа также пишет о данном явлении во 

французском языке деловых документов и добавляет, что использование 

местоимений il , elle, ils, elles (рус. ʦʥ, ʦʥʘ, ʦʥʦ, ʦʥʠ) в контексте, при наличии 

в нем более одного существительного того же рода, может противоречить 

требованиям точности и ясности изложения [Lagrifa 1995: 15].  

Следовательно, чтобы соответствовать необходимому требованию 

точности, нужно уметь безупречно выражать мысли, описывать действия и 

предметы действительности. Достичь этого на практике зачастую очень 

сложно, поэтому документы не пишутся в свободной форме, а составляются 

и разрабатываются специалистами. В связи с этим оправдано использование 

шаблонов документов, куда необходимо дописать недостающие данные. 

Однако и при использовании шаблонов документов возникает трудность 

передачи информации, которую зачастую снимают клишированные 

стандартные фразы. 

Многие ученые (А.П. Загородская,  А. Жуэт, Э. Клоз и др.) указывают 

на ряд обязательных характеристик деловой корреспонденции как на 

французском, так и на русском языках. К ним относятся: наличие речевых 
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стандартов и клише, отсутствие эмоциональной окрашенности, сухость, 

использование языковых штампов и стереотипов (клише). Официальный 

документ всегда составляется таким образом, чтобы необходимая 

информация в нем была сразу заметна [Загородская 1992: 54; Cloose 2003: 24; 

Jouette 2001: 8]. 

К характерным чертам официально-делового стиля письменной речи на 

французском и русском языках относятся однозначность и 

безэмоциональность изложения, что предполагает и оправдывает 

использование в деловой речи терминов, которые также связаны с 

юридической силой документа, не терпящей двусмысленности. Также 

требование логичности и аргументированности изложения, предписующе-

долженствующего характера речи и императивности играют важную роль в 

области синтаксиса деловой речи в рассматриваемых языках. Данные 

требования играют особую роль в деловом письме, поскольку позволяют 

адресанту должным образом раскрыть суть своего сообщения, представить 

доводы в свою пользу, а также выразить просьбу или вежливый приказ 

[Загородская 1992: 54-56; Cloose 2003: 24; Jouette 2001: 8-9]. 

Помимо общих требований, предъявляемых официально-деловому 

стилю речи, существуют еще лексические, морфологические и 

синтаксические нормы, которые определяются основными чертами 

официального стиля и меняются в зависимости от жанра и содержания 

документа. Эти языковые особенности официально-делового стиля 

закреплены за деловой речью и являются функционально-стилистической 

нормой данного стиля. 

К основным лексическим чертам делового стиля во французском и 

русском языках, по мнению ученых (М.В. Колтунова, М.-О. Лагрифа), 

относятся терминированность, частотность специальной и процедурной 

лексики и однородность лексического состава. В основе лексики 

официально-делового стиля лежат нейтральные и общекнижные лексические 

единицы, а также стилистически окрашенная лексика, представленная 
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деловой, юридической и канцелярской терминологией. Важную роль в 

официально-деловом стиле играет стандартизированность, которая на 

лексическом уровне проявляется в широком использовании устойчивых 

словосочетаний, фразеологизмов терминированного характера. 

Эмоционально окрашенная лексика, междометия, разговорная лексика в 

официально-деловом стиле отсутствуют [Колтунова 2000: 13; Lagrifa 1995: 

18]. 

К морфологическим особенностям официально-делового стиля, по 

свидетельству отечественных и зарубежных ученых, относятся: 

преобладание имени над глаголом, предпочтительное употребление 

указывающих на профессию или деятельность человека слов в мужском 

роде, наличие сложных отыменных предлогов [Разговорова  1983: 87; 

Benveniste  1968: 195; Ponthier 1994: 7]. Так, например, официально-деловой 

стиль в русском языке носит, в основном, безличный характер (избегается 

включение в текст местоимений и глагольных форм 1го лица единственного 

и множественного числа). Во французском языке данное явление встречается 

реже.  

В синтаксическом аспекте, тексты официально-делового стиля 

обладают достаточно сложным строением. Предложения французских 

деловых сообщений, как пишет П. Амерст, зачастую сложные 

(сложносочиненные и сложноподчиненные), либо они осложнены 

причастными или деепричастными оборотами [Amherst 1993: 18]. В русском 

же языке в деловой корреспонденции, по мнению О.А. Баевой, 

предпочтительнее использовать простые предложения, распространенные 

причастными и деепричасными оборотами [Баева 2000: 98]. При обратном 

переводе причастные и деепричастные обороты часто заменяются на 

соответствующее по смыслу простое предложение.  

Для синтаксиса официально-делового стиля речи характерно наличие 

сверхфразовых единств, которые несут в себе посыл информации с 

дальнейшим ее толкованием, отчего некоторые предложения могут достигать 
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очень больших размеров и зачастую занимают целый абзац. Текстам 

официально-деловых документов на французском и русском языках, по 

свидетельству О.А. Баевой, Г. Андреани, Л. Альбер, Б. Демаре, Т. Горла и М. 

О’Сюливан, свойственно употребление косвенной речи, что, тем не менее, не 

исключает прямую речь, которая используется для дословного цитирования 

законодательных актов и других документов [Баева 2000: 99; Albert, 

Desmarais, Gorla, O’Sullivan 1995: 12]. 

Итак, мы рассмотрели определения и особенности официально 

делового стиля речи, который характеризуется точностью, однозначностью, 

логичностью и последовательностью изложения, а также подразделяется на 

три подстиля: дипломатический, документальный и обиходно-деловой. 

1.3 Особенности делового письма как письменной формы 

официально-делового общения 

Рассмотрим далее определения делового письма, условия его создания 

и функционирования, а также его характерные особенности: структурные и 

смысловые, внутренние и внешние. 

Деловая корреспонденция (или деловое письмо) представляет собой 

особый тип документа, который, по мнению М.В. Колуновой, имеет 

юридическую значимость, несмотря на то, что деловое письмо менее жестко 

регламентировано, чем контракт, постановление или приказ [Колтунова 

2000: 28]. 

Э. Клоз пишет, что деловое письмо – это средство осуществления 

коммуникации, которое зависит от ситуации общения и передает 

информацию адресату наиболее понятным и доступным способом [Cloose 

2006: 147].  

Деловое письмо служит средством общения между организациями и 

деловыми партнерами по вопросам их совместной деятельности и взаимных 

интересов. Деловое письмо выступает в качестве инструмента побуждения 
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адресата к какому-либо действию, несет в себе различные коммуникативные 

функции, имеет определенные правила написания.  

Деловая переписка во Франции и России регистрируется и хранится в 

обеих организациях. П.В. Веселов и К. Калини отмечают, что деловая 

корреспонденция относится к исходящей и входящей документации 

организации, что делает деловые письма важным документом, который 

служит инструментом, регулирующим экономико-правовые и социальные 

отношения между коммуникантами [Веселов 1990: 46; Canilli 2003: 14]. 

Деловая переписка занимает важное место в сфере делового общения, 

поскольку только письменное сообщение способно наилучшим образом 

оформить идеи и выразить мысли, а также сделать их более доступными для 

восприятия. У делового письма есть ряд достоинств, которые объясняют его 

активное использование в сфере деловой коммуникации. Например, деловое 

письмо наилучшим образом выражает образ адресанта (юридического или 

физического лица) с помощью логотипа, внешнего вида письма. Деловое 

письмо способно документально фиксировать сообщение и демонстрирует 

большее уважение к адресату, давая ему возможность обдумать ответ 

[Куксова 2014: 88-90]. 

Деловые письма во Франции и России, по свидетельству ученых (М.В. 

Колтунова, Э. Клоз), принято оформлять в двух или более экземплярах. 

Первый экземпляр составляют на бланке и отсылают адресату, второй (его 

называют копией) печатается на чистом листе бумаги и подшивается в дело 

как свидетельство выполненной работы [Колтунова 2000: 31; Cloose 2006: 

148]. 

Деловое письмо принято считать особой формой коммуникации, 

важными стилеобразующими и жанрообразующими факторами которой 

являются цель, способ и условия коммуникации. 

По способу коммуникации деловая переписка может быть массовой, то 

есть адресованной широкому кругу получателей (например, деловые 

сообщения внутри одной организации, призванные распространить важную 
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информацию среди сотрудников). Как правило, такая корреспонденция 

приходит всем сотрудникам на электронную почту или вывешивается в 

специально отведенных для этого местах. Кроме того, деловое письмо может 

быть ограниченным по способу коммуникации, т.е. адресованным лишь 

одному человеку. 

Условия коммуникации могут представлять непосредственное и 

опосредованное общение. На наш взгляд, для делового письма характерны 

условия опосредованного общения. 

Цель делового письма, по мнению О.И. Омоле, – «поддерживать 

деловые отношения, контакты между деловыми партнерами для выполнения 

задач, диктуемых сферой общения» [Омоле 2004: 34]. 

Добавим, что цели делового письма нередко тесно связаны с его темой, 

а также зачастую совпадают. Тема делового письма часто носит объективный 

характер, то есть направлена не на личные отношения корреспондентов, а на 

предмет, представляющий общий интерес для двух сторон коммуникации. 

Однако для поддержания делового общения, укрепления связей между 

компаниями тема деловой переписки может принимать субъективный 

характер, например, в благодарственном письме или письме-приглашении. 

Поскольку деловое письмо выступает средством выполнения деловых, 

торговых и юридических операций и часто заменяет представителя фирмы, 

являясь лицом фирмы, оно должно быть репрезентативным. Поэтому 

внешнее оформление деловой переписки, а также внешнее построение текста 

сообщения является одной из основных задач при составлении делового 

письма. 

Одним из важных факторов во внешнем оформлении письма во 

Франции, как пишут Ж. Багана, А. Лангнер и Г. Андреани, выступает бумага, 

качество которой (плотность, цвет, текстура) уже располагают к себе 

читателя. Для обычного делового письма обычно используют бумагу 

форматов А3 (42см х 59,4 см), А4 (21 см х 29,7 см) и А5 (14,8 см х 21 см). 

Классическим и общепринятым форматом в странах Европы выступает 
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формат А4. Использование форматов А3 и А5 допустимо для вложений, 

прикреплённых к основному письму. 

Цвет бумаги также имеет важное значение. Ученые отмечают, что 

классический белый и слегка кремовый цвета наиболее уместны для 

делового письма. Любые другие расцветки или оттенки могут лишить 

деловое письмо своей серьезности. В случае если деловое письмо носит 

торжественный, а не строго деловой характер, бумага других форм и 

размеров предпочтительнее.  

На бумаге, предназначенной для делового письма, не должно быть 

отметок в виде линейки или клетки, даже если письмо следует представить в 

рукописном виде. В случае, когда текст письма должен быть рукописным, 

под бумагу для письма подкладывается разлинованный трафарет [Багана, 

Лангнер 2011: 66-67; Andréani 2005: 11-12].  

В России (в соответствии с ГОСТ Р 6.30) деловые письма оформляют 

на бланках формата А4 и А5, при этом формат А5 используется, если письмо 

не превышает 7-8 строк (ГОСТ Р 6.30). Во Франции зависимость формата 

бумаги от объма тескта отсутствует.  

Внутреннее оформление делового письма или его архитектоническая 

организация представляет собой последовательную череду содержательной 

части письма (цепочку абзацев), а также обязательную рамку начальных и 

конечных реквизитов письма (адреса получателя и отправителя, дата, 

подпись и т.п.). 

Внутреннее оформление делового письма требует особой 

тщательности, поэтому, как отмечают Ж. Багана, А.Н. Лангнер и Г. 

Андреани, коммерческое письмо должно быть разделено на части, каждая из 

которых будет соответствовать определенной зоне на листе бумаги. Ученые 

выделяют 5 основных зон, обязательных для коммерческого письма [Багана, 

Лангнер 2011: 68; Andréani 2005: 20].  

Особое место в оформлении делового письма во французском 

занимают графические средства, к которым относят параграфемные 
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элементы. По мнению Г. Адреани, они образуются за счет шрифтового, 

красочного или пространственного набора, а именно при помощи курсива, 

разрядки и жирного шрифта. [Andréani 2005: 14]. 

Т.А. Амирова, говоря о графическом оформлении письма на русском 

языке, упоминает понятие «семиотических систем кодов», под которым 

понимается единое содержательное пространство, облегчающее понимание и 

подчеркивающее наиболее важную информацию в деловом письме. В 

систему семиотических кодов входят различные виды текстового выделения 

(курсив, разряжение и т.п.), которые используются автором делового письма 

для логическиго выделения важной информации [Амитова 1977: 40]. 

Зачастую такие графические средства как изменение формы и цвета 

шрифта нежелательны в деловом письме. Тогда в случае необходимости 

целесообразно использовать дополнительные знаки. 

По мнению Б.С. Мучника и К. Перье, для передачи логического 

ударения в изучаемых языках предпочтительно использовать следующие 

знаки: пунктуационные показатели (!!!), (!!), (!), лексические средства (сразу 

несколько вместе или одиночные), выделяющее тире, знак акут и ударная 

позиция [Мучник 1985: 110-111; Périer 1994: 67]. 

Деловое письмо на французском и русском языках может быть 

дополнено другими графическими средствами – рисунками, схемами, 

графиками, таблицами и т.п. Красочные логотипы, крупный шрифт и 

значительные пробелы между строками также служат для выделения срочной 

и важной информации. 

Все виды изобразительной наглядности в деловом письме играют 

важную роль при актуализации информации. Наиболее важная информация 

сразу бросается в глаза и во время чтения воспринимается как главная, 

смыслонесущая, в то время как остальное содержимое текста делового 

письма остается нейтральным. 
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1.4 Деловое письмо в лингвистической теории текста 

В данном разделе рассмотрим деловое письмо как текст, изучим 

условия создания текста и среду его существования, а также текстовые 

характеристики делового письма. 

Изучение текстов деловых писем – это проблема не только 

функциональной стилистики, поскольку функциональные стили реализуются 

в форме речевого произведения, в устной или письменной форме. Поэтому 

следует обратить особое внимание на изучение делового письма со стороны 

лингвистики текста. Данное исследование имеет целью получить подробную 

информацию о строении и функциях текста делового письма, описания и 

обобщения данной информации на уровне текста. 

В современной лингвистической науке, как пишет Е.А. Селиванова, на 

первый план выдвинулась наметившаяся ранее устойчивая тенденция к 

изучению текста как сложного коммуникативного механизма, посредника 

коммуникации, фиксирующего стратегическую программу адресанта, 

воспринимаемую и интерпретируемую адресатом [Селиванова 2002: 10]. 

Исходя из множественности ракурсов рассмотрения текста в 

гуманитарных науках, последний так и не нашел однозначной дефиниции в 

силу множественности подходов к данному феномену. 

Так, например, Т.М. Николаева в своей работе «Краткий словарь 

терминов лингвистики текста» дает четыре определения термину «текст»: во-

первых, текст – это связная последовательность, законченная и правильно 

оформленная; во-вторых, текст – это некоторая общая модель для широкой 

группы текстов; в-третьих, текст представляет собой последовательность 

высказываний, принадлежащую одному участнику коммуникации; в-

четвертых, текст – это письменное по форме речевое произведение 

[Николаева 1978: 471]. М.В. Ляпон отмечает наличие четырех концепций 

текста: результативно-статической, где текст – это информация, отчужденная 

от своего носителя в виде последовательности высказываний, объединенных 
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смысловой связью; процессуальной в отношении к своему производителю, 

где текст – это реализация речевой способности индивидуума; каузирующей, 

где текст – это продукт активной речевой деятельности человека; 

стратификационной, где текст рассмотрен как наивысший уровень языковой 

системы [Ляпон 1986: 3-4]. Э. Косериу называл текстом речевой акт или ряд 

связанных речевых актов, осуществляемых индивидом в определенной 

ситуации [Цит. по: Гальперин 1981: 18].  

Несмотря на большое разнообразие определений понятия «текст» и 

подходов к интерпретации данного понятия, многие лингвисты сходятся в 

определении свойств текста. Во-первых, тексту свойственна 

коммуникативная обусловленность и мотивированность, т.е. разные цели 

общения создают разные тексты. Во-вторых, любой текст наделен темой. В-

третьих, поскольку текст имеет тему, он связан с какой-то ситуацией, и в 

зависимости от конкретной ситуации будет проявлять себя по-разному. В-

четвертых, наличие темы наделяет текст социальным характером, так как 

текст является отражением акта коммуникации, т.е. акта социального. 

Текст делового письма обладает тем же набором свойств, что и другие 

тексты, и характеризуется рядом специфических черт, которые обусловлены 

социально-функциональной сферой деловых отношений, к коим относятся: 

связанность, информативность, коммуникативная направленность, 

прагматичность, модальность, стандартность, шаблонность, наличие 

категории времени и пространства, жанровая индивидуальность, соблюдение 

этикетных норм [Вострикова 2004: 44-45].  

Умение соответствовать существующим характеристикам делового 

письма позволит адресату наиболее успешно решить задачи деловой 

коммуникации, а также передать стилевые черты деловой речи. 

В современной науке о языке существуют модели порождения текста, 

которые подробно описывают его организацию. Так, например, Н.Е. 

Энквист, исследуя организацию текста, выделил четыре основные 

текстопорождающие модели: 
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1. Модель, основанная на предложении. Данная модель объясняет 

причины, по которым предложения, стоящие рядом, оказываются 

связанными между собой. 

2. Модель текста, объясняющая природу взаимодействия элементарных 

текстовых атомов (предикативных единиц), которые комбинируются в текст 

в соответствии с определенными стратегиями. 

3. Когнитивная модель текста, освещающая вопросы порождения 

новых предикативных единиц и моделирующая информационный потенциал 

в виде фреймов, скриптов, сценариев и так далее. 

4. Прагмалингвистическая модель, представляющая собой модель 

общения коммуникантов [Энквист 1986: 27]. 

В представленных выше моделях связь, существующая между 

приведенными моделями текстов, обусловливает процедуру порождения 

текста. Так, прагмалингвистическая модель предопределяет ʩʪʨʘʪʝʛʠʶ 

порождения текста, когнитивная модель направляет стратегию в 

ʢʦʛʥʠʪʠʚʥʳʡ ʙʘʟʠʩ, после чего предикативные единицы 

ʢʦʥʪʝʢʩʪʫʘʣʠʟʠʨʫʶʪʩʷ в связанных между собой ʧʨʝʜʣʦʞʝʥʠʷʭ. 

Таким образом, данные модели порождения текста обладают тесной 

взаимосвязью и не исключают друг друга, а также подходят любому тексту 

независимо от его стилевой принадлежности (будь то текст художественный, 

научный, деловой или публицистический). 

Однако существуют такие модели порождения текста, которые, имея 

точки пересечения, принципиально отличаются друг от друга.  

А.В. Исмагилова [Исмагилова 2005] рассматривает три такие модели: 

горизонтальную, вертикальную и прагматическую. 

Модель текста горизонтального типа организует текст с точки зрения 

его связности, цельности, ориентации на реализацию целей и намерений 

говорящего, взаимодействия коммуникантов и т.д. Многие ученые считают 

данную модель порождения текста фундаментальной, поскольку она 

включает в себя ряд важных текстовых категорий и текстообразующих 
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единиц. 

А.В. Исмагилова отмечает несколько текстовых категорий: категорию 

когезии (сплоченности), континуума, автосемантии, ретроспекции и 

проекции, модальности, информативности и завершенности [Исмагилова 

2005: 22-23].  

Из перечисленных выше категорий к текстам официальных документов 

чаще относят категорию сплоченнсти и модальности. Действительно, тексты 

официально-делового стиля обладают высокой степенью сплоченности и 

членимости. Тексты можно поделить на различные сегменты, информация 

внутри которых характеризуется тематическим единством. Также в 

рассматриваемых видах текстов выделяются такие информационные блоки, 

которые содержат в себе важную, обязательную и оценочную информацию, 

которые в деловом письме высказывают отношение автора к содержанию 

сообщения и воздействуют на получателя таким образом, чтобы у адресанта 

была возможность в дальнейшем получить от адресата ответ или наладить с 

ним деловые отношения. 

Модель текста вертикального типа основана на коммуникативно-

прагматическом подходе и исследовании «языка в действии». Данная модель 

отражает установление вертикальных связей в тексте, т.е., как отмечает  

А.Г. Баранов, развитие текста идет от глубинной структуры к структуре 

поверхностной. Данные структуры при этом находятся в тесном 

взаимодействии, в результате чего сам текст представляет собой глобальную 

структуру. Вертикальная модель используется для определения 

категориальной организации информационно-смысловой аранжировки текста 

и представляется ученым как соединение фактуального и модального 

информационно-смысловых комплексов. Фактуальный комплекс включает 

информационно-смысловые блоки, в которых отражена информация о 

субъекте, о свойствах и формах существования предметов, об объектах 

действий субъектов, о пространственном и временном параметре, о 

различных признаках описываемых предметов. Опорой модального 
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комплекса текста выступают ценностные параметры отражения 

действительности субъектами текстовой деятельности и их эмоциональные 

переживания как установки описать мир, изменить мир и дать ему оценку 

[Баранов 1993: 100-101]. 

Отметим, что вертикальная модель порождения текста до сих пор 

недостаточно изучена, однако многие ученые (М.М. Бахтин, Д.С. Лихачев, 

В.И. Постовалова, З.Я. Тураева и др.) сходятся во мнении, что данная модель 

текста свойственна специальной (нехудожественной) коммуникации. 

Вертикальная модель порождения текста функционирует в стандартных 

ситуациях, для которых характерны стереотипность и клишированность 

языкового оформления на всех уровнях текста. 

По нашему мнению, вертикальная модель порождения текста также 

подходит по многим параметрам текстам деловой корреспонденции. 

Действительно, текстам деловых бумаг и писем свойственна стереотипность 

и клишированность языка, в них часто и оправданно используются разные 

штампы для каждого набора стандартных ситуаций (например, письмо-

рекомендация, письмо-предложение/оферта и т.п.). 

Прагматическая модель текста представляет особый интерес для 

нашего исследования, поскольку она выстраивается с учетом всего 

разнообразия текстов. Прагматическую модель еще называют 

функциональной, потому что она отражает принципы использования языка в 

различных ситуациях, в социальном контексте. 

Применительно к тексту деловых документов, как пишет  

И.В. Исмагилова, прагматическая модель порождения текста состоит из двух 

уровней: ʚʝʨʭʥʝʛʦ, который показывает обобщенную ситуацию успешного 

делового общения, и ʥʠʞʥʝʛʦ, который содержит частные прагматические 

модели, характерные для конкретных ситуаций (запрос информации, 

благодарственное письмо и т.д.) [Исмагилова 2005: 31]. 

Подводя итоги сказанному, отметим, что изучение вопросов теории 

текста представляет особую ценность в изучении текстов деловых писем, 
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поскольку последние могут послужить материалом для анализа строя текста 

и механизмов речевого воздействия в конкретных примерах деловых 

сообщений. Изучение свойств и микросреды существования текста делового 

сообщения позволят определить род и цели акта коммуникативной 

деятельности человека, а при рассмотрении макросреды становится 

возможным понять не только причины существенных различий в форме 

написания отдельных частей делового письма, но и проанализировать его 

схожие части. Также в рассмотрении вопросов организации деловых писем 

на французском и русском языках могут быть использованы три основные 

модели порождения текста: горизонтальная, вертикальная и прагматическая. 

1.5 Деловое письмо в теории речевых коммуникативных актов 

В данном разделе мы рассмотрим деловое письмо как особый 

двусторонний процесс порождения письменного текста, который включает в 

себя процессы написания и прочтения письма и представляет собой 

коммуникативный акт. 

Деловое письмо – это текст, цель которого передать информацию от 

адресанта адресату, представляя получателю в письменной форме комплекс 

идей и размышлений. Деловое письмо обладает коммуникативной 

направленностью, а значит, является разновидностью речевого акта. 

Речевой акт, как пишет Н.Д. Арутюнова, – «это отдельный акт речи, 

который в нормальных случаях представляет собой двусторонний процесс 

порождения текста, охватывающий говорение и протекающие параллельно и 

одновременно слуховое восприятие и понимание услышанного. При 

письменном общении речевой акт охватывает писание и чтение (зрительное 

восприятие и понимание) написанного, причём участники общения могут 

быть отдалены друг от друга во времени и пространстве». Следовательно, 

речевой акт является проявлением речевой деятельности человека 

[Арутюнова 1998: 412-413]. 
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При анализе речевого акта используются следующие категориальные 

характеристики: субъект, цель, способ, инструмент, средство, результат, 

условия, успешность и т.п. Под субъектом речевого акта понимается 

говорящий, высказывание которого направлено одному или нескольким 

адресатам. Высказывание в устной речи или сообщение в речи письменной 

выступают одновременно как продукт речевого акта и как инструмент, 

необходимый для достижения коммуникативных целей. Основным правилом 

успешной коммуникации является правило отношения (или релевантности). 

Высказывания коммуникантов должны придерживаться темы, ситуации, т.е. 

быть уместными, иначе говорящего ждет коммуникативная неудача или 

коммуникативный провал. 

В речевом акте создаётся текст, под которым следует понимать не 

только записанный или зафиксированный текст, но и кем-то созданное 

«речевое произведение» любой протяжённости. Речевой акт может иметь 

внешнее и внутреннее проявление. В отличие от внешней речи, в речи 

внутренней речевое произведение создается в «уме», т.е. не имеет 

материальной основы (устной или письменной).  

Речевой акт обусловлен речевой ситуацией, внутри которой он 

осуществляется. В сфере делового письма, в речевую ситуацию входят 

участники коммуникативного акта – адресант и адресат, которые наделены 

определенными социальными ролями и функциями. Также речевая ситуация 

базируется на условиях, при которых совершается речевой акт, и том 

фрагменте действительности, которого касается его содержание.  

Реализация речевого акта в сложившейся речевой ситуации, по Дж. 

Остину, приравнивается к совокупности ряда действий: 1) произнесение 

членораздельных звуков, принадлежащих общепонятному языковому коду; 

2) построение высказывания в соответствии с правилами грамматики данного 

языка; 3) соотнесение высказывания с действительностью; 4) наделение 

изречения целенаправленностью; 5) воздействие на сознание или поведение 

адресата [Городецкий 1986: 154].  
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В теории речевых актов выделяется три аспекта анализа речевого акта. 

Речевой акт рассматривается как собственно процесс говорения чего-либо, 

т.е. как локутивный акт. Локутивный акт состоит из произнесения звуков, 

употребления слов, связывания их по правилам грамматики, обозначения с 

помощью слов объектов, а также приписывания этим объектам различных 

свойств и отношений. Долгое время речевой акт изучался вне 

коммуникативной ситуации такими науками как фонетика, лексикология и 

семантика [Электронная энциклопедия «Кругосвет»: 3]. 

Процесс говорения также сопровождается и внеязыковыми 

процессами: постановкой вопроса и ответом на него, информированием, 

предупреждением и т.д. С точки зрения внеязыковой цели, речевой акт 

представляет собой иллокутивный акт.  

Понятия локутивного и иллокутивного акта очень близки, поэтому в 

теории речевых актов были выявлены их отличительные признаки. Основное 

различие данных актов состоит в их интенциональности, т.е. связанности с 

определенной целью, намерением. Интенциональность иллокутивного и 

локутивного актов отражена в лексико-семантической структуре 

высказываний и выражена иллокутивным глаголом. Иллокутивный глагол 

представляет собой глагол говорения, значение которого указывает на цель и 

условия речевого действия (уведомлять, уверять, обещать и т.д.). Основной 

признак иллокутивного акта – его цель, которая в соответствии с замыслом 

адресанта должна быть распознана адресатом. Однако при этом 

иллокутивная цель может не совпадать с подлинной целью говорящего.  

Посредством говорения человек пытается повлиять на своего 

собеседника, реализуя задуманные внеречевые цели. Речевой акт, 

направленный на достижение результатов, выступает как перлокутивный акт. 

Этот аспект речевой деятельности характерен для риторики, которая изучает 

воздействие речи на мысли и чувства аудитории. 
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Таким образом, реализовать речевой акт – значит осуществить речение 

(англ. locution), придать речению целенаправленность (англ. illocution), 

оказать воздействие на адресата (англ. perlocution). 

Отметим, что в ситуации письменного делового общения произнесение 

членораздельных звуков как пункт, относящийся к реализации речевого акта, 

невозможен. По нашему мнению, в ситуации письменного делового общения 

целесообразно говорить о составлении в письменном виде текста сообщения 

в соответствии с общепринятым языковым кодом. 

Иллокутивные акты указывают на цели речевого акта (например, 

уточнить, доложить, ответить и т.п.) и играют важную роль в классификации 

речевых текстов (устных и письменных). 

С опорой на иллокутивные функции речевых актов в лингвистике Дж. 

Серлем выделяются пять основных типов текста: 

1. Репрезентативы, имеющие целью отразить положение дел и 

выразить соответствующее мнение говорящего (обещание, прогнозирование, 

квалификация). 

2. Директивы, цель которых побудить адресата на определенное 

действие (просьбы, советы, инструкции). 

3. Комиссивы, цель которых показать намерение адресанта взять на 

себя обязательства (письмо-обещание, клятва, гарантирование). 

4. Экспрессивы, сфокусированные на выражении чувств говорящего 

(благодарственное письмо, письмо сожаление и т.п.).  

5. Декларации, цель которых объявить, констатировать положение дел 

адресату. Примерами деклараций являются назначение на пост, прием на 

работу, присвоение звания человеку и т.п. [Серль 1998: 35]. 

Основные типы речевых текстов, выделенные Дж. Серлем по 

иллокутивным функциям речевого акта, находят свое отражение в области 

деловой коммуникации и могут послужить базой для классификации 

деловых писем по их иллокутивным функциям. Например, в группу 

репрезентативов можно отнести информативные, рекламные письма, письмо-
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напоминание, подтверждение, отказ. В группу директивов – оферту, запрос, 

рекламацию. В группу комиссивов – гарантийное письмо. В группу 

экспрессивов – благодарственное письмо, письмо-поздравление. В группу 

декларации – письма о назначении на должность, письма о принятии на 

работу. 

Однако классификация речевых актов Дж. Серля не дает 

исчерпывающую характеристику коммуникативным актам по их цели, 

поскольку существуют речевые акты, которые обладают признаками разных 

иллокутивных классов, образуя смешанные типы. Так, например, письмо-

приглашение выступает и в роли директива, поскольку адресант побуждает 

адресата прийти в определенное место, и в роли комиссива, поскольку так 

адресант связывает себя обязательством обеспечить приглашаемому 

должный прием.  

Коммуникативные ситуации не статичны, они подвергаются 

изменениям под влиянием социокультурных, психологических и др. 

факторов. Однако в сфере деловой коммуникации существует ряд 

стандартных ситуаций, которые находят свое отражение в соответствующих 

типах текстов.  

Поскольку коммуникативная ситуация создается, в первую очередь, 

самими участниками речевого акта с их индивидуальными особенностями, 

ценностями и мотивами, успех речевого акта в деловой переписке всегда 

зависит в равной степени от обоих (или более) участников данного процесса. 

При ведении деловой переписки участники речевого акта постоянно 

меняются местами, оказываясь то в более выгодном, то в менее выгодном 

положении.  

Для каждого из участников коммуникативного акта важно оказать 

нужное влияние на реципиента, поэтому в деловом общении широко 

применяется разработка коммуникативных стратегий. Для реализации 

коммуникативной стратегии адресант прибегает к различным 

лингвистическим приемам, использует вербальные умения для достижения 
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желаемого результата со стороны адресата. Знание тактик и стратегий при 

составлении делового письма во многом определяет успешность реализации 

коммуникативного акта. 

Деловое письмо носит социальный характер, следовательно, на 

принципы его составления оказывают большое влияние культурные 

особенности той или иной страны. В случае осуществления межкультурной 

коммуникации адресант должен не только ясно изложить свои мысли в 

письме, но и преодолеть языковой барьер, который создается национально-

специфическими компонентами культур. И.Ю. Марковина и Ю.А. Сорокин 

выделяют несколько компонентов культуры, обладающих национально-

специфической окраской: 

1. Традиции – устойчивые элементы культуры, обычаи, которые 

представляют собой традиции в соционормативной сфере культуры, а также 

обряды, которые показывают господствующие в данной системе 

нормативные требования. 

2. Бытовая культура, или традиционно-бытовая культура, тесно 

связанная с традициями.  

3. Повседневное поведение – привычки представителей культуры, 

нормы общения. Повседневное поведение дополняется мимическим и 

пантомимическим (кинесическим) кодами, характерными для носителей 

данной лингвокультурной общности. Однако отметим, что для делового 

письма данное явление не является важным, поскольку общение происходит 

не напрямую, а значит, вне возможности видеть собеседника.  

4. Национальная картина мира, отражающая особенности восприятия 

окружающего мира и национального мышления представителей культуры. 

5. Художественная культура, которая отражает культурные традиции 

этноса [Антипов, Донских, Марковин, Сорокин 1989: 77].  

Межкультурное деловое общение обязует коммуникантов учитывать 

национально-специфические и индивидуальные особенности мышления 

носителей иного национального языка и культуры.  
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Для правильного толкования реалий носителя другой культуры, 

относящихся к повседневной действительности собеседника, необходимо 

знать: реальную картину мира адресата (окружающий человека мир); 

культурную картину мира (отражение реальной картины через призму 

понятий, сформированных на основе представлений человека); культурную 

картину мира (обусловленую географией, историей, социальным 

устройством, традициями, образом жизни и т.д.). 

Языковая картина мира – отражение реальности через культурную 

картину мира [Там же: 78].  

Таким образом, применительно к деловому письму речевой акт 

рассматривается нами как отдельный акт письменной речи, который 

представляет собой двусторонний процесс порождения текста, 

охватывающий процесс написания делового сообщения и процесс его 

прочтения с одновременно происходящими процессами восприятия и 

осмысления получаемой информации. Деловая корреспонденция, являясь 

коммуникативным актом, обусловлена речевой ситуацией, в которую 

включены участники речевого акта, условия, при которых совершается 

речевой акт, и тот фрагмент действительности, которого касается содержание 

данного акта.  
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Выводы по главе 

Анализ изложенных в данной главе теоретических основ исследования 

делового письма в лингвостилистике и лингвистике текста позволяет сделать 

следующие выводы: 

1. Функциональный стиль представляет собой общественно-

осознанную и функционально-обусловленную систему средств речевого 

общения, служащую для тех или иных целей в речевой общественной 

практике данного народа. Функциональные стили образуют сложные 

языковые системы, каждая из которых обладает своими специфическими 

особенностями на всех языковых уровнях. Проанализированные 

теоритические данные позволяют говорить о наличии следующих 

функциональных стилей: научного, публицистического, официально-

делового, художественного, разговорного. В некоторых источниках также 

упоминаются религиозный, нейтральный, газетный, поэтический, ораторский 

подстили речи. Сложность выделения функциональных стилей объясняется 

отсутствием четких границ между ними. 

2. Официально-деловой стиль речи представляет собой совокупность 

языковых средств, функция которых ï обслуживание сферы официально-

деловых отношений. Официально-деловой стиль подразделяется на три 

подстиля: дипломатический, документальный и обиходно-деловой. Анализ 

характерных особенностей каждого подстиля деловой речи позволяет 

выявить основные черты официально-делового стиля, которыми являются 

точность, однозначность, логичность и последовательность изложения. 

3. Деловое письмо является неотъемлимой частью официально 

делового стиля речи и представляет собой один из жанров обиходно-

делового подстиля официально-делового стиля речи. Деловое письмо 

выступает средством выполнения деловых, торговых и юридических 

операций. При этом оно часто заменяет представителя фирмы. Деловая 
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корреспонденция отличается от других видов деловых документов 

особенностями внешнего и внутреннего оформления, которые регулируются 

общепринятыми нормами и объясняются практическими целями и задачами 

деловой переписки. 

Внешнее оформление делового письма начинается с выбора писчей 

бумаги и заканчивается способом отображения и расположения текстовых 

знаков на ней. Внутреннее оформление деловой корреспонденции 

представлено рядом общих черт, присущих данному виду текста. К ним 

относятся: точность, стандартизированность, официальность и т.п. Деловое 

письмо не приемлет двусмысленных, эмоциональных высказываний и 

просторечных выражений. 

4. Деловое письмо реализуется в форме письменного речевого 

произведения и, следовательно, представляет собой текст. Анализ 

источников отражает широкий спектр подходов к определению и изучению 

текста в гуманитарной науке, поэтому понятие текста не имеет 

исчерпывающей дефениции. Применительно к деловой корреспонденции, по 

нашему мнению, в понятие текста делового письма можно включить 

следующее положение: текст – это коммуникативно обусловленный и 

мотивированный речевой акт, наделенный темой, привязанной к конкретной 

ситуации. 

Тексту делового письма свойственны те же характерные черты, что и 

любому тексту в целом: связанность, информативность, коммуникативная 

направленность, прагматичность, модальность, оценочность, тематическое 

единство, стандартность и шаблонность. 

Проанализированные модели порождения текста позволяют заключить, 

что горизонтальная, вертикальная и прагматическая модели по всем своим 

параметрам одинаково хорошо подходят текстам официальных писем. 

5. Официально-деловое сообщение представляет собой 

зафиксированный письменно и представленный в форме текста 

коммуникативный акт, успешность которого зависит от разработки стратегии 
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составления делового сообщения, а также знания особенностей культуры 

коммуникантов.  

Анализ делового письма как речевого акта позволяет выделить его 

следующие характеристики: субъект, цель, способ, инструмент, средство, 

результат, условия, успешность. Речевой акт реализуется на уровне локуции 

(высказывание), иллокуции (цель высказывания) и перлокуции (воздействие 

на адресата). Отметим, что для делового письма уровень локуции 

подразумевает составление текста в письменной форме в соответствии с 

общепринятым языковым кодом. Уровень иллокуции указывает на цели 

адресанта и играет важную роль в классификации текстов делового письма, 

которые подразделяются на: репрезентативы, директивы, комиссивы, 

экспрессивы и декларации. На уровне перлокуции прогнозируется результат 

речевого произведения. 

6. В ходе рассмотрения теоретического материала выявлено, что 

деловое письмо является жанровой разновидностью обиходно-делового 

подситиля официально-делового стиля речи. Являясь неотъемлимой частью 

функциональной стилистики, деловое письмо имеет присущие ему стилевые 

черты, которые указывают на принадлежность деловой переписки к 

официально-деловому стилю речи. Деловая корреспонденция представляет 

собой письменное речевое произведение, следовательно, обладает рядом 

стилевых черт как на языковом, так и на текстовом уровнях. Официальная 

корреспонденция направлена на достижение целей адресанта, обусловленных 

ситуацией общения, что говорит о необходимости рассмотрения 

классификационной системы делового письма в его функциональном 

аспекте. Являясь речевым актом, деловое сообщение обладает рядом 

функционально-прагматических и социолингвистических черт, а также 

национально-культурной спецификой. 
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ГЛАВА II. СТИЛЕОБРАЗУЮЩИЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ ДЕЛОВОГО 

ПИСЬМА 

2.1 Структурно-семантическая специфика текста делового письма 

Структурно-семантические составляющие письма представляют собой 

единую систему языковых и текстовых свойств, тесно связанных и 

зависящих друг от друга. К таким параметрам мы относим целостность и 

связанность текста официальной корреспонденции. Рассмотрим данные 

понятия более детально. 

Целостность делового письма отображается на смысловом, 

коммуникативном и структурном уровнях, которые тесно связаны между 

собой и зависят друг от друга.  

Важным показателем целостности является наличие границ письма. 

Каждое письмо имеет начало и конец. Начало письменного сообщения 

определяет содержание текста, жанр и стиль изложения. Конец сообщения, в 

зависимости от типа письма, может варьироваться, что говорит о явной 

зависимости конца письма от его начала.  

Графическими маркерами начала и конца делового письма выступают 

реквизиты (адрес адресанта и адресата, тема, дата, подпись и т.п.). Сам текст 

письма графически неоднороден: он подвержен абзацному членению с целью 

акцентировать внимание адресата на необходимой информации. 

В тексте самого письма маркером начала принято считать обращение к 

адресату: 

Monsieur, 

Monsieur Dupont, 

ʋʚʘʞʘʝʤʳʝ ʛʦʩʧʦʜʘ! 

ʋʚʘʞʘʝʤʳʡ ʅʠʢʦʣʘʮ ʇʝʪʨʦʚʠʯ! 
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Маркер завершения представлен в тексте письма заключительными 

формулами вежливости: 

Veuillez agr®er, Monsieur, lôexpression de mes sentiments distingu®s. 

Je vous prie, Messieurs, de croire ¨ mes sentiments d®vou®s. 

ʉ ʫʚʘʞʝʥʠʝʤ,é 

ʉ ʥʘʜʝʞʜʦʡ ʥʘ ʩʦʚʤʝʩʪʥʦʝ ʧʨʦʠʟʚʦʜʩʪʚʦ,é 

Реквизиты и маркеры начала и завершения сообщения представляют 

собой «двойную» рамку делового письма, которая не несет информации, а 

носит исключительно этикетный характер, тем самым отличая деловое 

письмо от других видов текста.  

О целостности делового письма также свидетельствует соотнесенность 

глагольных форм, например: 

Objet: Demande d'®talement de l'imp¹t sur le revenu apr¯s une baisse de 

salaire 

Madame, Monsieur, 

Je soussign® (nom, pr®nom), n® le (date de naissance) ¨ (lieu de naissance 

avec le d®partement) d®clare que mon foyer fiscal a connu une baisse ®gale ou 

sup®rieure ¨ 30 % de ses revenus au cours des trois derniers mois. 

En effet, je joins ¨ la pr®sente les documents justifiant de mes difficult®s 

financi¯res actuelles. Au cours des 3 derniers mois, mon foyer fiscal a subi une 

baisse de revenu de plus de __ euros, ce qui ne me permet pas d'acquitter la 

totalit® de l'imp¹t sur le revenu qui m'est demand®.  

