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CeroaHsmHui T0KyMEHTOO0O0OpOT HE UMEET IMpenena — 3TOT (aKT U3BECTEH OOJBIIMHCTBY
JUPEKTOPOB BEAYIIMX OpTaHU3alWid, KOTOPhIE MPAKTUYECKH KAXKABIA [EHb MOJYYal0T WIH
OTIIPABIISIIOT MHTEPHALMOHAIIBHYIO JIEJIOBYIO KOPPECTIOHIEHIIMIO. B 3TOM cBsI3n 0c000ro BHUMaHUs
3aCIyKUBAIOT BOMNPOCHI, CBSI3AHHBIE CO CTPYKTYpOoH U OQOpMIICHHEM JEJIOBBIX ITHCEM.
HenocpeacTBeHHBIM  OOBEKTOM  HCCIIEIOBAaHHUS 3[€Ch  BBICTYNAIOT 3aKOHBI  O(QOPMIICHHS
pa3HOOOpa3HBIX THIIOB MUCEM B 3apyOeKHOW NpakThKe. JlaHHAs CTaThss KOCHETCS BOIPOCOB
CTPYKTYpbI aHIJIMMCKOTO U HEMEIIKOTO JI€JIOBBIX MUCEM.

JenoBoe mnucbMo — oOliee Ha3BaHUE pPa3HOOOPa3HBIX IO COJEP)KAHUIO JIOKYMEHTOB,
KOTOpBIE€ CIIY’)KaT CPEACTBOM KOMMYHUKAIIMH MEXIY MPEIIPHUITHIMH B XOJ€ OCYIISCTBICHHS UX
JesSTeNnbHOCTH. MMeeTcss MHOKECTBO THUIIOB JIEOBBIX MHCEM: WHCTPYKTHUBHBIE, MPETCH3HOHHBIC,
MMACHMA-TIOATBEPIKICHHS, THChMa-U3BEIICHUS, TUChMA-pochObl W Jp [3]. OmbIT HemoBoit
MEPENUCKU BBIPA0OTAN PsAJl OOIIMX TMPaBHIJ, HEOOXOAUMBIX IIJII TOTO, YTOOBI OOJETYUTH JIIOMSIM
3a/1aqy COCTaBICHUS M O()OPMIICHHUS ITHCEM.

[Ipu opopmieHnn 3apyOeHBIX JETOBBIX MUCEM UCIIOIB3YIOTCS TAKHE aTPUOYTHI Kak:

- uHpopmaius o0 oTmpaBuTene (HAMMEHOBAHWE OpPraHU3AIMH, aJpec, aJIpec AICKTPOHHOU

MOYTHI, MHTEPHET-CcaiiTa, TeaedoH, Gakc);



- CHOCKM Ha JIOKyMEHTBHI OTHpaButTenss W mnonydarens. [lomoOHOe MOXKHO BCTPETUTH B
POCCUMCKMX DPEKBU3UTAX: PETUCTPALMOHHBIA HOMEpP [JOKYMEHTa U CChUIKA Ha Jary U HOMEp
MNOCTYIIMBHICTO JOKYMCHTA,

- 1aTa;

- aJjpec NoJTyyaTens MUchMa;

- YKa3aHHuC Ha KOHKPCTHOC JIMIIO (CCJ'II/I Bbl MUIICTC IMMUCBMO Ha aApCC OpraHu3alyv, HO
XOTHUTEC, I-ITO6I>I OHO NpHUIUIO OMPECACICHHOMY YCIIOBCKY, TO HGOGXO,Z[I/IMO HUCIIOJIB30BaTh OJAaHHOC
BhIpa)keHue, Hanpumep: «Attention of Mr. Webley» unu «zu Handen Herrn Miller»);

- BCTYNUTEIbHOE oOpalieHue (MPUBETCTBUE);,

- TEKCT TUChMa;

- 3aKJIIOYHUTEIbHAS (hOpMYIa BEXINBOCTH;

- moanuch (UMs, haMHuIIUs U JOJDKHOCTH aBTOpPA MHUCHhMA).

