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Задача курса «Креативное письмо» – поиск языковых средств, адекватных 
коммуникативной цели автора текста, что позволяет поместить курс в контекст 
лингвистической прагматики.

















  Переписка как вид делового общения.





Рекомендации, 2021 год (по 
ГОСТу)

 Единый шрифт – 12, 14 (исключение этикетные письма)

 Одинарный интервал

 Разбивка на абзацы

 Желательно полные названия и термины (сокращения и аббревиатуры допускаются 
в случае понимания их адресатом)

 Емкость и краткость



 От общего к частному – главное и коротко вначале, далее детали

 Личный и формальный стили:

личный – показывает свое отношение к адресату (приглашение, благодарность и т.д.);

формальный – излагает факты (общение с госучреждением, коммерческие письма и т.д.)

 Поздравления и пожелания приветствуются от руки



Резюме, рекомендательное письмо





• Эпистолярный жанр-
это жанр литературного 
произведения ,который 
характеризуется тем, 
что повествование 
преподносится 
читателю в форме 
переписки. 
Характеризуется 
обязательным наличием 
адресата и получателя 
письма.

• Эпистолярный жанр-
текст, имеющий форму 
письма, открытки, 
телеграммы, 
посылаемые адресату 
для сообщения 
определенных 
сведений.

(Стилистический энциклопедический словарь 
русского языка)







Лингвистические особенности 
официально-делового стиля

Лексическая система официально-делового стиля включает помимо 
нейтральных и общекнижных слова и устойчивые словосочетания, 
имеющие окраску официально-делового стиля:

1) профессиональная терминология (дипломатическая, военная, 
бухгалтерская и т.п.): законодательство, ратифицировать, 
полномочия, контракт, импорт, взимание, заявитель и др.;

2) нетерминологические слова, употребляющиеся преимущественно в 
административно-канцелярской речи: нижеподписавшийся, 
вышеуказанный, надлежащий, препровождение, взыскание, 
подведомственные, обжаловать и др.;



3) архаизмы и историзмы: Его Величество, Ваше Превосходительство, 
уверение в почтении, сей, таковой, оный.

Такие лексические единицы характеры лишь для определенных жанров 
организационно-деловых документов, в частности историзмы 
встречаются только в правительственных нотах.

Долженствующе-предписывающий характер, свойственный официально-
деловому стилю, требует выбора из ряда синонимов таких, которые 
выражают волю законодателя: разрешить, запретить, указать, обязать, 
поставить, назначить.

Многие из слов с окраской официально-делового стиля образуют 
антонимические пары: права –обязанности, истец – ответчик, наказан – 
оправдан, действие – бездействие, правовой – противоправный. 



С процессом стандартизации деловой речи тесно связан процесс ее 
фразеологизации. Здесь широко представлены как стилистически нейтральные 
и межстилевые фразеологизмы (иметь значение, занимать должность, 
сфера применения, причинить ущерб), так и устойчивые сочетания с 
окраской официально-делового стиля (установленный порядок, 
кассационная жалоба, предварительное рассмотрение, оправдательный 
приговор, единовременное пособие).

Для лексики делового стиля характерно также использование 
сложносокращенных слов (обычно сокращенных названий государственных и 
общественных организаций): ООН, КПРФ, МГУ, НИИ, профсоюз, студсовет, 
цехком.

Лексика официально-делового стиля характеризуется полным отсутствием 
жаргонизмов, просторечных слов, диалектизмов, слов с эмоционально-
экспрессивной окраской.



Морфологические особенности: 
именной характер и точность

Официально-деловой стиль носит сугубо именной характер: имя 
преобладает над глаголом; широко употребляются отглагольные 
существительные; используются многочисленные именные 
словосочетания, придающие тексту официальную тональность.

Среди имен существительных весьма употребительны названия людей по 
признаку, обусловленному каким-либо действием или отношением: 
работодатель, усыновитель, свидетель, квартиросъемщик, заказчик, 
поставщик.



Существительные, обозначающие должности и звания, в официально-
деловом стиле употребляются только в мужском роде: директор, 
бухгалтер, майор, почтальон и др. Пример: контролер Петрова, 
свидетель Попова.