Je souhaite donc obtenir de la part du tr®sor public un ®talement de mon 

imposition, conform®ment au d®cret nÁ2004-77 du 21 janvier 2004. 

В данном примере последовательность изложения представлена 

формами французских глаголов первого лица единственного числа 

настоящего времени изъявительного наклонения (d®clare, joins, souhaite). 

Предложения с формами этих глаголов объединяют все предложения в 

тексте письма в единое целое, показывая адресату интенции адресанта и ход 

его мыслей. 
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Рассмотрим данное явление в письме на русском языке: 

ʉʦʦʙʱʘʝʤ, ʯʪʦ ʚʘʰ ʟʘʢʘʟ ˉ270114-2 ʦʪʛʨʫʞʝʥ. 

ʄʳ ʪʘʢʞʝ ʛʦʪʦʚʠʤʩʷ ʚʳʩʣʘʪʴ ʚʘʤ ʜʚʘ ʢʦʤʧʣʝʢʪʘ ʬʦʪʦʛʨʘʬʠʡ, 

ʠʣʣʶʩʪʨʠʨʫʶʱʠʭ ʧʦʜʩʦʝʜʠʥʝʥʠʝ ʵʪʦʛʦ ʦʙʦʨʫʜʦʚʘʥʠʷ ʢ ʠʤʝʶʱʝʤʫʩʷ ʫ ʚʘʩ 

ʩʪʘʥʢʫ. 

ʄʳ ʠʩʢʨʝʥʥʝ ʥʘʜʝʝʤʩʷ, ʯʪʦ ʵʪʘ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʷ ʙʫʜʝʪ ʚʘʤ ʧʦʣʝʟʥʘ, ʠ 

ʚʳʨʘʞʘʝʤ ʩʚʦʶ ʛʦʪʦʚʥʦʩʪʴ ʦʪʚʝʪʠʪʴ ʥʘ ʣʶʙʳʝ ʚʘʰʠ ʚʦʧʨʦʩʳ (é). 

Приведенный нами пример доказывает наличие параметра глагольной 

соотнесенности в русском деловом письме. Так, последовательное изложение 

представляется глагольными формами первого лица множественного числа 

(ʩʦʦʙʱʘʝʤ, ʛʦʪʦʚʠʤʩʷ, ʥʘʜʝʝʤʩʷ, ʚʳʨʘʞʘʝʤ). 

Рассмотренные примеры подтверждают, что деловое письмо на 

французском и русском языках характеризуется целостностью, в которую 

входят единство коммуникативной интенции говорящего (единство темы), 

соответствие содержания текста стандартной семантической модели и 

клишированных рамок письма, а также видо-временная соотнесенность 

предложений. 

Деловому письму в аспекте структурно-смысловой организации 

свойственна связанность, которая находит свое выражение в текстовой 

взаимосвязи отдельных частей и предложений с помощью различных средств 

языка, а также как надтекстовая связность, выраженная лексически и 

синтаксически с помощью вводных оборотов. Связанность в деловом 

сообщении играет важную роль, поскольку она дает возможность соотносить 

текст письма с предшествующим контекстом, объединяя отдельные части 

сообщения в один глобальный дискурс. 

Деловому письму свойственно два вида линейной связи: смысловое 

зацепление, подразумевающее логические и смысловые взаимоотношения 

частей текста, и смысловое перекрытие, являющееся частичной 

идентичностью какого-нибудь одного семантического компонента 

предыдущего сообщения.  
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Смысловое зацепление проявляется на всех уровнях в тексте делового 

письма, независимо от его языка, на лексическом и грамматическом уровнях, 

например: 

Nous vous envoyons ci-joint le catalogue dô®chantillons de nos derniers 

produits [Andréani 2005: 64] ï ʄʳ ʚʘʤ ʪʘʢʞʝ ʦʪʧʨʘʚʣʷʝʤ ʢʘʪʘʣʦʛ ʩ 

ʦʙʨʘʟʮʘʤʠ ʥʘʰʝʡ ʥʦʚʦʡ ʧʨʦʜʫʢʮʠʠ [Рогожин 2007: 56]. 

Из примеров видно, что употребление лексических единиц в 

предложениях делового сообщения имеет смысловую обусловленность, при 

этом каждая единица лексики делового письма обусловливает использование 

следующей лексической единицы после нее. Использование лексических 

единиц в тексте делового письма подчиняется законам грамматики того 

языка, на котором написано деловое письмо.  

На лексическом уровне в деловом письме на французском и русском 

языках о смысловом зацеплении свидетельствует наличие повторов. 

Существует несколько видов повторов в деловом письме: 

1. Полный лексический повтор (использование идентичных слов и 

выражений): 

Lors de l'enregistrement de mes bagages, j'ai proc®d® ¨ la d®claration de la 

valeur de mes bagages par le biais d'une d®claration sp®ciale d'int®r°t. Le vol s'est 

parfaitement d®roul®. N®anmoins, arriv® ¨ destination, je n'ai pas trouv® mes 

bagages. Apr¯s avoir effectu® des recherches, le personnel de la compagnie m'a 

inform® que mes bagages enregistr®s avaient subi un retard d'acheminement et 

qu'ils me seraient restitu®s au plus vite.  

ʄʳ ʙʳ ʧʦʧʨʦʩʠʣʠ ɺʘʩ ʩʝʨʴʝʟʥʦ ʦʙʩʫʜʠʪʴ ʚʦʧʨʦʩ ʚʝʩʘ ʩ ɺʘʰʠʤ 

ʧʦʩʪʘʚʱʠʢʦʤ, ʧʦʩʢʦʣʴʢʫ ʵʪʦ ʥʝ ʪʦʣʴʢʦ ʚʦʧʨʦʩ ʧʦʪʝʨʠ ʚʝʩʘ, ʥʦ ʪʘʢʞʝ ʠ ʪʦ, 

ʯʪʦ ʤʳ ʥʝʩʝʤ ʜʦʧʦʣʥʠʪʝʣʴʥʳʝ ʨʘʩʭʦʜʳ ʟʘ ʬʨʘʭʪ, ʧʦʩʢʦʣʴʢʫ ʤʳ ʦʧʣʘʯʠʚʘʝʤ 

ʟʘʷʚʣʝʥʥʳʡ ʚʝʩ ʠ ʨʘʩʩʯʠʪʳʚʘʝʤ ʥʘʰʠ ʨʘʩʭʦʜʳ ʥʘ ʘʨʝʥʜʫ ʥʘ ʦʩʥʦʚʝ 20 ʪ ʥʘ 

ʢʦʥʪʝʡʥʝʨ, ʯʪʦ ʦʟʥʘʯʘʝʪ, ʯʪʦ ʤʳ ʧʦʪʝʨʷʣʠ ʥʝʩʢʦʣʴʢʦ ʩʦʪʝʥ ʜʦʣʣʘʨʦʚ ʧʦ 

ʬʨʘʭʪʫ ʠ ʚ ʩʚʷʟʠ ʩ ʯʨʝʟʤʝʨʥʦʡ ʧʣʘʪʦʡ ʟʘ ʘʨʝʥʜʫ ʢʦʥʪʝʡʥʝʨʦʚ. 
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Из примеров видно, что текст делового сообщения изобилует полными 

лексическими повторами, такими как повторное использование слов: (фр.) 

bagages, d®claration; (рус.) ʚʦʧʨʦʩ, ʚʝʩʘ, ʧʦʩʢʦʣʴʢʫ. 

2. Частичный лексический повтор (повтор корневой морфемы): 

В предыдущих примерах встречаются частичные лексические повторы 

как (фр.) enregistr®s ï enregistrement; (рус.) ʚʝʩ ï ʚʝʩʘ, ʬʨʘʭʪ ï ʬʨʘʭʪʫ, 

ʢʦʥʪʝʡʥʝʨ ï ʢʦʥʪʝʡʥʝʨʦʚ, ʧʦʪʝʨʠ ï ʧʦʪʝʨʷʣʠ, что говорит о частотности 

данного явления в тексте делового письма. 

3. Семантический повтор, который подразумевает использование 

синонимов и синонимичных конструкций, например: 

Par courrier en date du (date), le tr®sor public de Paris m'a transmis un avis 

de majoration d'une amende de stationnement de 11 euros, major®e ¨ hauteur de 

33 euros. Je me trouve actuellement dans une situation financi¯re difficile et je me 

trouve dans lôimpossibilit® d'acquitter cette dette, a fortiori son montant major®. 

En effet, jôai subi la perte de l'emploi dat® du (date) et je suis encore impayable 

d¯s lors. C'est la raison pour laquelle je n'ai pas proc®d® au paiement de l'amende 

dans les d®lais impartis. 

ʂʘʢ ʫʞʝ ʩʦʦʙʱʘʣʦʩʴ ʧʦ ʪʝʣʝʬʦʥʫ, ʤʳ ʫʩʪʘʥʦʚʠʣʠ ʟʘʢʫʧʣʝʥʥʳʝ ʫ ɺʘʩ 

ʦʙʝʩʧʳʣʠʚʘʶʱʠʝ ʬʠʣʴʪʨʳ ʜʣʷ ʧʝʨʝʩʳʧʢʠ ʭʠʤʠʢʘʪʦʚ. ʉʣʫʞʙʘ ʦʭʨʘʥʳ 

ʦʢʨʫʞʘʶʱʝʡ ʩʨʝʜʳ ʧʨʠ ʟʘʤʝʨʘʭ ʫʩʪʘʥʦʚʠʣʘ, ʯʪʦ ʩʦʜʝʨʞʘʥʠʝ ʧʳʣʠ ʚ ʚʦʟʜʫʭʝ 

ʧʝʨʝʫʧʘʢʦʚʦʯʥʦʡ ʩʪʘʥʮʠʠ ʥʘ 20% ʚʳʰʝ ʥʦʨʤʳ. ʅʘ ʦʩʥʦʚʘʥʠʠ ʠʟʣʦʞʝʥʥʦʛʦ 

ʤʳ ʟʘʢʘʟʳʚʘʝʤ ʵʢʩʧʝʨʪʠʟʫ ʦʙʦʨʫʜʦʚʘʥʠʷ. 

В роли семантических повторов в данных примерах выступают слова и 

выражения одного семантического класса, такие как (фр.) amende de 

stationnement ï cette dette, je me trouve dans lôimpossibilit® ï je n'ai pas proc®d®; 

(рус.) ʦʙʝʩʧʳʣʠʚʘʶʱʠʝ ʬʠʣʴʪʨʳ ï ʦʙʦʨʫʜʦʚʘʥʠʷ. 

4. Аффиксально-семантический повтор, при котором слова с 

разным корнем связывают близкие по семантике аффиксы: (фр.) impossibilit® 

ï impayable; (рус.) ʧʝʨʝʩʳʧʢʠ ï ʧʝʨʝʫʧʘʢʦʚʘʯʥʦʡ. 
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Итак, деловому письму свойственны 4 вида повторов, которые 

являются отражением смыслового зацепления на лексическом уровне. 

На грамматическом уровне во французском языке смысловое 

зацепление находит свое отражение в соблюдении строгого порядка слов в 

предложении, согласовании прилагательных и причастий в роде и числе, 

спряжении глаголов, употреблении предлогов, артиклей и т.п: 

Je sousign® (nom pr®nom) d®clare que mon foyer fiscal a connu une baisse 

®gale ou sup®rieure ¨ 30% de ses revenus au cours des trois derniers mois. En 

effet, je joins ¨ la pr®sente les documents justifiant de mes difficult®s financi¯res 

actuelles [Andréani 2005: 106]. 

В данном примере соблюден прямой порядок слов (вводное слово + 

подлежащее + сказуемое + дополнения); глаголы сказуемые согласуются в 

лице и числе с подлежащим (je sousign® declare, mon foyer fiscal a connu, je 

joins), причастия/прилагательные согласуются с главным словом (difficult®s 

financī res, derniers mois). Это говорит о соблюдении правила смылового 

зацепления при составлении делового письма на французском языке. 

В русском языке рассматриваемое явление также отражено в 

предпочтительном использовании прямого порядка слов в предложении, 

спряжении глаголов в зависимости от подлежащего, согласовании 

прилагательных и причастий в роде, числе и падеже, склонении имен 

существительных в роде, числе и падеже: 

ʂʘʢ ʫʞʝ ʛʦʚʦʨʠʣʦʩʴ ʚ ʥʘʰʝʤ ʪʝʣʝʬʦʥʥʦʤ ʨʘʟʛʦʚʦʨʝ, ʢʘʣʠʡ, 

ʧʦʩʪʘʚʣʝʥʥʳʡ ɺʘʤʠ, ʥʝ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʫʝʪ ʪʨʝʙʫʝʤʦʤʫ ʢʘʯʝʩʪʚʫ. ʄʳ 

ʟʘʤʝʪʠʣʠ, ʯʪʦ ʧʘʨʘʬʠʥ ʥʘ ʧʦʚʝʨʭʥʦʩʪʠ ʢʘʣʠʷ ʥʝ ʠʤʝʝʪ ʦʙʳʯʥʦʛʦ ʙʝʣʦʚʘʪʦ-

ʞʝʣʪʦʛʦ ʮʚʝʪʘ, ʘ ʠʤʝʝʪ ʙʦʣʝʝ ʪʝʤʥʳʡ ʦʪʪʝʥʦʢ. ɺ ʩʚʷʟʠ ʩ ʢʘʯʝʩʪʚʝʥʥʳʤ 

ʥʝʜʦʩʪʘʪʢʦʤ ʤʳ ʚʳʥʫʞʜʝʥʳ ʚʝʨʥʫʪʴ ʚʝʩʴ ʤʘʪʝʨʠʘʣ ʦʙʨʘʪʥʦ. 

В примерах на русском языке адресант также придерживается прямого 

порядка слов (ʢʘʣʠʡ ʥʝ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʫʝʪ, ʤʳ ʟʘʤʝʪʠʣʠ), согласует 

прилагательные с существительными (ʪʝʤʥʳʡ ʦʪʪʝʥʦʢ), соблюдает правила 

склонения имен прилагательных и существительных по падежам в 
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соответствии с предшествующими им предлогами и управлением глаголов (ʩ 

ʢʘʯʝʩʪʚʝʥʥʳʤ ʥʝʜʦʩʪʘʪʢʦʤ, ʥʝ ʠʤʝʝʪ ʦʙʳʯʥʦʛʦ ʙʝʣʦʚʘʪʦ-ʞʝʣʪʦʛʦ ʮʚʝʪʘ), 

что говорит о следовании правилам смылового зацепления при составлении 

делового письма на русском языке. 

На синтаксическом уровне смысловое зацепление затрагивает весь 

текст делового письма, создавая логические связи между отдельными 

предложениями, следующими друг за другом, а также между предложениями 

всего письма в целом. Отметим, что на синтаксическом уровне смысловое 

зацепление возможно и внутри одного предложения – сложноподчиненного 

или сложносочиненного. Например: 

Ce compromis de vente stipulait une condition suspensive, laquelle 

consistait en l'obtention d'un pr°t destin® ¨ financer cette op®ration. Je suis au 

regret de vous informer qu'il ne m'a ®t® accord® aucun cr®dit par les 

®tablissements bancaires et les organismes pr°teurs auxquels je me suis adress®. 

Je suis donc contraint d'abandonner le projet d'acquisition de votre bien et vous 

lib¯re de toute obligation de vente ¨ mon ®gard. ï ɼʘʥʥʦʝ ʩʦʛʣʘʰʝʥʠʝ ʦ ʧʨʦʜʘʞʝ 

ʦʛʦʚʘʨʠʚʘʝʪ ʫʩʣʦʚʠʝ, ʧʨʠʦʩʪʘʥʘʚʣʠʚʘʶʱʝʝ ʝʛʦ ʠʩʧʦʣʥʝʥʠʝ, ʢʦʠʤ ʷʚʣʷʝʪʩʷ 

ʧʦʣʫʯʝʥʠʝ ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʦʡ ʩʩʫʜʳ ʜʣʷ ʬʠʥʘʥʩʠʨʦʚʘʥʠʷ ʜʘʥʥʦʡ ʦʧʝʨʘʮʠʠ. 

ɼʦʣʞʝʥ ʩʦʦʙʱʠʪʴ, ʯʪʦ ʚ ʧʦʣʫʯʝʥʠʠ ʪʨʝʙʫʝʤʦʡ ʩʫʤʤʳ ʤʥʝ ʙʳʣʦ ʦʪʢʘʟʘʥʦ. 

ʇʦʵʪʦʤʫ ʷ ʚʳʥʫʞʜʝʥ ʦʪʢʘʟʘʪʴʩʷ ʦʪ ʧʨʠʦʙʨʝʪʝʥʠʷ ʚʘʰʝʛʦ ʪʦʚʘʨʘ ʠ 

ʦʩʚʦʙʦʜʠʪʴ ʚʘʩ ʦʪ ʦʙʷʟʘʪʝʣʴʩʪʚ ʜʦʛʦʚʦʨʘ ʚ ʤʦʝʤ ʦʪʥʦʰʝʥʠʠ. 

Анализ иллюстративного материала показывает, что на синтаксическом 

уровне смысловое зацепление представлено индикаторами взаимосвязи 

предложений (скрепами, языковыми индексами или коннекторами). В наших 

примерах встречается 2 вида коннекторов: анафорические связи и логико-

смысловые скрепы. Обычно анафорические связи представлены личными и 

указательными местоимениями, а также местоименными прилагательными, 

которые указывают на отношения между частями текста (словами, 

словосочетаниями), когда в смысл одного слова входит отсылка к другому. 
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В приведенном выше примере анафорические связи представлены во 

французском языке словом condition, смысл которого отображен в 

высказывании l 'obtention d'un pr°t destin® ¨ financer cette op®ration; и в 

русском языке словом ʫʩʣʦʚʠʝ, смысл которого раскрывается в выражении 

ʧʦʣʫʯʝʥʠʝ ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʦʡ ʩʩʫʜʳ ʜʣʷ ʬʠʥʘʥʩʠʨʦʚʘʥʠʷ ʜʘʥʥʦʡ ʦʧʝʨʘʮʠʠ. 

Логико-смысловые скрепы обычно представлены союзами, вводными 

словами, относительными местоимениями, выполняющими роль дополнения 

или подлежащего в сложноподчиненном предложении: par ailleurs ï ʚʤʝʩʪʝ 

ʩ ʪʝʤ, du moins (+ inversion) ï ʧʦ ʤʝʥʴʰʝʡ ʤʝʨʝ, notamment ï ʠʤʝʥʥʦ, certes... 

mais ï ʙʝʟʫʩʣʦʚʥʦé ʥʦ, cependant ï ʦʜʥʘʢʦ, mis ¨ part ï ʧʦʤʠʤʦ и др.  

В примере  на странице 49 в качестве логико-смысловых скреп 

выступают относительные местоимения laquelle и auxquels во французском 

языке и союз ʧʦʵʪʦʤʫ и относительное местоимение ʢʦʠʤ в русском языке. 

Данные примеры показывают, что язык делового письма богат логико-

смысловыми скрепами, которые помогают достичь точности и логичности 

изложения мысли. 

Смысловое перекрытие часто встречается в деловом письме, особенно 

на лексическом уровне, когда одна лексическая единица заменяется 

синонимичной ей или относящейся к ней по смыслу, например: 

Par acte authentique en date (date de l'acte), j'ai conclu, devant vous, un 

contrat de vente avec Monsieur (nom et pr®nom de votre contractant). 

Je souhaiterais aujourd'hui me procurer une copie de cet acte authentique 

afin de faire valoir les droits d®coulant de cette convention, et en demander 

l'ex®cution forc®e [Albert, Desmarais, Gorla, O’Sullivan 1995: 478]. 

ʅʦʪʘʨʠʘʣʴʥʦ ʫʜʦʩʪʦʚʝʨʝʥʥʳʤ ʘʢʪʦʤ ʦʪ (ʜʘʪʘ) ʷ ʟʘʢʣʶʯʠʣ ʚ ʚʘʰʝʤ 

ʧʨʠʩʫʪʩʪʚʠʠ ʜʦʛʦʚʦʨ ʢʫʧʣʠ-ʧʨʦʜʘʞʠ ʩ (ʫʢʘʟʘʪʴ ʠʤʷ ʠ ʬʘʤʠʣʠʶ ʫʯʘʩʪʥʠʢʘ 

ʜʦʛʦʚʦʨʘ). 

ʗ ʭʦʪʝʣ ʙʳ, ʯʪʦʙʳ ʩʝʛʦʜʥʷ ʤʥʝ ʙʳʣʘ ʜʦʩʪʘʚʣʝʥʘ ʢʦʧʠʷ ʜʘʥʥʦʛʦ ʘʢʪʘ, 

ʯʪʦʙʳ ʦʪʩʪʦʷʪʴ ʧʨʘʚʘ ʟʘʢʣʶʯʝʥʥʦʛʦ ʜʦʛʦʚʦʨʘ ʠ ʧʦʪʨʝʙʦʚʘʪʴ ʝʛʦ 

ʠʩʧʦʣʥʝʥʠʷ. 
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В данном примере смысловое перекрытие вводится с целью избежать 

лишних повторений. Мы видим, что вместо словосочетания «cette 

convention» автор письма использует местоимение «en» в письме на 

французском языке, а в письме на русском языке словосочетание 

«ʟʘʢʣʶʯʝʥʥʦʛʦ ʜʦʛʦʚʦʨʘ» заменяется местоимением «ʝʛʦ».  

Отметим, что смысловое перекрытие граничит с семантическими 

повторами и совпадает с ними в том случае, когда вместо заменяемой 

лексической единицы используется синонимичная ей единица. 

Связанность линейного типа помогает передать целостный смысл 

сообщения, описать ситуацию, установить и поддержать диалог между 

коммуникантами с последующим обменом мыслями и идеями, что в итоге и 

составляет целостность письма. 

Таким образом, целостность делового письма во Франции и России 

представлена единством темы письма, соответствием содержания текста его 

стандартизированной модели, наличием клишированной рамки, 

указывающей на границы текста, а также в соотнесенности глагольных форм. 

Целостность обусловлена тесной связью отдельных частей текста делового 

письма, а также определяется линейной связанностью и 

последовательностью его элементов. К самым распространенным видам 

связи в деловом письме Франции и России мы относим повторы, 

анафорические связи и коннекторы, представленные союзными и наречными 

выражениями. 

2.2 Лингвистические характеристики деловой корреспонденции 

Оформление делового письма на уровне языка играет важную роль в 

выражении стилевого своеобразия жанра деловой корреспонденции, 

поскольку передают информацию, подчеркивая принадлежность письма к 

официально-деловому стилю речи, а также к его конкретному подстилю. Под 

уровнями языка мы понимаем основные ярусы языковой системы, 
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совокупность относительно однородных единиц и набор правил, которым 

подчиняются использование этих единиц и их классификация. Рассмотрим 

классификацию лингвистических средств, используемых в сфере 

письменного делового общения. 

Стилевые характеристики текста делового сообщения определяют, 

будут ли достигнуты цели, поставленные при написании письма, а также 

будет ли положительной или отрицательной реакция адресата. 

Несоответствие языковых средств ситуации делового общения не только 

снижает транспарентность документов, но и отрицательно характеризует 

деловые качества адресанта. 

Язык делового общения во Франции и России обладает рядом общих 

стилевых черт в языковой организации текста письма, среди которых – 

официальность, стандартизированность, безэмоциональность, точность, и 

т.п. 

Официальность является основным параметром письменного 

делового общения как во французском, так и в русскомязыках. Выступая в 

роли деловой основы отношений коммуникантов, официальность отражается 

в подчеркнуто вежливой манере общения. В первую очередь официальность 

проявляется в обращении (фр. formuls d’appellation) и в формулах 

вежливости начальной и заключительной частей письма (фр. formuls de 

politesse и formuls d’attaque), например: 

Monsieur/Messieurs (nom/position), 

Madame/ Mesdames (nom/position), 

Messieurs et Mesdames, 

Veuillez croire ¨ nos sentiments d®vou®s.  

Veuillez agr®ez, Monsieur, lôhommage de mon profond respect [Andréani 

2005: 48-49]. 

ʋʚʘʞʘʝʤʳʡ ʛ-ʥ (ʠʤʷ/ʜʦʣʞʥʦʩʪʴ)! 

ʋʚʘʞʘʝʤʘʷ ʛ-ʞʘ (ʠʤʷ/ʜʦʣʞʥʦʩʪʴ)! 

ʉ ʫʚʘʞʝʥʠʝʤ,  
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C ʥʘʜʝʞʜʦʡ ʥʘ ʧʨʦʜʫʢʪʠʚʥʦʝ ʩʦʪʨʫʜʥʠʯʝʩʪʚʦ [Колтунова 2000: 39].  

В условиях исключительно уважительного отношения между 

коммуникантами допускается обращение только в форме 2-го лица 

множественного числа в французском и русском языках: 

Je vous prie de bien vouloir môadresser, ¨ la cl¹ture d®finitive de mon 

compte, le relev® exact de sa position; 

Nous vous serions reconnaissants de prendre en consid®ration notre 

demande [Cloose 2006: 67]. 

ʇʦʜʪʚʝʨʞʜʘʝʤ ʩ ʙʣʘʛʦʜʘʨʥʦʩʪʴʶ ʧʦʣʫʯʝʥʠʝ ɺʘʰʝʛʦ ʟʘʧʨʦʩʘ ʠ 

ʩʦʦʙʱʘʝʤ...; 

ɺʘʰʝʤʫ ʚʥʠʤʘʥʠʶ ʧʨʝʜʣʘʛʘʝʪʩʷ (ʥʘʠʤʝʥʦʚʘʥʠʝ ʧʨʦʜʫʢʮʠʠ) ʚ 

ʢʦʣʠʯʝʩʪʚʝ, ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʫʶʱʝʤ... [Безус 2004: 110] 

В французском и русском языках официальность стиля достигается 

также за счет использования специфической лексики, которая носит 

юридический, дипломатический, финансово-экономический и др. характер: 

Tarif, m ï ʪʘʨʠʬ; 

Frais, m, pl ï ʟʘʪʨʘʪʳ; 

Papier (f) bancable ï ʮʝʥʥʘʷ ʙʫʤʘʛʘ, ʧʨʠʥʠʤʘʝʤʘʷ ʢ ʦʧʣʘʪʝ ʙʘʥʢʦʤ; 

Parit® (f) des monnaies ï ʚʘʣʶʪʥʳʡ ʧʘʨʠʪʝʪ. 

В отличие от русского языка французский язык делового общения не 

всегда стремится к краткости изложения и, даже напротив, добавляет 

избыточность в выражениях, что придает французскому деловому письму 

куртуазный тон, например: 

Nous sommes dans lôobligation = Nous devons; 

Nous sommes dans lôimpossibilit® de pouvoir = Nous ne pouvons pas. 

Рассмотренные примеры доказывают, что французское деловое 

письмо богато перифразами, которые проще было бы заменить на их 

эквиваленты. Однако перифразы придают сообщению более возвышенный и 

учтивый тон, пытаясь завуалировать и смягчить прямое выражение желаний 

и просьб или неприятное известие от адресанта. 
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Явление официальности делового письма тесно связано со 

стандартизацией, так что многие отмеченные нами параметры 

официальности текста делового письма имеют к ней прямое отношение. 

Стандартизация подразумевает строгое следование нормам и 

правилам делового языка, поэтому затрагивает все уровни организации 

текста делового письма, начиная от модели содержания текста сообщения и 

заканчивая языковыми средствами наполнения этой модели. 

Стандартизация деловых писем также отражена на всех языковых 

уровнях – лексическом, синтаксическом, морфологическом и т.п., что 

говорит о большой стабильности данной коммуникативной единицы. Так, 

например, на лексическом уровне о стандартизированности делового 

сообщения свидетельствует частое употребление терминов: 

proc¯s-verbal(m) ï ʧʨʦʪʦʢʦʣ;  

contrepartie (f) d'une monnaie ï ʙʘʟʘ ʜʝʥʝʞʥʦʡ ʵʤʠʩʩʠʠ; 

demande (f) effective ï ʬʘʢʪʠʯʝʩʢʠʡ ʩʧʨʦʩ.  

Использование терминов и других языковых единиц, закрепленных за 

сферой делового общения, в тексте деловой корреспонденции – 

неотъемлемая его особенность, однако точность восприятия этих языковых 

единиц в деловом письме достигается только в прагмагмалингвистическом 

контексте, который снимает многозначность лексических единиц: 

Madame, Monsieur,  

Soucieux de satisfaire au mieux mes clients, nous nous devions de vous 

signaler que plusieurs clients se sont plaints de la qualit® m®diocre de vos articles. 

En effet, la derni¯re commande que nous vous avons pass®e ®tait d'une 

qualit® bien inf®rieure ¨ ce que vous nous aviez habitu®s (é). 

В данном случае слово «article» употреблено в значении «ʪʦʚʘʨ». В 

рамках представленного выше письма невозможно дать иную интерпретацию 

этой лексической единице, в то время как в другом контексте слово «article» 

приобретает иной смысл, например: 

Chers Messieurs,  
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Compte tenu de lôarticle 7 du Code des douanes, nos marchandises sont 

fortement tax®s. Les pr®l¯vements et taxes diverses applicables ¨ l'importation 

repr®sentent plus de 20 % de leur valeur (é). 

Как показывает второй пример, слово «article» несет в себе иное 

значение. В данном контексте речь идет о «ʩʪʘʪʴʝ» № 7 закона о таможне, в 

соответствии с которым за транспортировку товаров следует оплатить 

пошлину в объёме 20% от стоимости заказа. 

Рассмотрим примеры многозначности терминированных единиц в 

русском языке: 

(é) ʇʨʝʜʣʘʛʘʝʤ ɺʘʤ ʥʦʚʝʡʰʫʶ ʫʩʣʫʛʫ: ʧʦʚʳʰʝʥʠʝ ʢʦʥʚʝʨʩʠʠ ʩʘʡʪʘ, 

ʢʦʪʦʨʘʷ ʫʚʝʣʠʯʠʪ ʵʬʬʝʢʪʠʚʥʦʩʪʴ ɺʘʰʝʛʦ ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʦʛʦ ʨʝʩʫʨʩʘ; 

ʅʦʨʤʘʣʴʥʦʡ ʩʯʠʪʘʝʪʩʷ ʢʦʥʚʝʨʩʠʷ 1%, ʵʪʦ ʟʥʘʯʠʪ, ʯʪʦ ʠʟ 100 

ʮʝʣʝʚʳʭ ʧʦʩʝʪʠʪʝʣʝʡ ʩʘʡʪʘ 1 ʩʦʚʝʨʰʘʝʪ ʜʝʡʩʪʚʠʝ, ʦʙʦʟʥʘʯʘʶʱʝʝ ʧʦʢʫʧʢʫ 

(ʵʪʦ ʤʦʞʝʪ ʙʳʪʴ ʯʪʦ ʫʛʦʜʥʦ ï ʟʘʢʘʟ ʪʦʚʘʨʘ ʚ ʠʥʪʝʨʥʝʪ-ʤʘʛʘʟʠʥʝ, 

ʪʝʣʝʬʦʥʥʳʡ ʟʚʦʥʦʢ, ʨʝʛʠʩʪʨʘʮʠʷ, ʧʦʜʧʠʩʢʘ). ʄʳ ʞʝ ʧʨʝʜʣʘʛʘʝʤ ɺʘʤ 

ʧʦʚrʩʠʪʴ ʢʦʥʚʝʨʩʠʶ ʜʦ 3-4% ʠ ʙʦʣʝʝ (é). 

В рассмотренном нами примере в качестве многозначного термина 

выступает слово «ʢʦʥʚʝʨʩʠʷ». В данном контексте эта терминированная 

единица имеет следующее значение: отношение числа посетителей сайта, 

выполнивших на нём какие-либо целевые действия (скрытые или прямые 

указания рекламодателей, продавцов, создателей контента – покупку, 

регистрацию, подписку, посещение определённой страницы сайта, переход 

по рекламной ссылке), к общему числу посетителей сайта, выраженное в 

процентах. 

Рассмотрим, как ведет себя термин «ʢʦʥʚʝʨʩʠʷ» в ином контексте: 

(é) ʀʤʝʝʤ ʯʝʩʪʴ ʚʘʤ ʩʦʦʙʱʠʪʴ ʦ ʩʦʟʜʘʥʠʠ ʢʘʙʨʠʦʣʝʪʘ ʥʘ ʙʘʟʝ 

ʛʠʙʨʠʜʦʤʦʙʠʣʷ Cadillac ELR ʚ ʦʪʢʨʳʪʫʶ ʚʝʨʩʠʶ ʜʣʷ ʵʣʝʢʪʨʦʢʘʨʘ Tesla 

Model S. ʇʨʠʯʝʤ ʵʪʦʪ ʧʨʦʝʢʪ ʦʙʝʱʘʝʪ ʩʪʘʪʴ ʜʣʷ ʢʦʤʧʘʥʠʠ ʩʘʤʳʤ 

ʤʘʩʰʪʘʙʥʳʤ ʠ, ʚʦʟʤʦʞʥʦ, ʧʨʝʚʨʘʪʠʪ ʧʨʦʠʟʚʦʜʩʪʚʦ ʠʟ ʰʪʫʯʥʦʛʦ ʚ 

ʤʝʣʢʦʩʝʨʠʡʥʦʝ.  
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ʎʝʥʘ ʢʦʥʚʝʨʩʠʠ ʩʦʩʪʘʚʠʪ 29 ʪʳʩʷʯ ʜʦʣʣʘʨʦʚ ʟʘ Model S ʩ ʤʷʛʢʠʤ 

ʚʝʨʭʦʤ ʠ 49 ʪʳʩʷʯ ʜʦʣʣʘʨʦʚ ð ʩ ʞʝʩʪʢʦʡ ʩʢʣʘʜʥʦʡ ʢʨʳʰʝʡ. ʇʣʘʥʠʨʫʝʤʘʷ 

ʩʪʦʠʤʦʩʪʴ ʘʚʪʦʤʦʙʠʣʷ ʩ ʫʯʝʪʦʤ ʮʝʥʳ ʙʘʟʦʚʦʡ ʊʝʩʣʳ ʩʦʩʪʘʚʠʪ ʚ ʩʨʝʜʥʝʤ 

64 ʪʳʩʷʯʠ ʜʦʣʣʘʨʦʚ (é). 

В приведенном примере термин «ʢʦʥʚʝʨʩʠʷ» имеет совершенно иное 

значение, а именно: переделка, преобразование. 

Подобные примеры подтверждают значимость знания контекста, в 

котором функционирует терминированная единица. 

Кроме того, чтобы не допустить инотолкования, в тексте деловых 

писем на французском и русском языках используются 

общеупотребительные слова с нейтральной стилистической окраской, 

например: avion, m ï ʩʘʤʦʣʝʪ; courrier, m ï ʢʫʨʴʝʨ; informer ï 

ʠʥʬʦʨʤʠʨʦʚʘʪʴ; proposer ï ʧʨʝʜʣʘʛʘʪʴ; choisir ï ʚʳʙʠʨʘʪʴ; trouver ï 

ʥʘʭʦʜʠʪʴ; remercier ï ʙʣʘʛʦʜʘʨʠʪʴ. 

Таким образом, стандартизированность делового письма во Франции 

и России проявляется в использовании терминированных и 

общеупотребимых нейтральных языковых единиц, которые наполняют 

семантическую модель делового сообщения.  

Стандартизация языка деловой корреспонденции, по мнению  

М.В. Колтуновой, обеспечивает коммуникативную точность тексту 

письма, что придает ему юридическую силу. Поэтому любое выражение 

должно иметь только одно значение и толкование [Колтунова 2000: 13].  

Явление точности в деловом письме отражается на двух уровнях в 

тексте делового письма: языковом (лексико-семантическом) и 

организационном (текстовом).  

Чтобы достичь точности в тексте делового письма на лексико-

семантическом уровне, как во французском, так и в русскомязыках 

приходится прибегать к повторам лексических единиц в рамках одного или 

двух рядом стоящих предложениях, например: 
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ʊʦʚʘʨʳ, ʢʦʪʦʨʳʝ ʤʳ ʟʘʢʘʟʘʣʠ ʫ ʚʘʩ ʥʘ ʧʨʦʰʣʦʡ ʥʝʜʝʣʝ (ʜʘʪʘ), 

ʧʨʠʙʳʣʠ ʩʝʛʦʜʥʷ (é). ʇʨʦʚʝʨʢʘ ʧʦʢʘʟʘʣʘ, ʯʪʦ ʟʘʢʘʟ ʙʳʣ ʜʦʩʪʘʚʣʝʥ ʚ 

ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʠʠ ʩ ʦʛʦʚʦʨʝʥʥʳʤʠ ʫʩʣʦʚʠʷʤʠ. ʊʦʚʘʨ ʥʝ ʠʤʝʝʪ ʧʦʚʨʝʞʜʝʥʠʡ (é); 

Le (date), j'ai subi le sinistre suivant : (la nature du sinistre concern®). Il a 

®t® d®montr® que le sinistre s'est d®roul® de la mani¯re suivante: (é). Ce sinistre 

a eu pour cons®quence directe les dommages suivants: (é). 

Наши примеры подтверждают, что данное явление наблюдается и в 

русском, и во французском языках. В условиях обыденной коммуникации 

повторы рассматриваются как речевое излишество, но в языке документов 

они выступают в роли стилевой черты синтаксической и текстовой 

организации.  

Подробность и точность деловой корреспонденции также заключается 

в предпочтительном использовании отглагольных существительных вместо 

глагола, выражающего действие:  

ʜʦʧʦʣʥʷʪʴ = ʚʥʦʩʠʪʴ ʜʦʧʦʣʥʝʥʠʷ;  

ʧʦʨʫʯʘʪʴ = ʜʘʚʘʪʴ ʧʦʨʫʯʝʥʠʷ; 

pouvoir = °tre en mesure; 

contacter = prendre contacte. 

Как показывают примеры, наличие аналитических эквивалентов 

глаголов в языке деловых писем свойственно в одинаковой степени 

французскому и русскому языкам. Аналитическим глагольным конструкциям 

предпочтение отдается чаще в силу однозначности их восприятия, поэтому в 

тексте делового письма они выступают в роли клише, готовых моделей 

речевого поведения в конкретных ситуациях делового общения. 

Употребление шаблонов и клишированных формулировок – 

неотъемлемая часть деловой письменной речи в французском и русском 

языках. Условия употребления такого рода моделей определены 

тематическим кругом делового сообщения, и ситуации их применения 

однотипны. Клишированные конструкции отличаются высокой 

устойчивостью, их понимание адресатом не затруднено в силу их 



58 

 

однозначности и точности, что экономит время при составлении делового 

письма.  

Помимо аналитических глагольных конструкций, к клише мы 

относим канцеляризмы, представляющие собой: 

1. Составные термины: zone (f) sous douane ï ʟʦʥʘ ʪʘʤʦʞʝʥʥʦʛʦ 

ʜʦʩʤʦʪʨʘ, itin®raire (m) direct ï ʧʨʷʤʦʡ ʤʘʨʰʨʫʪ, issue (f) du contrat ï 

ʨʘʩʪʦʨʞʝʥʠʝ ʜʦʛʦʚʦʨʘ; 

2. Фиксированные именные и отыменные построения: ¨ la 

conclusion du rapport ï ʚ ʟʘʢʣʶʯʝʥʠʝ ʦʪʯʝʪʘ, conform®ment ¨ la d®cision 

accept®e ï ʩʦʦʙʨʘʟʥʦ ʩ ʧʨʠʥʷʪʳʤ ʨʝʰʝʥʠʝʤ, ¨ l'avenir jusqu'¨ lôordre 

particulier ï ʚʧʨʝʜʴ ʜʦ ʦʩʦʙʦʛʦ ʨʘʩʧʦʨʷʞʝʥʠʷ; 

3. Синтаксические глагольно-именные конструкции: prendre en 

consid®ration ï ʧʨʠʥʷʪʴ ʚʦ ʚʥʠʤʘʥʠʝ, mettre aux voix ï ʧʦʩʪʘʚʠʪʴ ʥʘ 

ʛʦʣʦʩʦʚʘʥʠʝ, porter ¨ la connaissance de ï ʜʦʚʝʩʪʠ ʜʦ ʩʚʝʜʝʥʠʷ. 

Отметим, что фиксированные именные и отыменные построения 

представляют собой унификацию грамматической структуры словосочетания 

и словоформы. При этом в русском языке производные предлоги закреплены 

за определенной падежной формой в именных и отыменных конструкциях, а 

во французском языке (в силу отсутствия падежных форм) важную роль 

играет верное применение предлогов. 

Кроме устойчивых клишированных конструкций, тексту делового 

письма во Франции и России свойственно наличие штампов, «избитых 

выражений с потускневшим лексическим значением и стертой 

экспрессивностью», например: 

Nous avons le plaisir de vous annonceré; 

Nous avons le regret de vous faire savoiré; 

ʉʦʛʣʘʩʥʦ ʧʨʦʪʦʢʦʣʫ ʦ ʚʟʘʠʤʥʳʭ ʧʦʩʪʘʚʢʘʭé; 

ɺ ʧʦʨʷʜʢʝ ʦʢʘʟʘʥʠʷ ʧʦʜʜʝʨʞʢʠé 
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Штампы употребляются трафаретно и передают мысль многословно. 

В отличие от клише данные конструкции отличаются меньшей 

устойчивостью, хотя и считаются общепринятыми. 

Помимо языковой точности важное место занимает 

коммуникативная нейтральность делового письма, которую часто 

называют безэмоциональностью.  

Как отмечает Н.В. Вострикова, существует два вида 

эмоциональности: 

1. Собственно эмоциональная, безоценочная информация, 

передающая собственно чувства, эмоции, настроения и т.п. автора. 

2. Эмоционально-оценочная информация, пропущенная сквозь 

призму психики человека и представленная в виде положительной или 

отрицательной эмоциональной оценки (удовлетворение, пренебрежение и 

т.п.) [Вострикова 2004: 66]. 

В тексте деловой корреспонденции встречаются слова и выражения, 

внешне несущие эмоционально-оценочную окраску, однако по своей сути  

являющиеся жанровыми штампами. Они псевдо-эмоциональны.  