PaccmoTpuMm oThenbHblE MpaBuiia, MNPEAbSBISIEMbIE K COCTABICHUIO HEKOTOPBIX BHJOB
AHIJIOSI3BIYHOM M HEMELKOA3BIYHOM JEI0BOM KOPPECTOHAECHIIHUH.

[Mucemo-3anpoc (Inquiry Letter) ormpaBisercs, €ciad HYXHO TOJXYYUTh IOAPOOHYIO
nH(popManuo 00 HHTEPECYIOIIEM TOBApE UIIH YCIIyTe.

[Tpu cocTaBieHUH TEKCTa aHTJIMHCKOIO MUChMa-3alpoca Yalle BCEro MCIOJIb3YIOTCS TaKHe
CTaHJapTHBIE CTPYKTYPHBIE KOMIIOHEHTEI KaK:

1. Odunmansroe odopamenue (Dear Sir or Madam / Dear Sirs);

2. VkazaHwe Ha HCTOUYHHK uHpopmanuu o0 opranmsamuu (With reference to your
advertisement (ad) in...);

3. IIpocwba otnpasuth HyxHbIe qanubie (Could you please send me ...; | would be grateful if
you could...);

4. Nononuurensubie Bonpock (I would also like to know ...; Could you tell me whether ...);

5. IToamwmces (Yours faithfully / Yours sincerely) [2].

B ToMm ciyuae, ecnu opraHu3zaiys Mmojy4yaeT MHCbMO C MPOCHhOOW OTHPAaBUTH MOAPOOHYIO
uHbOpMALMIO O €€ MPOAYKIMH WIM YCIyre, B OTBETHOM IHChbME OyAeT NpaBUIbHBIM
nobnarogapuTh KiIMeHTa Wi mnaptHepa. CTpykTypa JaHHOrO mnHCcbMa OyJeT BBIMJISAETD
CJIETIYIOIIM 00pa3oM:

1. O6parenue (Dear Mr / Ms);

2. braronapHocth 3a nposisienHoe BHUMaHue (Thank you for your letter of...; We would
like to thank you for enquiring about ...);

3. IlpenocraBnenue 3anpammBaemoii naopmaruu (We are pleased to enclose ...; Enclosed

you will find ...; We enclose ...);



4. Otset Ha mononuutenbubie Bompockl (We would also like to inform you ...; Regarding
your question about ...; In answer to your question (enquiry) about ...);

5. TlepcnektuBa Ha nanbHeimee mmrtensHoe maptaepctBo (We look forward to hearing
from you; We look forward to receiving your order);

6. Ioamucs [3].

B HemMenkosA3blYHOM JEJIOBOM KOPPECIOHIECHLIMH CTPYKTypa INHCbMa JOBOJIBHO CXOXa C
aHrIosA3buHON. Ho, B OTIIMYME OT aHTIIHIICKOT0, B HEMEIIKOM si3bIke muchMo-3anpoc (die Anfrage)
MoxeT ObiTh oOmuM (allgemeine Anfrage) w cnenumansHbiM  (spezielle Anfrage), korma
CHpPAIIMBAIOT O KOHKPETHBIX TOBapax.

CTpyKTypa HEMEIIKOro MUChbMa-3anpoca OyeT BBIIIISIIETh CAeTyIOIUM 00pa3oM:

1. Ccpuika Ha MCTOYHUK anpeca 3ampammBaemoit gupmer (Hinweis auf die Herkunft der
Anschrift);

2. Ipuunna 3anpoca (Grund der Anfrage);

3. Ipeamer 3anpoca (Gegenstand der Anfrage):

- onrcanue xenaemoro Tosapa (Beschreibung der gewlinschten Ware);

- ykazaHue Ha Tpebyemoe komuecTBo (Angabe der gewiinschten Menge);

- Mpock0a BHICIATh KAaTaJOTH, MPEHCKYpPaHThI, 00Pa3Ilbl, YePTEHKH U T.I., a TAKXKE YCIOBUS
noctaBku u oruiatel (Bitte um Kataloge, Preislisten, Muster, Zeichnungen u. a., sowohl Zahlungs-
und Lieferungsbedingungen).