Большую группу существительных представляют производные от 
глаголов (с суффиксами –к, -ение, -ние, -тие; нередко – с префиксом –не): 
выписка, исполнение, признание, оправдание, выбытие, 
несоблюдение, нераспространение (информации) и т.п. Примета такого 
стиля – «нанизывание» родительного падежа в цепочке имен 
существительных: для рассмотрения мер воздействия.



Одна из основных черт официально-делового стиля – точность.

Во избежание неточностей, имя существительное не заменяется местоимениями и 
повторяется даже в рядом стоящих предложениях. Местоимения первого лица 
допустимы лишь в определенных ситуациях, когда устанавливаются правовые 
отношения между частным лицом и организацией или государством, например при 
заключении трудового соглашения, оформлении доверенности.

Яркая черта официально-делового стиля- употребление в нем отыменных предлогов: в 
целях, в ходе, в силу, во избежание, по линии, на предмет, а также сочетаний 
существительных в предложном падеже с предлогом по: по причине, по болезни, по 
возвращении.

Числительные в официально-деловом стиле пишутся цифрами, за исключением 
денежных документов (счет, доверенности, расписки и пр.).



Синтаксические особенности
Характерная черта деловой речи – употребление инфинитивных и 
безличных конструкций со значением долженствования, например: 
«Принятые общим собранием решения должны быть выполнены к 
началу второго квартала». Распространены пассивные конструкции типа: 
«Оплата гарантируется»; «Запрос получен»; «В паспорт нового образца 
вписываются данные старого паспорта».

Простые предложения осложняются однородными членами.

Особенностью синтаксиса официально-делового стиля является 
преимущественное использование косвенной речи. К прямой речи 
прибегают лишь тогда, когда необходимо дословное цитирование 
законодательных актов и других документов.



Помимо лексических, морфологических и синтаксических особенностей официально-
деловому стилю присущи и некоторые другие признаки.

В оформлении текстов данного стиля большую роль играют реквизиты (постоянные 
элементы содержания документа), абзацное членение, рубрикация.

Текстам деловых документов присущи все функционально-смысловые типы речи: 
повествование (автобиография, отчет), описание (постановление, приказ), рассуждение 
(объяснительная записка, служебное письмо). На практике эти виды изложения 
сочетаются и дополняют друг друга.

Перечисленные отличительные черты официально-делового стиля органически 
вписываются в письменную сферу употребления этого стиля, в свойственные ему жанры 
документации.



Интернациональные свойства русской 
официально-деловой письменной 

речи
Единые, интернациональные требования, предъявленные к служебной информации – 
это объективность, актуальность, аргументированность, полнота. Эти требования 
должны соблюдаться в официальных документах.

Интернациональные требования к документу

Эти функции документа – интернациональные и определяют общие для разных 
языковых культур требования к документу:

1) соблюдение норм официально-делового этикета;

2) лаконичность и информативность содержания;

3) объективность информации;

4) структурированность изложения;

5) стандартизация и унификация языковых и текстовых средств.



Типовые тексты и тексты-
трафареты

В официально-деловом стиле существуют типовые тексты и тексты-
трафареты.

Типовой текст – это текст-стереотип, текст-шаблон, используемый в 
качестве примера или основы для создания нового документа. Способ 
создания документа по типовому тексту называется типизацией 
документов. Этот способ используется для построения текстов 
аналогичного содержания в аналогичных ситуациях делового общения в 
государственных учреждениях, на производстве, в торговле и т.п. 
(например, Устав организации; приказы о назначении на должность, 
предоставлении отпуска, протокол).



Текст-трафарет – это способ фиксации информации в виде текста с пробелами, 
которые заполняются переменной информацией, зависящей от конкретной ситуации 
(например, бланки справок отдела кадров, бланки текстов контрактов, договоров, 
командировочных удостоверений и др.). Применение трафаретных бланков 
существенно сокращает время на их заполнение, т.е. на составление документы.

Например:

Справка

____________________ является студентом

_______ курса ____ факультета___________ 

университета.
Справка выдана для предоставления
________________________________

Декан факультета Подпись



Речевой этикет в документе
Этикет – это установленный порядок поведения, следование 
моральным, общественным нормам.

Речевой этикет – это нормы речевого поведения, принятые в данном 
обществе; это национально-специфичные правила речевого поведения, 
применяемые в ситуациях вступления собеседников в контакт и для 
поддержания общения в избранной тональности соответственно 
обстановке общения, социальным признакам коммуникантов и характеру 
их взаимоотношений. Речевой этикет составляет систему устойчивых 
формул общения. 