Во французском и русском языках данные выражения представлены в 

виде глагольных оборотов, выражающих эмоциональное поведение или 

окраску, эмотивный характер которых стерт. Как правило, обороты данного 

типа легко заменяются на нейтральные конструкции, например: 

Nous avons le regret de vous annoncer = Nous vous annon­ons; 

ʉ ʨʘʜʦʩʪʴʶ ɺʘʤ ʧʨʝʜʩʪʘʚʣʷʝʤ = ʇʨʝʜʩʪʘʚʣʷʝʤ ɺʘʰʝʤʫ ʚʥʠʤʘʥʠʶ. 

Данные выражения носят подчеркнуто вежливый характер, а 

эмоциональная окраска стерта и не воспринимается адресатом. 

К псевдо-эмотивным конструкциям в деловом письме можно отнести 

и разнообразные формулы вежливости. Однако заметим, что формулы 

вежливости представляют собой штампы в деловом письме, поэтому не несут 

эмотивной окраски. Например, для выражения сожаления в деловом письме 

на французском и русском языках употребляют следующие фразы: Nous 
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d®pleurons le fait deé - ʈʘʟʜʝʣʷʶ ɺʘʰʫ ʧʝʯʘʣʴé Для выражения 

благодарности: Je tiens  ̈vous exprimer notre gratitude - ɹʣʘʛʦʜʘʨʠʤ ɺʘʩ ʦʪ 

ʚʩʝʡ ʜʫʰʠ. Для выражения недовольства: Nous sommes oblig®s de constater une 

grave erreur de votre part - ʄʳ ʟʘʷʚʣʷʝʤ ɺʘʤ ʧʨʝʪʝʥʟʠʶ ʧʦ ʧʦʚʦʜʫ. 

Помимо рассмотренных нами выражений, носящих псевдо-

эмоциональную окраску, существует множество других, таких как 

выражение удивления, радости, уверенности и т.п. 

Интересно отметить, что в деловой корреспонденции и в России, и во 

Франции в определенных случаях наблюдаются нарушения традиционной 

нейтральности. К таким случаям можно отнести ряд так называемых 

«проблемных писем», которые описывают сложную ситуацию между 

партнерами (письмо-рекламация, напоминание об оплате, претензии к 

качеству товара и т.п.): 

J'ai fait usage des services de La Poste pour l'envoi d'un colis le (date de 

l'envoi). Ce colis pesait 2 kg et ®tait r®guli¯rement affranchi au tarif en vigueur au 

jour de l'envoi, ¨ savoir ___ euros pour ce poids.  

Or, plus de 40 jours apr¯s la date de mon envoi, le colis n'est toujours pas 

arriv® ¨ destination. Je souhaiterais donc formuler une r®clamation aupr¯s de La 

Poste afin d'obtenir une indemnit® pour la perte de ce colis, ainsi que pour les 

pr®judices cons®cutifs. En effet, j'ai subi, du fait de cette perte, les dommages 

suivants: ___. Le montant total de mon pr®judice s'®l¯ve donc ¨ ____euros. 

Tout ce quôil me reste est de vous dire mon indignation (é). 

Представленный выше пример представляет собой письмо-требование 

возмещения убытков, вследствие утери посылки почтой Франции. Адресант 

(клиент) прибегает к эмоционально-окрашенным выражениям, отмеченным в 

тексте письма жирным шрифтом. Данные выражения резко выделяются на 

фоне официального текста письма в целом. Также рассмотренный пример не 

имеет стандартной формулы вежливости в конце текста сообщения, что 

нарушает стандартную и традиционную модель содержания письма.  
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 Рассмотрим пример эмоционально-окрашенного письма на русском 

языке: 

ʇʨʠ ʨʘʩʧʘʢʦʚʢʝ ʧʦʩʪʘʚʣʝʥʥʦʛʦ ʥʘʤ ʯʘʷ ʤʳ ʦʙʥʘʨʫʞʠʣʠ, ʯʪʦ ʝʛʦ 

ʢʘʯʝʩʪʚʦ ʟʥʘʯʠʪʝʣʴʥʦ ʥʠʞʝ ʢʘʯʝʩʪʚʘ ʧʦʣʫʯʝʥʥʳʭ ʦʙʨʘʟʮʦʚ. ʄʳ ʧʨʠʣʘʛʘʝʤ 

ʦʙʨʘʟʮʳ, ʦʪʦʙʨʘʥʥʳʝ ʠʟ ʧʦʣʫʯʝʥʥʳʭ ʥʘʤʠ ʦʙʨʘʟʮʦʚ ʠ ʠʟ ʧʦʩʪʘʚʣʝʥʥʳʭ 

ʪʦʚʘʨʦʚ, ʯʪʦʙʳ ɺʳ ʫʙʝʜʠʣʠʩʴ ʚ ʦʙʦʩʥʦʚʦʥʥʦʩʪʠ ʥʘʰʝʡ ʧʨʝʪʝʥʟʠʠ. 

ʊʨʝʙʫʝʤ ʧʝʨʝʩʤʦʪʨʝʪʴ ʫʩʣʦʚʠʷ ʩʜʝʣʢʠ ʠ ʞʜʝʤ ʥʝʟʘʤʝʜʣʠʪʝʣʴʥʦʛʦ 

ʦʪʚʝʪʘ.  

Представленное деловое письмо на русском языке содержит 

несколько эмоционально окрашенных выражений, однако на общем 

языковом фоне традиционной модели, оно не теряет своей официальности. 

Рассмотренные примеры являются редкими исключениями, крайне 

редко встречающимися в деловой коммуникации, что подтверждает правило 

безэмоциональности официальных писем. 

Некоторые ученые (Кожина 1968, Логинова 1975, Болотнова 2009) 

выделяют безличность изложения как стилевую черту делового письма. 

Действительно, наличие безличных предложений в деловом письме на 

французском и русском языках – частое явление. Например: 

Il vous sera present® une nouvelle traite. 

ɺʘʤ ʪʘʢʞʝ ʙʫʜʝʪ ʧʨʝʜʩʪʘʚʣʝʥʦ ʥʦʚʝʡʰʝʝ ʦʙʦʨʫʜʦʚʘʥʠʝ, ʢʦʪʦʨʦʝ 

ʧʦʟʚʦʣʠʪ ʩʥʠʟʠʪʴ ʨʘʩʭʦʜʳ ʥʘ ʧʨʦʠʟʚʦʜʩʪʚʦ ʠ ʫʣʫʯʰʠʪ ʢʘʯʝʩʪʚʦ ʧʨʦʜʫʢʮʠʠ. 

Данные примеры представляют собой безличные конструкции, 

которые, однако, не вызывают сомнений в авторстве описываемых действий. 

Отметим, что многие безличные обороты представляют собой 

клишированные выражения, которые заменяют личную конструкцию с 

целью смягчить подаваемую информацию. Например: 

Il vous faut вместо Vous devez; 

Il vous est n®cessaire вместо Vous °tes oblig®; 

ʅʘʤ ʧʦʪʨʝʙʫʝʪʩʷ вместо ʄʳ ʥʫʞʜʘʝʤʩʷ/ʭʦʪʠʤ; 

ɺʘʤ ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʦ вместо ɺ  rʜʦʣʞʥʳ. 
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Данные примеры ставят под вопрос наличие безличности в деловом 

письме, поскольку агент действия (лицо) зачастую бывает завуалировано, но 

легко обнаруживается при замене безличного предложения на его личный 

аналог. 

Категория безличности также не может быть полностью реализована в 

деловом письме, поскольку адресант и адресат заранее известны. Именно 

между ними происходит коммуникативный акт в письменной форме, а 

значит, они будут выступать в роли агентов действия в том или ином случае. 

Более того, существуют такие деловые письма, где вовсе нет безличных 

конструкций, например: 

Jôai ®t® verbalis® le (date), selon le proc¯s verbal (num®ro) que vous 

trouverez ci-joint. 

Je ne conteste pas le bien-fond® de cette sanction, (indications sur les 

conditions de r®alisation de lôinfraction).  

Cependant, je sollicite une mesure de bienveillance afin dô°tre exon®r® du 

paiement de cette somme. En effet, ma situation personnelle est difficile caus®e de 

lôimputation importante sur le budget par rapport aux charges familiales dont 

vous trouverez les justificatifs ci-joints. 

Vous remerciant par avance, de votre bienveillance, je vous prie dôagr®er, 

Madame, Monsieur le Pr®fet, lôexpression de mes salutations distingu®es. 

В данном примере не замечено использование безличных кострукций, 

отчего выделение категории безличности как общестилистического 

параметра делового письма не оправдано в деловой корреспонденции на 

французском языке. Отсутствие безличности, однако, свойственно и письмам 

на русском языке: 

ʉʦʦʙʱʘʝʤ, ʯʪʦ ʤʳ ʧʦʣʫʯʠʣʠ ʧʘʨʪʠʶ ʥʘʨʫʯʥʳʭ ʯʘʩʦʚ ʚ ʢʦʣʠʯʝʩʪʚʝ 

2500 ʵʢʟʝʤʧʣʷʨʦʚ, ʫʢʘʟʘʥʥʳʭ ʚ ʚʘʰʝʤ ʩʯʝʪʝ ˉ 244. ɺʤʝʩʪʝ ʩ ʪʝʤ, ʤʳ 

ʚʳʥʫʞʜʝʥʳ ʩʦʦʙʱʠʪʴ ʚʘʤ, ʯʪʦ ʠʟ 1000 ʜʘʤʩʢʠʭ ʯʘʩʦʚ, ʦʧʣʘʯʝʥʥʳʭ ʧʦ 

ʚʘʰʝʤʫ ʩʯʝʪʫ ˉ 243, ʙʦʣʝʝ 700 ʥʝ ʦʪʚʝʯʘʶʪ ʧʨʝʜʲʷʚʣʷʝʤʳʤ ʪʨʝʙʦʚʘʥʠʷʤ. 
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ʄʳ ʦʙʨʘʱʘʣʠʩʴ ʢ ʨʷʜʫ ʯʘʩʦʚʳʭ ʤʘʩʪʝʨʦʚ ʩ ʧʨʦʩʴʙʦʡ ʦʪʨʝʤʦʥʪʠʨʦʚʘʪʴ ʠʭ, 

ʦʜʥʘʢʦ ʦʥʠ ʥʝ ʩʤʦʛʣʠ ʵʪʦʛʦ ʩʜʝʣʘʪʴ. 

ɺ ʩʚʷʟʠ ʩ ʚʳʰʝʠʟʣʦʞʝʥʥʳʤ, ʤʳ ʭʦʪʝʣʠ ʙʳ ʚʳʷʩʥʠʪʴ ʚʦʟʤʦʞʥʦʩʪʴ 

ʫʜʝʨʞʘʥʠʷ ʩʪʦʠʤʦʩʪʠ ʵʪʠʭ 700 ʯʘʩʦʚ ʠʟ ʚʘʰʝʛʦ ʩʯʝʪʘ ˉ 244 ʠ ʚʝʨʥʫʪʴ 

ʯʘʩʳ ʦʙʨʘʪʥʦ. ʇʨʦʩʠʤ ʪʘʢʞʝ ʩʦʦʙʱʠʪʴ, ʚʦʟʤʦʞʥʦ ʣʠ ʟʘʤʝʥʠʪʴ 

ʜʝʬʝʢʪʥʳʝ ʯʘʩʳ ʥʦʚʦʡ ʧʘʨʪʠʝʡ, ʢʦʪʦʨʫʶ ʤʦʛ ʙʳ ʧʨʦʚʝʨʠʪʴ ʥʘʰ 

ʩʧʝʮʠʘʣʠʩʪ. 

ʄʳ ʟʘʜʝʨʞʠʤ ʚʘʰ ʩʯʝʪ ˉ 244 ʜʦ ʧʦʣʫʯʝʥʠʷ ʦʪ ʚʘʩ ʠʟʚʝʩʪʠʡ. 

Некоторым видам деловой корреспонденции во французском и 

русском языках свойственен предписывающе-долженствующий характер 

изложения, представляющий собой требования по соблюдению условий 

договоренностей (сделок): 

Au cas o½ vous ne respecteriez pas les d®lais, nous serions obliges 

dôannuler la commande. 

ɺʘʤ ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʣʷʝʪʩʷ ʧʦʩʣʝʜʥʠʡ ʩʨʦʢ ï ʩʘʤʦʝ ʧʦʟʜʥʝʝ ʜʦ 29 ʜʝʢʘʙʨʷ 

2013 ʛ. ɽʩʣʠ ʚ ʵʪʦʪ ʩʨʦʢ ʫʢʘʟʘʥʥʘʷ ʩʫʤʤʘ ʥʝ ʙʫʜʝʪ ʚʳʧʣʘʯʝʥʘ, ʤʳ ʙʫʜʝʤ 

ʚʳʥʫʞʜʝʥʳ ʧʨʝʜʧʨʠʥʷʪʴ ʤʝʨʳ ʚ ʩʫʜʝʙʥʦʤ ʧʦʨʷʜʢʝ. 

Отметим, что данная особенность свойственна не всем деловым 

письмам, а только тем, в которых адресант предъявляет претензию адресату, 

например, в письме-рекламации или напоминании об оплате. 

В других же видах деловых писем частым способом выражения 

вежливой просьбы как во французском, так и в русскомязыках является 

условное наклонение (фр. Conditionnel): 

Je souhaiterais m'entretenir avec vous dans la perspective de revoir et 

r®am®nager l'®ch®ancier pr®vu initialement [Багана, Лангнер 2011: 132]. 

ʅʘʤ ʭʦʪʝʣʦʩʴ ʙʳ ʫʪʦʯʥʠʪʴ ʜʘʥʥʳʝ ʛʨʫʟʦʚʦʛʦ ʘʚʪʦʤʦʙʠʣʷ ʠ ʜʘʪʫ 

ʧʦʩʪʘʚʢʠ. 

Во французском языке подчеркнуто вежливый характер обращения 

передают обороты bien voiloir faire qch и Veuillez faire qch (дословно 

«ʩʦʙʣʘʛʦʚʦʣʠʪʝ ʩʜʝʣʘʪʴ ʯʪʦ-ʪʦ»): 



64 

 

Veuillez bien m'adresser un relev® de compte indiquant le montant de mon 

solde d® finitif ¨ la date de cloture.  

Je vous prie donc de bien vouloir d®livrer cette assignation ¨ 

Monsieur/Madame (nom) demeurant au (adresse) afin de l'informer qu'une action 

en justice est engag®e ¨ son encontre et ce, 15 jours au moins avant la date de 

l'audience pr®vue le (date). 

Поскольку предписывающе-долженствующий характер соответствует 

не всем видам деловых писем, считаем нецелесообразным включать его в 

общестилистические особенности официальной корреспонденции. 

Предлагаем относить данную стилевую черту к частным характеристикам 

определенных видов деловой корреспонденции. Предлагаем также не считать 

безличность стилевой чертой делового письма в целом, отметим, что данное 

свойство присуще лишь отдельным предложениям внутри сообщения. К 

общестилистическим языковым параметрам делового письма мы относим 

официальность, стандартность, шаблонность, точность и безэмоциональность 

(нейтральность). 

Перейдем далее к рассмотрению особенностей делового письма на 

уровне текста. 

2.3 Текстовые параметры делового письма 

В отличае от лингвистических средств, которые составляют языковую 

базу текста делового письма на лексико-грамматическом, синтаксическом и 

морфологическом уровнях, текстовые характеристики делового письма 

помогают выявить правила и закономерности построения связного текста и 

его категории, формальные механизмы и структуры связей предложений. 

Рассморим классификацию текстообразующих факторов письменного 

делового общения. 

Текст делового письма обладает тем же набором свойств, что и другие 

тексты: коммуникативная направленность, логическая целостность, 
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связанность, завершенность, информативная значимость и т.п. Однако текст 

делового сообщения характеризуется рядом специфических черт, которые 

обусловлены социально-функциональной сферой деловых отношений и 

которые выражают стилевое своеобразие жанра делового письма.  

К стилеобразующим свойствам текста делового письма можно отнести 

следующие параметры: шаблонность, информативность, коммуникативная 

направленность, прагматичность, модальность и т.п. 

Рассмотрим каждое из указанных свойств текста делового письма 

отдельно. 

Деловому письму свойственна шаблонность, которая проявляется, по 

мнению М.В. Востриковой, в композиционно-тематическом 

структурировании текста и в его визуально-графическом оформлении 

[Вострикова 2004: 45].  

Действительно, деловое письмо во Франции и России с точки зрения 

архитектоники текста (построения произведения как единого целого, 

взаимосвязи составляющих его частей и элементов, определяемой идеей 

произведения) может быть изображено в виде стандартной схемы (см. 

таблицу 1).  
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Табл. 1 

Стандартная схема делового письма 

 

Предложенная таблица показывает, что деловое письмо на уровне 

архитектоники представлено в виде смысловых блоков, расположенных в 

строгом порядке друг за другом. Такое стандартное построение текста 
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Текст письма /  
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Подпись / Signature  

 

 
Присоединённые 

документы / Pièces jointes 
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делового сообщения значительно сокращает время, затрачиваемое на его 

написание. 

На уровне текста явление коммуникативной точности находит свое 

отражение в логическом развитии указанного предмета переписки. 

Например, если в теме письма заявлено «Demande de 

renseignements»/«ɿʘʧʨʦʩ ʜʘʥʥʳʭ», то содержание письма будет полностью 

посвящено данной проблеме, а именно: адресант будет запрашивать 

интересующую его информацию у адресата. 

Явление точности требует строгого следования логике изложения и 

полноценности с точки зрения информативности, то есть содержание письма 

должно соответствовать модели содержания данного типа корреспонденции 

и включать в себя все смысловые блоки, обязательные для данного типа 

письма. Отметим, что в случае, если даже некая информация уже известна 

адресату, ее необходимо упомянуть в тексте сообщения в виде отсылки к 

референции, документу и т.п. Данное действие позволяет сохранить 

традиционную модель и членимость письма, а также избежать смысловых 

лакун: 

La marchandise dont nous avons re­u lôavis dôexpedition dat® du (date) est 

arriv®e chez nous aujourdôhui [Jouette, Colignon 2001: 24].  

ʊʦʚʘʨʳ, ʢʦʪʦʨʳʝ ʚʳ ʦʪʧʨʘʚʠʣʠ (ʯʠʩʣʦ ʠ ʚʨʝʤʷ), ʧʨʠʙʳʣʠ ʢ ʥʘʤ 

ʩʝʛʦʜʥʷ (ʜʘʪʘ) ʚ (ʪʦʯʥʦʝ ʚʨʝʤʷ) [Рахманин 1998: 75]. 

Выделенные участки приведенных нами примеров доказывают, что в 

тексте делового письма точность занимает важное место и что текст деловой 

корреспонденции не терпит смысловых лакун. 

Текст официального сообщения информативен. Основная задача 

письма передать информативный минимум, который обусловлен темой 

делового письма, поэтому все его построение зависит от данного свойства. 

От качества передачи информации (логичность, адекватность, соответствие 

жанрово-коммуникативным критериям и т.п.) будет зависеть 

коммуникативная успешность делового письма: 
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Objet: r®siliation du contrat de fourniture d'®lectricit® pour cause de 

changement de prestataire NÁ client: 

Madame, Monsieur, 

Je vous demande par la pr®sente de bien vouloir mettre fin au contrat 

nÁʍʍʍʍ que j'ai souscrit le (date de souscription) pour le logement situ® 

(l'adresse concern®e). 

Je change de fournisseur et vous prie donc de cesser toute prestation de 

fourniture d'®lectricit® ¨ compter du (la date de d®but du nouveau contrat), date ¨ 

laquelle le nouveau contrat prendra effet. Je souhaite recevoir une facture de 

cl¹ture de compte et une confirmation ®crite m'indiquant la date de r®siliation 

effective (é). 

В данном примере речь идет о расторжении договора о снабжении 

электричеством жилого помещения в связи со сменой места жительства 

клиента. Выделенные в тексте примера участки передают информацию, 

которая соответствует заявленной теме и развивает ее. 

Рассмотрим пример информативности на русском языке: 

ʊʝʤʘ: ʈʘʩʰʠʨʝʥʠʝ ʦʙʲʝʤʘ ʩʪʨʘʭʦʚʘʥʠʷ  

ʋʚʘʞʘʝʤʳʝ ʛʦʩʧʦʜʘ! 

ʉʦʛʣʘʩʥʦ ʜʦʩʪʠʛʥʫʪʳʤ ʨʘʥʝʝ ʜʦʛʦʚʦʨʝʥʥʦʩʪʷʤ ʚʳʩʳʣʘʝʤ ɺʘʤ 

ʧʨʝʜʣʦʞʝʥʠʝ ʥʘ ʨʘʩʰʠʨʝʥʠʝ ʦʙʲʝʤʘ ʪʨʘʥʩʧʦʨʪʥʦʛʦ ʩʪʨʘʭʦʚʘʥʠʷ. 

ʅʦʚʘʷ ʩʪʘʚʢʘ ʧʨʝʤʠʠ ʩʦʩʪʘʚʠʪ 3,75%, ʚʢʣʶʯʘʷ 12% ʩʪʨʘʭʦʚʦʛʦ 

ʥʘʣʦʛʘ. 

ɼʘʥʥʦʝ ʧʨʝʜʣʦʞʝʥʠʝ ʚʩʪʫʧʠʪ ʚ ʩʠʣʫ ʩʨʘʟʫ ʧʦʩʣʝ ʧʠʩʴʤʝʥʥʦʛʦ 

ʧʦʜʪʚʝʨʞʜʝʥʠʷ ʥʦʚʳʭ ʫʩʣʦʚʠʡ ʩʪʨʘʭʦʚʘʥʠʷ ʩ ɺʘʰʝʡ ʩʪʦʨʦʥʳ (é). 

В данном примере выделенные жирным шрифтом фразы отражают 

основную идею (тему) делового письма. Представленные образцы писем на 

французском и русском языках подтверждают информативную 

направленность текста деловой корреспонденции. 

Деловое письмо характеризуется тематическим единством. 

Составитель делового письма выстраивает отдельные единицы сообщения 
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таким образом, чтобы адресат получил достаточную и законченную 

информацию в процессе коммуникации. Тема делового письма раскрывается 

недвусмысленно, четко, чтобы не допустить двойственного толкования или 

свободного домысливания ее адресатом. Например: 

Objet: procuration bancaire 

Madame, Monsieur, 

Je soussign® Monsieur (nom et pr®nom), domicili® ¨ (adresse) et titulaire du 

compte NÁ ʍʍʍ dans votre ®tablissement bancaire d®clare donner procuration ¨ 

Monsieur (le nom et le pr®nom de la personne mandataire) demeurant (l'adresse 

de la personne mandataire) pour effectuer en mon nom et pour mon compte, 

toutes les op®rations de gestion sur mon compte et ce, de fa­on permanente. 

Je vous prie d'agr®er, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations 

distingu®es. 

ʊʝʤʘ: ʧʨʝʜʣʦʞʝʥʠʝ ʥʦʚʳʭ ʪʦʚʘʨʦʚ 

ʋʚʘʞʘʝʤʳʡ ʛ-ʥ ɹʦʨʠʩʦʚ,  

ʄʳ ʨʘʜʳ ʩʦʦʙʱʠʪʴ ɺʘʤ, ʯʪʦ ʫ ʥʘʩ ʝʩʪʴ ʪʦʚʘʨʳ, ʢʦʪʦʨʳʝ 

ʧʦʣʥʦʩʪʴʶ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʫʶʪ ɺʘʰʠʤ ʭʘʨʘʢʪʝʨʠʩʪʠʢʘʤ.  

ʄʳ ʧʨʠʣʘʛʘʝʤ ʢ ʧʠʩʴʤʫ ʧʨʝʡʩʢʫʨʘʥʪ ʪʦʚʘʨʦʚ, ʦʧʠʩʘʥʠʝ ʠʭ 

ʭʘʨʘʢʪʝʨʠʩʪʠʢ ʠ ʫʩʣʦʚʠʷ ʧʦʩʪʘʚʢʠ (é). 

Данные тексты показывают, что деловое письмо в французском и 

русском языках обладает смысловой завершенностью, то есть все его части 

связаны между собой и полностью раскрывают тему сообщения.  

Замкнутость текста делового сообщения, также как и завершенность, 

обусловлена темой. Адресант сознательно поднимает одну-две проблемы в 

рамках делового письма с целью наиболее точно донести информацию до 

адресата. Замкнутость текста делового письма – это расположение темы 

коммуникации в содержательной части, т.е. непосредственно перед текстом 

самого письма: 

Objet: Bon de commande 

Objet: R®siliation 
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ʪʝʤʘ: ʇʨʝʜʣʦʞʝʥʠʝ ʩʦʪʨʫʜʥʠʯʝʩʪʚʘ 

ʪʝʤʘ: ʅʘʧʦʤʠʥʘʥʠʝ ʦʙ ʦʧʣʘʪʝ 

Итак, завершенность и замкнутость делового сообщения отображаются 

на смысловом уровне и ограничиваются темой, что говорит о тематическом 

единстве делового письма. 

Коммуникативная направленность делового письма обусловлена 

специфической коммуникативной ситуацией непрямого общения 

посредством письма, которая подразумевает наличие адресанта 

(отправителя), текста делового сообщения и адресата (получателя). 

Коммуникативность делового письма обладает двусторонним характером, 

или наличием обратной связи, т.е. адресант и адресат в процессе ведения 

деловой переписки могут меняться коммуникативными ролями: 

Je vous remercie de m'avoir adress® un relev® de compte indiquant le 

montant de mon solde d® finitif ¨ la date de cloture [Canilli 2003: 52]. 

ʏʪʦ ʢʘʩʘʝʪʩʷ ʩʨʦʢʦʚ ʧʦʩʪaʚʢʠ, ʤʳ ʜʦʣʞʥʳ ʩ ʩʦʞaʣʝʥʠʝʤ ʩʦʦʙʱʠʪʴ 

ɺʘʤ, ʯʪʦ ʩʨʦʢ 12ð14 ʥʝʜʝʣʴ, ʧʨʝʜʣʦʞʝʥʥʳʡ ʥʘʤʠ, ʥʝ ʤʦʞʝʪ ʙʳʪʴ 

ʩʦʢʨʘʱʝʥ, ʪʘʢ ʢʘʢ, ʚʦ-ʧʝʨʚʳʭ, ʥʘ ʩʢʣʘʜʝ ʥʝʪ ʘʚʪʦʧʦʛʨʫʟʯʠʢʦʚ, ʢʦʪʦʨʳʝ 

ʦʪʚʝʯʘʣʠ ʙʳ ɺʘʰʝʡ ʩʧʝʮʠʬʠʢʘʮʠʠ, ʘ ʚʦ-ʚʪoʨʳʭ, ʚ ʠʶʣʝ ʥʘ ʥʘʰʝʡ ʬʠʨʤʝ 

ʦʪʧʫʩʢʥʦʡ ʧʝʨʠʦʜ. 

В приведенных примерах нами отмечается наличие адресата и 

адресанта и их коммуникативное взаимодействие.  

Прагматичность делового письма показывает истинные цели автора 

сообщения: обращаясь к адресату, адресант ждет от него каких-либо 

действий, вербальной и невербальной реакции. Чтобы письмо носило 

прагматический характер, адресанту необходимо прибегать к различным 

языковым средствам – таким, чтобы суть делового сообщения была ясна 

адресату и представляла для него информативную ценность: 

Nous faire parvenir ï ʜʦʩʪʘʚʠʪʴ ʥʘʤ; 

Nous donner lôinformation compl®mentaire sur ï ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʠʪʴ ʥʘʤ 

ʜʦʧʦʣʥʠʪʝʣʴʥʫʶ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʶ. 
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Данные выражения требуют от адресата выполнения того или иного 

действия, что соответствует прагматическому аспекту текста письма. 

Модальность, как одно из важнейших свойств текста делового письма, 

представляет собой категорию, которая выражает отношение говорящего к 

действительности. В тексте делового сообщения модальность может иметь 

значение утверждения, приказания, пожелания и др., например: 

Nous devons ï ʤʳ ʜʦʣʞʥʳ; 

Nous voudrions ï ʥʘʤ ʭʦʪʝʣʦʩʴ ʙʳ; 

Il vous est necessaire ï ʚʘʤ ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʦ. 

Из примеров видно, что в письме модальность выражается 

специальными формами наклонений и модальными словами, которые 

принято называть модальными операторами. 

Тесно связанная с модальностью, категория оценочности встречается 

наиболее часто в таких деловых письмах, основная тема которых и есть 

оценка, например, в благодарственных письмах: 

Cher Monsieur, Ch¯re Madame, 

J'ai fait appel ¨ vous pour la qualit® de votre dernier travail. Et ce n'est l¨ 

qu'un exemple parmi d'autres de ce que j'ai appr®ci® dans votre prestation. 

Je connaissais votre s®rieux et avais toute confiance en vous, en vous 

demandant de r®aliser ce travail, mais au-del¨ du savoir-faire que je vous 

connaissais, je dois avouer que j'ai ®t® particuli¯rement satisfait de votre 

collaboration. 

Je vous r®it¯re donc tous mes remerciements pour cette excellente 

contribution que vous avez apport®e ¨ ce labeur et vous prie d'agr®er mes 

salutations les meilleures. 

Выделенные выражения в приведенном примере свидетельствуют о 

наличии положительной оценки адресанта, выражаемой адресату. Отметим, 

что в благодарственном письме оценочность всегда носит положительный 

характер в жанре делового письма во французском и русском языках: 

ʋʚʘʞʘʝʤʳʝ ʛʦʩʧʦʜʘ, 
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ʆʙʱʝʩʪʚʦ ʩ ʦʛʨʘʥʠʯʝʥʥʦʡ ʦʪʚʝʪʩʪʚʝʥʥʦʩʪʴʶ ç(ʥʘʟʚʘʥʠʝ)è, ʚ ʣʠʮʝ 

ʛʝʥʝʨʘʣʴʥʦʛʦ ʜʠʨʝʢʪʦʨʘ (ʠʤʷ), ʚʳʨʘʞʘʝʪ ʙʣʘʛʦʜʘʨʥʦʩʪʴ ʢʦʣʣʝʢʪʠʚʫ 

ç(ʥʘʟʚʘʥʠʝ)è ʟʘ ʤʥʦʛʦʣʝʪʥʝʝ ʩʦʪʨʫʜʥʠʯʝʩʪʚʦ. ʄʳ ʚʳʩʦʢʦ ʮʝʥʠʤ 

ʩʚʦʝʚʨʝʤʝʥʥʦʩʪʴ, ʦʧʝʨʘʪʠʚʥʦʩʪʴ, ʦʪʚʝʪʩʪʚʝʥʥʦʩʪʴ ʧʨʠ ʚʳʧʦʣʥʝʥʠʠ 

ʧʦʨʫʯʝʥʠʡ. 

ʅʘʜʝʝʤʩʷ ʥʘ ʜʘʣʴʥʝʡʰʫʶ ʧʣʦʜʦʪʚʦʨʥʫʶ ʨʘʙʦʪʫ ʩ ʚʘʰʠʤ ʢʦʣʣʝʢʪʠʚʦʤ. 

ʉ ʫʚʘʞʝʥʠʝʤ, (é) 

Также оценочность наблюдается во всех видах деловых писем 

порционно, например: 

Je tiens ¨ vous rappeler quôen cas de non-r®gularisation de votre situation 

dans les d®lais, vous courez le risque de vous retrouver en interdit bancaire sur 

lôensemble de vos comptes bancaires, aussi bien professionnels que priv®s. 

ʄʠʥʠʤʘʣʴʥʳʡ ʨʘʟʤʝʨ ʠʟʦʙʨʘʞʝʥʠʷ ʧʦ ʢʦʨʦʪʢʦʡ ʩʪʦʨʦʥʝ ï  20ʩʤ 

(ʥʘʧʨ. ʦʪʧʝʯʘʪʦʢ 20ʭ30), ʤʘʢʩʠʤʘʣʴʥʳʡ ʧʦ ʜʣʠʥʥʦʡ ʩʪʦʨʦʥʝ ï 45ʩʤ 

(ʥʘʧʨ. ʦʪʧʝʯʘʪʦʢ 30ʭ45). ʌʦʪʦʛʨʘʬʠʠ ʙʫʜʫʪ ʨʘʟʤʝʱʘʪʴʩʷ ʥʘ ʩʪʝʥʜʘʭ, ʥʘ 

ʚʘʪʤʘʥʝ. ʂʘʞʜʳʡ ʫʯʘʩʪʥʠʢ ʚʳʩʪʘʚʢʠ ʤʦʞʝʪ ʨʘʟʤʝʩʪʠʪʴ ʜʦ 10 ʨʘʙʦʪ.  

Выражения, приведенные в примерах, носят: в первом случае –  

отрицательный, а во втором – нейтральный характер. Официальность 

отношений между партнерами требует объективной оценки ситуации, 

поэтому субъективная оценка в деловом письме неприемлема.  

Таким образом, на уровне текста к стилевым характеристикам письма 

необходимо отности шаблонность, точность, информативность, тематическое 

единство, завершенность, замкнутость, коммуникативную направленность, 

прагматичность, модальность и оценочность. 
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Выводы по главе 

1. Структурно-смысловые составляющие письма – связанность и 

целостность – представляют собой систему языковых и текстовых 

параметров, которые зависят друг от друга. Исследование показало, что 

деловое письмо на французском и русском языках характеризуется 

целостностью, в которую входят единство коммуникативной интенции 

говорящего (единство темы), соответствие содержания текста стандартной 

семантической модели и клишированных рамок письма, а также видо-

временная соотнесенность предложений. Связность в деловой 

корреспонденции выражается в текстовой взаимосвязи отдельных частей и 

предложений с помощью лексических, морфологических и синтаксических 

средств. Анализ фактического материала показал, что деловому письму 

свойственно два вида линейной связи: смысловое зацепление, 

подразумевающее логические и смысловые взаимоотношения частей текста, 

и смысловое перекрытие, являющееся частичной идентичностью какого-

нибудь одного семантического компонента предыдущего сообщения. Мы 

выяснили, что на грамматическом уровне во французском языке смысловое 

зацепление находит свое отражение в соблюдении строгого порядка слов в 

предложении, согласовании прилагательных и причастий в роде и числе, 

спряжении глаголов, употреблении предлогов и артиклей. В русском языке 

данное явление также отражено в предпочтительном использовании прямого 

порядка слов в предложении, спряжении глаголов в зависимости от 

подлежащего, согласовании прилагательных и причастий в роде, числе и 

падеже, склонении имен существительных в роде, числе и падеже. 

Проведенное исследование показало, что на лексическом уровне в деловом 

письме на французском и русском языках о смысловом зацеплении 

свидетельствует наличие повторов: полный лексический, частичный 

лексический, семантический (использование синонимов и синонимических 
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конструкций) и аффиксально-семантический повторы. На синтаксическом 

уровне смысловое зацепление затрагивает весь текст делового письма, 

создавая логические связи между отдельными предложениями. Анализ 

фактического материала доказывает наличие анафирических связей и логико-

смысловых скреп, которые помогают достичь точности и логичности 

изложения. Смысловое перекрытие встречается в деловом письме в основном 

на лексическом уровне, когда одна лексическая единица заменяется 

синонимичной ей или относящейся к ней по смыслу. 

2. На языковом уровне деловой корреспонденции свойственны 

следующие черты: официальность, стандартизированность, точность и 

безэмоциональность. Проанализированный фактический материал доказал, 

что официальность делового письма проявляется в нарочито вежливом 

обращении к адрасту, употреблении аналитических эквивалентов глаголов, 

тщательном отборе лексико-грамматических средств. Мы установили, что 

стандартизированность деловой корреспонденции на языковом уровне 

отражается в применении клишированных формулировок, штампов, 

фразеологических и терминизированных единиц. Деловое письмо во 

Франции и России сопровождается терминами и другими лесксическими 

средствами, не терпящими инотолкования, что свидетельствует о требовании 

языковой точности. Нами было установлено оправданное использование 

повторов, канцеляризмов и аналитических эквивалентов глаголов как во 

французском, так и в русском языках. Официальные отношения не 

допускают проявления чувств и эмоций, а значит, любая деловая переписка 

носит нейтральный эмоциональный характер, что, по нашему мнению, не 

исключает правомерного использования псевдо-эмоциональных выражений в 

деловой корреспонденции. Данные выражения относятся к стандартным и 

устойчивым формулам (например, формулы вежливости), которые 

подчеркивают уважительный тон официального сообщения. Проведенное 

исследование также доказало, что категория безличности не реализуется в 

полной мере в тексте деловой корреспонденции, поскольку участники 



75 

 

делового коммуникативного акта заранее известны. Отметим, что 

безличность проявляется лишь в отдельных выражениях в тексте делового 

сообщения. 

3. На текстовом уровне деловое письмо характеризуется 

шаблонностью, точностью, информативностью, тематическим единством, 

завершенностью, замкнутостью, коммуникативной направленностью, 

прагматичностью, модальностью и оценочностью. 

На уровне текста стилевые свойства деловой корреспонденции 

особенно тесно связаны между собой. Так, категории завершенности и 

замкнутости делового письма ограничиваются темой, что говорит о 

тематическом единстве сообщения. Явление точности и информативность 

также тесно связаны между собой. Фактический материал показал, что в 

аспекте информативности текстовая точность требует строгого следования 

логике изложения, то есть содержание письма должно соответствовать 

модели содержания данного типа корреспонденции и включать в себя все 

смысловые блоки, обязательные для данного типа письма. Коммуникативная 

направленность тесно связана с темой сообщения и, по нашему мнению, 

служит для передачи информативного минимума, обусловленного 

заявленной темой. Модальность и оценочность выражают отношение 

говорящего к действительности, а прагматичность указывает на истинные 

цели письма и мотивы адресанта. Представленные в исследовании примеры и 

таблица № 1 подтверждают, что шаблонность официальных сообщений 

заключается в композиционно-тематическом структурировании текста и в 

его визуально-графическом оформлении. 

4. Основные стилевые черты делового письма на французском и 

русском языках находят свое отражение на двух уровнях: языковом и 

текстовом. Лингвистические средства составляют языковую базу текста 

делового письма на лексико-грамматическом, синтаксическом и 

морфологическом уровнях, а текстовые характеристики делового письма 

помогают выявить правила и закономерности построения связного текста и 
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его категории, формальные механизмы и структуры связи предложений. 

Подробное описание стилеобразующих параметров деловой 

корреспонденции показало, что деловое письмо и на французском, и на 

русском языках характеризуется идентичной классификацией стилевых черт. 
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ГЛАВА III. ФУНКЦИОНАЛЬНО-ПРАГМАТИЧЕСКИЕ 

ОСОБЕННОСТИ ДЕЛОВОГО ПИСЬМА 

3.1 Подходы к классификации деловой корреспонденции 

Составление делового письма опирается на стилевые особенности, 

которые отвечают за языковую и текстовую его стороны. Однако деловому 

письму свойственны не только стилевые черты, оно обладает рядом 

прагматических, социолингвистических и национально-культурных 

характеристик. Более того, деловая корреспонденция обусловлена 

ситуацией и может функционировать в определенных, свойственных 

только данной ситуации условиях, поэтому рассмотрение перечисленных 

выше черт делового письма без учета его классификационной 

принадлежности не будет полным. 

Рассмотрим основные подходы к классификации деловых писем.  

По структурным признакам деловые письма делятся на ʨʝʛʣʘʤʝʥ-

ʪʠʨʦʚʘʥʥʳʝ, созданные по образцу из стандартных формулировок, и 

ʥʝʨʝʛʣʘʤʝʥʪʠʨʦʚʘʥʥʳʝ, составленные в свободной форме.  

По признаку адресата выделяются ʦʙʳʯʥʳʝ и ʮʠʨʢʫʣʷʨʥʳʝ письма. 

Циркулярные письма, как пишет П.В. Веселов, направляются из одной 

организации в несколько других. Обычные же письма отправляются 

только в один адрес [Веселов 1990: 58]. 

По форме отправления можно выделить ʪʨʘʜʠʮʠʦʥʥʳʝ ʧʦʯʪʦʚʳʝ 

ʧʠʩʴʤʘ, ʧʠʩʴʤʘ ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʳʝ, ʬʘʢʩʠʤʠʣʴʥʫʶ, ʪʝʣʝʪʘʡʧʥʫʶ ʠ 

ʪʝʣʝʛʨʘʬʥʫʶ ʩʚʷʟʴ [Сыщиков 2000: 63].  

Л.В. Рахманин предлагает несколько другие номинации для 

классификации деловых писем по форме их отправления. Письма, 

отправляемые по почте, ученый называет ʢʦʥʚʝʨʪʥʳʤʠ. Письма, 

отправленные в электронном виде на электронную почту, получили название 
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ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʳʝ. ʌʘʢʩʦʚʳʤʠ письмами ученый называет письма, отправленные 

по факсу [Рахманин 1997: 93]. 

Э. Клоз подразделяет деловые письма на две группы по 

композиционному признаку. Первая группа – это ʦʜʥʦʘʩʧʝʢʪʥʳʝ письма, 

представляющие собой сообщения, которые рассматривают только один 

вопрос или проблему. Во вторую группу входят ʤʥʦʛʦʘʩʧʝʢʪʥʳʝ письма, 

которые затрагивают сразу несколько вопросов одновременно [Cloose 2006: 

23]. 

М.В. Колтунова предлагает делить деловые письма на две группы по 

функциональному признаку. В первую группу входят письма, которые 

требуют обязательного ответа (оферта, рекламация). Ко второй группе 

ученый относит письма, которые не требуют обязательного ответа 

(извещение, напоминание) [Колтунова 2000: 33-34]. 

Мы рассмотрели различные подходы к классификации делового 

письма. В основу нашей классификации деловых писем положен подход 

Ю.М. Демина, который делит деловые письма на группы по тематическому 

признаку и во многом отражает функциональный аспект делового письма. 