4. TTo Bo3mokHOCTH yKa3zaHus Ha pekomeHaamnuu (Eventuelle Angabe von Referenzen).

B aT0i1 cBsi3M mpuBeneM KIWIIE W TUMOBBIE (pa3bl, KOTOPHIC UCIOJB3YIOTCS B HEMEIKHX
nrucbMax-3anpocax.

o nyukry 1: Ich habe Ihre Anzeige in der ... - Zeitschrift gelesen und bitte Sie, ...; Durch
Herrn ... habe ich erfahren, dass Sie ... herstellen; Auf der Herbstmesse wurde ich auf lhre
Erzeugnisse aufmerksam; Wir sind von den Vertretern der Fa. ... an Sie empfohlen worden; Wir
verdanken lhre Adresse Ihrem Vertreter in ..., der uns mitgeteilt hat, dass ...; Unter Bezugnahme auf
Ihre Anzeige in ..., bitten wir Sie um Zusendung ...; Wir haben von einem unserer Kunden erfahren,
dass ... .

ITo nyukty 2: Ich mdchte mein Lager erganzen und bitte um lhr Angebot mit Mustern;
Meine Kundschaft verlangt in letzter Zeit hdufig... Senden Sie mir bitte Ihren Katalog und die
Preisliste; Am ... will ich ein ... Gesché&ft er6ffnen; ich suche daher Lieferer fir ...; Wir bitten Sie,
uns ein Angebot zu machen, das zu Geschéaften im gréReren MaRstab fuhren konnte ...; Wir sind an
Ihren Erzeugnissen sehr interessiert und bitten Sie daher, ...; Wir haben Bedarf an ... .

o nynukry 3: Bitte teilen Sie uns lhre Verkaufsbedingungen fir ... mit; Wir haben

Interesse an ... und bitten Sie, uns ... zu senden; Wir brauchen dringend. Bieten Sie uns



telegraphisch unter Angabe lhrer kirzesten Lieferzeit an ...; Bitte senden Sie uns lhre neuste
Preisliste und einige Proben von ...; Unter welchen Bedingungen sind Sie bereit, uns lhre Muster zu
schicken? [4]

B ImpoHecce ACI0BBIX OTHOIIECHUHA MO>KHO AOBOJIBHO 4aCTO BCTPETUTH IMUCbMa-pCKIaMalilin
(muceMma-xanodsr). ITucemo-kanoba (complaint or appeal letter) — mrceMo, KOTOpOE COAEPIKHUT
XKajmoObl MIIM MPETEH3UH MO KA4YeCTBY KYIMJICHHOTO TOBapa M OKa3aHHBIX yciuyr. [7aBHas 1enb
JAHHOTO NMUChMa — MepeaaTh Haubosee MOTHYI0 HH(POPMAIUIO 10 BOSHUKILEH rpobiieme.

H606XOI[I/IMOCTB B COCTaBJICHUN MHCbMa-pCKIaMallid IIOABIIACTCA, K IMIPUMEPY, KOIr'aa
JICTIOBBIM MTapTHEPOM HAPYIIAIOTCS KaKHe-THO0 JOTOBOPEHHOCTH MU KOHTPAKTHBIE 00s3aTEIhCTRA.
B cinyyae HeucnonHeHUs Te€X WM HMHBIX KPUTEPUEB KOHTPAKTA B KOMMEPYECKOM ITPAKTHUKE
IIOABJISACTCS HpOGHeMHaH CUTyallus, KOTOpasd OIUCBIBACTCA B IIHUCbMC. BpeMH OT BpPEMCHHU
IpeaaoromM AJid BbIPpAKCHUA ’Ka100bI MOXKET CTATh OI€YaTKa B aKTE MJIM KaKoe-Tn00 336J'IY)KI[CHI/IC,
BO3HHKIIIEE B pe3yibTare IUI0X0 chopmyaupoBaHHON (pa3el. B sTomM cinydae numrymemy
HE00X0IMMO, BO-TIEPBBIX, COOOMIUTH CYTh NPOOJIEeMbI (ITOCTABUTHh B U3BECTHOCTH aJipecara), a BO-
BTOPBIX, MOOYIUTH KOMIIAHBOHA T10 MEPENUCKE K MPUHATHIO KAKOT0-JIN0O peIIeHusl.