3.2 Тематическая классификация деловых писем 

Ю.М. Демин, основываясь на тематическом признаке, предлагает 

выделять три основных типа писем, которые составят основу нашей 

классификации: 

1) официально-деловые письма; 

2) частные деловые письма; 

3) письменные сообщения для ведения внутренней переписки, 

осуществляемой внутри организации. 

Отметим, что письменные сообщения для ведения внутренней 

переписки многими учеными (Колтунова 2000, Кузнецова 2003, Кудрявцев 

2009) называются организационно-распорядительной документацией. Мы 
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присоединяемся к данному мнению и переписку внутри организации будем 

называть ОРД.  

3.2.1 Официально-деловые письма 

Под официально-деловым письмом понимается переписка между 

организациями, которая оформляет экономические, правовые, финансовые и 

другие формы деятельности предприятия. Данный тип письма многими 

учеными (Вострикова 2004, Омоле 2000) называется коммерческим. В группу 

официально-деловых писем мы также включаем некоторые виды 

профессиональной переписки. 

К наиболее распространенным официально-деловым письмам 

относятся: 

1. Инициативные письма, цель которых иницировать 

коммуникативный акт, включает в себя следующие види писем: 

¶ Письмо-просьба, цель которого получить информацию, услуги и 

т.п., необходимые организации-автору. Также данный вид корреспонденции 

используется соискателями на должность в качестве инициативного письма 

(фр. lettre de candidature spontan®e) с просьбой рассмотреть их кандидатуру в 

будущем.  

Возможны два основных варианта организации структуры письма-

просьбы: во-первых, изложение просьбы в одном и единственном абзаце, что 

характерно для изложения стандартных просьб при обращении к деловым 

партнерам, отношения с которыми характеризуются известной 

продолжительностью и устойчивостью; во-вторых, изложение просьбы во 

втором абзаце, что характерно для изложения неодринарных просьб, а также 

при первом обращении к адресату.  

Если письмо-просьба состоит из двух (трех) абзацев, то в первом 

абзаце требуется наличие обоснования просьбы, где в повествовательной 

форме излагается существо дела, объясняются побудительные мотивы, 
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причины обращения с просьбой. Обоснование просьбы содержит следующие 

стандартные выражения: 

ʀʩʭʦʜʷ ʠʟ ʨʝʟʫʣʴʪʘʪʦʚ ʧʝʨʝʛʦʚʦʨʦʚ ʧʦ ʚʦʧʨʦʩʫ ʦ... ï Compte tenu des 

r®sultats n®gociations de; 

ʅʘ ʦʩʥʦʚʘʥʠʠ ʫʩʪʥʦʡ ʜʦʛʦʚʦʨʝʥʥʦʩʪʠ... ï En vertu de lôaccord verbal; 

ʅʘ ʦʩʥʦʚʘʥʠʠ ʥʘʰʝʛʦ ʪʝʣʝʬʦʥʥʦʛʦ ʨʘʟʛʦʚʦʨʘ... ï En vertu de notre 

conversation t®l®phonique; 

ʉʦʛʣʘʩʥʦ ʧʦʩʪʘʥʦʚʣʝʥʠʶ ʧʨʘʚʠʪʝʣʴʩʪʚʘ... ï Aux termes de lôarr°t® 

gouvernemental [Рогожин 2007: 70-71; Delacôte 2001: 45-46]. 

Обосновав свою просьбу, адресант переходит к ее изложению. 

Изложение просьбы с языковой точки зрения осуществляется за счет 

следующих формулировок:  

ʇʨʦʰʫ ɺʘʩ ʧʨʦʚʝʩʪʠ... ï Je vous prie de r®aliseré; 

ʇʨʦʩʠʤ ɺʘʩ ʩʦʦʙʱʠʪʴ... ï Nous vous prions de nous faire savoiré; 

ʅʘʜʝʝʤʩʷ ʥʘ ʧʦʣʦʞʠʪʝʣʴʥʦʝ ʨʝʰʝʥʠʝ ʚʦʧʨʦʩʘ... ï Nous esp®rons bien en 

d®cision favorable de ce probl¯meé; 

ʇʨʦʰʫ ɺʘʩ ʨʘʩʩʤʦʪʨʝʪʴ ʤʦʶ ʢʘʥʜʠʜʘʪʫʨʫ ʥʘ ʜʦʣʞʥʦʩʪʴé  ï Je vous 

prie de bien vouloir consid®rer ma candidature au poste de. 

Если письмо-просьба является многоаспектным, то к представленным 

формулировкам добавляются следующие слова и выражения: ʦʜʥʦʚʨʝʤʝʥʥʦ, 

ʪʘʢʞʝ, encore, aussi, en m°me temps и т.п. 

¶ Письмо-запрос имеет целью заключение различных соглашений 

между партнерами. Данный тип письма предназначен для запрашивания 

необходимой информации и требует обязательного ответа от адресата. 

Письмо-запрос состоит из двух частей. 

Это, во-первых, введение, где излагается суть дела и объясняются 

причины обращения, часто содержащее следующие стандартные 

формулировки: 

ɺʚʠʜʫ ʥʝʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʠʷ ɺʘʰʠʭ ʜʝʡʩʪʚʠʡ ʨʘʥʝʝ ʧʨʠʥʷʪʳʤ 

ʜʦʛʦʚʦʨʝʥʥʦʩʪʷʤ ï Vu non-conformit® de vos actions aux accords pr®c®dents; 
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ɼʣʷ ʩʦʛʣʘʩʦʚʘʥʠʷ ʩʧʦʨʥʳʭ ʚʦʧʨʦʩʦʚ ï Pour le r ḡlement des questions en 

litige; 

ʋʯʠʪʳʚʘʷ, ʯʪʦ ʧʨʦʠʟʚʦʜʩʪʚʝʥʥʳʝ ʧʦʢʘʟʘʪʝʣʠ ʩʥʠʟʠʣʠʩʴ ʥʘ ï Compte 

tenu de lôabaissement des chiffres de production pour. 

В текст данного типа сообщения может содержать ссылки на устную 

договоренность, прежние письма, нормативные акты и т.п. 

Во-вторых, это заключение, в котором излагается сам запрос, 

выражаемый глаголом  «demander» (во французском) и «ʧʨʦʩʠʪʴ» (в русском 

языке):  

ʇʨʦʩʠʤ ɺʘʩ ʩʦʦʙʱʠʪʴ ʦ ʚʦʟʤʦʞʥʦʩʪʠ ʧʦʩʪʘʚʢʠ ï Nous vous 

demandons de nous faire savoir la possibilit® de livraison; 

ʇʨʦʰʫ ɺʘʩ ʚʳʩʣʘʪʴ ʦʙʨʘʟʮʳ ʤʘʪʝʨʠʘʣʦʚ ï Je vous prie de môenvoyer les 

®chantillons de ces materieux. 

¶ Коммерческий запрос, как одна из разновидностей письма-

запроса, используется в операциях по подготовке и заключению сделки. В 

данном письме обязательно указываются наименование товара (услуг) и 

условия реализации заказа. 

Вводная часть текста коммерческих запросов начинается с референций 

с использованием следующих лексических средств: 

ɺ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʠʠ ʩ ï aux termes de, dans le cadre de; 

ʉʩʳʣʘʷʩʴ ʥʘ ï en r®f®rence ¨. 

В конце текста письма-запроса адресант выражает свое пожелание 

относительно сроков предоставления интересующей его информации: 

ʇʨʦʩʠʤ ʦʪʚʝʪʠʪʴ ʚ ʜʚʫʭʥʝʜʝʣʴʥʳʡ ʩʨʦʢ ï nous vous prions de nous 

r®pondre au cour de 14 jours; 

ʅʘʩʪʦʷʪʝʣʴʥʦ ʧʨʦʩʠʤ ʦʪʚʝʪʠʪʴ ʚ ʪʨʝʭʜʥʝʚʥʳʡ ʩʨʦʢ - Nous vous 

prions avec insistance de nous r®pondre en trois jours [Рогожин 2007: 75-76; 

Amherst 1993: 64]. 

2. Информационные письма представляют собой следующую 

группу писем: 
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¶ Письмо-сообщение (извещение, уведомление), информирующее 

адресата о каких-либо фактах, представляющих для коммуникантов 

взаимный интерес.  

Во вводной части такого письма обычно излагаются причины 

составления текста сообщения, для обоснования которых могут 

использоваться слова и выражения: 

ɺ ʦʪʚʝʪ ʥʘ ɺʘʰʝ ʧʠʩʴʤʦ - votre r®f®rence de; 

ʉʦʛʣʘʩʥʦ ɺʘʰʝʡ ʧʨʦʩʴʙʝ ï Conform®ment ¨ votre demande. 

Если мотивация письма не является необходимой, письмо начинают 

непосредственно с глагола действия. Глаголы употребляются в основном в 

форме 1-го лица единственного числа, отражающей позицию юридического 

лица (организации, предприятия), либо в форме 1-го лица множественного 

числа, реже – в форме 3-го лица единственного числа или посредством 

безличных выражений, например: 

ʉʦʦʙʱʘʝʤ, ʯʪʦ... ï Nous vous annon­ons que; 

ʀʟʚʝʱʘʝʤ... ï Nous vous faisons savoir que; 

ʅʘʤ ʧʨʠʷʪʥʦ ʩʦʦʙʱʠʪʴ (ɺʘʤ), ʯʪʦ ï Nous avons le plaisir de vous 

annoncer. 

¶ Письмо-заявление – это сообщение, цель которого официально 

и оперативно проинформировать адресата о позиции автора письма 

(организации-отправителя) по тому или иному вопросу, подтвердить 

намерения адресанта в отношении реализации ранее согласованных планов 

сотрудничества, определить пути выхода из спорной или конфликтной 

ситуации. 

Во вводной части письма при помощи стандартных фраз объясняются 

причины, вызвавшие необходимость подготовки письма-заявления: 

ʋʯʠʪʳʚʘʷ ʭʘʨʘʢʪʝʨ ʩʣʦʞʠʚʰʠʭʩʷ ʚʟʘʠʤʦʦʪʥʦʰʝʥʠʡ ʤʝʞʜʫ ʥʘʰʠʤʠ 

ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʷʤʠ ï Compte tenu de la nature de notre coop®ration; 

ʈʫʢʦʚʦʜʩʪʚʫʷʩʴ ʚʳʩʰʠʤʠ ʮʝʣʷʤʠ ï Nous guidant sur les buts supr°mes. 
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Затем излагается сама суть вопроса (то, о чем автор письма собирается 

заявить): 

é ʦʬʠʮʠʘʣʴʥʦ ʟʘʷʚʣʷʶ ʩʣʝʜʫʶʱʝʝ ï jôannonce officiellement le suivant; 

é ʫʧʦʣʥʦʤʦʯʝʥ ʟʘʷʚʠʪʴ ʦ ʥʘʤʝʨʝʥʠʠ ʨʫʢʦʚʦʜʩʪʚʘ ï é autoris® 

dôannoncer lôintention de la direction. 

Данные выражения могут варьироваться в зависимости от контекста и 

речевой ситуации. 

В заключительной части письма излагаются пожелания адресанта или 

же его действия по отношению к адресату, например: 

ʇʨʦʰʫ ʧʨʠʥʷʪʴ ʜʘʥʥʦʝ ʟʘʷʚʣʝʥʠʝ ʢ ʩʚʝʜʝʥʠʶ ʜʣʷ ï Je vous prie 

dôaccepter cette d®claration avertissement pour; 

ʅʘʧʨʘʚʣʷʝʤ ɺʘʤ ʜʦʢʫʤʝʥʪʳ, ʧʦʜʪʚʝʨʞʜʘʶʱʠʝ (ʩʚʠʜʝʪʝʣʴʩʪʚʫʶʱʠʝ) 

ï Nous vous envoyons ci-joints les documents t®moignant. 

Письма-заявления всегда требуют реакции адресата. 

¶ Письмо-подтверждение подтверждает какой-либо факт или 

действие: получение документов, материалов, товаров и т. п. Кроме того, 

данный тип письма выражает готовность автора к совершению тех или иных 

ранее согласованных действий. Внутри текста письма-подтверждения 

обязательно имеются ссылки на соответствующие документы (договор, 

протокол и т.п.) и/или на устные договоренности.  

В тексте письма-подтверждения часто присутствуют следующие 

формулировки: 

ʇʦʜʪʚʝʨʞʜʘʝʤ ʬʘʢʪ ʧʦʣʫʯʝʥʠʷ ï Nous affirmons la reception; 

ɺ ʧʦʜʪʚʝʨʞʜʝʥʠʝ... ʥʘʧʨʘʚʣʷʝʤ ʚ ɺʘʰ ʘʜʨʝʩ... – A l'appui deé nous vous 

adressonsé 

¶ Информационные письма также представлены и рядом кратких 

письменных сообщений, таких как уведомления, напоминания и 

предупреждения, которые, как правило, тесно связаны между собой. 

Функциональное предназначение таких писем обусловлено строго 
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определенной последовательностью: сначала адресату высылается 

уведомление, затем (по истечении 7–10 дней) – напоминание, и спустя еще 

примерно такое время – предупреждение [Рогожин 2007: 82]. 

Краткие письменные сообщения обладают простой структурой при 

наличии (чаще всего) одного абзаца, в котором кратко излагается суть дела. 

Отметим, что в отличие от уведомления и напоминания, предупреждение 

может состоять из двух, а иногда и трех абзацев. В первом абзаце адресант 

дает ссылки на предпринятые ранее им действия с указанием сроков 

отправки посланий; во втором – излагает мотивы своих действий; в третьем – 

упоминает о возможных санкциях.  

Для составления кратких письменных сообщений характерно 

использование стандартных формулировок: 

ʅʘʧʦʤʠʥʘʝʤ... ï Nous mentionnonsé; 

ʅʘʩʪʦʷʱʠʤ ʧʠʩʴʤʦʤ ʫʚʝʜʦʤʣʷʝʤ... ï Par la pr®sente nous vous 

informons; 

ʅʘʩʪʦʷʱʠʤ ʧʠʩʴʤʦʤ ʧʨʝʜʫʧʨʝʞʜʘʝʤ... ï Par la pr®sente nous vous 

avertissons. 

Также в тексте кратких письменных сообщений используются 

следующие выражения: 

ʅʘʩʪʦʷʱʝʝ ʫʚʝʜʦʤʣʝʥʠʝ ʠʤʝʝʪ ʮʝʣʴʶ ï Lôavertissement pr®sent vise ¨;  

ʇʨʦʩʠʤ ɺʘʩ ʧʠʩʴʤʝʥʥʦ ʧʦʜʪʚʝʨʜʠʪʴ ʧʦʣʫʯʝʥʠʝ ʜʘʥʥʦʛʦ ʫʚʝʜʦʤʣʝʥʠʷ... 

ï Nous vous prions de nous confirmer la reception de cet avis par la lettre 

[Гавришина 2010: 239; Amherst 2003: 88]. 

3. Рекламно-информационное (презентационное) письмо имеет 

целью предоставить адресату рекламную информацию о производимых 

товарах или услугах, проинформировать его о позитивных изменениях в 

ценовой политике, расширении ассортимента товаров или услуг и др.  

Рекламно-информационное письмо носит открытый характер, то есть 

обращено к публике, широкой общественности и поэтому не предполагает 
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персонального обращения к адресату. Следовательно, данный тип письма не 

предполагает обязательного ответа. 

Начать рекламное письмо можно разными способами: 

ʄʳ ʭʦʪʝʣʠ ʙʳ ʧʨʠʚʣʝʯʴ ʚʘʰʝ ʚʥʠʤʘʥʠʝ ʢ ï Nous voudrions dôattirer votre 

attention ¨é; 

ʅʘʤ ʙʫʜʝʪ ʧʨʠʷʪʥʦ ʜʦʩʪʘʚʠʪʴ ʚʘʤ ʥʝʤʥʦʛʦ ʨʘʜʦʩʪʠ ï Il  nous sera 

agr®able de vous faire plaisir. 

Заключение презентационного письма побуждает адресата к действию, 

например, к непосредственному участию в мероприятии. Для этого адресату 

отправляются приложения в виде справочных информационных материалов, 

фотографий, иллюстраций и др.  

¶ Письма прямой почтовой рассылки (директ-мейл) 

представляют собой частный случай рекламно-информационного письма. 

Однако в отличие от рекламных писем эти письма побуждают адресата к 

совершению покупки. Письма директ-мейл содержат как описание 

продукции, так и бланк заказа для ее получения. 

Письма прямой почтовой рассылки отправляются огромному 

количеству потенциальных покупателей, поэтому не предполагают личного 

обращения к адресату. 

В письмах прямой почтовой рассылки используются следующие 

формулировки: 

ʄʳ ʧʨʝʜʣʘʛʘʝʤ ɺʘʤ ʩʘʤʦʝ ʣʫʯʰʝʝ... ï Nous vous offrons le meilleuré; 

ʉʨʦʢ ʜʝʡʩʪʚʠʷ ʧʨʝʜʣʦʞʝʥʠʷ ʦʛʨʘʥʠʯʝʥ... ï La dur®e de validit® de notre 

offre est limit®e; 

ʅʘʧʦʤʠʥʘʝʤ, ʯʪʦ ʩʧʝʮʠʘʣʴʥʘʷ ʩʢʠʜʢʘ ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʣʷʝʪʩʷ ʪʦʣʴʢʦ ʥʘ 

ʧʝʨʠʦʜ ʩ ... ʜʦ ... ï Nous vous rappelons que le rabais sp®cial est offert seulement 

pour la p®riode du é au é 

4. Письмо-заказ предназначено для фактического совершения 

сделки покупки-продажи товаров и услуг, где адресант выступает в роли 

покупателя, а адресат – в роли продавца. Поскольку данный тип письма 
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приравнивается к договору о купле-продаже, оформление письма-заказа 

должно соответствовать всем требованиям, предъявляемым к деловому 

письму. Как правило, письмо-заказ оформляется в простой письменной 

форме или на формализованном бланке. 

Формализированный бланк содержит следующие поля для заполнения: 

наличие информации о компании-продавце товаров или услуг; наличие поля 

для заполнения информации об адресанте; наличие таблицы или специально 

отведенных полей для заполнения информации о товаре или услугах, 

которые желает заказать адресант; наличие поля с указанием общей суммы 

заказа; наличие поля для подписи адресанта. Также часто можно встретить 

информацию о способах оплаты заказа на бланке и, реже, отрывной вкладыш 

на бланке заказа, который заполняется адресатом или ответственным за 

исполнение заказа. 

При составлении письма-заказа в простой письменной форме автор 

прибегает к стандартным выражениям, которые значительно облегчают 

процесс написания текста письма, например: 

ʄʳ ʭʦʪʠʤ ʟʘʢʘʟʘʪʴ... ï Nous voudrons commanderé; 

ʗ ʠʤʝʶ ʥʘʤʝʨʝʥʠʝ ʟʘʢʘʟʘʪʴ... ï Jôai lôintention de commander; 

ʅʘʰʝ ʧʨʝʜʧʨʠʷʪʠʝ ʧʨʝʜʧʦʣʘʛʘʝʪ ʟʘʢʘʟʘʪʴ... ï Notre soci®t® se propose 

de commanderé [Паневчик 2000: 71; Albert, Desmarais, Gorla, O’Sullivan 1995: 

200]. 

Встречаются также случаи, когда заказчик не может оплатить заказ на 

обычных условиях, и тогда партнеры договариваются об оплате товара после 

его реализации заказчиком. Поскольку данный вид сделки является крайне 

ненадежным для адресата, адресант должен суметь убедить адресата в своей 

ответственности и способности заплатить (пусть и не сразу) за 

предоставленный товар или услуги на оговоренных условиях: 

ʇʨʦʰʫ ʠʟʳʩʢʘʪʴ ʚʦʟʤʦʞʥʦʩʪʴ ʜʣʷ ʫʜʦʚʣʝʪʚʦʨʝʥʠʷ ʟʘʢʘʟʘ ʚ ʨʘʩʩʨʦʯʢʫ 

ï Je vous prie de satisfaire la commande en plusieurs versements; 
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ʗ ʫʙʝʞʜʝʥ, ʯʪʦ ʟʘʢʘʟʘʥʥʘʷ ʧʨʦʜʫʢʮʠʷ ʙʫʜʝʪ ʨʝʘʣʠʟʦʚʘʥʘ ʚ ʢʦʨʦʪʢʠʝ 

ʩʨʦʢʠ... ï Je suis persuade que la production command®e sera r®alis®e en bref 

d®laisé 

В ряде случаев стандартные формулировки, выражающие желание 

адресанта сделать заказ, недостаточны. Часто лицо (юридическое или 

физическое), совершающее заказ, может потребовать дополнительную 

информацию о товаре или услугах, о сроках поставки, либо потребовать 

гарантии добросовестного исполнения заказа, например: 

ʇʨʦʩʠʤ ʪʘʢʞʝ ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʠʪʴ ʥʘʤ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʶ ʦ ʩʨʦʢʘʭ ʠ ʩʧʦʩʦʙʝ 

ʜʦʩʪʘʚʢʠ ʪʦʚʘʨʘ ï Nous vous prions de nous donner lôinformation concernant 

les d®lais et moyens de livraison de la marchandise [Рогожин 2007: 92; Albert, 

Desmarais, Gorla, O’Sullivan 1995: 201]. 

5. Письмо-предложение (оферта) – это официальное предложение 

адресату относительно поставки той или иной продукции с указанием 

конкретных условий сделки. Оферты часто приравнивают к договору о 

купле-продаже, поэтому они имеют юридическую силу и подлежат 

обязательному рассмотрению. Письмо-предложение требует обязательного 

официального ответа.  

Данный тип письма может быть твердым или свободным.  

Твердое предложение, по мнению А. Кеннеди, представляет собой 

коммерческое предложение с указанием срока, в течение которого адресант 

считает себя связанным условиями предложения. Если адресант не получит 

ответ в течение установленного срока, то он автоматически освобождается от 

предъявленных обязательств. Если же предложение делается без всяких 

обязательств со стороны продавца, то оно считается свободным [Кеннеди 

2006: 123].  

В письме-предложении часто используются устойчивые клише. 

Так, в поле «тема» (фр. objet) к тексту письма нередко добавляются 

выражения: 

ʆ ʧʨʝʜʣʦʞʝʥʠʠ ʥʘ ʧʦʩʪʘʚʢʫ... - Offre de livraison de... 
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ʆ ʧʦʩʪʘʚʢʝ... - Livraison de... 

Оферта никогда не начинается со слов «ʧʨʝʜʣʘʛʘʶ (ʧʨʝʜʣʘʛʘʝʤ)...» 

(nous vous offrons), а начинается с благодарности за проявленный интерес к 

предложению и за сотрудничество, например:  

ʇʨʠʥʠʤʘʷ ʚʦ ʚʥʠʤʘʥʠʝ ʤʥʦʛʦʣʝʪʥʝʝ ʠ ʚʟʘʠʤʦʚʳʛʦʜʥʦʝ ʩʦʪʨʫʜʥʠʯʝʩʪʚʦ 

- Compte tenu de notre collaboration productive; 

ʇʦʜʪʚʝʨʞʜʘʝʤ ʩ ʙʣʘʛʦʜʘʨʥʦʩʪʴʶ ʧʦʣʫʯʝʥʠʝ ɺʘʰʝʛʦ ʟʘʧʨʦʩʘ ʠ 

ʩʦʦʙʱʘʝʤ - Nous avons re­u votre commande du (date) et nous vous en 

remercions. 

В самом тексте письма-оферты принято использовать следующие 

формулировки для описания предложения: 

ʀʤʝʝʤ ʯʝʩʪʴ ʧʨʝʜʣʦʞʠʪʴ - Nous avons lôhonneur de vous proposez; 

В письме-предложении обязательно должно быть указано количество и 

качество товара:  

ɺʘʰʝʤʫ ʚʥʠʤʘʥʠʶ ʧʨʝʜʣʘʛʘʝʪʩʷ (ʥʘʠʤʝʥʦʚʘʥʠʝ ʧʨʦʜʫʢʮʠʠ) ʚ 

ʢʦʣʠʯʝʩʪʚʝ, ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʫʶʱʝʤ ï Nous vous proposons (nom de produit) en 

quantit® de; 

ʂʘʯʝʩʪʚʦ ʫʩʣʫʛ ʧʦʜʪʚʝʨʞʜʘʝʪʩʷ ʧʨʠʣʘʛʘʝʤʳʤ ʢ ʧʠʩʴʤʫ 

ʩʝʨʪʠʬʠʢʘʪʦʤ - La qualit® des services est soutenue par le certificat ci-joint 

[Багана, Лангнер 2011: 155]. 

В заключительной части письма обычно рассматриваются стоимость и 

сроки поставки: 

ɺʳ ʧʦʣʫʯʠʪʝ ɺʘʰ ʟʘʢʘʟ ʚ ʪʝʯʝʥʠʝ ... ʜʥʝʡ ʩ ʤʦʤʝʥʪʘ... - Vous recevrez 

la marchandise au cours de ... jours du moment de ...; 

ʎʝʥʘ ʥʝ ʚʢʣʶʯʘʝʪ ʩʪʦʠʤʦʩʪʴ ʪʨʘʥʩʧʦʨʪʠʨʦʚʢʠ ... - Le prix de la 

marchandise ne comprend pas celui de transport. 

ʅʘʩʪʦʷʱʝʝ ʧʨʝʜʣʦʞʝʥʠʝ ʜʝʡʩʪʚʠʪʝʣʴʥʦ ʜʦ - Lôoffre pr®sente est valable 

jusquô ̈[Кеннеди 2006: 124-125; Amherst 2003: 94-95]. 

6. Письма-рекламации (претензии) представляют собой 

документ, содержащий претензию в связи с неудовлетворительным 
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исполнением или нарушением адресатом взятых им на себя деловых 

обязательств. 

Рекламации могут быть предъявлены в отношении качества товара, 

сроков поставки или платежа, упаковки и маркировки (недоброкачественная 

упаковка, ошибки в маркировке), а также других условий контракта. 

Структура рекламации предполагает четкое разделение на абзацы.  

Во вводном абзаце адресант формулирует претензию: 

ʅʘʩʪʦʷʱʠʤ ʠʟʚʝʱʘʝʤ ɺʘʩ ʦ ʨʝʢʣʘʤʘʮʠʠ ʥʘ... ï Nous vous avisons par la 

pr®sente deé; 

ɺʳʥʫʞʜʝʥʳ ʧʨʝʜʲʷʚʠʪʴ ɺʘʤ ʨʝʢʣʘʤʘʮʠʶ ʚ ʩʚʷʟʠ ʩ... ï Nous sommes 

obliges de vous pr®senter la r®clamation en raison deé 

Следующие абзацы служат для изложения конкретных нарушений 

договорных обязательств, допущенных адресатом. Так, для изложения 

обстоятельств дела используются следующие формулировки: 

ʈʝʢʣʘʤʘʮʠʠ ʧʦʜʣʝʞʠʪ ʢʘʯʝʩʪʚʦ ʫʩʣʫʛ, ʦʢʘʟʘʥʥʳʭ ʚʘʰʝʡ ʢʦʤʧʘʥʠʝʡ 

(ʜʘʪʘ), ʚ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʠʠ ʩ ʩʦʛʣʘʰʝʥʠʝʤ ʦ... ï Nous mettons la qualit® des 

services, que vous avez donn®es ¨ notre companie selon lôaccord de (é), sous la 

r®clamation. 

Указав обстоятельства дела, автор письма излагает суть рекламации: 

ʇʨʠ ʨʘʟʛʨʫʟʢʝ ʧʨʦʜʫʢʮʠʠ ʙʳʣʦ ʚʳʷʚʣʝʥʦ ʧʦʚʨʝʞʜʝʥʠʝ ʧʨʦʜʫʢʮʠʠ... ï Le 

d®chargement de la production a montr® endommagement des marchandises; 

ʉ ʥʘʯʘʣʦʤ ʤʦʥʪʘʞʘ ʤʳ ʚʳʷʚʠʣʠ ʥʝʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʠʝ ʢʘʯʝʩʪʚʘ 

ʩʣʝʜʫʶʱʠʭ ʚʠʜʦʚ ʫʩʣʫʛ ï D s̄ le d®but du montage nous avons r®v®l® le d®saccod 

de la qualit® des services suivantesé; 

ʄʳ ʜʦ ʩʠʭ ʧʦʨ ʥʝ ʠʤʝʝʤ ʩʚʝʜʝʥʠʡ ʦʪʥʦʩʠʪʝʣʴʥʦ ʩʨʦʢʦʚ ʧʦʩʪʘʚʢʠ 

ʪʦʚʘʨʘ... ï Nous nôavons pas encore lôinformation concernant les delais de 

reception du chargement de votre part. 

Также в абзацах, посвященных объяснению причин рекламации, 

необходимо документальное подтверждение претензий: 
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ɸʢʪ ʦʩʤʦʪʨʘ ʧʨʦʜʫʢʮʠʠ ʧʨʠʣʘʛʘʝʪʩʷ ʥʠʞʝ... ï Vous trouverez ci-joint 

lôacte dôexamen d'aspect ; 

ʕʢʩʧʝʨʪʥʦʝ ʟʘʢʣʶʯʝʥʠʝ ʥʘʧʨʘʚʣʝʥʦ ʚʘʰʝʤʫ ʧʨʝʜʩʪʘʚʠʪʝʣʶ... ï Lô avis 

est adress® ¨ votre repr®sentant. 

Затем адресант сообщает о возможных санкциях в случае отказа 

адресата (исполнителя) удовлетворить требования потерпевшей стороны 

(заказчика) с указанием конкретных действий и сроков, которые адресант 

ждет от адресата: 

ʄʳ ʥʘʤʝʨʝʥʳ ʧʦʪʨʝʙʦʚʘʪʴ ʦʪ ɺʘʰʝʡ ʩʪʦʨʦʥ r ʚʦʟʤʝʩʪʠʪʴ 

ʩʪʦʠʤʦʩʪʴ ʧʦʚʨʝʞʜʝʥʥʦʛʦ ʪʦʚʘʨʘ ʚ ʨʘʟʤʝʨʝé - Nous avons lôintention de 

r®clamer de votre part le remboursement de la valeur des marchandises 

endommag®es; 

ʄ  rʠʤʝʝʤ ʥʘʤʝʨʝʥʠʝ ʧʨʦʩʠʪʴ ɺʘʩ é - Nous avons lôintention de vous 

demander de ...  

Изложив свои требования, адресант вправе указать, какие именно 

санкции ожидают адресата в случае его отказа от вышеизложенных 

предложений, например: 

ɺ ʩʣʫʯʘʝ ʦʪʢʘʟʘ ʚʳʧʦʣʥʠʪʴ ʠʟʣʦʞʝʥʥʳʝ ʚ ʨʝʢʣʘʤʘʮʠʠ ʪʨʝʙʦʚʘʥʠʷ, ʤʳ 

ʦʙʨʘʪʠʤʩʷ ʚ ɻʦʩʘʨʙʠʪʨʘʞ ï En cas de refus de r®aliser les exigences expos®es 

dans la r®clamation nous serons oblig®s de nous addresser ¨ lô arbitrage; 

ɺ ʩʣʫʯʘʝ ʦʪʩʫʪʩʪʚʠʷ ʚʟʘʠʤʦʧʦʥʠʤʘʥʠʷ ʧʦ ʧʦʨʷʜʢʫ ʫʨʝʛʫʣʠʨʦʚʘʥʠʷ 

ʜʘʥʥʦʛʦ ʚʦʧʨʦʩʘ, ʤʳ ʙʫʜʝʤ ʚʳʥʫʞʜʝʥʳ ʧʝʨʝʩʤʦʪʨʝʪʴ ʫʩʣʦʚʠʷ 

ʩʦʪʨʫʜʥʠʯʝʩʪʚʘ ï Si nous ne pouvons aboutir ¨ la compr®hension mutuelle dans 

le r¯glement de cette question, nous serons oblig®s de revenir sur les conditions de 

notre collaboration. 

Важно отметить, что тон письма-рекламации должен остаться 

безэмоциональным и деловым, что, однако, не лишает адресанта 

возможности выразить свои переживания и надежды при помощи 

стандартных формулировок: 

ʂ ʥʘʰʝʤʫ ʙʦʣʴʰʦʤʫ ʩʦʞʘʣʝʥʠʶ... ï A notre grand regret; 
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ʂ ʥʘʰʝʤʫ ʯʨʝʟʚʳʯʘʡʥʦʤʫ ʥʝʫʜʦʚʦʣʴʩʪʚʠʶ... ï A notre m®contentement 

excessif. 

7. Письмо-дополнение используется, во-первых, когда в 

дополнение к отправленному накануне деловому письму необходимо 

выслать еще одно, часто – с прилагаемыми документами; во-вторых, когда 

письмо является частью ранее подписанных соглашений на правах 

дополнений к ним с собственной нумерацией и ссылкой на дату подписания 

данных соглашений. 

Для писем-дополнений характерны следующие формулировки: 

ʉʯʠʪʘʶ ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʳʤ ʜʦʧʦʣʥʠʪʴ... Je juge n®cessaire dôajouteré; 

ʇʨʝʜʣʘʛʘʶ ʜʦʧʦʣʥʠʪʴ ʧʨʦʝʢʪ... ï Je propose de completer le projet 

paré; 

ʇʦʣʘʛʘʝʤ ʮʝʣʝʩʦʦʙʨʘʟʥʳʤ ʚʥʝʩʪʠ ʚ ʩʦʜʝʨʞʘʥʠʝ... ʩʣʝʜʫʶʱʠʝ 

ʜʦʧʦʣʥʝʥʠʷ... ï Nous pensons rationnel dôajouter dans le contenu duéles 

complements suivantsé [Рогожин 2007: 92; Delacôte 2001: 211]. 

8. Гарантийное письмо предоставляет адресату письменные 

гарантии с целью подтверждения определенных обещаний или условий, 

намерений или действий адресанта, затрагивающих интересы адресата. 

Гарантийные письма отправляются организации или отдельному лицу, 

чтобы предоставить гарантию об оплате за выполненную работу, 

информировать о сроках ее выполнения, качестве выполнения работ, 

качестве товара, сроках его поставки и т.п. В гарантийном письме 

обязательно указывается вид операции, которую предстоит произвести.  

В ключевые фразы гарантийного письма входят слова и выражения, 

содержащие формы глагола ʛʘʨʘʥʪʠʨʦʚʘʪʴ (фр. garantir): 

ɻʘʨʘʥʪʠʨʫʶ... ï Je garantisé; 

ʌʠʨʤʘ çʍʍʍè ʛʘʨʘʥʪʠʨʫʝʪ... ï La soci®t® çXXXè garantité; 

ʆʧʣʘʪʫ ʛʘʨʘʥʪʠʨʫʝʤ... ï Nous garantissons le paiementé; 

ʅʘʩʪʦʷʱʠʤ ʛʘʨʘʥʪʠʨʫʝʤ... ï Nous garantissons par la pr®senteé 
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9. Сопроводительные письма являются вспомогательными 

документами к высылаемым документам, резюме, приказам, протоколам и 

т.п. Сопроводительное письмо доводит до сведения получателя полную 

информацию о прилагаемых документах и материалах. При этом важно, 

чтобы справочная информация о приложениях соответствовала 

действительному положению вещей. Особенно часто данный тип письма 

встречается в проффесиональной деловой практике. 

В тексте сопроводительного письма обязательно наличие ссылки на 

приложение, отправляемое адресантом. Для данного типа письма характерны 

унификация содержания и малый объем сообщения (часто не превышающий 

одного абзаца). 

Тексту сопроводительного письма свойственны следующие 

выражения: 

ʅʘʧʨʘʚʣʷʶ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘʮʠʶ... ï Je vous adresse la documentationé; 

ɺʳʩʳʣʘʶ ʚʳʧʠʩʢʫ ʠʟ... ï Je vous envoie un extrait deé; 

ʇʨʝʜʩʪʘʚʣʷʶ ʢʦʧʠʶ ʧʨʠʢʘʟʘ ï Je vous pr®sente la copie de lôordre; 

ɺʳʩʳʣʘʶ ɺʘʤ ʤʦʝ ʨʝʟʶʤʝé ï Je vous adresse mon curriculum vitae. 

3.2.2 Частные деловые письма 

Под частным деловым письмом понимается деловое письмо 

некоммерческого характера, цель которого – поддержать, установить, 

улучшить и т.п. личные деловые или проффесиональные отношения 

коммуникантов. 

В группу частных деловых писем мы относим: 

1. Письмо-поздравление, которое отправляется адресату по самым 

различным поводам (формального и неформального характера). 

Поздравительное письмо должно быть получено адресатом своевременно, в 

день соответствующего события. Данный тип письма носит подчеркнуто 

личный и дружеский характер, однако никогда не содержит фамильярности. 
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Поздравительное письмо начинается с фраз с глаголом «ʧʦʟʜʨʘʚʣʷʪʴ» 

(фр. «f®liciter qn ¨ l'occasion de; adresser ses vîux pour/¨ l'occasion de»): 

ʇʦʟʜʨʘʚʣʷʝʤ ɺʘʩ (ʚʘʩ)... ï Nous vous f®licitons ¨ l'occasion de é; 

ʇʨʦʩʠʤ ɺʘʩ ʧʨʠʥʷʪʴ ʥʘʰʠ ʠʩʢʨʝʥʥʠʝ ʧʦʟʜʨʘʚʣʝʥʠʷ... ï Nous vous prions 

dô agr®er nos sinc¯res f®licitations. 

Продолжить письмо поздравление могут формулировки, выражающие 

пожелания здоровья, счастья, благополучия и т.п., например: 

ʄʳ ʞʝʣʘʝʤ ɺʘʤ ʚʩʝʛʦ ʩʘʤʦʛʦ ʜʦʙʨʦʛʦ... ï Nous vous souhaitons tout le 

meilleur; 

ʄʳ ʧʝʨʝʜʘʝʤ ɺʘʤ ʧʦʞʝʣʘʥʠʷ ʧʨʦʮʚʝʪʘʥʠʷ ʠ ʙʣʘʛʦʜʝʥʩʪʚʠʷ ï Nous 

vous transmettons les souhaits de prosp®rit® [Суханов 1997: 196; Jouette, 

Colignon 2001: 309]. 

Поздравительное письмо всегда имеет подпись, сделанную от руки 

адресанта. 

2. Письмо-приглашение информирует адресата о предстоящем 

мероприятии и выражает желание адресанта видеть на этом мероприятии 

адресата или адресатов в числе присутствующих. 

Письма-приглашения могут оформляться на бланках, листах писчей 

бумаги и специальных пригласительных, которые используются в особо 

торжественных и знаменательных случаях. Художественно эстетическому 

оформлению данных писем придается большое значение. 

Приглашение состоит из двух-трех (иногда более) абзацев. В первом 

абзаце используются вводные и ключевые формулировки. Из второго абзаца 

адресат получает полную информацию о мероприятии. В заключительном 

абзаце адресант выражает просьбу ответить на письмо-приглашение и иногда 

представляет дополнительные сведения о предстоящем событии. 

Письмо-приглашение составляется в позитивном и благожелательном 

тоне и может быть подписано адресантом с указанием имени и фамилии для 

придания более личного характера сообщению.  
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Для написания письма-приглашения характерны следующие 

выражения: 

ʀʤʝʝʤ ʯʝʩʪʴ ʧʨʠʛʣʘʩʠʪʴ ɺʘʩ (ʚʘʩ)... ï Nous avons lôhonneur de vous 

inviteré; 

ʇʨʦʩʠʤ ɺʘʩ ʧʨʠʥʷʪʴ ʫʯʘʩʪʠʝ... ï Nous vous prions de prendre part ¨é 

Также в письме-приглашении может присутствовать информация, 

касающаяся организационных моментов мероприятия: 

ʆʬʠʮʠʘʣʴʥʘʷ ʮʝʨʝʤʦʥʠʷ ʧʨʝʜʧʦʣʘʛʘʝʪ... ï La c®r®monie officielle 

supposeé; 

ʉʦʙʨʘʥʠʝ ʙʫʜʝʪ ʧʦʩʚʷʱʝʥʦ... ï La r®union sera consacr®eé; 

ʆʩʥʦʚʥʘʷ ʮʝʣʴ ʟʘʩʝʜʘʥʠʷ... ï Le point essentiel de la r®unioné [Суханов 

1997: 200; Jouette, Colignon 2001: 312]. 

3. Письмо-извинение используется для урегулирования конфликтных 

и предконфликтных ситуаций. В зависимости от ситуации в письме могут 

присутствовать не только извинения, но и сопутствующее выражение 

сожаления или огорчения. Извинения приносятся только один раз в тексте 

сообщения. Письменные извинения носят подчеркнуто примирительный тон.  

В первом абзаце автор излагает суть извинения с пояснением повода 

написания письма: 

ʇʨʠʤʠʪʝ ʥʘʰʠ ʠʟʚʠʥʝʥʠʷ... ï Veuillez agr®er nos excusesé; 

ʇʨʦʰʫ ʧʨʠʥʷʪʴ ʥʘʰʠ ʠʟʚʠʥʝʥʠʷ... ï Je vous prie dôagr®er nos excusesé; 

ʄʳ ʠʤʝʝʤ ʥʘʤʝʨʝʥʠʝ ʠʟʚʠʥʠʪʴʩʷ ʧʝʨʝʜ ɺʘʤʠ ʚ ʩʚʷʟʠ ʩ... ï Nous avons 

lôintention de vous demander pardon ¨ lôoccasion deé 

Во втором абзаце письма адресант выражает сожаление и огорчение:  

ɼʘʥʥʳʡ ʠʥʮʠʜʝʥʪ ʨʘʩʮʝʥʝʥ ʥʘʤʠ ʢʘʢ ʜʦʩʘʜʥʦʝ ʥʝʜʦʨʘʟʫʤʝʥʠʝ... ï Cet 

incident est un malentendu regrettableé; 

ʄʳ ʚʝʩʴʤʘ ʫʜʨʫʯʝʥʳ ʩʣʫʯʠʚʰʠʤʩʷ ï Nous sommes accabl®s de cet 

incident. 

В письме-извинении автор может выразить надежду на нормализацию 

и укрепление взаимоотношений: 
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ʅʘʜʝʝʤʩʷ, ʯʪʦ ʜʘʥʥʦʝ ʥʝʜʦʨʘʟʫʤʝʥʠʝ ʥʝ ʦʤʨʘʯʠʪ ʧʝʨʩʧʝʢʪʠʚʳ ʥʘʰʝʛʦ 

ʩʦʪʨʫʜʥʠʯʝʩʪʚʘ ï Nous esp®rons que cet incident nôassombrira pas les 

perspectives de notre coop®ration; 

ʄʳ ʦʯʝʥʴ ʨʘʩʩʯʠʪʳʚʘʝʤ ʥʘ ʚʘʰʝ ʧʦʥʠʤʘʥʠʝ... ï Nous comptons bien ¨ 

votre comprehension [Веселов 1990: 65; Canilli 2003: 323]. 

4. Письма для выражения сожаления и соболезнования 

используются в особых случаях, когда адресант желает поддержать делового 

партнера, выразив ему свое сочувствие. Деловое письмо в подобной 

ситуации носит скорее неофициальный характер, составляется менее 

формально, чем это принято в деловой переписке (даже если письмо 

обращено к высокопоставленному лицу), поскольку формальность может 

нанести адресату еще бóльшую душевную травму.  

При составлении письма-сожаления нужно придерживаться принципов 

краткости и немногословности. Несколько искренних, сердечных слов 

достаточно, чтобы произвести на адресата нужное впечатление. Нередко 

письмо-соболезнование оформляется от руки, подчеркивая таким образом 

личный характер письма и тем самым способствуя сокращению 

психологической дистанции между адресантом и адресатом. 

Структура данного вида делового письма варьирует двумя-четырьмя 

абзацами. В первом абзаце содержится ключевая формулировка и 

поясняются мотивы послания: 

ʇʦʟʚʦʣʴʪʝ ʚʳʨʘʟʠʪʴ ʥʘʰʠ ʠʩʢʨʝʥʥʠʝ ʩʦʙʦʣʝʟʥʦʚʘʥʠʷ ï Laissez-nous 

pr®senter nos sinc¯res condol®ances; 

ʗ ʚʳʨʘʞʘʶ ɺʘʤ ʛʣʫʙʦʢʦʝ ʠ ʠʩʢʨʝʥʥʝʝ ʩʦʞʘʣʝʥʠʝ ï Je vous pr®sente un 

regret franc et profond; 

ʗ ʦʙʨʘʱʘʶʩʴ ʢ ɺʘʤ ʩʦ ʩʣʦʚʘʤʠ ʩʦʞʘʣʝʥʠʷ ï Je môadresse ¨ vous avec les 

paroles de commis®ration; 

ɺʳʨʘʞʘʝʤ ɺʘʤ ʥʘʰʝ ʛʣʫʙʦʢʦʝ ʩʦʯʫʚʩʪʚʠʝ ʚ ʩʚʷʟʠ ʩ ʧʦʩʪʠʛʰʠʤʠ ɺʘʰʫ 

ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʶ ʥʝʧʨʠʷʪʥʦʩʪʷʤʠ ï Nous vous pr®sentons notre profonde 
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condol®ance ¨ lôoccasion des d®sagr®ments qui sont arriv®s ¨ votre organization 

[Рогожин 2007: 146; Jouette, Colignon 2001: 321]. 

Во втором (и третьем) абзаце автор выражает свои чувства: 

ʄʳ ʨʘʟʜʝʣʷʝʤ ʚʘʰʫ ʩʢʦʨʙʴ / ʚʘʰʫ ʧʝʯʘʣʴ / ɺʘʰʝ ʨʘʟʦʯʘʨʦʚʘʥʠʝé - 

Nous partageons votre chagrin / peine / d®senchantementé; 

ʄʳ ʧʦʥʠʤʘʝʤ ɺʘʰʠ ʯʫʚʩʪʚʘ... ï Nous entendons vos sentimentsé; 

ʄʳ ʙʝʟʤʝʨʥʦ ʩʦʞʘʣʝʝʤ... ï Nous regrettons infinimenté; 

ʗ ʠʩʧʦʣʥʝʥ ʧʝʯʘʣʠ... ï Je suis plein de tristesseé [Там же: 147; Там же: 

322]. 

Заключительный абзац содержит слова ободрения и пожелания: 

ʄʳ ʟʘʷʚʣʷʝʤ ʦ ʧʦʜʜʝʨʞʢʝ ʠ ʫʯʘʩʪʠʠ... ï Nous annon­ons notre soutien et 

sympathieé; 

ʄʳ ʧʨʝʜʣʘʛʘʝʤ ɺʘʤ ʧʦʤʦʱʴ... ï Nous vous proposons notre aideé; 

ɺʳ ʤʦʞʝʪʝ ʨʘʩʩʯʠʪʳʚʘʪʴ ʥʘ ʥʘʰʫ ʧʦʜʜʝʨʞʢʫ... ï Vous pouvez 

compter sur notre soutiené; 

ʗ ʟʘʷʚʣʷʶ ɺʘʤ ʦ ʥʘʤʝʨʝʥʠʠ ʚʩʷʯʝʩʢʠ ʩʧʦʩʦʙʩʪʚʦʚʘʪʴ... ï Je vous 

annonce lôintention de vous pr°ter mon concours ené [Рогожин 2007: 147; 

Jouette, Colignon 2001: 322]. 

5. Письма по случаю представления используются при заочном 

знакомстве с человеком «с положением», в котором адресант заинтересован. 

Данный тип письма является единственным способом наладить связь с 

интересующей персоной без посредников. 

Данный тип письма состоит из двух абзацев. В первом абзаце адресант 

выражает свое уважение адресату: 

 ʅʘʩʪʦʷʱʠʤ ʧʠʩʴʤʦʤ ʠʤʝʶ ʯʝʩʪʴ ʟʘʩʚʠʜʝʪʝʣʴʩʪʚʦʚʘʪʴ ɺʘʤ ʩʚʦʝ 

ʧʦʯʪʝʥʠʝ ï Par la pr®sente jôai lôhonneur de vous t®moigner ma grande 

consid®ration; 

ʀʤʝʶ ʯʝʩʪʴ ɺʘʤ ʧʨʝʜʩʪʘʚʠʪʴ(-ʩʷ) ï Jôai lôhonneur de vous (me) 

pr®senter. 
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Во втором абзаце выражается надежда на развитие деловых и личных 

контактов с адресатом: 

ʇʨʦʰʫ ɺʘʩ ʧʨʠʥʷʪʴ ʤʦʝ ʧʨʠʛʣʘʰʝʥʠʝ é ï Je vous demanderais 

dôaccepter mon invitation ¨ é; 

ʗ ʭʦʯʫ ʟʘʚʝʨʠʪʴ ɺʘʩ ʚ ʩʚʦʝʤ ʠʩʢʨʝʥʥʝʤ ʞʝʣʘʥʠʠ ʫʩʪʘʥʦʚʣʝʥʠʷ ʤʝʞʜʫ 

ʥʘʤʠ ʜʦʙʨʳʭ ʦʬʠʮʠʘʣʴʥʳʭ ʠ ʣʠʯʥʳʭ ʦʪʥʦʰʝʥʠʡ ï Je vous asuure que jôattends 

avec satisfaction lôinstalation de bonnes relations officielles et officieuses 

[Чигирева 2000: 155]. 

Заключительная формула вежливости и подпись здесь обязательны: 

ʇʦʣʴʟʫʷʩʴ ʩʣʫʯʘʝʤ, ʚʳʨʘʞʘʶ ɺʘʤ ʫʚʝʨʝʥʠʷ ʚ ʚʝʩʴʤʘ ʚʳʩʦʢʦʤ 

ʫʚʘʞʝʥʠʠ ï Je profite de l'occasion pour vous demander dôagr®er lôassurance ¨ 

mon grand respect. 

6. Письма по случаю отъезда имеют целью известить адресата о 

некоторых существенных для сложившегося порядка ведения дел деталях, а 

также выразить свою признательность за оказанный прием. 

Данный тип писем состоит из одного-двух абзацев. 

В первом абзаце адресату сообщается о факте отъезда автора письма. 

Начинается письмо со стандартных формул: 

ʍʦʪʝʣ ʙʳ ʟʘʩʚʠʜʝʪʝʣʴʩʪʚʦʚʘʪʴ ʩʚʦʶ ʧʨʠʟʥʘʪʝʣʴʥʦʩʪʴ ʟʘ ʧʨʦʷʚʣʝʥʥʦʝ 

ʛʦʩʪʝʧʨʠʠʤʩʪʚʦ / ʧʦʙʣʘʛʦʜʘʨʠʪʴ ɺʘʩ ʟʘ ʜʦʙʨʦʞʝʣʘʪʝʣʴʥʦʩʪʴ ʠ ʨʘʜʫʰʠʝ. ï 

Je voudrais vous exprimer ma reconnaissance pour lôhospitalit® accord®e / vous 

remercier de votre bienveillance et cordialit®;  

ʇʦʩʢʦʣʴʢʫ ʤʦʷ ʪʦʨʛʦʚʘʷ ʤʠʩʩʠʷ ʟʘʚʝʨʰʝʥʘ... ï En tant que ma mission de 

commerce est finieé; 

ʊʘʢ ʢʘʢ ʤʦʝ ʧʨʝʙʳʚʘʥʠʝ ʚ ɺʘʰʝʡ... ʧʦʜʭʦʜʠʪ ʢ ʢʦʥʮʫ... ï En tant que 

mon s®jour dans votre é vient ¨ la finé; 

ʋ ʥʘʩ ʦʩʪʘʥʫʪʩʷ ʩʘʤʳʝ ʣʫʯʰʠʝ ʚʦʩʧʦʤʠʥʘʥʠʷ ʦ ʜʥʷʭ ʥʘʰʝʡ 

ʩʦʚʤʝʩʪʥʦʡ ʨʘʙʦʪʳ... ï Nous garderons les souvenirs les meilleurs des jours de 

notre collaborationé; 
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ʄʳ ʩ ʙʦʣʴʰʦʡ ʪʝʧʣʦʪʦʡ ʙʫʜʝʤ ʚʩʧʦʤʠʥʘʪʴ ʦ ʧʝʨʠʦʜʝ ʧʨʝʙʳʚʘʥʠʷ ʚ... ï 

Nous nous souvenirons avec affection de la p®riode de s®jour au sein deé. 

Второй абзац содержит дополнительную информацию и формулы 

вежливости: 

ʗ ʧʨʦʩʠʣ ʙʳ ʧʝʨʝʜʘʪʴ ʚ ʵʪʦʡ ʩʚʷʟʠ ɺʘʤ ʜʨʫʞʝʩʢʠʡ ʧʨʠʚʝʪ ʠ ʩʣʦʚʘ 

ʧʨʠʟʥʘʪʝʣʴʥʦʩʪʠ / ʥʘʠʣʫʯʰʠʝ ʧʦʞʝʣʘʥʠʷ ʧʝʨʩʦʥʘʣʫ é - Je vous demanderais 

¨ cet ®gard de pr®senter mes hommages ¨ / les meilleurs vîux au personnelé; 

ʄʳ ʭʦʪʝʣʠ ʙʳ ʥʘʜʝʷʪʴʩʷ ʥʘ ʨʘʟʚʠʪʠʝ ʚʟʘʠʤʦʚʳʛʦʜʥʳʭ ʢʦʥʪʘʢʪʦʚé - 

Nous esp®rons bien le le d®veloppement des contacts mutuellement avantageux 

[Гавришина 2010: 367; Albert , Desmarais, Gorla, O’Sullivan 1995: 370]. 

Завершается письмо стандартными формулами вежливости. 

7. Письма для поддержания контактов и взаимоотношений 

(имиджевые письма) используются для сохранения, развития и укрепления 

деловых и личных контактов. В деловой практике партнеры должны быть 

готовы к написанию друг другу непродолжительных дружественных 

посланий по различным поводам. 

Данный вид письма помогает установить с партнером тесные 

взаимоотношения, напомнить о себе письменно, сохранить деловые контакты 

и взаимоотношения, а также служат для позитивизации имиджа автора в 

глазах адресата. Имиджевые письма имеют положительный эффект при 

условии, что их отправкой не злоупотребляют. Данный тип письма помогает 

адресанту, во-первых, периодически напоминать о себе самым что ни на есть 

естественным образом; во-вторых, оказать адресату внимание и выразить 

свою преданность ему. 

Имиджевое письмо характеризуется лаконичностью изложения, 

целенаправленностью содержания, дружественностью и непринужденностью 

тона, искренностью и неформальностью. 

Отметим, что данному типу письма не свойственны стандартные 

формулировки в силу неопределенности его тематики. 
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8. Благодарственные письма имеют целью воздать должное заслугам 

деловых партнеров, укрепить дружеские, неформальные отношения с ними.  

Благодарственное письмо может быть оформлено на специальных 

бланках с яркими элементами художественно-эстетического оформления 

(виньетками, фоновыми и штриховыми изображениями, краткими 

заголовками – «ɹʣʘʛʦʜʘʨʩʪʚʝʥʥʦʝ ʧʠʩʴʤʦ», «ɹʣʘʛʦʜʘʨʥʦʩʪ»ɹ (фр. «Lettre de 

remerciement», «Reconnaissance») и т.п.). Данный вид письма позволяет 

располагать текст сообщения в более свободной форме с применением 

нестандартных гарнитур шрифта. 

Благодарственное письмо обычно начинается с выражения 

благодарности с использованием стандартных фраз в начальном 

предложении первого абзаца: 

ɹʣʘʛʦʜʘʨʶ ɺʘʩ ʟʘ ʧʨʠʛʣʘʰʝʥʠʝ... ï Nous vous remercions de lôinvitation; 

ɺʳʨʘʞʘʝʤ ʙʣʘʛʦʜʘʨʥʦʩʪʴ ʟʘ ʧʦʥʠʤʘʥʠʝ ʠ ʧʦʜʜʝʨʞʢʫ ʚ ʪʨʫʜʥʫʶ 

ʤʠʥʫʪʫ... ï Nous vous exprimons notre reconnaissance pour le soutien et 

comprehension dans les moments de perplexit®; 

ʇʦʟʚʦʣʴʪʝ ʧʦʙʣʘʛʦʜʘʨʠʪʴ ɺʘʩ ʟʘ ʩʦʙʦʣʝʟʥʦʚʘʥʠʷ... ï Laissez-nous vous 

remercier des condol®ances; 

ʈʘʟʨʝʰʠʪʝ ʚʳʨʘʟʠʪʴ ʩʚʦʶ ʙʣʘʛʦʜʘʨʥʦʩʪʴ... ï Laissez-nous exprimer 

notre reconnaissance pouré; 

ʄ  r ʠʩʢʣʶʯʠʪʝʣʴʥʦ ʙʣʘʛʦʜʘʨʥʳ ɺʘʤ ʟʘ ʪʝʧʣʳʡ ʠ ʜʨʫʞʝʩʪʚʝʥʥʳʡ 

ʧʨʠʝʤ... ï Nous sommes excessivement reconnaissant pour lôaccueil amical et 

cordial. 

Во втором абзаце излагаются надежды и пожелания автора: 

ʄʳ ʥʘʜʝʝʤʩʷ, ʯʪʦ ɺʘʰʘ ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʷ ʠ ʚʧʨʝʜʴ... ï Nous esp®rons que 

votre organisation é ¨ l'avenir; 

ʗ ʢʨʘʡʥʝ ʫʜʦʚʣʝʪʚʦʨʝʥ ʩʦʩʪʦʷʥʠʝʤ ʥʘʰʠʭ ʜʝʣʦʚʳʭ ʢʦʥʪʘʢʪʦʚ ʠ 

ʥʘʜʝʶʩʴ... ï Je suis extr°mement satisfait de lôordre de nos contacts officiels et 

jôesp¯reé 
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Заканчивается благодарственное письмо стандартной для всех деловых 

писем формулой вежливости и подтверждается подписью адресанта. 

9.  Рекомендательные письма, в отличие от характеристики, 

которая представляет адресату профессиональные и личные качества 

соискателя, рекомендует, как поступить с соискателем на должность, 

оставляя право принятия решения за адресатом.  

При составлении рекомендательного письма важно, во-первых, дать 

общую оценку рекомендуемого (благожелательную, нейтральную или 

негативную); во-вторых, дать рекомендации и обоснование; в-третьих, 

сделать заключительный вывод.  

Рекомендательным письмам свойственны следующие стандартные 

выражения: 

ʈʝʢʦʤʝʥʜʫʶ ɺʘʤ (ʚʘʤ)... ï Je vous recommandeé; 

ʅʘʩʪʦʷʱʠʤ ʧʠʩʴʤʦʤ ʨʝʢʦʤʝʥʜʫʝʤ é ʚ ʢʘʯʝʩʪʚʝ ʢʘʥʜʠʜʘʪʘ ʥʘ 

ʧʦʟʠʮʠʶ é ï Nous vous recommandons par la pr®sente é pour le poste deé 

[Рогожин 2007: 162; Barrier 2005: 506]. 

Если у рекомендующего лица имеется характеристика на 

рекомендуемого, это отражается в письме-рекомендации следующим 

образом: 

ʍʘʨʘʢʪʝʨʠʩʪʠʢʘ ʧʨʠʣʘʛʘʝʪʩʷ ï Vous trouverez lô attestation ci-jointe; 

ʆʪʟʳʚ ʚʳʩʳʣʘʝʪʩʷ ï Lô appreciation vous sera envoy®eé; 

ɿʘʢʣʶʯʝʥʠʝ ʧʨʝʜʩʪʘʚʣʷʝʪʩʷ. ï Lôavis vous sera pr®sent®é; 

ʉʣʫʞʝʙʥʘʷ ʭʘʨʘʢʪʝʨʠʩʪʠʢʘ ʙʫʜʝʪ ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʣʝʥʘ ʩ ʧʦʣʫʯʝʥʠʝʤ 

ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʫʶʱʝʛʦ ʟʘʧʨʦʩʘ... ï Les ®tats de service vous serons pr®sent®s apr̄ s 

la demande appropri®e; 

ʇʨʦʠʟʚʦʜʩʪʚʝʥʥʘʷ ʭʘʨʘʢʪʝʨʠʩʪʠʢʘ ʧʨʠʦʙʱʝʥʘ ʢ ʣʠʯʥʦʤʫ ʜʝʣʫ, 

ʢʦʪʦʨʦʝ ʤʦʞʝʪ ʙʳʪʴ ʚʳʩʣʘʥʦ ʚ ɺʘʰ ʘʜʨʝʩ... ï Les ®tats de service sont joints 

au dossier personnel qui vous sera exp®di® apr̄ s la demande. 
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В заключительной части письма-рекомендации рекомендующее лицо 

может высказать свое личное мнение о соискателе и его работе на новом 

месте: 

ʄʳ ʥʘʜʝʝʤʩʷ, ʯʪʦ ʨʝʢʦʤʝʥʜʫʝʤʳʡ ʦʢʘʞʝʪʩʷ ʧʦʣʝʟʝʥ... ï Nous esp®rons 

que le recommand® vous sera utile; 

ʄʳ ʜʫʤʘʝʤ, ʯʪʦ ʵʪʦ ʦʜʥʘ ʠʟ ʣʫʯʰʠʭ ʢʘʥʜʠʜʘʪʫʨ... ï Nous croyons que 

côest une des meilleures candidatures [Рогожин 2007: 165; Barrier 2005: 509]. 

10.  Мини-письма (или письма-шаблоны) служат для обмена 

информацией малыми порциями в оперативном режиме. 

По способу оформления, структуре, содержанию и стилистике можно 

выделить несколько вариантов мини-писем, а именно: 

¶ Блиц-ответ – краткий письменный ответ. Блиц-ответ может 

оформляться от руки. 

¶ Модульное письмо размещается на обычной почтовой карточке. 

Значительная часть стандартного текста письма заблаговременно наносится 

полиграфическим способом, остальное допечатывается или вписывается от 

руки. 

¶ Письмо-копия – второй экземпляр, направляемый адресату 

вместе с первым для визирования (оформления на нем своих замечаний и 

т.п.) и последующего возврата. Текст исходящего и входящего писем 

располагается на одном листе. В тексте исходящего письма делается 

пояснение относительно порядка использования второго экземпляра 

послания. 

¶ Бизнескард – разновидность корпоративной визитной карточки, 

выполняющая коммуникационную и представительскую функции. 

Оформляется данный тип письма машинописным способом или от руки.  

¶ Открытка – классическое средство оперативной почтовой связи. 

Ее преимущество перед другими мини-письмами заключается в эстетическом 

и художественном оформлении.  
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Отметим, что письмам-шаблонам не свойственны стандартные 

формулировки в силу разрозненной тематики данного типа писем. 

11.  Письма негативного содержания (письма-отказы, письма с 

выражением неодобрения или порицания чьих-либо действий, отказ в приеме 

на работу и т.п.) относятся к разряду неприятных деловых писем, которые 

приходится отправлять адресатам.  

Чтобы письмо негативного содержания оказало должный эффект, его 

необходимо писать жестко, ссылаясь на конкретные причины, побудившие 

принять то или иное решение. Письмо негативного содержания 

характеризуется последовательностью и убедительностью, в нем ставится 

цель, чтобы у адресата не возникало сомнений в правоте автора письма. В 

негативных письмах часто используются ссылки на конкретные положения 

законодательства (договора и т.п.). 

Структура писем негативного содержания является традиционной. 

Начинается письмо с вводных выражений сожаления по случаю отказа:  

ʉ ʩʦʞʘʣʝʥʠʝʤ ʚʳʥʫʞʜʝʥʳ ʩʦʦʙʱʠʪʴ ɺʘʤ... ï Nous sommes oblig®s de 

vous malheureusement annonceré; 

ʉ ʦʛʦʨʯʝʥʠʝʤ ʩʦʦʙʱʘʝʤ ɺʘʤ... ï Nous vous annon­ons avec chagriné; 

ʉ ʯʫʚʩʪʚʦʤ ʛʣʫʙʦʢʦʛʦ ʦʛʦʨʯʝʥʠʷ ʩʪʘʚʠʤ ɺʘʩ ʚ ʠʟʚʝʩʪʥʦʩʪʴ... ï Nous 

vous mettons au courant de é avec une profonde affection; 

ʉ ʙʦʣʴʰʠʤ ʩʦʞʘʣʝʥʠʝʤ ʠʟʚʝʱʘʝʤ ɺʘʩ... ï Nous vous informons avec 

regreté. 

Затем автор письма излагает мотивы своего решения с обоснованием 

причин, почему в существующих условиях он не может согласиться с тем 

или иным предложением: 

ɺ ʩʣʦʞʠʚʰʠʭʩʷ ʦʙʩʪʦʷʪʝʣʴʩʪʚʘʭ ʷ ʥʝ ʤʦʛ ʜʝʡʩʪʚʦʚʘʪʴ ʠʥʘʯʝ... ïDans 

les circonstances donn®es je ne pourrai agir autrementé; 

ʗ ʧʨʦʩʠʣ ʙʳ ɺʘʩ ʩʜʝʣʘʪʴ ʠʟ ʩʣʫʯʠʚʰʝʛʦʩʷ ʧʨʘʚʠʣʴʥʳʝ ʚʳʚʦʜʳ... ï Je 

vous demanderai de tirer de conclusions correctes. 
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Деловое письмо данного типа также может содержать в себе 

формулировки позитивной направленности как показатель хорошего тона: 

ʄʳ ʞʝʣʘʝʤ ɺʘʤ ʚʩʝʛʦ ʩʘʤʦʛʦ ʥʘʠʣʫʯʰʝʛʦ... ï Nous vous souhaitons tout 

le meilleur. 

Чтобы смягчить негативную информацию, представленную в письме, 

необходимы следующие стандартные выражения: 

ʅʘʜʝʶʩʴ, ʵʪʦ ʨʝʰʝʥʠʝ ʥʝ ʧʦʚʣʠʷʝʪ ʥʘ ʭʘʨʘʢʪʝʨ ʥʘʰʠʭ 

ʚʟʘʠʤʦʦʪʥʦʰʝʥʠʡ ï Jôesp̄ re que cette decision nôinfluencera pas le caract¯re de 

nos relations; 

ɺʳ ʦʙʷʟʘʪʝʣʴʥʦ ʥʘʡʜʝʪʝ ʧʦʜʭʦʜʷʱʫʶ ʨʘʙʦʪʫ ï Vous trouverez s¾rement 

un travail convenable; 

ʄʳ ʩʦʭʨʘʥʠʤ ɺʘʰʝ ʨʝʟʶʤʝ ʠ ʚ ʩʣʫʯʘʝ ʧʦʜʭʦʜʷʱʝʡ ʚʘʢʘʥʩʠʠ ʩʚʷʞʝʤʩʷ ʩ 

ɺʘʤʠ ï Nous conservons votre dossier afin de vous contacter d s̄ que lôoccasion 

sôen pr®sentera [Рогожин 2007: 171; Ponthier 1994: 101-102]. 

Письма негативного содержания имеют стилистический запрет – 

недопустимость использования формулировок и выражений, прямо 

указывающих на отказ.  

12. Письмо-ответ с положительным решением составляется в случае 

положительной реакции адресата на инициативное письмо. Это может быть и 

письмо о приеме на работу, и согласие с условиями сделки, и согласие на 

покупку товаров. 

Поскольку данный тип письма несет в себе позитивную 

составляющую, основную мысль часто излагают уже в первом предложении: 

ʉ ʨʘʜʦʩʪʴʶ ʩʦʦʙʱʘʝʤ ɺʘʤ ʦ ʧʨʠʝʤʝ ʥʘ ʨʘʙʦʪʫ ʥʘ ʜʦʣʞʥʦʩʪʴé ï Jôai 

le plaisir de vous proposer le poste deé; 

ʇʨʠʥʠʤʘʶ ʚʘʰʝ ʧʨʝʜʣʦʞʝʥʠʝ ʦé ï Jôaccepte votre proposition deé 

Положительный ответ может сопровождаться дополнительными 

благодарностями, обоснованиями, разъяснениями и т.п. 

13.  Письма для обращения в различные инстанции в частном 

порядке принято разделять на жалобы, заявления и предложения.  
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Структура письменного сообщения данного типа предполагает четкое 

разделение текста на абзацы. В первом из них, включающем ключевую 

формулировку, кратко излагается суть дела. Во втором абзаце наиболее 

важные обстоятельства дела конкретизируются. В третьем – излагаются 

претензии заявителя к адресату с обязательной ссылкой на положения 

законодательства РФ или иных нормативно-правовых документов. 

Стандартные формулировки, характерные для данного типа 

сообщений, были рассмотрены выше (письмо-заявление, письмо-рекламация, 

письмо-просьба). 

14.  Письмо-резюме представляет собой развернутое сообщение 

адресанта о важной для работодателя информации о себе. В отличие от 

форматизированных безличных резюме («curriculum vitae», или CV), дающих 

информацию при помощи слов-маркеров (пол, образование, опыт работы, 

уровень заработной платы и т.п.), в письме-резюме эти же данные 

описываются соискателем самостоятельно в той последовательности, какую 

предпочитает адресант, делая резюме индивидуальным, персональным, а 

следовательно, более привлекательным. 

Содержание письма-резюме строится таким образом, чтобы отразить в 

тексте профессиональные, деловые и личные качества соискателя. Цель 

письма-резюме: во-первых, вызвать интерес у потенциального работодателя; 

во-вторых, побудить адресата вступить в контакт с автором письма с тем, 

чтобы пригласить последнего на собеседование 

Письмо-резюме начинается с указания причины, по которой адресант 

решил написать письмо: 

ʆ ɺʘʰʝʤ ʧʨʝʜʣʦʞʝʥʠʠ ʷ ʫʟʥʘʣ, ʧʦʩʝʪʠʚ ʩʘʡʪ ʢʦʤʧʘʥʠʠ... ï Jôai visit®la 

cite de votre companie et trouv® cette offre d'emploi; 

ɺʘʰʝ ʦʙʲʷʚʣʝʥʠʝ ʦ ʧʨʠʛʣʘʰʝʥʠʠ ʩʦʠʩʢʘʪʝʣʝʡ ʥʘ ʧʦʟʠʮʠʶ... ʷ ʧʨʦʯʠʪʘʣ 

ʚ... ï Jôai lu votre offre d'emploi au poste de é dans é; 

ʄʥʝ ʧʦʨʝʢʦʤʝʥʜʦʚʘʣʠ ʦʙʨʘʪʠʪʴʩʷ ʢ ɺʘʤ ʚ... ï On môa recommand® de 

môadresser ¨ vous dansé; 
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ʗ ʭʦʪʝʣ ʙʳ ʧʨʝʜʣʦʞʠʪʴ ɺʘʤ ʩʚʦʠ ʫʩʣʫʛʠ... ï Je voudrais vous proposer 

mes services. 

После вступительных слов располагается лид-абзац, в который 

включается наиболее значимая персональная информация о соискателе 

вакансии (фамилия, имя, отчество, возраст – количество полных лет, тип и 

вид образования без указания наименования вуза, а также основные сведения 

о квалификации – последние 2–3 занимаемые соискателем должности): 

ʄʦʷ ʩʧʝʮʠʘʣʴʥʦʩʪʴ / ʇʦ ʦʙʨʘʟʦʚʘʥʠʶ ʷ / ʄʦʝ ʦʙʨʘʟʦʚʘʥʠʝ ï Ma 

sp®cialit® / je suisé de formation / ma formationé; 

ʉʨʘʟʫ ʧʦʩʣʝ ʦʢʦʥʯʘʥʠʷ ʚʫʟʘ ʷ ʫʩʪʨʦʠʣʩʷ ʥʘ ʨʘʙʦʪʫ ʚé ï A la sortie de 

l'universit® jôai trouv® un emploi dansé; 

ʄʦʠʤʠ ʦʩʥʦʚʥʳʤʠ ʦʙʷʟʘʥʥʦʩʪʷʤʠ ʙʳʣʦ... ï Mes obligations essentielles 

comprenaienté; 

ɺ ʢʨʫʛ ʤʦʠʭ ʦʙʷʟʘʥʥʦʩʪʝʡ ʚʭʦʜʠʣʦ... ï é entraient dans mes fonctions; 

ʗ ʟʘʥʠʤʘʣʩʷ... ï Je môoccupaisé; 

ʗ ʚʳʧʦʣʥʷʣ ʩʣʝʜʫʶʱʫʶ ʨʘʙʦʪʫ... ï Je faisais le travail suivanté 

[Рогожин 2007: 192-193; Barrier 2005: 452]. 

Лид-абзац адресант заканчивает выводом, почему именно он вправе 

занимать предлагаемый пост: 

ʗ ʫʙʝʞʜʝʥ, ʯʪʦ ʩʤʦʛʫ ʙʳʪʴ ʧʦʣʝʟʝʥ ɺʘʰʝʡ ʢʦʤʧʘʥʠʠ... ï Je suis 

persuad® que je peux °tre utile pour votre companie; 

В письме-резюме желательно упомянуть о своих важных 

положительных качествах, которые повысят шансы сосикателя получить 

работу: 

ʉʚʦʠʤʠ ʥʘʠʙʦʣʝʝ ʮʝʥʥʳʤʠ ʧʨʦʬʝʩʩʠʦʥʘʣʴʥʳʤʠ ʠ ʣʠʯʥʳʤʠ ʢʘʯʝʩʪʚʘʤʠ 

ʷ ʩʯʠʪʘʶ ʩʣʝʜʫʶʱʠʝ... ï Mes qualities professionnelles et personnelles les plus 

pr®cieuses sont é; 

ʗ ʪʘʢʞʝ ʭʦʪʝʣ ʙʳ ʦʙʨʘʪʠʪʴ ɺʘʰʝ ʚʥʠʤʘʥʠʝ ʥʘ ʩʣʝʜʫʶʱʠʝ ʩʚʦʠ 

ʧʨʦʬʝʩʩʠʦʥʘʣʴʥʳʝ ʠ ʣʠʯʥʳʝ ʢʘʯʝʩʪʚʘ... ï Je voudrais attirer votre attention sur 
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mes qualities professionnelles et personnelles suivantesé [Рогожин 2007: 194; 

Barrier 2005: 448] 

Заканчивая письмо-резюме, автор выражает готовность к дальнейшему 

диалогу и сотрудничеству: 

ʗ ʩ ʛʦʪʦʚʥʦʩʪʴʶ ʦʪʚʝʯʫ ʥʘ ʠʥʪʝʨʝʩʫʶʱʠʝ ɺʘʩ ʚʦʧʨʦʩʳ... ï Je vous 

r®pondrai vos questions avec bonne volont®; 

ɺʦʪ ʥʦʤʝʨʘ ʪʝʣʝʬʦʥʦʚ ʠ E-mail ʘʜʨʝʩ, ʧʦ ʢʦʪʦʨʳʤ ɺʘʤ ʧʨʦʱʝ ʚʩʝʛʦ 

ʩʚʷʟʘʪʴʩʷ ʩʦ ʤʥʦʡ... ï Je vous pr®sente mes num®ros de t®l®phone et e-mail ¨ 

lôaide desquels vous pouvez me communiquer [Рогожин 2007: 194; Barrier 2005: 

452]. 

3.2.3 Организационно-распорядительная документация 

Данный вид писем служит для организации и слаженной работы всех 

отделов предприятия. ОРД (организационно-распорядительная 

документация) носит информационный характер, хотя и включает разные 

виды документов. Поэтому в рамках тематической классификации писем 

предлагаем относить ее к группе информационных писем (см. выше). 

Во Франции и России данный вид деловой корреспонденции имеет 

существенные различия, в силу которых рассматривать ОРД Франции и 

России целесообразно по-раздельности. 

К ОРД в России относятся докладная записка, служебная записка, 

приказ, а также некоторые виды официально-деловых и частных деловых 

писем: письмо предложение, представление, заявление и др. 

Докладная и служебная записки представляют собой 

информационно-справочную документацию, целью которой является 

освещение каких-либо деловых вопросов о работе отдела или конкретного 

работника, решение которых зависит от другого структурного подразделения 

организации либо сотрудника.  
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Докладная и служебная записки начинаются с представления 

информации при помощи стандартных формулировок: 

ɼʦʚʦʞʫ ʜʦ ɺʘʰʝʛʦ ʩʚʝʜʝʥʠ.̫..; 

ʉʯʠʪʘʶ... 

Заканчивается данный вид документа просьбой или предложением от 

лица подписывающего: 

ʇʨʦʰʫ ɺʘʩ ʨʘʟʨʝʰʠʪʴ ʚʭʦʜ ʚ ʟʜʘʥʠʝ ʩʧʝʮʠʘʣʠʩʪʫ ʦʪʜʝʣʘ ʩʙʳʪʘ 

ʀʚʘʥʦʚʦʡ ʀʨʠʥʝ ʀʚʘʥʦʚʥʝ; 

ʇʨʦʰʫ ʦʪʦʟʚʘʪʴ ʠʟ ʦʪʧʫʩʢʘ ʠʥʞʠʥʝʨʘ ʀ.ʀ. ʀʚʘʥʦʚʘ. 

Общий объем данного вида ОРД обычно не превышает двух-трех 

предложений. 

В докладной и служебной записках, язык и оформление которых во 

многом соответствует всем параметрам коммерческой корреспонденции, 

используются одна-две стандартные речевые формулы, которые отличаются 

строгостью в использовании лексики, информативной достаточностью и 

строгой фиксацией частей. Пример текста служебной записки на русском 

языке: 

С 12.05.2012 в закрепленном за специалистом отдела И.И. Ивановым 

персональном компьютере регулярно происходят сбои при его включении. 

Просим Вас провести диагностику указанного компьютера на предмет 

устранения неисправностей. 

 

Приказ – это вид акта управления, властное официальное 

распоряжение руководителя, отданное в пределах его должностных 

полномочий и обязательное для исполнения подчиненными сотрудниками. 

Цель приказа – ввести в действие общие инструкции, функциональные 

обязанности и т. д. Приказ состоит из трех основных смысловых блоков, 

отвечающих на вопросы: что надо сделать, за какое время и кто из 

сотрудников за это отвечает. 
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Существуют приказы по основной деятельности, административно-

хозяйственным вопросам и по личному составу. 

1. Приказы по основной деятельности и по административно-

хозяйственным вопросам являются правовыми нормативными актами, 

которые осуществляет управляемость объектов от управляющего органа к 

управляемому. 

Текст данных видов приказа имеет общий вид и состоит из 

констатирующей и распорядительной частей. В констатирующей части 

указываются причины, послужившие основанием для издания приказа:  

ɺʦ ʠʩʧʦʣʥʝʥʠʝ ʧʦʩʪʘʥʦʚʣʝʥʠʷ...; 

ɺ ʩʚʷʟʠ ʩ ʨʝʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʝʡ ʦʪʜʝʣʘ ʠʥʚʝʩʪʠʮʠʡé 

Распорядительная часть отделяется от констатирующей глаголом 

«ʧʨʠʢʘʟʳʚʘʶ», который пишется прописными буквами с новой строки, без 

абзаца и кавычек. После глагола ставится двоеточие. Распорядительная часть 

делится на пункты и подпункты, в каждом из которых указываются 

исполнитель, предписываемое действие и срок исполнения. Пример приказа 

по основной деятельности на русском языке: 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить и ввести в действие регламент подготовки к 

информационному обслуживанию пользователей (приложение 1); 

2. Утвердить инструкцию по делопроизводству (приложение 2); 

3. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя 

директора Ярославцеву А.Л. 

 

Отметим, что исполнителями приказа могут быть как отдельные 

должностные лица, так и организации, количество которых по каждому 

пункту не ограничено. Важно, что при необходимости в приказе даются 

ссылки на приложения в соответствующих пунктах распорядительной части 

(см. пример выше).  



109 

 

2. Приказы по личному составу помогают осуществлять управление 

кадрами (прием на работу, увольнение, изменение фамилии, поощрение и 

т.д.). 

Приказ по личному составу имеет заголовок, отражающий содержание 

распорядительной части: ʦ ʧʨʠʝʤʝ; ʦʙ ʫʚʦʣʴʥʝʥʠʠ и др. 

Текст приказа по личному составу также состоит из двух частей: 

констатирующей, объясняющей причины написания приказа, и 

распорядительной. В отличие от других видов приказа распорядительным 

словом в приказах по личному составу являются слова: ʧʨʠʥʷʪʴ, ʫʚʦʣʠʪʴ, 

ʥʘʟʥʘʯʠʪʴ, ʧʨʠʩʚʦʠʪʴ и т.п. Отметим, что распорядительное слово принято 

оформлять прописными буквами. Например: 

ОБЪЯВИТЬ: 

Иванову Ивану Ивановичу, инженеру-электрику, благодарность за 

своевременный ремонт электростанции. 

 

Во Франции к ОРД относят, помимо некоторых официально-деловых и 

частных деловых писем, служебную записку (фр. «Note de service»).  

Служебная записка во Франции выполняет функции и докладной 

записки, и приказа, т.е. во Франции данный вид ОРД обладает большей 

универсальностью в сравнении с российскими ОРД. 

Служебная записка во Франции имеет целью (как и российские 

докладная и служебная записки) освещение деловых вопросов о работе 

отдела или конкретного работника, а также (как и приказ в России) вводит в 

действие общие инструкции, функциональные обязанности и т.п., 

обязательные для исполнения подчиненными сотрудниками. 

Служебная записка во Франции, также как и в России, отличается 

краткостью, лаконичностью и редко превышает 2-3 предложения. Поэтому, 

чтобы не тратить время адресата (-ов) на дополнительные реплики, 

начинается служебная записка конкретно с изложения назревшего вопроса: 



110 

 

Lôattribution des places de Parking, en nombre insuffisant pour tous les 

employ®s, posant actuellement probl¯me, une r®union g®n®rale du Personnel aura 

lieu jeudi le 21 d®cemdre 2011 ¨ 10h 30 dans la salle azur dans le but de trouver 

une solution qui convienne au plus grand nombre; 

Veuiller passer ¨ mon bureau le 12 mai prochain ¨ 10 heures afin de voir 

ensemble vos dates pour les prochaines vacances. 

Заканчивается служебная записка во Франции и России подписью 

адресанта с расшифровкой (имя, фамилия, должность), а также (при 

необходимости) подписями адресатов, которые таким способом показывают, 

что ознакомились с содержанием ОРД. 

Таким образом, из приведенных примеров ОРД на французском и 

русском языках видно, что главной особенностью данного вида сообщения 

является краткость и сжатость без лишних фраз. Как правило, текст 

служебной записки не превышает двух-трех предложений. 

Итак, мы рассмотрели тематический подход к классификации писем, в 

рамках которого дали характеристику существующим видам деловых 

сообщений. В ходе описания деловых писем мы опирались на следующие 

данные: назначение и лексико-семантическое содержание писем. 

3.3 Электронное деловое письмо 

Электронное письмо как достижение научно-технического прогресса в 

области компьютерных коммуникаций уже прочно вошло в мировую 

деловую практику. Электронное письмо представляет собой способ 

коммуникации, который позволяет послать деловое послание большому 

числу пользователей одновременно. Являясь дискретным коммуникативным 

актом, электронная почта получила общее название e-mail. 

Основное преимущество электронной почты заключается в 

моментальной гарантированной доставке адресату как текстовой, так и 

графической, звуковой и другой информации. Кроме того, важным плюсом 
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электронной почты является то, что для отправки электронного делового 

письма не нужен посредник в лице обычной почты или службы курьерской 

доставки. Пересылка информации посредством электронного письма 

происходит в режиме реального времени, и если адресат временно 

отсутствует, письмо будет ожидать его в «почтовом ящике» столько, сколько 

потребуется, без потери качества информации. 

Поскольку доступ к услугам электронной почты можно получить с 

любого компьютера, подсоединенного к Интернету, численность и состав 

коммуникантов не ограничены, а также не существует пространственно-

временных ограничений в использовании e-mail. Данному типу сообщений 

все чаще отдается предпочтение в современной деловой практике.  