CTpyKTypa aHTJIOSI3BIYHOTO MHChMa-pekiaMaruu [1]:

1. Berynnenue:

Name of Contact Person — [TonHoe umst aapecara (eciii U3BECTHO);

Title, if available Company Name — Ha3panue kommnanuy,

Consumer Complaint Division — Bropo mo paboTe ¢ KJIHeHTaMH;

Street Address City, State, Zip Code — Anpec kommanuwy;

Dear (Contact Person) — O0parieHue.

2. Berymuienue, conepikaiiee HHGOpPMAIMIO O KYIUICHHOM ToBape wim yciyre: | am writing
to draw your attention to a problem in your customer service section; On (the 1st of July), I (bought,
leased, rented, or had repaired) a (name of the product, with serial or model number or service
performed) at (location and other important details of the transaction);

3. Onucanue Bo3umkined mpobnemsr: Unfortunately, your product (or service) has not
performed well (or the service was inadequate) because (state the problem). I am disappointed
because (explain the problem: for example, the product does not work properly, the service was not
performed correctly, |1 was billed the wrong amount, something was not disclosed clearly or was
misrepresented, etc.);

4. 3aBepirenue nucema: Yours sincerely / Yours faithfully [2].

CTpyKTypa HEMEUKOTO MUChbMa-peKJIaMalliy JOCTATOYHO CX0Ka C aHTJIUUCKOM:

1. IoaTBepxneHue moaydeHus u nmpoBepku ToBapa (die Bestatigung des Einganges und der
Prufung der Ware);



2. Tounoe yka3anue Ha HegoctaTKu (genaue Angabe der Mangel);

3. Hpocs6a MMPUHATb MCPLI U MPCAJIONKUTHL PCHICHUC WJIM BOCIIOJIB30BAaTHCA OOAHUM U3 IIpPaB
(Um Stellungnahme bitten oder ein Recht geltend machen).

B sToii CcBs3M mpuBenEM KIWIE W THIOBBIE (Ppas3bl, KOTOPHIC MCIIONB3YIOTCS B MHUChMax-
pPEKIIaMalvsaX Ha HEMCIIKOM SI3BIKEC.

o nynkty 1: Wir danken fiir die plnktliche Lieferung der Ware, mussten aber feststellen,
dass ...; Bei Uberpriifung Ihrer Warensendung fiel mir auf, dass ...; Bei der Wareneingangskontrolle
sind folgende Mangel festgestellt... .

ITo nyukty 2: Die Ware hat uns nicht befriedigt; In den einzelnen Packungen fehlen...; Die
Ware ist in beschadigtem Zustand eingetroffen (nass, zerkratzt, kaputt, fehlerhaft, schmutzig); Wir
mussen uns leider Uber die Qualitat beklagen; An der Sendung fehlen 2 Kartons. / Ein Teil der Ware
fehlt.

[To nyukty 3: Die Ware kann in diesem Zustand nicht verwendet und muss daher ersetzt
werden; Ich muss leider um Ersatz des Schadens bitten; Wir hoffen, dap Sie mit einer
Preiserméligung einverstanden sein werden; Wir missen Sie ersuchen, die Ware zuriickzunehmen;
Bemduhen Sie sich bitte, die Ware unverziiglich umzutauschen [4].

Anamm3 CTPYKTYP AQHITIOA3BIYHBIX W HEMCHKOA3BIYHBIX ACJIOBBIX IMTHMCEM IIOKa3ajl, 4YTO IIpHU
€AMHOM CTPEMJICHUM K CTaHAApTHU3alUd, NPUMEHEHUIO YCTOWYUBBIX PEYEBBIX BBIPAKCHMUIA,
CTaHl[apTHOﬁ TCPMHUHOJIOTUHU U 6OJICC HIUPOKOMY HCIIOJIB30BaHUIO CPCACTB MCXaHU3aAllUUu U
aBTOMATHU3AIlMU B JEJIOMPOU3BOJICTBE, HAOIIOMAETCA Ps OTIWYUN B OQOPMIICHHH U CTPYKTYpE
PACCMOTPCHHBIX ACJIOBBIX ITHCEM.