Тем не менее, при наличии большого количества плюсов у электронной 

почты есть и некоторые недостатки. Во-первых, вместе с письмами в 

электронный почтовый ящик могут проникнуть вирусы; во-вторых, если 

электронное письмо отправлено по ошибке не к тому адресату, его 

невозможно возвратить. 

Чтобы избежать неудобных ситуаций, адресанту необходимо сохранять 

конфиденциальность, т.е. никто, кроме самого адресанта, не должен иметь 

доступа к его электронному ящику. Также важно избегать пересылать по 

электронной почте конфиденциальную информацию, поскольку она может 

попасть не в те руки, например, к конкуренту. Поэтому информацию 

закрытого характера предпочтительнее отправлять заказным письмом или 

курьером, либо сообщать при личной встрече.  

В условиях делового общения важно, чтобы электронное сообщение 

сохраняло свою юридическую силу. Поэтому при составлении электронного 

делового письма крайне важно придерживаться следующих правил 

составления делового письма: 

1. Проверить адрес, по которому высылается электронное письмо. 

2. Заполнить графу «Тема» («Subject») в окне программы для работы с 

электронной почтой. 
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3. Использовать универсальные кодировки, что позволит избежать 

адресату неприятностей с «нечитаемостью» присланного сообщения. В 

случаях международного делового общения можно указать наименование 

кодировки текста в теме письма, например, «win1251». 

4. Сохранять копии наиболее важных сообщений – в виде файла или 

распечатки для возможности на них сослаться. 

Эффективность чтения электронной почты повышается за счет 

грамотности построения сообщения, а именно: структура электронного 

делового письма должна состоять из ряда обязательных частей – титульная 

страница, содержащая сведения об отправителе письма; тема письма; текст 

письма, разделенный на абзацы; приложения, если они есть; дата послыки 

письма; подпись. 

Электронной переписке свойственны некоторые стилистические и 

прагматические особенности. Она также включает в себя различные средства 

текстового оформления сообщения. Так, деловое электронное письмо должно 

быть лаконичным и содержать только ту информацию, которая заинтересует 

адресата. 

Электронное деловое письмо сочетает в себе функции традиционного и 

быстрого сообщения, что находит свое отражение в использовании 

определенных языковых средств в тексте письма. 

В традиционном деловом письме на французском языке выбор формы 

обращения влияет на комплиментарную концовку (формулу вежливости) 

делового письма: 

Monsieur le Directeur,é 

é Veuillez agr®er, Monsieur le Directeur, nos sentiments les meilleurs. 

Messieurs et Mesdames,é 

é Je vous prie de croire, Messieurs et Mesdames, ¨ mes salutations 

distingu®es [Canilli 2003: 411]. 

В русскоязычной культуре делового общения такой зависимости нет: 

ʋʚʘʞʘʝʤʳʡ ʂʦʥʩʪʘʥʪʠʥ ɸʣʝʢʩʝʝʚʠʯ!é 
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é ʉ ʫʚʘʞʝʥʠʝʤé;  

ɻʣʫʙʦʢʦʫʚʘʞʘʝʤʳʝ ʯʣʝʥʳ ʘʩʩʘʤʙʣʝʠ! 

é ʉ ʫʚʘʞʝʥʠʝʤé  

В электронном же письме форма общения зависит от цели письма. Так, 

если целью письма выступает установление контактов, то обращение и 

концовка имеют традиционную форму. Если же общение происходит между 

деловыми партнерами, состоящими в дружеских и/или давних тесных 

контактах, то обращение может отсутствовать. 

Комплиментарная концовка во французском электронном письме 

также может быть значительно сокращена, если деловое сообщение не носит 

строго официального характера. Например, французы часто используют 

наречия cordialement и amicalement вместо развернутой формулы 

вежливости. В русском электронном письме формула вежливости не 

меняется в силу своей изначальной краткости.  

Электронное письмо характеризуется сжатостью и краткостью, 

поэтому многие формулировки в нем принято заменять на соответствующие 

аббревиатуры:  

ASAP ï as soon as possible ï  ʢʘʢ ʤʦʞʥʦ ʩʢʦʨʝʝ; 

FYI ï  for your information ï ʜʣʷ ʚʘʰʝʛʦ ʩʚʝʜʝʥʠʷ; 

IMHO ï in my humble opinion  ï ʧʦ ʤʦʝʤʫ ʩʢʨʦʤʥʦʤʫ ʤʥʝʥʠʶ. 

Особенно важно отметить, что данные сокращения используются 

только на английском языке и, следовательно, универсальны в 

использовании и в письме на французском, и на русском языках. 

Однако если культура электронной деловой корреспонденции во 

Франции допускает наличие аббревиатур, то культура электронной деловой 

переписки России не приветствует каких-либо сокращений.  

Подводя итоги, отметим, что электронное деловое письмо в основном 

является средством ежедневного общения, близким к телефонному 

разговору. Выделение четких границ в структуре элетронного делового 

письма как во французском, так и в русском языках практически 
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невозможно. Электронное деловое сообщение отличается краткостью и 

оперативностью, что делает его удобным средством поддержания деловых 

контактов. 

3.4 Характеристика деловой корреспонденции Франции и России  

3.4.1 Структурные особенности делового письма 

Составление делового письма строится по общепринятым правилам и 

нормам как во Франции, так и в России, подчиняясь строгому алгоритму, 

который определяется ограниченным набором ситуаций и 

стандартизированностью формы. 

Проанализированные нами источники по составлению деловых писем 

на французском и русском языках, общее число которых равно 20 

наименованиям, предлагают в большинстве своем рассматривать деловые 

письма с точки зрения их функциональной предназначенности, которая 

обусловливается тематикой сообщений, структурой, стилистикой текста и 

лексико-грамматическими особенностями деловой корреспонденции. 

Функциональная предназначенность делового письма была 

рассмотрена отдельно (см. параграф 3.2) в силу многогранности и сложности 

данного вопроса. Однако нераскрытым остается вопрос о структурно-

смысловой организации делового письма Франции и России. 

С целью детального описания лексической, грамматической и 

графической системно-речевой организации текста делового письма, были 

проанализированы следующие типовые составляющие деловой 

корреспонденции: 

1) реквизиты; 

2) получение; 

3) презентация; 

4) просьба; 
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5) требование; 

6) условия; 

7) проблемная ситуация; 

8) предварительная благодарность; 

9) готовность к сотрудничеству; 

10) отсылка к приложениям. 

Данные составляющие, объединяясь в специфические группы, 

способны служить инструментом описания модель содержания любого типа 

делового письма. 

Рассмотрим каждый блок отдельно. 

Реквизиты представляет собой внетекстовую часть письма, которая 

отличается наибольшей стандартизированностью и стабильностью, 

поскольку закреплена и обусловлена документально. Так, во Франции 

перечень реквизитов и требования к их оформлению зафиксированы в 

AFNOR (Association Française de Normalisation). В России деловые письма 

оформляются в соответствии с разделом 2 ГОСТ Р6.30-2003. 

В зависимости от типа делового письма реквизиты могут быть 

постоянными (обязательными и необязательными) и непостоянными 

(обязательными и необязательными).  

В понятие постоянных реквизитов мы включаем те реквизиты, которые 

заранее указываются на бланке письма (данные об адресанте). 

Соответственно, непостоянные реквизиты – те, которые вписываются 

ситуативно (данные об адресате)  

К постоянным обязательным реквизитам относятся заголовок бланка и 

референции. 

Торговый кодекс обязывает фирмы помещать в обязательном порядке 

следующую информацию в заголовок бланка, если документы выходят за 

пределы данного предприятия: 

а) логотип фирмы; 

б) название фирмы; 
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в) юридическую форму предприятия; 

г) размер уставного капитала (для писем на французском языке); 

д) регистрационный номер фирмы в Торговом реестре; 

е) код основной деятельности; 

ж) адрес фирмы; 

з) отметка о принадлежности к центру управления, 

уполномоченного налоговой инспекции. 

В верхней части письма также находятся референции – ссылки, 

необходимые при классификации и архивации писем.  

В России регистрационный номер письма состоит из порядкового 

номера документа, дополняемого по усмотрению предприятия иными 

учетными данными, например, индексом дела по номенклатуре дел, 

информацией об исполнителе письма и др. Ссылка на регистрационный 

номер и дату входящей корреспонденции включает в себя регистрационный 

номер и дату документа входящего письма. 

Во Франции реквизиты письма обозначаются следующим образом:  

Nos réf. (или N/REF), используемые для присвоения исходящему 

письму номера, инициалов составителя и номера досье;  

Vos réf. (или V/REF), включающие в себя индекс и дату письма, на 

которое дается ответ. 

К постоянным необязательным реквизитам относится следующая 

информация: 

а) номер телефона (факса, телекса); 

б) номер абонентского ящика; 

в) номер банковского счета. 

Помимо постоянных реквизитов, существуют обязательные, но 

изменяющиеся реквизиты, индивидуальные для каждого письма, отчего они 

впечатываются в бланк письма заново. К изменяющимся обязательным 

реквизитам письма относятся данные об адресате: имя и адрес получателя, 

место и дата написания письма.  



117 

 

При заполнении информации об адресате вместо имени, в зависимости 

от ситуации, могут указываться либо название организации, в которую 

направляется письмо, либо должность конкретного ответственного лица. 

Среди необязательных изменяющихся данных могут быть: отсылка к 

приложениям (фр. «P.J. / Pièces jointes») и (для Франции) поле «тема» (фр. 

«objet»). В российском делопроизводстве тема носит название «заголовок к 

тексту» и является строго обязательной. Во Франции заполнение темы также 

крайне желательно, поскольку она отражает причины написания письма.  

Отсылка к приложениям в России приведена в левом нижнем углу 

письма, а во Франции – в верхней трети листа документа. 

На практике оформление постоянных и изменяющихся (обязательных и 

необязательных) реквизитов во Франции и России выглядит следующим 

образом.  

Пример (1) оформления реквизитов в российской деловой 

корреспонденции: 

Российская Федерация 

Администрация  

г. Курчатова 

 

УПРАВЛЕНИЕ ФИНАНСОВ 

307250, Курская обл., г. Курчатов, 

ул. Энергетиков, 25 

Телефон ____ 

№______ 

3 февраля 2012г. 

 

Заголовок 
 

Приложения 

Директору торгового центра 

«Европа» 

Иванову И.И. 

Вх. № 22от 1.02.12 г.  

Копия: Начальнику отдела 

 по экономике и финансам 

Петрову П.П. 

Пример (2) оформления реквизитов в российской деловой 

корреспонденции: 

ɻʝʥʝʨʘʣʴʥʳʡ ʜʠʨʝʢʪʦʨ  

ɻʣʘʚʥʳʡ ʙʫʭʛʘʣʪʝʨ 

ʀʚʘʥʦʚ ʀ.ʀ. 

 ʇʝʪʨʦʚ ʇ.ʇ. 
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Ходатайство 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КУРСКА 

 

РОССИЯ, 307001, г. Курск, ул. 50 Лет Октября, 25 

тел.:______ факс: _______ 

 

30.03.2011г. №56-123  

на № ___________ 

 

 

 

 

Приложение 

г. ʂʫʨʩʢ, ʧʨ-ʪ ʂʣʳʢʦʚʘ, 45 

ʇʨʝʜʩʝʜʘʪʝʣʶ ʣʠʢʚʠʜʘʮʠʦʥʥʦʡ 

ʢʦʤʠʩʩʠʠ "ʇʨʠʚʘʪ-ʙʘʥʢʘ" 

ʀʚʘʥʦʚʦʡ ʀ.ʀ. 

 

 

 

Пример (1) оформления реквизитов во французской деловой 

корреспонденции: 

Agence du credit Agricole 

Société anonyme au capital de 43 000 Euros 

15 avenue du Parc – 89000 Auxerre 

 

 

 

DECRAUZAT 

Etablissements 

 

 

130 rue Neuve 

CH – 2502 Bienne 

V/REF.: 

N/REF.: 

P.J.: 

 

 

Пример (2) оформления реквизитов во французской деловой 

корреспонденции: 
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Monsieur P. LAUGIER 

Entreprise MACHOT 

2, rue Courteline 

28000 CHARTRES 

Tél.: 61 78 43 78 

 

 

 

 

 

C.C.P.: Chartres X 905 1 

R.C. Toulouse H 34 165 1287 

 

 

 

 

 

CABINET IMMOBILER DAUPHINOIS 

Monsieur Jean Maurin 

54, boulevard Marechal Foch 

38000 GRENOBLE 

 

 Chartres, 

le 12 mars 2002 

N.réf.: RM / AS // 142 

Objet: 

P.J.: 

 

 

Приведенные примеры показывают, что даже при наличии ГОСТов и 

правил AFNOR невозможно достичь единого варианта оформления 

реквизитов письма. В силу развитой компьютеризации предприятий 

постоянные реквизиты уже заполнены в компьютерной базе, так что при 

составлении письма необходимо дополнить изменяющиеся реквизиты, 

подставляя их в отведенное им в шаблоне место. Это упрощает процесс 

написания делового письма и экономит время адресата для более важных 

дел. 

Несмотря на некоторую вариативность в расположении реквизитов во 

Франции и России, следование требованиям, предъявляемым к оформлению 

документов, крайне важно, поскольку нарушение модельности и 

формального членения текста письма приводит к снижению юридической 

силы документа. 

Также важным реквизитом, место которого всегда в конце делового 

письма, является подпись. Подпись включает в себя указание должности 

адресата, его имени и фамилии. Данные, входящие в состав подписи, 

оформляются машинописно, однако только подпись документа от руки дает 
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письму юридическую силу. Отметим, что в российском делопроизводстве 

подпись обязательно подкрепляется печатью учреждения. 

Получение констатирует факт получения адресантом письма, счета, 

заказа и т.п., уточняя его содержание и реквизиты. 

Данный смысловой блок включается только в письма, которым 

предшествует другое письмо или коммерческое действие (поставка товара, 

каталога и др.). 

Данный смысловой блок обладает богатым лексико-грамматическим 

выражением как во французском, так и в русскомязыках. Языковые средства, 

используемые в блоке получения, можно разделить на 4 основные группы: 

1. Выражения с использованием глагола «ʧʦʣʫʯʘʪʴ» (фр. 

«recevoir») в форме прошедшего времени. Субъектом глагола выступают, как 

правило, местоимения 1-го лица единственного и множественного числа. 

Реже субъектом глагола может стать название организации-отправителя: 

Nous avons re­u votre lettre dué ï ʄʳ ʧʦʣʫʯʠʣʠ ʚʘʰʝ ʧʠʩʴʤʦ ʦʪé; 

Jôai bien re­u votre invitation du é ï ʗ ʧʦʣʫʯʠʣ ʚʘʰʝ ʧʨʠʛʣʘʰʝʥʠʝ ʦʪé; 

SARL çPierreè vient de recevoir votre r®clamation dué ï ʆʆʆ çʇʴʝʨè 

ʪʦʣʴʢʦ ʯʪʦ ʧʦʣʫʯʠʣʦ ʚʘʰʫ ʨʝʢʣʘʤʘʮʠʶ ʦʪé 

2. Использование пассивных конструкций в форме прошедшего 

времени с использованием глагола «ʜʦʩʪʘʚʣʷʪʴ» (фр. «parvenir»). 

Субьектом глагола выступает сам предмет получения: 

Votre commande nous est bien parvenue le (date) ï ɺʘʰ ʟʘʢʘʟ ʥʘʤ ʙʳʣ 

ʜʦʩʪʘʚʣʝʥ (ʜʘʪʘ); 

Votre courrier ci-dessus r®f®renc® nous est bien parvenu leé ï ɺʘʰʝ 

ʧʠʩʴʤʦ, ʫʧʦʤʷʥʫʪʦʝ ʚʳʰʝ, ʥʘʤ ʙʳʣʦ ʜʦʩʪʘʚʣʝʥʦé 

Важно отметить следующее. Если номинант предмета получения 

усложнен причастными оборотами или придаточными предложениями 

уточняющего характера, то он, в силу особенностей синтаксиса делового 

письма, не терпящего утяжеленных конструкций, не может быть на месте 
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подлежащего. Тогда вместо пассивной конструкции с глаголом 

«ʜʦʩʪʘʚʣʷʪʴ» используется глагол «ʧʦʣʫʯʘʪʴ» в активном залоге: 

Nous avons re­u votre commande du 5 mars 2007, nous demandant de vous 

envoyer 25 tables de bois blanc N 7/b et 100 chaises de bois banc N 7/b du 

catalogue du 3 mars 2007 ï ʄʳ ʧʦʣʫʯʠʣʠ ʚʘʰ ʟʘʢʘʟ ʦʪ 5 ʤʘʨʪʘ 2007 ʛʦʜʘ, ʛʜʝ 

ʚʳ ʧʨʦʩʠʣʠ ʦʪʧʨʘʚʠʪʴ ʚʘʤ 25 ʩʪʦʣʦʚ ʠʟ ʙʝʣʦʡ ʜʨʝʚʝʩʠʥʳ ˉ 7/ʙ ʠ 100 

ʩʪʫʣʴʝʚ ʠʟ ʙʝʣʦʡ ʜʨʝʚʝʩʠʥʳ ˉ 7/ʙ ʠʟ ʢʘʪʘʣʦʛʘ ʦʪ 3 ʤʘʨʪʘ 2007 ʛʦʜʘ. 

Таким образом, глагол «ʜʦʩʪʘʚʣʷʪʴ» в русском языке и глагол 

«parvenir» во французском языке не могут использоваться в пассивных 

конструкциях с подлежащем, отягощенным распространенными 

дополнениями. 

3. Часто вместо глагола «ʧʦʣʫʯʘʪʴ» используется оборот 

«ʧʦʜʪʚʝʨʜʠʪʴ ʧʦʣʫʯʝʥʠʝ» (фр. «accuser r®ception»), который употребляется в 

активном залоге настоящего времени с подлежащим, выраженным 

местоимениями 1-го лица единственного или множественного числа. Данный 

оборот (в отличие от глагола «получать») чаще может употребляться в роли 

подлежащего при назывании организаций или собирательными 

существительными, обозначающими часть компании, что подчеркивает 

официальность и модельность делового письма: 

Nous accusons r®ception de votre lettre du (date) ï ʄʳ ʧʦʜʪʚʝʨʞʜʘʝʤ 

ʧʦʣʫʯʝʥʠʝ ʚʘʰʝʛʦ ʧʠʴʩʤʘ ʦʪ (ʜʘʪʘ); 

La direction de notre compagnie accuse r®ception de votre invitation du 26 

novembre 2011 et vous en remercie ï ɼʠʨʝʢʮʠʷ ʥʘʰʝʡ ʢʦʤʧʘʥʠʠ 

ʧʦʜʪʚʝʨʞʜʘʝʪ ʧʦʣʫʯʝʥʠʝ ʧʨʠʛʣʘʰʝʥʠʷ ʦʪ 26 ʥʦʷʙʨʷ 2011 ʛʦʜʘ ʠ ʙʣʘʛʦʜʘʨʠʪ 

ʚʘʩ ʟʘ ʥʝʛʦ. 

4. Вышеперечисленные способы выражения получения могут 

осложняться оборотами псевдо-эмотивного вида с целью подчеркнуть 

куртуазный тон письма: 

Nous avons lôhonneur dôaccuser r®ceptioné ï ʀʤʝʝʤ ʯʝʩʪʴ ʧʦʜʪʚʝʨʜʠʪʴ 

ʧʦʣʫʯʝʥʠʝé; 
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Jôai lôhonneur de vous faire connátre que votre invitation môa ®t® parvenue 

le (date) ï ʀʤʝʶ ʯʝʩʪʴ ʩʦʦʙʱʠʪʴ, ʯʪʦ ʚʘʰʝ ʧʨʠʛʣʘʰʝʥʠʝ ʙʳʣʦ ʜʦʩʪʘʚʣʝʥʦ 

(ʜʘʪʘ); 

Nous avons le plasir de vous annoncer que nous avons re­ué ï ʉ 

ʫʜʦʚʦʣʴʩʪʚʠʝʤ ʩʦʦʙʱʘʝʤ, ʯʪʦ ʤʳ ʧʦʣʫʯʠʣʠé 

5. Идея получения может быть выражена за счет клишированных 

номинативных конструкций, таких как: 

A la r®ception deé ï ʇʦ ʧʦʣʫʯʝʥʠʠé; 

En r®ponse ¨ votre courrieré ï ɺ ʦʪʚʝʪ ʥʘ ʚʘʰʝ ʧʠʩʴʤʦé; 

En r®f®rence ¨ votre lettreé ï ʅʘ ʦʩʥʦʚʘʥʠʠ ʚʘʰʝʛʦ ʧʠʩʴʤʘé; 

Suite ¨ votre commandeé ï ɺ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʠʠ ʩ ʚʘʰʠʤ ʟʘʢʘʟʦʤé 

[Веселов 1990: 27; Amherst 2003: 56]. 

Данные формулировки являются важным средством языковой 

экономии, поскольку позволяют выражать значения компактно и 

разнообразно. 

Однако в смысловом блоке получения, помимо констатации факта 

получения, уточняется еще и содержание предмета получения.  

В деловом письме на французском и русском языках это находит свое 

отражение в использовании причастных оборотов, например: 

é lettre faisant r®f®rence ¨ / correspondant ¨ / relative ¨é ï é ʧʠʩʴʤʦ, 

ʦʪʥʦʩʷʱʝʝʩʷ ʢ é; 

é lettre accusant r®ception de é ï é ʧʠʩʴʤʦ, ʧʦʜʪʚʝʨʞʜʘʶʱʝʝ 

ʧʦʣʫʯʝʥʠʝé; 

é courrier annulant la commande é ï é ʧʠʩʴʤʦ, ʘʥʥʫʣʠʨʫʶʱʝʝ ʟʘʢʘʟé; 

Данные обороты могут быть развернуты в сложноподчиненные 

предложения: 

Nous accusons r®ception de votre lettre par laquelle vous nous demander de 

vous envoyer la facture N 862 acquitt®e sous huitaine ï ʄʳ ʧʦʜʪʚʝʨʞʜʘʝʤ 

ʧʦʣʫʯʝʥʠʝ ʚʘʰʝʛʦ ʧʠʩʴʤʘ, ʚ ʢʦʪʦʨʦʤ ʚʳ ʥʘʩ ʧʨʦʩʠʪʝ ʦʪʧʨʘʚʠʪʴ ʚʘʤ ʩʯʝʪ ˉ 

862, ʦʧʣʘʯʝʥʥʳʡ ʚ ʪʝʯʝʥʠʠ ʥʝʜʝʣʠ. 
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Также информация о получении может быть свернута в отсылку к 

реквизитам с использованием оборотов «ʫʧʦʤʷʥʫʪʳʡ/ʫʢʘʟʘʥʥʳʡ ʚ 

ʨʝʢʚʠʟʠʪʘʭ» (фр. «ci-dessus r®f®renc® / cite en r®f®rences»). 

Таким образом, семантический блок получения характеризуется 

сложными фразами, которые включают в себя сложные предложения или 

предложения, усложненные причастными оборотами.  

Презентация дает точные данные о товаре или услугах, а также 

другую дополнительную информацию о коммерческих предложениях и 

условиях фирмы. Данный блок в силу своей семантики встречается в 

рекламных письмах или ответных письмах на запрос информации. 

Характерной чертой презентации является использование фраз 

аргументирующего характера, которые нарочито подчеркивают достоинства 

предлагаемых товаров и услуг в сравнении с идентичными предложениями 

других предпринимателей. Данная информация выносится в отдельный абзац 

с целью привлечь внимание адресата: 

Nos produits vous donneront entī re satisfaction ï ʅʘʰʠ ʪʦʚʘʨʳ 

ʜʦʩʪʘʚʷʪ ʚʘʤ ʠʩʪʠʥʥʦʝ ʫʜʦʚʦʣʴʩʪʚʠʝ; 

 Ce mat®riel particuli r̄emnet robuste se distingue par sa facilit® dôemploi ï 

ʕʪʦʪ ʠʩʢʣʶʯʠʪʝʣʴʥʦ ʧʨʦʯʥʳʡ ʤʘʪʝʨʠʘʣ ʦʪʣʠʯʘʝʪʩʷ ʣʝʛʢʦʩʪʴʶ ʚ 

ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʥʠʠ. 

 Отметим, что для представления достоинств товаров и услуг 

характерно предпочтительное употребление предложений с субъективной 

модальностью, выраженной в главном предложении глаголом мысли в 1-ом 

лице единственного или множественного числа настоящего времени: 

Nous sommes certains queé ï ʄ  rʫʚʝʨʝʥʳ, ʯʪʦé; 

Nous sommes persuad®s queé ï ʄ  rʫʙʝʞʜʝʥʳ, ʯʪʦé; 

Nous vous assurons / pouvons vous assurer queé ï ʄ  r ʫʚʝʨʷʝʤ ʚʘʩ, 

ʯʪʦé; 

Nous pouvons garantir / garantissons queé ï ʄ  rʛʘʨʘʥʪʠʨʫʝʤ, ʯʪʦé 

[Колтунова 2000: 35; Delacôte 2001: 17]. 
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Вводя информацию посредством подобных клишированных 

формулировок, адресант достигает перлокутивного эффекта в данной 

коммуникации. Глаголы мысли указывают на то, что представленная 

адресату информация является результатом выведения умозаключения с 

личной оценкой автора сообщения. 

В аспекте формального членения презентация товаров и услуг всегда 

занимает несколько абзацев. Это объясняется большими объёмами 

представляемой информации. Более того, существует тенденция выделять 

каждое предложение в новый абзац с целью обеспечить адресату 

возможность восприятия информации «без потерь». Данное явление связано 

с особенностью человека лучше воспринимать информацию, если она 

представлена раздельно. 

Однако семантический блок презентации может быть упрощен за счет 

прилагаемой документации (каталогов, проспектов, брошюр и т.п.): 

Vous trouverez ci-incluse une documentation compl̄ te sur les services de 

notre entreprise ï ɺʳ ʥʘʡʜʝʪʝ ʧʦʜʨʦʙʥʫʶ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʶ ʦʙ ʫʩʣʫʛʘʭ ʥʘʰʝʡ 

ʬʠʨʤʳ ʚ ʧʨʠʣʘʛʘʝʤʦʡ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘʮʠʠ; 

Nous vous envoyons ci-joint le catalogue qui vous donnera toutes pr®cisions 

sur les mat®riels que nous r®alisons ï ʄʳ ʚʘʤ ʪʘʢʞʝ ʦʪʧʨʘʚʣʷʝʤ ʢʘʪʘʣʦʛ, 

ʢʦʪʦʨʳʡ ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʠʪ ʚʘʤ ʧʦʜʨʦʙʥʫʶ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʶ ʦʙ ʦʙʦʨʫʜʦʚʘʥʠʠ, 

ʢʦʪʦʨʦʝ ʤʳ ʧʨʦʜʘʝʤ. 

Данное явление часто проявляется в тех случаях, когда объем 

информации об услугах и товарах значительно выше, чем объем допустимой 

информации к предъявлению в деловом письме. В этом случае удобным и 

сберегающим время представляется способ представления информации в 

виде приложений. 

Таким образом, семантический блок презентации отличается свободой 

в выборе средств представления товаров и услуг. Также данный блок 

характеризуется большим количеством абзацев при составлении письма с 

помощью фраз аргументирующего характера с использованием модальных 
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формулировок, отражающих положительное отношение адресанта к 

предъявляемой информации. В ряде случаев блок презентации может быть 

свернут в одно предложение, отсылающее адресата к приложениям. 

Семантический блок просьбы включает в себя формулировки, 

выражающие вежливую просьбу, не имеющую жесткого характера, и ее 

мотивы. Данный блок характерен для письма-просьбы, письма-запроса 

документации и т.п. 

Просьба в деловой практике чаще всего выражена в форме 

осложненного распространенного предложения, что свойственно и 

французскому, и русскому языкам. Глагол-сказуемое имеет форму 

изъявительного или условного наклонения: 

Nous vous prions deé ï ʄ  rʚʘʩ ʧʨʦʩʠʤé; 

Nous vous serions reconnaissants deé ï ʄʳ ʚʘʤ ʙʳʣʠ ʙʳ ʙʣʘʛʦʜʘʨʥʳé; 

Nous vous serions oblig®s ï ʄʳ ʙʳʣʠ ʙʳ ʚʘʤ ʧʨʠʟʥʘʪʝʣʴʥʳé; 

Nous voulons biené ï ʄʳ ʭʦʪʝʣʠ ʙʳé [Колтунова 2000: 36; Delacôte 

2001: 17-18]. 

Содержание просьбы в данном случае выражается через 

распространенные инфинитивные обороты: 

é nous faire parvenir ï ʥʘʤ ʜʦʩʪʘʚʠʪʴ; 

é nous faire savoir ï ʥʘʤ ʜʘʪʴ ʟʥʘʪʴ; 

é nous exp®diter ï ʥʘʤ ʦʪʧʨʘʚʠʪʴ; 

é nous accorder ï ʥʘʤ ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʠʪʴ; 

é nous informer ï ʥʘʤ ʩʦʦʙʱʠʪʴ; 

é annuler ï ʘʥʥʫʣʠʨʦʚʘʪʴ. 

Употребление такого рода выражений регламентируются тематикой 

делового письма. 

Отметим, что выражение просьбы с употреблением условного 

наклонения предпочтительнее, поскольку оно позволяет выразить просьбу 

мягко и неназойливо. Также условное наклонение в сочетании с 

вопросительной формой предложения подчеркивает отсутствие утверждения 
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со стороны адресанта, придавая высказыванию оттенок неуверенности в 

утвердительном ответе: 

Ne seriez-vous pas si bon de nous faire parvenir par courrier un catalogue 

copl®mentaire? ï ɹʳʣʠ ʙʳ ʚʳ ʪʘʢ ʣʶʙʝʟʥʳ ʦʪʧʨʘʚʠʪʴ ʥʘʤ ʧʦ ʧʦʯʪʝ 

ʜʦʧʦʣʥʠʪʝʣʴʥʳʡ ʢʘʪʘʣʦʛ? 

Accepteriez-vous dôannuler notre commande? ï ʅʝ ʩʦʛʣʘʩʠʣʪʝʩʴ ʣʠ ʚʳ 

ʘʥʥʫʣʠʨʦʚʘʪʴ ʥʘʰ ʟʘʢʘʟ? 

Таким образом, выражение просьбы во французском и русском языках 

достигается за счет стандартных конструкций в изъявительном наклонении, 

осложненных инфинитивными оборотами, а также за счет грамматических 

средств, таких как условное наклонение и изменение изъявительной формы 

наклонения на вопросительную. 

Блок требований появляется только в условиях нарушения 

договоренностей, достигнутых при совершении сделки. В этом случае 

пострадавшая сторона вправе потребовать выполнение договоренностей, что 

характерно для деловых писем – рекламации, предупреждения, напоминания 

о необходимости оплаты и т.п. 

Жесткость требований и употребление стандартных формулировок 

зависит от типа письма и степени серьезности нарушений. Например, если 

нарушение условий сделки – следствие форс-мажорных обстоятельств или 

неприятное случайное недоразумение, то требование имеет вид просьбы или 

предложения: 

Nous vous demandons / prions de é ï ʄ  rʚʘʩ ʧʨʦʩʠʤ; 

Nous vous proposons de é ï ʄʳ ʚʘʤ ʧʨʝʜʣʘʛʘʝʤ [Разговорова 1983: 111; 

Delacôte 2001: 21]. 

Данные выражения дают начало либо сложному предложению, либо 

предложению осложненному причастными или деепричастными оборотами: 

Nous vous prions de bien vouloir nous exp®dier une facture provisoire 

tenant compte de la remise de 13% pr®vue ¨ la commande ï ʇʨʦʩʠʤ ɺʘʩ 
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ʦʪʧʨʘʚʠʪʴ ʚ ʥʘʰ ʘʜʨʝʩ ʧʨʝʜʚʘʨʠʪʝʣʴʥʳʡ ʩʯʝʪ  ʩ ʫʯʝʪʦʤ ʩʢʠʜʢʠ ʚ 13%, 

ʧʨʝʜʫʩʤʦʪʨʝʥʥʦʡ ʫʩʣʦʚʠʷʤʠ ʟʘʢʘʟʘ. 

Приведенные примеры отражают сдержанность тона и категоричность 

постановки вопроса. Отметим, что в данном случае уместно использование 

только форм изъявительного наклонения глагола. 

Если же нарушения условий сделки носят грубый, неприемлемый 

характер, то требования сопровождаются уточнением мер, которые адресант 

вправе принять, в случае если его требования так и не будут выполнены. В 

такой ситуации формулировки принимают сухой и нарочито официальный 

тон, который подчеркивают следующие языковые средства: 

1. Юридические и экономические термины (свойственно для 

французского и русского языков): 

- простые: 

violer,v ï ʥʘʨʫʰʘʪʴ; 

virement, m ï ʧʝʨʝʯʠʩʣʝʥʠʝ; 

vice, f ï ʜʝʬʝʢʪ. 

- сложные: 

facture (f) non pay®e ï ʥʝʦʧʣʘʯʝʥʥʘʷ ʬʘʢʪʫʨʘ; 

vue (f) des lieux ï ʦʩʤʦʪʨ ʤʝʩʪʘ ʧʨʦʠʩʰʝʩʪʚʠʷ; 

vol (m) charter ï ʯʘʨʪʝʨʥʳʡ ʨʝʡʩ; 

 par voie d'action, adv ï ʚ ʠʩʢʦʚʦʤ ʧʦʨʷʜʢʝ; 

demeurer (v) en vigueur ï ʙʳʪʴ ʚ ʩʠʣʝ. 

2. Усложненный синтаксис (свойственно для французского и русского 

языков): 

- сложные союзы: 

en cas de ï ʚ ʩʣʫʯʘʝ; 

par ailleurs ï ʥʘʨʷʜʫ ʩ ʵʪʠʤ; 

en vertu de ï ʥʘ ʦʩʥʦʚʘʥʠʠ. 

- распрастраненные дополнения, причастные и деепричастные 

обороты: 



128 

 

Votre responsabilit® ®tant engag®e, nous vous demandons de faire le 

n®cessaire pour que soit assure dans les brefs d®lais le remplacement des articles 

d®fectueux; 

ɺ ʩʚʷʟʠ ʩ ʥʘʨʫʰʝʥʠʷʤʠ ʫʩʣʦʚʠʡ ʜʦʛʦʚʦʨʘ ɺʘʰʝ ʧʨʝʜʧʨʠʷʪʠʝ ʚ 

ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʠʠ ʩ ʧʫʥʢʪʦʤ 2 ʩʪʘʪʴʠ 6 ʵʪʦʛʦ ʞʝ ʜʦʛʦʚʦʨʘ ʦʙʷʟʘʥʦ 

ʚʳʧʣʘʪʠʪʴ ʆɸʆ ç____è ʥʝʫʩʪʦʡʢʫ ʚ ʨʘʟʤʝʨʝ 12,5% ʦʪ ʩʪʦʠʤʦʩʪʠ 

ʧʦʩʪʘʚʣʝʥʥʦʡ ʥʝʥʘʜʣʝʞʘʱʠʤ ʦʙʨʘʟʦʤ ɸʆɿʊ çʃɼʌɿè ʧʨʦʜʫʢʮʠʠ, ʪʦ ʝʩʪʴ ʚ 

ʩʫʤʤʝ 98 000 ʨʫʙ. 

- сложные предложения: 

En cas de divergence entre le contrat et ses annexes, c'est le contrat qui 

pr®vaudra. 

ʅʘʧʦʤʠʥʘʝʤ, ʯʪʦ ʚ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʠʠ ʩ ʧʧ.2 ʧ.5 ʜʦʛʦʚʦʨʘ ʧʦʩʪʘʚʢʘ 

ʪʦʚʘʨʦʚ ʧʦʟʞʝ ʦʛʦʚʦʨʝʥʥʦʛʦ ʩʨʦʢʘ ʚʣʝʯʝʪ ʟʘ ʩʦʙʦʡ ʚʳʧʣʘʪʫ ʥʝʫʩʪʦʡʢʠ ʚ 

ʨʘʟʤʝʨʝ 2,5% ʦʪ ʩʪʦʠʤʦʩʪʠ ʟʘʢʘʟʘ ʟʘ ʢʘʞʜʳʝ ʩʫʪʢʠ ʦʞʠʜʘʥʠʷ. 

3. Аналитические глагольные и именные конструкции – аналоги 

нейтральных выражений (свойственно французскому языку): 

Nous tenons ¨ vous signaler = nous vous signalons; 

Nous serons dans lôobligation = nous devrons; 

Nous serons contraints = nous devrons [Вострикова 2004: 89]. 

Важно, что блок требований во всех случаях следует за блоком 

получения и блоком констатации проблемы, на основании которых адресант 

и строит свои требования. 

Таким образом, семантический блок требований характерен для писем 

рекламационного звена. Для данного блока примечательно использование 

терминологических средств и сложных синтаксических конструкций с 

аналитическими глагольными и именными сказуемыми в изъявительном 

наклонении. 

Смысловой блок условия характерен для писем заказа, просьбы 

изменения или аннулирования заказа, подтверждения заказа и т.п. В него 

входит подробная информация о порядке проведения сделки, которая носит 
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официально-документальный характер. В случае несоблюдения обещаний, 

представленных в данном блоке, нарушителю могут быть предъявлены 

штрафные и даже судебные санкции.  

Данному семантическому блоку свойственна клишированность 

выражений, которые меняют свою семантику в зависимости от тематической 

принадлежности письма: 

Veuillez nous faire parvenir ï ʆʪʧʨʘʚʴʪʝ ʥʘʤ; 

Veuillez nous accorder ï ʇʨʝʜʦʩʪʘʚʴʪʝ ʥʘʤ; 

Nous vous demandons de bien vouloir nous addresser ï ʄr  ʚʘʩ ʧʨʦʩʠʤ 

ʦʪʧʨʘʚʠʪʴ ʥʘʤ; 

Nous confirmons notre commande ï ʄʳ ʧʦʜʪʚʝʨʞʜʘʝʤ ʥʘʰ ʟʘʢʘʟ. 

Примечательно, что в грамматическом плане клишированные 

выражения могут быть представлены изъявительным или повелительным 

наклонением как во французском, так и в русскомязыках. Однако лишь 

французскому языку свойственно смягчение императива (повелительного 

наклонения) посредством десемантизированного глагола «vouloir» (рус. 

«ʭʦʪʝʪʴ») стоящего перед смысловым глаголом (пример см. выше). 

Изложение условий сделки характеризуется использованием простых и 

сложных терминологических единиц языка, а также специальных оборотов 

коммерческого подъязыка: 

Livraison avant terme ï ʜʦʩʨʦʯʥʘʷ ʧʦʩʪʘʚʢʘ;  

En connaissance de cause ï ʩ ʧʦʣʥʳʤ ʟʥʘʥʠʝʤ ʜʝʣʘ; 

En port d¾ ï ʥʘʣʦʞʝʥʥʳʤ ʧʣʘʪʝʞʦʤ; 

Engager des capitaux dans une affaire ï ʚʢʣʘʜʳʚʘʪʴ ʩʨʝʜʩʪʚʘ ʚ ʜʝʣʦ; 

Entrer dans une logique de n®gociation ï ʚʩʪʫʧʘʪʴ ʚ ʧʝʨʝʛʦʚʦʨʥʳʡ 

ʧʨʦʮʝʩʩ. 

Важное место в блоке условий занимает графическое членение 

материала, при котором информация может выделяться при помощи 

дополнительных знаков (тире, нумерация и т.п.), а также фиксироваться на 

разных строках с увеличенным отступом, например: 
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- Смысловой блок в деловом письме на русском языке: 

Контрактная цена зависит от условий поставки и может меняться в 

зависимости от ряда издержек: 

2. Страхование груза. 

3. Оказание услуг по хранению груза. 

4. Оказание услуг по транспортировке (…). 

 

- Смысловой блок в деловом письме на французском языке: 

Nous vous avons commandé le 3 octobre 2011 par l’intermédiaire de votre 

représentant Mme Sagan: 

- 125 boîtes de 500 g de pâte de fruits; 

- 150 boîtes de 250 g de marshmallow. 

Ces marchandises, selon les accords avec Mme Sagan, devaient nous être 

livrées avant le 10 octobre 2011. Nous sommes déjà le 15 octobre et nous n’avons 

toujours rien reçu. 

 

Таким образом, семантическому блоку сделки свойственны 

клишированные формулировки, финансово-коммерческая терминология и 

графическое представление информации в тексте. 

Семантический блок проблемной ситуации свойственен письмам 

рекламационного звена, а также письмам проблемного характера. Данный 

блок предполагает констатацию проблемы, указание ее причины, а также 

поиск выхода из сложившейся проблемной ситуации, который в деловой 

практике подразумевает либо изменение условий договоренности, либо 

возврат к первоначальным условиям. 

В зависимости от природы причин проблемной ситуации будут 

меняться и языковые средства, наполняющие данный смысловой блок. 

Существует две разновидности проблемных ситуаций: 
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1. Невозможность соблюдения первоначальных условий в силу 

некоторых сложившихся обстоятельств. 

В данном случае содержание блока сводится, во-первых, к 

констатации невозможности выполнения условий, выраженной в тексте 

письма стандартизированными формулировками: 

Nous avons le regret de vous annoncer que nous ne pouvons satisfaire ï 

ʄʳ ʩ ʩʦʞʘʣʝʥʠʝʤ ʚʘʤ ʩʦʦʙʱʘʝʤ, ʯʪʦ ʤʳ ʥʝ ʤʦʞʝʤ ʫʜʦʚʣʝʪʚʦʨʠʪʴ; 

Nous sommes dans lôimpossibilit® de vous faire parvenir ï ʄʳ ʥʝ ʠʤʝʝʤ 

ʚʦʟʤʦʞʥʦʩʪʠ ʜʦʩʪʘʚʠʪʴ ʚʘʤ; 

Nous nous trouvons dans lôimpossibilit® de vous livrer ï ʋ ʥʘʩ ʥʝʪ 

ʚʦʟʤʦʞʥʦʩʪʠ ʦʪʧʨʘʚʠʪʴ ʚʘʤ; 

Il  est malheureusement impossible de satisfaire ï ʂ ʩʦʞʘʣʝʥʠʶ ʤʳ ʥʝ 

ʤʦʞʝʤ ʫʜʦʚʣʝʪʚʦʨʠʪʴ.  

Как показывают примеры, данным оборотам свойственно содержание 

лексических единиц с семантикой сожаления и невозможности, что 

полностью соответствует целям данного блока. 

Во-вторых, адресант может указывать причины невозможности 

выполнения условий. Для этого существет несколько способов: 

а) Причина может выражаться обособленным предложением, если 

указание на нее фиксируется констатацией факта невозможности выполнения 

условий: 

Le fabriquant sôest trouv® dans lôobligation dôallonger ses propres d®lais 

de livraison en raison dôun afflux consid®rable des commandes. Côest pourqoi 

nous ne pouvons satisfaire votre commande que dans huitaine ï ʇʨʦʠʟʚʦʜʠʪʝʣʴ 

ʙʣr ʚʳʥʫʞʜʝʥ ʧʨʦʜʣʠʪʴ ʩʨʦʢʠ ʜʦʩʪʘʚʢʠ ʚ ʩʠʣʫ ʟʥʘʯʠʪʝʣʴʥʦʛʦ ʧʨʠʪʦʢʘ 

ʪʦʚʘʨʦʚ. ʇʦʵʪʦʤʫ ʤʳ cʤʦʞʝʤ ʫʜʦʚʣʝʪʚʦʨʠʪʴ ʚʘʰ ʟʘʢʘʟ ʪʦʣʴʢʦ ʯʝʨʝʟ 

ʥʝʜʝʣʶ. 

б) Указание причины может быть введено при помощи обособленного 

оборота (например, en effet ï ʠ ʜʝʡʩʪʚʠʪʝʣʴʥʦ) если она фиксируется после 

констатации факта невозможности выполнения условий: 
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Il est malheureusement impossible de satisfaire votre commande au d®lai 

pr®vu par le contrat. En effet, nous avons trouv® la manque des marchandises 

command®es dans nos stocks ¨ L®on et il nous faut actuellement de faire appel 

dans nos stocks ¨ Nantesé ï ʂ ʥʝʩʯʘʩʪʴʶ, ʤ  rʥʝ ʤʦʞʝʤ ʫʜʦʚʣʝʪʚʦʨʠʪʴ ʚʘʰ 

ʟʘʢʘʟ ʚ ʩʨʦʢ, ʧʨʝʜʫʩʤʦʪʨʝʥʥʳʡ ʢʦʥʪʨʘʢʪʦʤ. ɼʝʡʩʪʚʠʪʝʣʴʥʦ, ʤʳ 

ʦʙʥʘʨʫʞʠʣʠ ʥʝʭʚʘʪʢʫ ʪʦʚʘʨʦʚ, ʟʘʢʘʟʘʥʥʳʭ ʚʘʤʠ, ʥʘ ʥʘʰʠʭ ʩʢʣʘʜʘʭ ʚ ʃʝʦʥʝ, 

ʠ ʪʝʧʝʨʴ ʥʘʤ ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʦ ʩʜʝʣʘʪʴ ʟʘʧʨʦʩ ʚ ʥʘʰʠ ʩʢʣʘʜʳ ʚ ʅʘʥʪ. 

в) Указание на причину может вводиться при помощи союзов (parce 

que / car ï ʧʦʪʦʤʫ ʯʪʦ, comme / puisque ï ʪʘʢ ʢʘʢ, vu que ï ʚʚʠʜʫ ʪʦʛʦ, ʯʪʦ), 

и с точки зрения синтаксиса характеризоваться как придаточное причины: 

Nous sommes malheureusement dans lôimpossibilit® de respecter les d®lais 

de livraison puisque les chutes de neige ont provoqu® la cl¹ture des routes que 

nous avons lôhabitude dôutiliser ï ʂ ʥʝʩʯʘʩʪʴʶ ʤʳ ʥʝ ʤʦʞʝʤ ʚʦʚʨʝʤʷ 

ʜʦʩʪʘʚʠʪʴ ʪʦʚʘʨ, ʧʦʩʢʦʣʴʢʫ ʩʠʣɹʥʳʡ ʩʥʝʛʦʧʘʜ ʚʳʟʚʘʣ ʟʘʢʨʳʪʠʝ ʜʦʨʦʛ, ʧʦ 

ʢʦʪʦʨʳʤ ʤʳ ʦʙʳʯʥʦ ʩʦʚʝʨʰʘʝʤ ʛʨʫʟʦʧʝʨʝʚʦʟʢʠ. 

г) Причина может вводиться сложными предлогами (например, en 

raison de ï ʚʚʠʜʫ, ʧʦ ʧʨʠʯʠʥʝ; ¨ cause de ï ʠʟ-ʟʘ), представлять собой в 

синтаксическом плане распространенное причинное обстоятельство: 

Malheureusement, en raison des forces chutes de neige et du nombre de 

routes actuellemnet interdites ¨ la circulation, nous craignons de ne pouvoir 

respecter ce d®lai ï ʂ ʥʝʩʯʘʩʪʴʶ, ʧʦ ʧʨʠʯʠʥʝ ʩʠʣʴʥʦʛʦ ʩʥʝʛʦʧʘʜʘ ʠ 

ʩʦʢʨʘʱʝʥʠʷ ʯʠʩʣʘ ʜʝʡʩʪʚʫʶʱʠʭ ʜʦʨʦʛ, ʤʳ ʙʦʠʤʩʷ, ʯʪʦ ʙʫʜʝʤ ʚʳʥʫʞʜʝʥʳ 

ʥʘʨʫʰʠʪʴ ʩʨʦʢʠ ʧʦʩʪʘʚʢʠ. 

В-третьих, блок завершается предложением выхода из ситуации, 

начинаемым со стандартных фраз: 

Nous vous proposons ï ʤʳ ʚʘʤ ʧʨʝʜʣʘʛʘʝʤ; 

Nous pourrons ï ʤʳ ʩʤʦʞʝʤ; 

Nous pourrions ï ʤ  rʤʦʛʣʠ ʙʳ [Колтунова 2000: 37; Andréani 2005: 22]. 

Обычно данные конструкции излагают новые условия и 

характеризуются с лексической стороны словами семантической группы 
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глаголов «мочь» и «ʧʨʝʜʣʘʛʘʪʴ» (фр. «pouvoir, proposer»). В грамматическом 

аспекте будущему времени в русском языке и будущему простому (Future 

Simple) во французском придается значение предположения, что сближает 

его по значению с условным наклонением.  

Отметим, что данный семантический блок может завершиться иначе, 

если письмо составляется от лица, ответственного за выполнение договорных 

условий, а именно – изложением уже предпринятых мер по урегулированию 

проблемного вопроса: 

Sachez que nous mettons tout en îuvre afin que ces marchandises vous 

parviennent le plus rapidement possible et ce, avant le 15 f®vrier ï ɼʦʚʦʜʠʤ ʜʦ 

ʚʘʰʝʛʦ ʩʚʝʜʝʥʠʷ, ʯʪʦ ʤʳ ʜʝʣʘʝʤ ʚʩʝ ʚʦʟʤʦʞʥʦʝ, ʯʪʦʙʳ ʪʦʚʘʨʳ ʚʘʤ ʙʳʣʠ 

ʜʦʩʪʘʚʣʝʥʳ ʢʘʢ ʤʦʞʥʦ ʩʢʦʨʝʝ, ʘ ʠʤʝʥʥʦ 15 ʬʝʚʨʘʣʷ. 

La r®paration du mat®riel est termin®e et nous faisons diligence pour 

terminer la pr®paration de votre commande, qui vous sera addressee le (date) ï 

ʄʳ ʟʘʢʣʥʯʠʣʠ ʨʝʤʦʥʪ ʤʘʪʝʨʠʘʣʘ ʠ ʩʧʝʰʠʤ ʟʘʢʦʥʯʠʪʴ ʧʦʜʛʦʪʦʚʢʫ ʚʘʰʝʛʦ 

ʟʘʢʘʟʘ, ʢʦʪʦʨʳʡ ʙʫʜʝʪ ʚʘʤ ʦʪʧʨʘʚʣʝʥ (ʜʘʪʘ). 

2. Невозможность соблюдения первоначальных условий из-за 

ошибки, допущенной одной из сторон, имеет несколько иную модель и 

включает следующую информацию: констатацию факта ошибки и выход из 

сложившейся ситуации. 

Чтобы сообщить о допущенной ошибке обычно используются 

перформативные глаголы, такие как ʢʦʥʩʪʘʪʠʨʦʚʘʪʴ, ʠʥʬʦʨʤʠʨʦʚʘʪʴ и т.п. 

(фр. constater, informer), например: 

Nous constatons queé ï ʄ  rʢʦʥʩʪʘʪʠʨʫʝʤé; 

Nous tenons ¨ vous signaler queé ï ɼʦʚʦʜʠʤ ʜʦ ʚʘʰʝʛʦ ʩʚʝʜʝʥʠʷ, 

ʯʪʦé; 

Nous vous informons queé ï ʄʳ ʚʘʤ ʩʦʦʙʱʘʝʤ, ʯʪʦé [Колтунова 

2000: 37; Andréani 2005: 24]. 
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Данные стандартные формулировки могут быть осложнены 

обстоятельствами времени и/или образа действия и иногда 

псевдоэмотивными элементами: 

Nous avons eu la surprise de constateré ï ʉ ʥʝʜʦʫʤʝʥʠʝʤ 

ʢʦʥʩʪʘʪʠʨʫʝʤé; 

Apr̄ s la v®rification, nous vous signalons é ï ʇʦʩʣʝ ʧʨʦʚʝʨʢʠ, ʜʦʚʦʜʠʤ 

ʜʦ ʚʘʰʝʛʦ ʩʚʝʜʝʥʠʷé 

Констатация ошибки может быть выражена глаголами акционального 

характера, например, ʦʙʥʘʨʫʞʠʪʴ, ʚʳʷʚʠʪʴ (фр. trouver, r®lever): 

Lors de la v®rification nous avons d®cel® lôerreur de facturation ï ʇʨʠ 

ʧʨʦʚʝʨʢʝ ʙʳʣʘ ʦʙʥʘʨʫʞʝʥʘ ʦʰʠʙʢʘ ʚ ʩʯʝʪʝ. 

Констатация ошибки всегда сопровождается отсылкой к первичным 

условиям сделки и, как следствие, появляется момент сравнения, который 

подчеркивает несоответствие условий. С этой целью в французском и 

русском языках используются глаголы и глагольные обороты с семантикой 

сравнения: 

Les articles livr®s ne correspondent pas ¨ la qualit® des ®chantillons ï 

ɼʦʩʪʘʚʣʝʥʥʳʝ ʪʦʚʘʨʳ ʥʝ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʫʶʪ ʢʘʯʝʩʪʚʫ ʦʙʨʘʟʮʦʚ; 

La marchandise livr®e nôest pas conforme ¨ celle que jôai command®e ï 

ɼʦʩʪʘʚʣʝʥʥʳʡ ʪʦʚʘʨ ʥʝ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʫʝʪ ʪʦʤʫ, ʯʪʦ ʷ ʟʘʢʘʟʘʣ. 

Сравнение может быть выраженно и союзами со значением 

противопоставления: 

Nous signalons que la facture a ®t® ®tablie dôapr̄ s les conditions de vente 

tandis que des conditions sp®ciales nous avaient ®t® accord®es par votre 

repr®sentant M. Ducroix ï ɼʦʚʦʜʠʤ ʜʦ ʚʘʰʝʛʦ ʩʚʝʜʝʥʠʷ, ʯʪʦ ʩʯʝʪ ʙʳʣ 

ʫʩʪʘʥʦʚʣʝʥ ʚ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʠʠ ʩ ʫʩʣʦʚʠʷʤʠ ʜʦʛʦʚʦʨʘ ʢʫʧʣʠ-ʧʨʦʜʘʞʠ, ʪʦʛʜʘ ʢʘʢ 

ʩʧʝʮʠʘʣʴʥʳʝ ʫʩʣʦʚʠʷ ʜʦʛʦʚʦʨʘ ʥʘʤ ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʠʣ ʚʘʰ ʧʨʝʜʩʪʘʚʠʪʝʣʴ ʛ-ʥ 

ɼʶʢʨʫʘ. 
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Когда речь идет о нарушении временных условий, и в русском и во 

французском языках сказуемое ставится в форму условного наклонения 

прошедшего времени, подчеркивая нереальность осуществления действий: 

Vous auriez d¾ nous faire parvenir notre commande le 27 juin 2011 ï ɺʳ 

ʜʦʣʞʥʳ ʙʳʣʠ ʜʦʩʪʘʚʠʪʴ ʥʘʰ ʟʘʢʘʟ 27 ʠʶʥʷ 2011 ʛʦʜʘ. 

Выходом из сложившейся ситуации может быть либо изменение 

первоначальных условий, либо требование их соблюдения. 

В случае предложения изменить существующие условия сделки автор 

прибегает к тем же средствам, что и в первой разновидности данного 

семантического блока (примеры см. выше). 

Если же адресант требует соблюдения условий, то сначала: 

а) условия сделки напоминаются адресату: 

Nous vous rappelons que é ï ʄʳ ʚʘʤ ʥʘʧʦʤʠʥʘʝʤ ʯʪʦé; 

Nous nous permettons de vous rappeler ï ʇʦʟʚʦʣʠʤ ʩʝʙʝ ʥʘʧʦʤʥʠʪ ɹʚʘʤ, 

ʯʪʦé; 

Nous precision que ï ʋʪʦʯʥʷʝʤ, ʯʪʦé; 

Nous tenons ¨ vous pr®ciser que ï ʄʳ ʭʦʪʝʣʠ ʙʳ ʫʪʦʯʥʠʪʴé; 

б) затем излагаются причины: 

évous nous avez confirm® par la pr®sente du 6 octobre dernier la remise 

de 4% qui a ®t® appliqu®e sur le montant de la facture ï é ʚʳ ʥʘʤ ʧʦʜʪʚʝʨʜʠʣʠ 

ʧʠʩʴʤʦʤ ʦʪ 6 ʦʢʪʷʙʨʷ ʵʪʦʛʦ ʛʦʜʘ ʩʢʠʜʢʫ ʚ 4% ʢ ʩʫʤʤʝ ʩʯʝʪʘ; 

в) и после следует настоятельная просьба в вежливой форме, для 

которой свойственно использование союзов с семантикой следования: 

Par cons®quent / côest pourquoi / en cons®quence nous vous demandons 

deé ï ʉʣʝʜʦʚʘʪʝʣʴʥʦ / ʧʦʵʪʦʤʫ / ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʝʥʥʦ, ʤʳ ʚʘʩ ʧʨʦʩʠʤé ; 

Aussi / ainsi exigeons-nous lôex®cution deé ï ʇʦʵʪʦʤʫ / ʪʘʢʠʤ ʦʙʨʘʟʦʤ 

ʤʳ ʪʨʝʙʫʝʤ ʠʩʧʦʣʥʝʥʠʷé [Кирсанова 2008: 19; Andréani 2005: 27]. 

Если письмо составляется стороной, допустившей ошибку, то 

завершается данный смысловой блок словами извинения, которые могут 
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следовать за констатацией ошибки отдельной фразой или примыкать к 

заключительной формуле вежливости: 

Nous vous prions de bien vouloir nous excuser pouré ï ʄ  rʧʨʦʩʠʤ ʚʘʩ 

ʠʟʚʠʥʠʪʴ ʥʘʩ ʟʘé; 

Je vous pr®sente mes excuses pouré ï ʗ ʧʨʠʥʦʰʫ ʚʘʤ ʤʦʠ ʠʟʚʠʥʝʥʠʷ 

ʟʘé; 

Nous vous remercions par avance de ne pas nous tenir rigueur de cette 

regrettable erreur ï ʄʳ ʚʘʩ ʟʘʨʘʥʝʝ ʙʣʘʛʦʜʘʨʠʤ ʟʘ ʪʦ, ʯʪʦ ʚʳ ʥʝ ʜʝʨʞʠʪʝ ʥʘ 

ʥʘʩ ʟʣʘ ʠʟ-ʟʘ ʵʪʦʡ ʜʦʩʘʜʥʦʡ ʦʰʠʙʢʠ. 

В аспекте формального членения блок проблемной ситуации 

представлен количеством абзацев, равным количеству подтем, затронутых в 

нем, например:  

- Блок проблемной ситуации во французском деловом письме: 

Votre commande N 1754, passée le 4 février, devait, conformément à nos 

accords, vous être livrée le 13 février. 

Malheureusement, en raison des forces chutes de neige et du nombre de 

routes actuellemnet interdites à la circulation, nous craignons de ne pouvoir 

respecter ce délai. 

Sachez que nous mettons tout en œuvre afin que ces marchandises vous 

parviennent le plus rapidement possible et ce, avant le 15 février. 

 

- Блок проблемной ситуации в русском деловом письме: 

При проверке товара по количеству было установлено, что по 

накладному счету, значится: 350 стульев №___; 700 столов № ___ ; 200 

табуретов №__ (…). 

Фактически оказалось 346 стульев № __ и 198 табуретов №___. 

Недостача на сумму  ___ рублей образовалась по вине поставщика. 

Данный факт подтверждается актом № _____от 22.08.2013г. 
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Примеры доказывают, что абзацное членение данного смыслового 

блока напрямую зависит от раскрываемых вопросов в нем, а именно: 

уточнения причины проблемы, ее констатации и выхода из ситуации.  

Таким образом, блок проблемной ситуации характерен для 

рекламационной группы писем. Важной особенностью данного блока 

является его усложненный обстоятельствами и придаточными 

обстоятельства причины и следствия синтаксис, а также использование 

редкого для деловых писем условного наклонения в форме прошедшего 

времени прошедшего времени. 

Отметим, что блок проблемной ситуации включает в себя несколько 

фраз, описывающих причины, следствия и способы выхода из описываемой 

ситуации, которые составляют бóльшую часть письма. 

Блок предварительной благодарности чаще встречается в письмах, 

выражающих просьбу, в разных видах информационных писем, и 

располагается в конце письма. В данном блоке адресант выражает свою 

надежду на осуществление деловых целей письма и благодарность за 

понимание или интерес, проявленный к автору послания и/или к его фирме 

(товару, услуге): 

Nous vous remercions ¨ lôavance / Par avance, nous vous remercions ï 

ɿʘʨʘʥʝʝ ʙʣʘʛʦʜʘʨʠʤ ʚʘʩ ʟʘ; 

Nous nous confondons en remerciements ï ʉʝʨʜʝʯʥʦ ʚʘʩ ʙʣʘʛʦʜʘʨʠʤ. 

Данный блок имеет целью достижение перлокутивного эффекта и 

часто сопряжен с заключительной формулой вежливости при помощи 

стандартизированных формулировок: 

Nous vous prions dôagr®er, M. XXX, avec nos remerciements anticip®s, 

lôassurance de nos sentiments les meilleurs; 

Nous vous remercions de lôint®r°t que vous portez sur nos produits et vous 

demandons de croire ¨ nos sentiments distingu®s; 

ɿʘʨʘʥʝʝ ʙʣʘʛʦʜʘʨʠʤ ʚʘʩ. ʉ ʫʚʘʞʝʥʠʝʤé; 
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ʄʳ ʚʘʩ ʙʣʘʛʦʜʘʨʠʤ ʟʘ ʠʥʪʝʨʝʩ, ʧʨʦʷʚʣʝʥʥʳʡ ʢ ʥʘʰʝʡ ʧʨʦʜʫʢʮʠʠ, ʠ 

ʚʳʨʘʞʘʝʤ ʚʘʤ ʥʘʰʝ ʧʦʯʪʝʥʠʝ. 

Анализ образцов деловых писем показал, что во французском языке 

сопряженность формулировок благодарности и вежливости отличается 

большим разнообразием в сравнении с русским языком, что объясняется 

богатым выбором формулировок вежливости во французском языке и 

сравнительно скудным выбором формул вежливости в русском. 

Во французском деловом письме благодарность носит адресованный 

характер. При этом важно, чтобы имя адресата в обращении и 

благодарственной реплике было одинаковым: 

M. Chirkov, (…) 

Nous vous remercions, M. Chirkov, … 

 

В российской деловой практике данное явление не носит ярко 

выраженный характер, и часто благодарственная реплика не дублирует имя 

адресата: 

Уважаемый Иван Петрович! (…) 

Заранее прошу принять мою благодарность за содействие в 

проведении городского фольклорного фестиваля «Зимушка зима»… 

 

Несмотря на достаточную частотность явления присоединения 

благодарственных формулировок к формулам вежливости, особенно ярко 

выраженной во французской деловой культуре, предпочтение отдается, как 

показывает анализ пособий по составлению делового письма во Франции и 

России, либо отдельным формулировкам благодарности, либо тем, которые 

сопряжены с предыдущей информацией в тексте корреспонденции. Это 

объясняется тем, что соединение вежливой и благодарственной 

формулировок создает впечатление зависимости доброжелательного 
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отношения автора письма к адресату от перспективного положительного 

ответа на письмо. 

В связи с этим предпочтительным является выражение благодарности 

отдельно от остального текста сообщения или присоединение ее к 

предыдущему блоку письма: 

Nous souhaitons vivement quôil vous sera possible dôaccorder un retard de 

payement de la facture N é et vous en remercions. 

ɺ ʩʚʷʟʠ ʩ ʠʟʣʦʞʝʥʥʳʤ ʧʨʦʰʫ ʥʘʧʨʘʚʠʪʴ ʚ ʥʘʰ ʘʜʨʝʩ 3 ʵʢʟʝʤʧʣʷʨʘ 

ʢʘʪʘʣʦʛʘ ʧʨʦʜʫʢʮʠʠ, ʦʪʥʦʩʷʱʝʡʩʷ ʢ ʩʨʝʜʩʪʚʘʤ ʤʘʣʦʡ ʩ/ʭ ʤʝʭʘʥʠʟʘʮʠʠ, ʜʦ 10 

ʤʘʨʪʘ 2001 ʛʦʜʘ. ɿʘʨʘʥʝʝ ʙʣʘʛʦʜʘʨʠʤ ʚʘʩ ʟʘ ʩʦʜʝʡʩʪʚʠʝ ʠ ʧʦʥʠʤʘʥʠʝ. 

Таким образом, важную роль в письмах, содержащих просьбу, играет 

благодарственная реплика, которая имеет целью расположить к себе адресата 

и усилить перлокутивный эффект просьбы. Способы лексико-

грамматического выражения данного блока во французской и российской 

деловых культурах достаточно сильно отличаются друг от друга. Во 

французской деловой корреспонденции чаще встречаются благодарственные 

формулировки, сопряжённые с просьбой, реже – с формулой вежливости, 

объединенные в сложносочиненные или осложненные благодарственным 

оборотом предложения. В российской деловой культуре благодарственные 

реплики в большинстве своем употребляются в качестве отдельного 

предложения – после выражения просьбы и ее обоснования, но перед 

формулой вежливости. 

Блок готовности к сотрудничеству подчеркивает куртуазный тон 

деловой корреспонденции и обращает внимание адресата на 

заинтересованность адресанта в продолжении коммерческого контакта и 

повышенное внимание к адресату. Данный блок не является обязательным, 

однако часто используется деловыми партнерами, налаживающими 

контакты. 

Готовность к сотрудничеству может быть представлена отдельным 

предложением, оформленным в отдельный абзац, либо присоединяться к 
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заключительной формуле вежливости в виде сложносочиненного 

предложения и причастного оборота (что свойственно французскому и 

русскому языкам) либо полностью заменить формулу вежливости (в русском 

языке): 

Je reste ¨ votre enti¯re disposition pour tout renseignement et vous prie de 

croire ¨ mes sentiments; 

Restant ¨ votre disposition nous vous prions dôagr®er, lôexpression de nos 

salutations les meilleures; 

ʉ ʥʘʜʝʞʜʦʡ ʥʘ ʩʢʦʨʫʶ ʩʦʚʤʝʩʪʥʫʶ ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʴ ʧʨʦʩʠʤ ɺʘʩ 

ʧʨʠʥʷʪʴ ʥʘʰʠ ʫʚʝʨʝʥʠʷ ʚ ʚʝʩʴʤʘ ʚʳʩʦʢʦʤ ʫʚʘʞʝʥʠʠ; 

ʉ ʥʘʜʝʞʜʦʡ ʥʘ ʧʣʦʜʦʪʚʦʨʥʦʝ ʩʦʪʨʫʜʥʠʯʝʩʪʚʦ. 

Блок готовности к сотрудничеству имеет целью убедить адресата в 

заинтересованности в нем адресанта. Данный семантический блок не имеет 

информативной ценности и носит исключительно куртуазный характер.  

Семантический блок отсылки к приложениям вводится в текст 

письма только в случае наличия приложений: 

Vous trouverez ci-inclus é; 

Veuillez trouver ci-jointé; 

Je vous adresse par le m°me courrieré; 

ʀʩʯʝʨʧʳʚʘʶʱʫʶ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʶ ʦ ʧʨʦʚʝʜʝʥʥʦʤ ʪʝʭʥʠʯʝʩʢʦʤ ʦʩʤʦʪʨʝ 

ʚʳ ʥʘʡʜʝʪʝ ʚ ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʠ 1; 

ʊʘʢʞʝ ʚʳʩʳʣʘʶ ʚ ɺʘʰ ʘʜʨʝʩ ʧʨʦʝʢʪ ʜʦʛʦʚʦʨʘ ʢʫʧʣʠ-ʧʨʦʜʘʞʠ (ʩʤ. 

ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʝ 2). 

Подводя итог сказанному, отметим, что модель содержания любого 

коммерческого и частного делового письма может быть описана через 

описанные выше смысловые блоки. 
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3.4.2 Деловое письмо с точки зрения прагматики 

Деловое письмо обладает огромной значимостью в мире деловых 

отношений и выполняет ряд коммуникативно-прагматических задач и 

установок. Коммуникативная установка описывает в полном объеме 

коммуникативные функции того или иного текста. Прагматическая 

установка, в свою очередь, являясь аспектом коммуникативной установки, 

реализует позицию производителя речи относительно назначения речи и того 

иллокутивного ракурса, в котором она должна пониматься. Отметим, что 

данные явления являются неотъемлемой частью теории речевых актов, 

поэтому в ходе анализа фактического материала мы будем опираться именно 

на данную теорию.  

Рассмотрение прагматического аспекта делового письма представляет 

собой особый интерес, поскольку указанный аспект ориентирован на 

исследование конечного результата и эффекта языковой коммуникации, с 

большей или меньшей степенью очевидности выраженного и отраженного в 

нем отношения адресата к объекту коммуникации и самому 

коммуникативному акту (Наэр 1986, Вострикова 2004). 

Деловому письму свойственна ʚʦʟʜʝʡʩʪʚʫʶʱʘʷ прагматическая 

заданность, оказывающая влияние на сознание адресата (адресованность 

информации), и заданность ʨʝʛʫʣʷʪʠʚʥʘʷ, регулирующая поведение адресата. 

Обе эти особенности отражены в целях делового сообщения. Последние 

направлены на достижение перлокутивного эффекта в виде ответного письма 

или действия и имеют целью достижение соглашения в ходе письменного 

диалога. 

В ходе реализации делового общения коммуниканты проходят ряд 

коммуникативных шагов. Начинается деловая коммуникация со 

стимулирующего коммуникативного акта, например, с информационного 

письма или с запроса информации:  
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- Пример стимулирующего коммуникативного акта на русском языке 

(информационное письмо): 

Уважаемый клиент! 

Летние скидки действительны с 01.07.2014 по 10.08.2014 в магазинах 

«Спортмаcтер», кроме магазинов Дисконт. 

Скидки до 50% только на товар, выделенный красно-желтыми 

ярлыками. Товар доступен для покупки в интернет-магазине 

www.sportmaster.ru и в розничных магазинах Спортмастер, кроме магазинов 

«Спортмастер-Дисконт» (…). 

 

Пример стимулирующего коммуникативного акта на французском 

языке (запрос информации): 

Messieurs, 

Nous sommes une entreprise de fabrication de carrelages basée en Ile-de-

France et nous souhaitons équiper les nouveaux bureaux de notre siège social de 

machines distributrices de boissons. 

Nous vous serions reconnaissants de bien vouloir nous faire parvenir une 

documentation sur les appareils que vous proposez ainsi que sur leurs tarifs et 

conditions de vente (…). 

 

Данные сообщения инициируют вербальную и/или невербальную 

реакцию от адресата и могут даже наладить совместную деятельность 

коммуникантов. Особого внимания заслуживают выделенные в примерах 

ключевые фразы, которые «заставляют» адресата дать ответ на сообщение. 

В случае успешной речевой реализации первого шага 

коммуникативного акта последует перформативное высказывание в виде, 

например, просьбы, предложения и т.п.: 

ʇʨʦʩʠʤ ɺʘʩ ʚʳʩʣʘʪʴ ʚ ʘʜʨʝʩ ʥʘʰʝʡ ʢʦʤʧʘʥʠʠ ʩʣʝʜʫʶʱʠʝ ʪʦʚʘʨʳ: (é) 

ï Nous vous prions de nous adresser les produits suivants: (é); 
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ʇʨʠʥʠʤʘʷ ʚʦ ʚʥʠʤʘʥʠʝ ʥʘʰʠ ʧʦʩʣʝʜʥʠʝ ʧʝʨʝʛʦʚʦʨʳ, ʧʨʝʜʣʘʛʘʝʤ ʚʘʰʝʤʫ 

ʩʘʣʦʥʫ ʠʩʧʨʦʙʦʚʘʪʴ ʧʦʩʣʝʜʥʶʶ ʨʘʟʨʘʙʦʪʢʫ ʥʘʰʝʡ ʣʘʙʦʨʘʪʦʨʠʠ (é) ï 

Compte tenu de nos entretiens derniers, nous vous offrons dôessayer le dernier 

ouvrage de notre laboratoire: (é) 

Следовательно, для создания коммуникативного акта высокого уровня 

обязательно программирование речевых стимулов и реакций, которое из 

сообщения в сообщение будет представлять собой очередной 

коммуникативный шаг. Завершением речевого акта, состоящего из того или 

иного количества шагов, будет достижение изначально запланированного 

результата.  

Деловое письмо, являясь, с одной стороны, коммуникативным шагом, с 

другой стороны, представляет собой речевой акт. Деловое письмо, будучи 

особым видом речевого акта, обладает ярко выраженной адресованностью, 

свойственной для следующих типов речевых актов, выделенных Дж. Серлем 

[Серль 1998: 65]: 

1. Директивы, отличающиеся наибольшей адресованностью, обладают 

сильным перлокутивным эффектом, требуя обязательной реакции (как 

результат речевого акта) от адресата: 

ʇʨʦʩʠʤ ʚʘʩ ʧʦʛʘʩʠʪʴ ʟʘʜʦʣʞʝʥʥʦʩʪʴ ʧʦ ʩʯʝʪʫ ˉé ʥʝ ʧʦʟʜʥʝʝ 20 

ʘʚʛʫʩʪʘ 2003ʛʦʜʘ ï Nous vous demandons de ®teindre la dette de la facture ˉé 

au plus tard le 20 ao¾t 2003; 

ʇʨʠʤʠʪʝ ʚ ʜʘʨ ʦʪ ʥʘʰʝʡ ʢʦʤʧʘʥʠʠ 2 ʨʫʣʦʥʘ ʧʦ 200ʤ ʙʷʟʠ ʩʦʚʝʨʰʝʥʥʦ 

ʥʦʚʦʡ ʨʘʩʮʚʝʪʢʠ ï Veuillez accepter en cadeau de notre soci®t® 2 rouleaux de 

200 m de cotonnette de compl̄ tement nouveau couleur coloris. 

2. Комиссивы требуют от адресанта принятия на себя некоторых 

обязательств, таких как обещание, одобрение, поощрение и т.п. Чаще всего 

данный тип речевого акта используется как промежуточная реакция на 

полученную просьбу и предупреждает адресата о некотором действии или 

бездействии со стороны адресанта: 
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ʄʳ ʜʦʩʪʘʚʠʤ ʚʘʰ ʟʘʢʘʟ ʚ ʪʝʯʝʥʠʝ ʥʝʜʝʣʠ ʧʦ ʞʝʣʝʟʥʦʡ ʜʦʨʦʛʝ ʥʘ ʚʘʰ 

ʩʢʣʘʜ ʚ ʛ. ʗʨʦʩʣʘʚʣʴ ï Nous vous livrons votre commande au cours de 8 jours par 

fer au sein de votre entrep¹t ¨ Yaroslavl; 

ʄʳ ʛʦʪʦʚʳ ʫʜʦʚʣʝʪʚʦʨʠʪʴ ʣʶʙʦʡ ʚʘʰ ʟʘʧʨʦʩ ʜʦʧʦʣʥʠʪʝʣʴʥʦʡ 

ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʠ ï Nous sommes pr°ts ¨ satisfaire tout vos demandes dôinformation 

compl®mentaire. 

3. Экспрессивы не содержат новой информации для адресата, но 

являются важным этикетным компонентом. К экспрессивам относятся 

заключительные формулы вежливости, например: 

ʉ ʫʚʘʞʝʥʠʝʤ; 

ʉ ʥʘʜʝʞʜʦʡ ʥʘ ʩʦʪʨʫʜʥʠʯʝʩʪʚʦ; 

Veuillez croire, M. le directeur, ¨ nos sentiments d®vou®s; 

Nous vous prions de croire, Mme Smith, ¨ nos salutations les meilleures; 

Je vous prie, M., agr®er lôexpression de ma respectueuse consid®ration. 

К деловому письму как разновидности речевого акта предъявляется ряд 

требований, следование которым придает данному виду коммуникации 

прагматическую ориентированность. Указанные требования требования 

соответствуют постулатам Г.П. Грайса (Грайс 1985), который, опираясь на 

принцип сотрудничества, выделил 4 максимы, необходимые для достижения 

взаимопонимания между коммуникантами: 

1. Максима количества и качества информации, свидетельствующая об 

информативности делового письма, проявляющаяся в стилевых чертах 

точности и стандартизированности. 

2. Максима отношения и релевантности, подчеркивающая точность 

делового сообщения, указывающая на модельность его содержания и 

клишированность наполняющих эту модель единиц. 

3. Максима манер и ясности выражения, отражающая явление 

логичности делового сообщения, а также объясняющая наличие стандартных 

выражений и терминизированных единиц. 
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4. Максима качества и истинности, определяющаяся официальным и 

юридическим статусом деловой корреспонденции и не терпящая ложности 

информации, в случае возникновения которой происходит разрыв 

партнерских отношений и применяются судебные санкции. 

Приведенные выше постулаты являются обязательными требованиями 

для любой успешной коммуникации. Они участвуют в создании текста, 

определяя его социально-этикетную сторону, его организацию, и объясняют 

выбор языковых средств, их аранжировку в создаваемом тексте. 

Отметим, что выражение прагматической информации не требует 

особых языковых средств, кроме тех, которые свойственны официально-

деловому стилю и жанру деловой корреспонденции, определены условиями 

делового общения. Это объясняется тем, что в зависимости от целей письма 

любое языковое средство может возыметь прагматическую направленность. 

Рассмотрим, например, локутивные акты, выражающие просьбу или приказ в 

семантических блоках просьбы или требования: 

ʇʨʦʩʠʤ ʚʘʩ ʚʳʩʣʘʪʴ ʚ ʥʘʰ ʘʜʨʝʩ ʧʦʜʪʚʝʨʞʜʝʥʠʝ ʟʘʢʘʟʘ ˉé ï Nous 

vous prions de bien vouloir nous adresser la confirmation de la commande ˉé; 

ʄʳ ʪʨʝʙʫʝʤ ʦʧʣʘʪʠʪʴ ʩʯʝʪ ˉé ʚ ʪʝʯʝʥʠʝ 48 ʯʘʩʦʚ, ʚ ʧʨʦʪʠʚʥʦʤ 

ʩʣʫʯʘʝ ʤʳ ʙʫʜʝʤ ʚʳʥʫʞʜʝʥʳ ʦʙʨʘʪʠʪʴʩʷ ʚ ʘʨʙʠʪʨʘʞʥʳʡ ʩʫʜ ï Nous 

exigeons le paiement de la facture ˉé au cours de 48 heures, dans le cas 

contraire nous serons oblig®s de nous adresser au tribunal d'arbitrage. 

Приведенные примеры имеют явно выраженный перлокутивный аспект 

и оказывают определенное влияние на собеседника без применения 

специфических средств. 

Таким образом, к прагмалингвистическим характеристикам делового 

письма относятся: наличие четкой цели коммуникации, адресованность 

деловой корреспонденции, программирование речевых стимулов и реакций в 

ходе ведения деловой переписки. 
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3.4.3 Деловая переписка в социолингвистическом аспекте 

Экстралингвистические факторы оказывают большое влияние на 

деловое общение, особенно письменное. Данное влияние распространяется и 

на профессиональную дифференциацию языка, и на оформление документов 

официально-делового стиля, воздействуя на результаты коммуникации и 

стимулируя прогнозируемую ответную реакцию адресата с учетом 

изменения социально-ролевых отношений «адресант-адресат».  

Социальная информация представляет собой данные, отражающие 

социальный статус коммуникантов. К ним относятся демографические 

данные: пол, возраст, принадлежность к социальной группе и т.п. Являясь 

неотъемлемой частью любого делового письма, социальная информация 

отражает характер отношений между коммуникантами и условия самой 

коммуникации. 

В зависимости от социальной роли участников делового общения, их 

официального и профессионального статуса можно выделить три типа 

деловой коммуникации [Крымина 1996: 89]: 

1. Горизонтальная коммуникация осуществляется между равными по 

статусу коммуникантами. Ей свойственны доброжелательный тон и призыв к 

совместной деятельности. Данному типу коммуникации свойственны 

нейтральные перформативные глаголы: 

Informer / aviser ï ʠʥʬʦʨʤʠʨʦʚʘʪʴ / ʩʪʘʚʠʪʴ ʚ ʠʟʚʝʩʪʥʦʩʪʴ; 

Annoncer ï ʩʦʦʙʱʘʪʴ; 

Montrer ï ʧʦʢʘʟʳʚʘʪʴ. 

В грамматическом плане данный тип коммуникации тяготеет к 

предложениям без лишней куртуазности, чаще коротким; в лексическом 

аспекте – наблюдается большое количество маркеров положительного 

эмоционального воздействия:  

- Пример письма горизонтальной коммуникации во французском 

языке:  
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La marchandise dont nous avions reçu l’avis d’expéditon date du 21 mars 

2003 est arrivée chez nous aujourd’hui. 

La vérification à laquelle nous avons immédiatement procédé motre que la 

commande a été correctement exécutée et que la marchandise est arrivée en bon 

état. 

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées. 

 

- Пример письма горизонтальной коммуникации в русском языке:  

Сегодня, 2 октября 2003 года, мы получили наш заказ № 2301.  

Проверка товара показала, что заказ выполнен верно. Повреждений 

товара на момент его получения не обнаружено. 

С уважением, 

 

2. Нисходящая коммуникация осуществляется в случае, когда адресат 

относится к менее высокой и менее значимой социальной группе, чем 

адресант. Данный вид коммуникации характеризуется частым 

использованием утвердительных повелительных предложений и 

относительно редкой аргументацией: 

Votre situation comptable nôayant pas ®volu® ¨ ce jour, nous vous mettons 

en demeure de nous r®gler cette somme sous 48 heures ï ɺʳ ʪʘʢ ʠ ʥʝ ʦʧʣʘʪʠʣʠ 

ʩʯʝʪ ˉé ʠ ʤʳ ʥʘʩʪʦʷʪʝʣʴʥʦ ʪʨʝʙʫʝʤ ʦʧʣʘʪʠʪʴ ʝʛʦ ʚ ʪʝʯʝʥʠʝ 48 ʯʘʩʦʚ. 

В письмах с нисходящей коммуникацией часто встречаются глаголы и 

глагольные выражения: 

Faire savoir ¨ / faire connátre ¨ ï ʜʦʚʦʜʠʪʴ ʜʦ ʩʚʝʜʝʥʠʷ; 

Prescrire / enjoindre ï ʧʨʝʜʧʠʩʳʚʘʪʴ / ʧʨʠʢʘʟʳʚʘʪʴ; 

Convier ï ʧʨʠʟʳʚʘʪʴ. 

Общий тон письма отличается категоричностью и директивностью: 

- Пример письма нисходящей коммуникации во французском языке 

Par la présente je vous fais connaître que des travaux vont être entrepris dans 
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le self-service et le restaurant sera fermé du 2.01.2000 au 15.02.2000. 

Durant cette période, le personnel déjeunera aux mêmes conditions au 

restaurant d’entreprise de nos bureaux d’import-export situé 12, rue Claude-

Debussy. 

 

- Пример письма нисходящей коммуникации в русском языке 

Направляю в Ваш адрес запрос о порядке следования через станцию 

Нижний Тагил в период с 1 по 31 августа 2006 года большегрузных составов. 

Представьте необходимые документы к 15 июля с.г. по следующей 

форме: (…). 

Основание: приказ начальника Уральской железной дороги от 3.7.2006 

г. № 252, «Сборник форм отчетных документов», инв. № 40/дсп. 

 

3. Восходящая коммуникация возникает в случае, когда адресат 

относится к более высокой, значимой социальной группе, нежели адресант. 

Такого рода коммуникация отличается почтительной, уважительной манерой 

обращения, проявляется в использовании большого количества следующих 

языковых средств и конструкций: 

- реквестивных модальных глаголов и вопросительных предложений: 

Ne pouvez-vous / ne pourriez-vous? ï ʅʝ ʤʦʛʣʠ ʙʳ ʚʳ?  