B uacTHOCTH, pa3nuyus MOXKHO 3aMETHTb, MIPEKIE BCETO, B POPMYISpe NEIOBBIX IMHCEM U
COCTaBe PEKBU3UTOB. Tak, MecTa pacroyioKEHUs PEKBU3UTOB AHTJIMICKOTO (30HBI) U HEMEIKOTO
(cexTopa) IeNOBhIX MHUCEM HE BCEr/ia MOTYT coBmaaarh. K mpumepy, GopMmyssp 1e10BOro MuchbMa,
KOTOPBIA COCTaBJISIETCS HAa AHIJIMHCKOM fA3bIKE, COAEPKUT 12 30H pacmoJIOKEHUS PEKBU3WUTOB
JIEJIOBOrO0 IMCbMA, KOTOPBIM HCIOJIB3YETCS B CTpPaHaxX C AaHIVIMMCKUM S3bIKOM, a HEMELKHUHI
dbopMyIsap BKIIO4YaeT B ceOst 15 30H.

Ecan CpaBHUTH TUIIBI HEMCUKUX U aHTIIHHCKUX MMUCEM-3aIlIpOCOB, TO MOXXHO 3aMCTHUTB, YTO
HEMEIIKOE TMHCHhMO-3aIIPOC MOXKET OBITh JBYX THIIOB: 00Iee W crHenuanbHoe. B aHrmmiickom
ACJIOBOM JUCKYPCC NAHHOC pa3jIninue OTCYTCTBYCT.

OI[HOﬁ nu3 O6H_II/IX 4YCpT ACJIOBBIX IMMCEM, COCTABJICHHLIX Ha AHTJIMUCKOM H HEMECIKOM
A3bIKaAX, ABIACTCA TO, YHTO B CaMOM Hadaji€ IIKUCbMa MOXKCET ObBITH YKa3zaHue Ha poa ACATCIbHOCTU
(bI/IpMI)I, a TaK)KC MUHUMAJIbHOC MCITIOJIb30BAHUE 3HAKOB ITYHKTYAallUH.

Takum 00pazom, paccCMOTPEB OCOOCHHOCTH HEKOTOPHIX THUIIOB HEMELKHX JEJIOBBIX MUCEM,

MOKHO OTMCTHUTbL, 4YTO pCrilaMCHTAlUA IpaBUI HX Oq)OpMJIeHI/IH HEC TaK JAC€TajJbHA, KakK



aMEepUKAHCKUX WM OpPUTAHCKUX, TO3TOMY B UX COCTABICHUU M OGOPMICHHHM MOKHO JOIYCKaTh
HEKOTOpBIE OTCTYIUIEHUS OT IIPaBUII.

B cBa3sm c TeMm, 4YTO B HaCcTOALIEE BPEMS AHIVIMMCKUN A3BIK IIPU3HAH SA3BIKOM
MEXIYHApOAHOIO JIeJIOBOrO OOIICHHS, HMEIOIIMNICS MEXIYHAPOIHBIM cTaHAapT odOpMIICHHUS
JICJIOBBIX TIMCEM OpPHEHTHPOBAH Ha aHIrJ0o-aME€pUKaHCKUK BapuaHT [2]. Pa3BuBaronmecs
MEXyHApOJHbIE CBSI3U, BIUSHUE aHTJIMICKOTO A3bIKAa HA JAPYTHE S3bIKU MPUBOANUT K YHU(PHUKAIIMN
JeTIOTIPOM3BOACTBA B PAa3HbIX cTpaHax. M TOATOMY HeNb3s OCTaBUTh 0O€3 BHHMMAaHUS Pl
0COOCHHOCTEH, XapaKTEepHBIX ISl BEAEHHUS JI€JOBOM IMEpEnuCKU, KOTOpas CBSI3aHa C BIUSHUEM
HOPM U TpaJWuLUN HAIMOHAJILHOTO KOMMYHUKATUBHOI'O MOBEICHUS, 0COOEHHOCTEN HAIIMOHATILHOTO
JIeTOTIPOM3BOACTBA, YTO HAOIIOAAeTCs] NpPU CPAaBHEHUH HEMELKOS3BIUHBIX W  AHTJIOA3BIYHBIX

JACJIOBBIX ITMCEM.
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