Est-ce que je peux? ï ʄʦʛʫ ?̫ 

- условных предложений: 

Accepteriez-vous de r®duire la quantit® de ces articles de moiti®? ï ʅʝ 

ʩʦʛʣʘʩʠʣʠʩʴ ʙʳ ʚʳ ʫʤʝʥʴʰʠʪʴ ʚʜʚʦʝ ʢʦʣʠʯʝʩʪʚʦ ʧʦʩʪʘʚʣʷʝʤʳʭ ʪʦʚʘʨʦʚ? 

Nous vous serions reconnaissants de bien vouloir nous adresser 2 

catalogues ce mois ï ʄʳ ʙʳʣʠ ʙʳ ʚʘʤ ʧʨʠʟʥʘʪʝʣʴʥʳ, ʝʩʣʠ ʙʳ ʚʳ ʚʳʩʣʘʣʠ ʥʘʤ 

2 ʢʘʪʘʣʦʛʘ ʚ ʵʪʦʤ ʤʝʩʷʮʝ; 

- союзов аргументации: 

Du fait de ï ʚʩʣʝʜʩʪʚʠʝ, ʚ ʨʝʟʫʣʴʪʘʪʝ; 



149 

 

Compte tenu de ï ʧʨʠʥʠʤʘʷ ʚʦ ʚʥʠʤʘʥʠʝ. 

Восходящей коммуникации свойственны следующие глаголы и 

глагольные выражения: 

Souhaiter ï ʞʝʣʘʪʴ; 

Solliciter de ï ʭʦʜʘʪʘʡʩʪʚʦʚʘʪʴ; 

Etre reconnaissant ¨ ï ʙʳʪʴ ʧʨʠʟʥʘʪʝʣʴʥʳʤ; 

Proposer ¨ ï ʧʨʝʜʣʘʛʘʪʴ; 

Sugg®rer ¨ ï ʨʝʢʦʤʝʥʜʦʚʘʪʴ. 

Указанные лексико-грамматические особенности, относящиеся к 

восходящей коммуникации, характерны для российского и французского 

деловых писем и распространены в тексте всего сообщения, вне зависимости 

от смыслового блока: 

- Пример письма восходящей коммуникации во французском языке: 

Cher client, 

Comme vous me l’avez demandé par la présente du 2 juin, je vous adresse 

notre catalogue général. Je souhaite que vous y trouviez les modèles qui vous 

conviennent et demeure à votre disposition pour vous envoyer les renseignements 

complémentaires dont vous auriez besoin. 

Dans l’attente de vous lire, je vous exprime, cher client, mes sentiments les 

plus cordiaux. 

 

- Пример письма восходящей коммуникации в русском языке: 

С радостью подтверждаем получение Вашего письма от (дата) № (…). 

Мы приятно удивлены намерением руководства компании «ИБС» принять 

участие в переговорах по вопросу кредитования проекта строительства 

делового центра «Бизнес-сити-XXI». (…) 

Пользуясь случаем, Иван Петрович, я хотел бы выразить от имени 

руководства банка «Омега-Юроп» уверения в нашем глубоком уважении. 
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Важно отметить, что в некоторых типах писем, независимо от 

социального статуса коммуникантов, допустима только восходящая 

коммуникация, реже – горизонтальная. К таким письмам относятся 

благодарственные письма, письма поздравления, соболезнования, сожаления, 

отказы, извинения и приглашения. 

Деловой коммуникации любого типа свойственны вежливость и 

куртуазный тон письма, а именно: 

а) обращение к адресату в форме 2-го лица множественного числа 

(ʚʳ/vous), а также обращение как проявление ориентированности письма на 

конкретного адресата, представленое следующими стандартными формами: 

Monsieur / ɻʦʩʧʦʜʠʥ – если письмо адресовано одному конкретному лицу 

(физическому или юридическому); Messieurs / ɻʦʩʧʦʜʘ – если письмо 

адресовано фирме, совету директоров или какой-либо части организации; 

б) использование конкретного обращения дважды (или, в зависимости 

от ситуации, не менее двух раз) – во вводной и заключительной формулах 

вежливости; 

в) отсутствие жаргонных, просторечных и фамильярных слов и 

формулировок; 

г) тщательный отбор языковых средств, особенно глаголов- 

перформативов. 

Максимум социальной информации содержится в заключительной 

формуле вежливости, которая выполняет контактоустанавливающие 

функции и не несет иной информации.  

Н.В. Вострикова отмечает, что во французском языке чем длиннее 

вежливая формулировка, тем больше разница социальных статусов 

коммуникантов [Вострикова 2004: 130]. Действительно, формула вежливости 

во французском языке зависит от типа коммуникации. Так, в нисходящем 

типе заключительные вежливые формулировки короче: 

Acceptez, Monsieur, mes sentiments distingu®s; 

Agr®ez, Monsieur, ma salutation. 
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Для восходящего типа письма во Франции свойственны пышные, 

объемные формулы вежливости: 

Je vous prie, Monsieur, de croire ¨ lôexpression de mes meilleurs 

sentiments; 

Nous vous prions, Messieurs, dôaccepter lôassurance de ma consid®ration 

disting®e [Багана, Лангнер 2011: 20-21]. 

Отметим, что во французской культуре общения важную роль играет 

пол адресанта и адресата, отчего будут варьироваться и меняться формулы 

вежливости. Скажем, что в обращении мужчины к женщине и наоборот не 

желательно использовать слово «sentiments» (чувства): 

Veuillez agr®er, Madame, lôexpression de mon respect; 

Veuillez croire, Monsieur, en mes salutations respectueuses. 

В российском деловом письме нами не было отмечено взаимосвязей 

между типом коммуникации и заключительными формулировками 

вежливости, а также зависимости этих формул от пола адресата.  

Формулы вежливости в российской деловой корреспонденции чаще 

короткие и простые, они крайне редко отличаются разнообразием, 

пышностью или богатством: 

ʉ ʫʚʘʞʝʥʠʝʤ / ʉ ʛʣʫʙʦʢʠʤ ʫʚʘʞʝʥʠʝʤ / ʉ ʥʝʠʟʤʝʥʥʳʤ ʫʚʘʞʝʥʠʝʤ; 

ʆʩʪʘʶʩʴ ʠʩʢʨʝʥʥʝ ɺʘʰ; 

ʇʨʠʤʠʪʝ ʤʦʠ ʫʚʝʨʝʥʠʷ ʚ ʚʝʩʴʤʘ ʚʳʩʦʢʦʤ ʫʚʘʞʝʥʠʠ / ʧʦʯʪʝʥʠʠ 

(Рогожин 2007). 

Таким образом, к социальным характеристикам делового письма мы 

относим: во-первых, принадлежность сообщения к одному из типов 

коммуникации (горизонтальной, нисходящей или восходящей); во-вторых, 

зависимость лексико-грамматических средств от типа коммуникации.  
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3.4.4 Деловая корреспонденция Франции и России с точки зрения 

национально-культурной специфики 

Деловое письмо, как и любой коммуникативный акт, зависит от 

национально-культурных особенностей коммуникантов, их принадлежности 

к определенной письменной традиции. 

В лингвистике уже давно отмечено влияние личности на язык. 

Личность же находится под влиянием своей эпохи, общественного сознания, 

психологии, культуры, свода правил и предписаний. Вступая в 

коммуникативный акт, личность опирается на общепринятые нормы и 

правила общения, обладающие национальной спецификой и культурной 

коннотацией. Культурная коннотация, как пишет Е.М. Кобозева, отражает 

связанные со словом культурные традиции и совокупность закрепленных в 

культуре данного общества ассоциаций, которые, сопутствуя лексическому 

значению, складываются в стереотип [Кобозева 2000: 92]. Культурно-

национальная специфика является связующим звеном между языковой 

единицей и стереотипами, символами и другими знаками культуры носителя 

языка. 

Официальное письмо является стандартизированным и 

унифицированным документом, который, несмотря на определенные 

языковые ограничения, находится под влиянием культуры народа-носителя 

языка. Последняя воплощается через клише и штампы, интерпретация 

которых составляет содержание культурной коннотации.  

Ни в России, ни во Франции нет государственного стандарта, 

описывающего модель составления делового документа (приказа, письма, 

контракта), однако в культуре делового общения данная модель существует в 

виде большого количества штампов и клише. Например, письмо-просьба 

состоит из стандартных фраз, выражающих намерение адресанта получить 

желаемую услугу, товар, документ и т.п.: 
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ʇʨʠʥʠʤʘʷ ʚʦ ʚʥʠʤʘʥʠʝ / ʫʯʠʪʳʚʘʷ ʚʳʰʝʠʟʣʦʞʝʥʥʦʝ ï Compte tenu de / 

en consid®ration de tout ce qui pr®c¯de; 

ʄʳ ʙʳʣʠ ʙʳ ʨʘʜʳ / ʩʯʘʩʪʣʠʚʳ ʧʦʣʫʯʠʪʴ ï Nous serions ravis / heureux 

de recevoir; 

ʄʳ ʙʳʣʠ ʙ  rʙʣʘʛʦʜʘʨʥʳ / ʧʨʠʟʥʘʪʝʣʴʥʳ, ʝʩʣʠ ʙʳ ʚʳé ï Nous serions 

reconnaissants / nous saurions gr® si vousé 

Рассмотренные нами в параграфе 3.2 стандартные выражения, 

сопровождающие тот или иной тип письма в французском и русском языках, 

представляют собой клише и штампы, которые отражают национально-

культурную специфику делового письма на языке народа-носителя. 

Восприятие национально-культурной значимости клишированных 

формулировок делового письма осуществляется на основе бессознательного 

или осознанного соотнесения их основного значения с известными автору 

кодами культуры. Коды культуры усваиваются носителями языка через 

устные или письменные тексты (в нашем случае через тексты деловых 

писем): 

- Пример письма-отмены заказа на французском языке: 

En date du 27 mai 2013, j’ai signé un contrat de vente pour faire 

l’acquisition auprès de votre société du trimère DEL ARCA 55 B1646 AAA.  

Je suis dans le regret de vous informer que je souhaite annuler la vente de ce 

bien. 

En effet, conformément aux dispositions des articles L. 121-20 et L. 121-5 

du Code de la consommation, je dispose d’un délai de rétractation de 7 jours. 

Comme vous pourrez vous-même le constater, je respecte parfaitement la période 

légale pour pouvoir annuler sans motif et sans pénalités la vente.  

Comptant sur votre compréhension et vous en remerciant par avance, je vous 

prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées. 

 

- Пример письма о задержке поставки в связи с непредвиденными 

обстоятельствами на русском языке: 
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Мы ссылаемся на наше письмо от 10 октября 2011 г. с извещением o 

том, что из-за забастовок шахтеров в начале этого года, которые привели к 

сокращению рабочей недели до 3-х рабочих дней, многие поставки изделий, 

которые мы используем для исполнения вышеуказанного контракта, только 

начинают поступать на наш завод. 

Мы полностью закончили и испытали 8 машин, которые, чтобы не 

срывать Ваш производственный процесс, мы готовы отправить немедленно. 

В связи с этим просим сообщить нам Ваше решение относительно 

возможности отгрузки готовых машин во избежание дальнейшей задержки. 

Это письмо мы посылаем заказной почтой в соответствии с условиями 

контракта. 

С почтением, 

 

Представленные тексты деловых сообщений на французском и русском 

языке изобилуют обезличенными клишированными формулировками, 

которые составляют базу для составления различных типов писем. 

Таким образом, система характерных для языка стереотипных 

формулировок выражает мировидение народа и его миропонимание, 

осознаваемые в контексте культурных традиций. Язык представляет не 

только реальную действительность, но и культурно-национальные установки 

и традиции народа-носителя языка. 

Н.В. Вострикова отмечает, что национально-культурная специфика в 

стереотипных выражениях присутствует на трех уровнях: синтаксическом, 

прагматическом и семантическом [Вострикова 2004: 138]. 

На синтаксическом уровне во французском языке в деловом письме 

принято указывать должность после имени собственного (например, «Je, 

sousign®e, Rose Schmidt, Directeur Commercialé»), в российском же деловом 

письме должность предшествует имени («ʗ, ʥʠʞʝʧʦʜʧʠʩʘʚʰʘʷʩʷ, 

ʢʦʤʤʝʨʯʝʩʢʠʡ ʜʠʨʝʢʪʦʨ, ʈʦʟʘ ʐʤʠʜʪé»). 
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Важным национально-культурным отличием на семантическом 

уровне в деловом письме в России можно назвать прямолинейность в 

выражении идей и при построении вопросов, что практически не 

свойственно французскому деловому письму. Данное явление находит свое 

отражение в предпочтительном использовании условного наклонения во 

французском языке, отчего высказывание приобретает оттенок 

неуверенности в благосклонности адресата, в то время как в деловой 

практике в России часто употребляются более категоричные временные 

формы будущего и настоящего времен, в том числе глагола 

«ʜʦʣʞʝʥʩʪʚʦʚʘʪʴ», который во видовременных формах изъявительного 

наклонения придает высказыванию агрессивный оттенок: 

Vous devriez analyser les probl̄ mes de transport des marchandises ï ɺʳ 

ʜʦʣʞʥʳ ʧʨʦʘʥʘʣʠʟʠʨʦʚʘʪʴ ʧʨʦʙʣʝʤʳ ʪʨʘʥʩʧʦʨʪʠʨʦʚʢʠ ʪʦʚʘʨʦʚ; 

Les litiges seront r®solus ¨ lôaimable ï ʉʧʦʨʥʳʝ ʚʦʧʨʦʩʳ ʜʦʣʞʥʳ 

ʨʝʰʘʪʴʩʷ ʜʨʫʞʝʩʢʠʤ ʧʫʪʝʤ. 

Клише и штампы наилучшим образом отражают взгляды на мир 

носителей разных культур. Так клише-кальки свидетельствуют о том, что 

французы и русские понимают определенные явления одинаково: 

Je voudrais annuler la commande Né ï ʗ ʭʦʪʝʣ ʙʳ ʘʥʥʫʣʠʨʦʚʘʪʴ ʟʘʢʘʟ 

ˉé; 

Nous avons re­u votre lettre du (date) ï ʄʳ ʧʦʣʫʯʠʣʠ ʚʘʰʝ ʧʠʩʴʤʦ ʦʪ 

(ʜʘʪʘ). 

Ситуационные клише используются для обозначения одной и той же 

предметной ситуации посредством разных образов и тем самым указывают 

на различное восприятие мира носителями разных языков: 

Voulez-vous lui lesser un message? ï ʏʪʦ ʝʤʫ ʧʝʨʝʜʘʪʴ? 

Lu et approuv® ï ʉ ʟʘʧʠʩʘʥʥʳʤ ʩʦʛʣʘʩʝʥ. 

Нередко клишированные формулировки совпадают частично в деловой 

корреспонденции на французском и русском языках. Как правило, это 

формулировки, вводящие какую-либо информацию: 
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Nous avons lôhonneur de ï ʀʤʝʝʤ ʯʝʩʪʴé; 

Nous tenons ¨ vous informer ï ʉʦʦʙʱʘʝʤ ɺʘʤ. 

Добавим, что русский и французский языки изобилуют 

клишированными формулировками, которым невозможно найти аналогичное 

выражение, а перевод возможен только в описательном плане, например, 

французское выражение «produire un certificat de coutume» не имеет аналога в 

русском языке, а переводится примерно так: «ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʠʪʴ ʩʧʨʘʚʢʫ ʦ 

ʥʘʣʠʯʠʠ ʧʨʘʚʦʚʦʡ ʥʦʨʤʳ, ʦʩʥʦʚʘʥʥʦʡ ʥʘ ʦʙʳʯʘʝ». Данный документ не имеет 

точного названия в административно-правовом словаре русского языка, 

поскольку в правовой системе России нет соответствующего закона. 

На прагматическом уровне деловое письмо в России отличается от 

французского сухостью и лаконичностью, не приемлет использование 

оборотов и выражений, отвлекающих внимание коммуниканта от основного 

вопроса. Это связано с тем, что западная культура делового общения не 

приемлет прямолинейного прагматизма, свойственного деловому общению 

на русском языке. Так, если в сообщении на русском языке уместно 

выражение «ʇʨʦʩʠʤ ʩʨʦʯʥʦ ʧʦʜʪʚʝʨʜʠʪʴ…», то в письме на французском 

языке это же выражение примет иную, более витиеватую форму: «Dans 

lôattente dôune confirmation rapide de votre parté». 

В условиях исключительной вежливости во французском языке 

используются выражения «vouloir bien» и «bien vouloir», которые по своему 

значению соответствуют устаревшему русскому глаголу «ʩʦʙʣʘʛʦʚʦʣʠʪʴ»: 

Veuillez bien nous envoyer ï ʆʪʧʨʘʚʴʪʝ ʥʘʤ; 

Je vous prie de bien vouloir nous faire parvenir ï ʇʨʦʰʫ ʚʘʩ ʜʦʩʪʘʚʠʪʴ 

ʥʘʤ. 

Следует также обратить внимание на национально-культурные отличия 

формального характера. Так, местоимения ɺ ,r ɺʘʩ, ɺʘʤ в русском языке 

пишутся с прописной буквы, если речь идет об использовании данной формы 

местоимения в значении единственного числа, т.е. уважительной формы 

обращения к одному человеку. Данное явление во французском языке 
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отсутствует. Однако во французском деловом письме слова Monsieur, 

Messieurs, Madame, Mesdames всегда пишутся с заглавной буквы, в то время 

как эквивалентные им ʛʦʩʧʦʜʠʥ, ʛʦʩʧʦʜʘ, ʛʦʩʧʦʞʘ в русской языковой 

традиции пишутся с заглавной буквы только в начальной позиции в 

предложении.  

Рассмотренные нами примеры говорят о наличии общих (аналогичных) 

и различных способах передачи информации в деловом письме во Франции и 

России. Составление делового письма в соответсвии с нормами культуры 

носителя языка приведет к успешному исходу коммуникации, а нарушение 

национальных культурных традиций в сфере делового общения приводит к 

провалам маркетинговых стратегий, к срывам переговоров и к неспособности 

закрепиться на национальных и интернациональных рынках. Поэтому важно 

знать к какому типу культуры с точки зрения особенностей деловой 

коммуникации относится деловой партнер. 

По определению американского культурного антрополога Э. Холла, 

национальные культуры можно разделить на высококонтекстные и 

низкоконтекстные. В низкоконтекстных культурах основное внимание 

уделяется содержанию сообщения, предпочитаются ясные, короткие и 

аргументированные высказывания. Высококонтекстная культура 

ориентирована на диалог, информация добывается через установление 

профессиональных и личных связей. По мнению Э. Холла, Россия и Франция 

относятся к высококонтекстному типу культуры и характеризуются в 

основном скрытой манерой речи (во Франции и др. странах) и реже – прямой 

манерой изложения (только в России), избыточностью информации и 

отсутствием открытого выражения недовольства при любых условиях 

общения [Hall 1960]. 

Рассмотрим примеры деловых писем на французском и русском языках 

с целью определения их типа культуры. 

- Пример делового письма на французском языке: 
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Je suis au regret de vous adresser cette lettre afin d'annuler ma commande 

effectuée le (date) pour le montant de 500 euros. 

En effet, la date limite de livraison que vous prescriviez est le (date), et au jour 

d'aujourd'hui, elle n'a pas été effectuée. Par conséquent, et étant donné que la date 

de livraison est dépassée de sept jours, je vous prie de prendre note de ma demande 

d'annulation définitive de cette commande.  

Ainsi que vous pourrez le vérifier, ce droit m'est acquis en vertu de l'article L.114.1 

du Code de la consommation, et non opposable. 

Comme suite logique, je vous demande le remboursement de la somme versée à la 

commande, soit 500 euros, dans les huit jours qui suivront la réception de cette 

lettre. A cet effet, vous trouverez ci-joint la photocopie du bon de commande. 

Souhaitant un dénouement positif à cette affaire, et comptant sur votre 

professionnalisme, je vous adresse, Madame, Monsieur, l'assurance de mes 

sincères salutations. 

 

- Пример делового письма на русском зыке: 

Уважаемый И.П.! 

Сообщаем Вам, что обязательства по контракту от 02.03.2012 №126 о 

поставке трех комплектов офисной мебели, к сожалению, не выполняются. 

Напоминаем, что согласованный нами срок отгрузки истек 2 недели назад. 

Дальнейшая задержка поставки может привести к прекращению совместной 

деятельности. 

Рассчитываем на принятие Вами срочных мер. Просим о результатах 

сообщить немедленно. 

 

Детальное изучение предложенных писем показывает наличие 

уточняющих и разъясняющих формулировок (фр. «effectu®e le (date) pour le 

montant de 500 euros, la date de livraison est d®pass®e de sept jours» и др.; рус. 

«ʦ ʧʦʩʪʘʚʢʝ ʪʨʝʭ ʢʦʤʧʣʝʢʪʦʚ ʦʬʠʩʥʦʡ ʤʝʙʝʣʠ, ʩʦʛʣʘʩʦʚʘʥʥʳʡ ʥʘʤʠ ʩʨʦʢ 
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ʦʪʛʨʫʟʢʠ ʠʩʪʝʢ 2 ʥʝʜʝʣʠ ʥʘʟʘʜ»), что свидетельствует об информативной 

избыточности в письмах на исследуемых языках. Также анализ приведенных 

выше писем негативного содержания не выявил эмоционально окрашенных 

единиц или выражений, передающих открытое недовольство адресанта. 

Отметим, что французский вариант делового письма снабжен большим 

количеством формулировок, смягчающих подаваемую информацию, 

например: je suis au regret de vous adresser cette lettre afin d'annuler ma 

commande (‘с сожалением отправляю вам письмо, чтобы аннулировать 

заказ’) вместо je veux annuler ma commande (‘я хочу отменить заказ’). В то же 

время пример делового письма на русском языке отличается сухостью и 

прямолинейностью в выражении.  

Проведенный анализ фактического материала позволяет заключить, что 

деловому письму во Франции и России свойственны информативная 

избыточность и отсутствие открытого выражения недовольства. Деловая 

переписка во Франции характеризуется скрытой манерой изложения, а 

деловая корреспонденция в России – прямолинейностью изложения. Данные 

особенности свидетельствуют о принадлежности деловой корреспонденции 

на рассматриваемых языках к высококонтекстной культуре. 

Важно отметить, что во Франции деловое письмо используется для 

решения практически всех вопросов, в числе которых: регулирование, 

развитие и поддержание деловых отношений между партнерами; решение 

потребительских вопросов с организацией, оказывающей услуги (банк, 

управление водоснабжением и т.п.); поиск работы, а также решение других 

вопросов, связанных с трудоустройством и т.д.  

В России деловое письмо используется значительно реже даже в 

деловой практике. Многие вопросы, которые на первый взгляд не вызывают 

затруднений, принято решать по телефону. Однако устные договоренности 

не имеют юридической силы без документального подтверждения, 

скрепленного подписями обеих сторон, и в случае возникновения спорных 

вопросов потерпевшая сторона рискует не удовлетворить свои справедливые 
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требования. Поэтому популярность делового письма в России начинает 

расти. Важно, что в России письма для обращения в различные инстанции в 

частном порядке практически не используются. Решение таких вопросов как 

поиск работы по объявлению, жалоба в городские жилищные службы, 

управление счетом в банке и т.п. осуществляется в ходе личного визита 

частного лица в необходимре учреждение, либо по телефону.  

Итак, характеристики делового письма во Франции и России 

соответствуют высококонтекстному типу культуры, а национально-

культурные характеристики, отражая мировидение народа и его 

миропонимание через клише и штампы, проявляются в текстах деловых 

писем на синтаксическом, прагматическом и семантическом уровнях.  
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Выводы по главе 

В результате проведенного исследования необходимо сделать 

следующие выводы: 

1. Существует множество подходов к классификации деловых писем по 

признаку адресата, функциональному признаку, форме отправления, 

композиционному и тематическому признакам.  

2. Классификация деловых писем по тематическому признаку, по 

нашему мнению, дает наиболее полное представление о функционировании 

делового письма в официально-деловой среде. Все деловые письма делятся 

на три основные группы: официально-деловые, частные деловые письма и 

организационно-распорядительная документация (ОРД). В группу 

официально-деловых писем мы включаем письмо-просьбу, запрос, 

информационные письма (письмо-сообщение, уведомление, извещение, 

заявление, подтверждение, напоминание, предупреждение), рекламные 

письма, письма прямой почтовой рассылки, письмо-заказ, оферту, 

рекламацию, гарантийное письмо, письмо-дополнение, сопроводительное 

письмо. К частным деловым письмам относятся письмо-поздравление, 

приглашение, извинение, письма для выражения сожаления и 

соболезнования, письма по случаю представления, по случаю отъезда, 

письма для поддержания контактов (имиджевые письма), благодарственные 

письма, рекомендательные письма, мини-письма (блицответ, модельное 

письмо, открытка, бизнес-кард, письмо-копия), письма негативного 

содержания, резюме, письма для обращения в различные инстанции в 

частном порядке. В группу ОРД входят письма, циркулирующие внутри 

одной организации и ее филиалов. ОРД во Франции и России имеет 

существенные различия, в силу которых анализ данного вида деловой 

переписки проводился нами раздельно. К ОРД в России относятся докладная 

записка, служебная записка, приказ. ОРД во Франции включает в себя только 
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служебную записку (note de service), которая по своим функциям 

соответствует российским письмам группы ОРД. И в России, и во Франции в 

группу ОРД также можно включить ряд официально-деловых и частных 

деловых писем: заявление, предложение, дополнение, благодарность и т.п.  

3. Традиционная форма делового письма, оставаясь предпочтительной, 

нередко заменяется новой формой письменного делового общения – 

электронным деловым письмом. Последнее является средством ежедневного 

общения и отличается оперативностью. Анализ языковых средств 

электронной деловой корреспонденции выявил наличие прямой зависимости 

заключительной формулы вежливости от обращения к адресату в начале 

письма, использование упрощенных формул обращения, заключительных 

формулировок и аббревиатур во французском языке. В электронном деловом 

письме на русском языке данные явления не были выявлены. В целом 

электронное деловое сообщение на французском и русском языках 

характеризуется краткостью и сжатостью. 

4. В зависимости от тематической принадлежности делового письма 

последнее в аспекте структурно-семантической организации может включать 

в себя тот или иной набор смысловых блоков: реквизиты, получение, 

презентация, просьба, требование, условие, проблемная ситуация, 

предварительная благодарность, готовность к сотрудничеству, ссылка на 

приложения. Анализ языковых параметров каждого смыслового блока 

деловых писем на французском и русском языках показал, что данные 

смысловые блоки представлены клишированными формулировками со 

схожими лексико-семантическими и грамматическими особенностями.  

5. Деловому письму свойственна прагматическая ʚʦʟʜʝʡʩʪʚʫʶʱʘʷ 

заданность, оказывающая влияние на сознание адресата (адресованность 

информации), и заданность ʨʝʛʫʣʷʪʠʚʥʘʷ, регулирующая его поведение. 

Анализ фактического материала показал, что обе эти особенности отражены 

в целях делового сообщения и направлены на достижение перлокутивного 
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эффекта в виде ответного письма или действия, а также имеют целью 

достичь соглашения в ходе письменного диалога.  

6. Социальные характеристики делового письма отражают 

принадлежность сообщения к одному из типов коммуникации 

(горизонтальной, нисходящей или восходящей) и зависимость лексико-

грамматических средств от определенного типа коммуникации. Нами было 

установлено, что важной социальной характеристикой делового письма 

является наличие заключительной вежливой формулировки, которая во 

Франции отражает социальные роли коммуникантов и зависит от их пола, а в 

России не обладает этими специфическими качествами. 

7. Деловое письмо, являясь стандартизированным и унифицированным 

документом, находится под влиянием культуры народа-носителя языка. 

Национально-культурная специфика делового письма находит свое 

отражение на семантическом, синтаксическом и прагматическом уровнях. 

Анализ семантического уровня показал наличие клише-калек, ситуационных 

клише и клише, не имеющих аналогов. На синтаксическом уровне были 

выявлены различия формального характера (написание некоторых слов с 

прописной буквы). На прагматическом уровне деловое письмо в России 

отличается от французского сухостью и лаконичностью. Проведенный 

анализ фактического материала также позволяет заключить, что деловому 

письму во Франции и России свойственны информативная избыточность и 

отсутствие открытого выражения недовольства. Деловая переписка во 

Франции характеризуется скрытой манерой изложения, а деловая 

корреспонденция в России – прямолинейностью изложения. Данные 

особенности свидетельствуют о принадлежности деловой корреспонденции 

на рассматриваемых языках к высококонтекстной культуре. 

8. Деловая корреспонденция обусловлена ситуацией и может 

функционировать только в определенных, свойственных данной ситуации, 

условиях. Поэтому важно рассматривать функциональные параметры 

делового письма через призму его классификационной принадлежности. 
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Большое количество существующих в деловой практике видов писем 

свидетельствует о многогранности сферы делового общения, которое может 

затрагивать общеделовые вопросы (официально-деловые письма), вопросы 

более личного характера (частные деловые письма) и вопросы, 

регулирующие внутренние дела фирмы (ОРД). Анализ стандартизированных 

формулировок, характерных для частных деловых и официально-деловых 

писем Франции и России, выявил наличие клише-калек и ситуационных 

клише, что сивиделествует о схожести восприятия действительности 

носителями французского и русского языков. Различие способов 

представления информации в ОРД во Франции и России говорит о том, что 

носители французского и русского языков понимают и воспринимают 

данный вид делового письма по-разному. Анализ функционально-

праматических свойств делового письма дает подробное описание модели 

делового письма, которая подразумевает наличие некоторого набора 

семантических блоков, состав которых зависит от тематической 

принадлежности деловой корреспонденции. В понятие 

прагмалингвистических характеристик делового письма мы включаем 

наличие четкой цели коммуникации, адресованность деловой 

корреспонденции, программирование речевых стимулов и реакций в ходе 

ведения деловой переписки. Социальные параметры деловой переписки 

объясняют принадлежность сообщения к одному из типов коммуникации 

(горизонтальной, нисходящей или восходящей), а также зависимость 

лексико-грамматических средств от типа коммуникации. Национально-

культурные черты официальной корреспонденции отражают мировидение 

народа и его миропонимание через клише и штампы в текстах деловых 

писем. Добавим, что общая деловая граммотность населения (умение 

составлять деловые письма разных типов, умение вести письменные 

переговоры и т.п.) во Франции значительно выше, чем в России. 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

Важную роль в жизни современного человека играет официально-

деловой стиль, основной функцией которого является регулирование 

деловых и правовых отношений в сфере официально-деловой коммуникации. 

Офицально-деловой стиль подразделяется на три подстиля: 

дипломатический, документальный и обиходно-деловой. Деление 

официально-делового стиля на три подстиля оправдано функционально: 

дипломатический стиль обслуживает область международных отношений, 

документальный – правовые отношения, обиходно-деловой – коммерческие.  

Несмотря на различия в содержании и разнообразие жанров, 

официально-деловой стиль в целом характеризуется рядом общих черт. 

Проведенное ислледование показало, что деловому письму свойственна 

сжатость и компактность материала, экономное использование языковых 

средств, стандартность расположения материала и обязательность формы. 

Форма каждого вида документа устойчива и общепринята, а штамп как 

общепринятый образец, участвующий в создании форм делового документа, 

в официальном стиле оправдан. Он способствует точному и лаконичному 

изложению деловой информации, облегчает ведение деловой переписки. 

Деловое письмо, будучи одним из жанров обиходно-делового подстиля 

официально-делового стиля речи, служит для выполнения деловых, торговых 

и юридических операций и отличается от других видов деловых документов 

особенностями внешнего и внутреннего оформления. Внешнее оформление 

делового письма начинается с выбора писчей бумаги и заканчивается 

способом отображения и расположения текстовых знаков на ней. Внутреннее 

оформление деловой корреспонденции представлено рядом функционально-

стилистических особенностей данного вида документа.  

Тексту делового письма предъявляется ряд требований на языковом и 

текстовом уровнях. Структурно-смысловые составляющие письма, 
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целостность и связанность, представляют собой систему языковых и 

текстовых параметров, которые зависят друг от друга. Исследование 

показало, что деловое письмо на французском и русском языках 

характеризуется целостностью, а именно: единством темы, соответствием 

содержания текста стандартной семантической модели и клишированных 

рамок письма, а также видо-временной соотнесенностью предложений. 

Связность в деловом сообщении выражается в текстовой взаимосвязи 

отдельных частей и предложений с помощью лексических, морфологических 

и синтаксических средств. Мы выснили, что деловому письму свойственно 

два вида линейной связи: смысловое зацепление, подразумевающее 

логические и смысловые взаимоотношения частей текста, и смысловое 

перекрытие, являющееся частичной идентичностью какого-нибудь одного 

семантического компонента предыдущего сообщения. Анализ фактического 

материала показал, что смысловое зацепление на грамматическом уровне во 

французском языке находит свое отражение в соблюдении строгого порядка 

слов в предложении, согласовании прилагательных и причастий в роде и 

числе, спряжении глаголов, употреблении предлогов и артиклей. В русском 

языке данное явление отражено в предпочтительном использовании прямого 

порядка слов в предложении, спряжении глаголов в зависимости от 

подлежащего, согласовании прилагательных и причастий в роде, числе и 

падеже, склонении имен существительных в роде, числе и падеже. Мы также 

установили, что на лексическом уровне в деловом письме на французском и 

русском языках о смысловом зацеплении свидетельствует наличие повторов: 

полного лексического, частичного лексического, семантического 

(использование синонимов и синонимических конструкций) и аффиксально-

семантического. На синтаксическом уровне смысловое зацепление 

затрагивает весь текст делового письма, создавая логические связи между 

отдельными предложениями. Анализ фактического материала доказывает 

наличие анафирических связей и логико-смысловых скреп, которые 

помогают достичь точности и логичности изложения. Смысловое перекрытие 
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встречается в деловом письме, как правило, на лексическом уровне, когда 

одна лексическая единица заменяется синонимичной ей или относящейся к 

ней по смыслу. 

Дальнейшая классификация лингвистических средств выявила 

основные стилевые черты делового письма на лексико-грамматическом, 

синтаксическом и морфологическом уровнях. Классификация и анализ 

текстовых характеристик делового письма позволили выявить правила и 

закономерности построения связного текста, определить его категории, 

описать формальные механизмы и структуры связей предложений. 

Так, на языковом уровне мы выявили следующие черты деловой 

корреспонденции: официальность, стандартность, точность и 

безэмоциональность. Соблюдение языковых норм делового общения 

проявляется в нарочито вежливом обращении к адрасту, употреблении 

аналитических эквивалентов глаголов, отборе лексико-грамматических 

средств, применении стандартных клишированных формулировок, штампов, 

фразеологических и терминизированных единиц, отсутствии эмоционально 

окрашенных компонентов, что не исключает правомерного использования 

псевдо-эмоциональных выражений в деловой корреспонденции (например, 

формулы вежливости). Нами было установлено оправданное использование 

повторов, канцеляризмов и аналитических эквивалентов глаголов как во 

французском, так и в русскомязыках. Проведенное исследование также 

доказало, что категория безличности не реализуется в полной мере в тексте 

деловой корреспонденции, поскольку участники делового коммуникативного 

акта заранее известны. Однако анализ текстов деловой переписки показал, 

что безличность проявляется лишь в отдельных выражениях в тексте 

делового сообщения (безличные предложения и конструкции). 

На текстовом уровне нами были проанализированя следующие 

характеристики делового письма: шаблонность, точность, информативность, 

тематическое единство, завершенность, замкнутость, коммуникативная 

направленность, прагматичность, модальность, оценочность, категории 
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времени и пространства. Анализ практического материала показал, что 

представленные выше характеристики тесно связаны между собой и 

объясняются целями и задачами делового общения. 

Исследование стилевых характеристик деловой корреспонденции 

показало, что деловое письмо на французском и русском языках 

характеризуется одинаковой классификацией стилевых черт. 

Представленные во второй главе примеры и таблица № 1 

подтверждают, что важным свойством текста делового письма является 

шаблонность. Последняя заключается в композиционно-тематическом 

структурировании текста и в его визуально-графическом оформлении. 

Действительно, в зависимости от тематической принадлежности делового 

письма оно в плане структурно-семантической организации может включать 

в себя тот или иной набор смысловых блоков. Мы рассмотрели и 

проанализировали следующие семантические блоки: реквизиты, получение, 

презентация, просьба, требование, условие, проблемная ситуация, 

предварительная благодарность, готовность к сотруднечеству, ссылка на 

приложения. Также были проанализированы языковые параметры каждого 

смыслового блока, в результате чего выяснилось, что в деловом письме на 

французском и русском языках смысловые блоки представлены 

клишированными формулировками со схожими лексико-семантическими и 

грамматическими особенностями.  

Мы также рассмотрели деловое письмо как письменную разновидность 

речевого акта. Применительно к деловому письму речевой акт был 

проанализирован как отдельный акт письменной речи, который представляет 

собой двусторонний процесс порождения текста, охватывающий процесс 

написания делового сообщения и процесс его прочтения с одновременно 

происходящими процессами восприятия и осмысления получаемой 

информации.  

Анализ делового письма как речевого акта позволяет выделить его 

следующие характеристики: субъект, цель, способ, инструмент, средство, 



169 

 

результат, условия, успешность и т.п. Речевой акт реализуется на уровне 

локуции (высказывание), иллокуции (цель высказывания) и перлокуции 

(воздействие на адресата). Отметим, что для делового письма уровень 

локуции подразумевает составление текста в письменной форме в 

соответствии с общепринятым языковым кодом. Уровень иллокуции 

указывает на цели адресанта и играет важную роль в классификации текстов 

делового письма, которые в соответствии с данной классификацией 

подразделяются на репрезентативы, директивы, комиссивы, экспрессивы и 

декларации. На уровне перлокуции прогнозируется результат речевого 

произведения. Характеристики делового письма с точки зрения речевого 

коммуникативного акта называются прагмалингвистическими. 

В зависимости от целей деловой коммуникации деловые письма можно 

подразделить на три основные группы по тематическому признаку: 

официально-деловые, частные деловые письма и организационно-

распорядительная документация (ОРД). Рассмотрение классификации 

деловой корреспонденции по тематическому признаку дает наиболее полное 

представление о функционировании делового письма в официально-деловой 

среде. Группа официально-деловых писем, как показывает предпринятое 

нами исследование, регулирует деловые отношения между партнерами, 

выполняет ряд коммерческих функций (заказ, оферта, гарантии и т.п.), а 

также включает в себя некоторые случаи профессиональной переписки. 

Группа частных деловых писем, по нашему мнению, занимается вопросами 

частного, личного характера, устанавливает, поддерживает и укрепляет 

деловые и личные отношения между партнёрами, а также удовлетворяет 

частные деловые потребности физических лиц (поиск работы, жалоба, 

претензия и т.п.). Группа ОРД функционирует внутри одной организации и 

ее филиалов. ОРД во Франции и России имеет существенные различия, в 

силу которых анализ данного вида деловой переписки проводился раздельно. 

В группу ОРД в России входят докладная записка, служебная записка, 

приказ. ОРД во Франции включает в себя только служебную записку (note de 
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service), которая, как показало наше исследование, по своим функциям 

соответствует российским письмам группы ОРД. И во Франции, и в России в 

группу ОРД также можно включить ряд официально-деловых и частных 

деловых писем: заявление, предложение, дополнение, благодарность и т.п.  

Современное деловое письмо имеет две формы: традиционную 

(исполненную на бумаге) и электронную. Электронное деловое письмо (в 

отличие от традиционного) является средством ежедневного общения и 

отличается оперативностью. Анализ языковых средств электронной деловой 

корреспонденции выявил наличие упрощенных формул обращения, 

заключительных формулировок и аббревиатур во французском языке. 

Анализ деловой электронной переписки на русском языке не выявил данных 

явлений. В целом электронное деловое сообщение на французском и русском 

языках характеризуется краткостью и сжатостью. 

Анализ фактического материала помог определить зависимость 

делового письма на французском и русском языках от 

экстралингвистических параметров – социальных и национально-

культурных. Социальные характеристики делового письма отражают 

принадлежность сообщения к одному из типов коммуникации 

(горизонтальной, нисходящей или восходящей) и зависимость лексико-

грамматических средств от данного типа коммуникации. Нами было 

установлено, что важной социальной характеристикой делового письма 

является наличие заключительной вежливой формулировки, которая во 

Франции отражает социальные роли коммуникантов и зависит от их пола, а в 

России не обладает указанными специфическими качествами. Национально-

культурная специфика делового письма находит свое отражение на трех 

уровнях: семантическом, синтаксическом и прагматическом. Анализ 

семантического уровня национально-культурной специфики делового письма 

показал наличие клише-калек, ситуационных клише и клише, не имеющих 

аналогов. На синтаксическом уровне были выявлены различия формального 

характера, например, написание некоторых слов с прописной буквы. На 



171 

 

прагматическом уровне деловое письмо в России отличается от французского 

сухостью и лаконичностью. Как показывает проведенное исследование, 

наличие полностью совпадающих форм представления информации в тексте 

делового письма на французском и русском языках говорит о том, что 

носители языка рассматриваемых культур понимают некоторые явления 

одинаково. Наличие частичного совпадения в представлении информации 

свидетельствует, на наш взгляд, о некоторых различиях в понимании и 

восприятии информации носителями языка данных культур. Несовпадение 

форм выражения информации говорит о различном восприятии 

описываемого явления в исследуемых культурах, а остсутствие того или 

иного языкового явления в одном из языков, как показывают примеры, 

указывает на отсутствие самого явления, о котором идет речь, в культуре 

другого народа. В ходе исследования было установлено, что Франция и 

Россия относятся к высококонтекстному типу культуры. 

Анализ стилевых и функционально-прагматических особенностей 

деловой корреспонденции Франции и России, детальное изучение 

закономерностей и особенностей составления и использования делового 

письма представляют теоретическую значимость в изучении официально-

делового стиля речи и жанра деловой корреспонденции, а также 

практическую значимость в области делопроизводства и секретарского дела.  
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