Наименование адресата в документе может быть универсальным и профессиональным. 
Универсальные наименования используются как формулы вежливого обращения к 
адресату и обобщенно характеризуют его как члена общества, включенного в систему 
социальных отношений и наделенного определенными правами и обязанностями: 
господа, господин, госпожа, граждане, гражданин, гражданка, коллеги, товарищ. 
Такие наименования адресата часто сочетаются с фамилией, именем, отчеством 
адресата и прилагательными уважаемый, уважаемые. 



Наиболее общая формула обращения: Уважаемые господа!; Уважаемый господин … 
(фамилия)!; Уважаемая госпожа … (фамилия)!

К высокопоставленным чиновникам, заслуженным деятелям науки, депутатам принято 
обращаться со словами Глубокоуважаемый или Многоуважаемый.

При обращении к должностным лицам органов государственной власти и управления, 
президентам компаний, фирм возможно обращение с указанием должности и без 
фамилии: Уважаемый господин председатель!

В письмах-приглашениях допустимо обращение по имени отчеству: Уважаемая Ольга 
Андреевна!

Нарушением правил речевого этикета является обращение по следующей формуле: 
Уважаемый + господин + (фамилия) + (имя отчество)!



Обращение к адресату – это самая употребительная языковая единица, связанная с 
этикетными знаками.

При формулировке просьб, запросов, предложений и т.п. используется форма 1-го лица 
множественного числа («представительское «мы»): Мы рады приветствовать вас… 
Мы предлагаем свою продукцию… Мы обращаемся к Вам с просьбой…

Местоимения 3-го лица (он, она, оно, они) используются в официальной переписки редко. 
Это объясняется их универсальностью (указывают на лицо и предмет), что может 
привести к обезличиванию и фамильярности, к отстраненности адресанта от активной 
роли в речевом акте, к демонстрации превосходства, нарушающих нормы делового 
этикета.



Глаголы в деловых письмах употребляются в форме изъявительного наклонения, редко – 
повелительного наклонения (Позвольте поблагодарить Вас…). Преобладают формы 
глаголов третьего лица множественного числа: Сообщаем Вам, что…; Напоминаем… 
Направляем в Ваш адрес… 

Форма первого лица единственного числа используется в документах, оформленных на 
бланках должностных лиц: Прошу дать ответ… Предлагаю… Приглашаю…

Из глагольных форм действительного и страдательного залога чаще выбирается 
страдательный залог, поскольку для деловой переписки важнее факт совершения 
действия, а не указание на субъекта: Ваш заказ выполнен (а не «Мы выполнили Ваш 
заказ»); Запрос рассмотрен ( а не «Мы рассмотрели запрос).

Варианты в скобках присущи западной модели письма.



В функции речевых этикетных средств могут выступать вводные слова, позволяющие не 
нарушать такие принципы этикета, как вежливость и корректность, особенно в письмах-
отказах. Здесь целесообразно использовать вводные слова типа: На наш взгляд… К 
сожалению…, а также синтаксические конструкции типа: Несмотря на предпринятые 
нами усилия… Мы рассматриваем возможность предоставления Вам… Надеемся 
на долгосрочное сотрудничество… Желаем успехов!

С помощью формул речевого этикета можно снять чрезмерную официальность, придать 
высказыванию при необходимости экспрессивные оттенки. Например: Нам приятно 
сообщить, что…. Мы обеспокоены отсутствием… Мы полагаем, что оптимальное 
решение…



План работы над текстом
 Выбор темы

 Выбор модели

 Набор образцов грамматических, пунктуационных и орфографических стандартов

 Становление собственного «голоса» (упражнения по развитию языкового 
творчества – употребление неологизмов, заимствований, терминов и т.д.)

 Выстраивание отношений «автор – читатель»



 Резюме

 Основные положения

 Основные правила: размер стандартного 
резюме не больше стра ницы формата А4. 
Шрифт Times New Roman, размер кегля 
12-14. Для выделения используйте жирный 
шрифт. Никаких виньеток, рамок и прочих 
графических деталей. Все аббревиатуры 
расшифровывайте, поскольку человек, 
который будет рассматривать ваше резюме, 
может не знать, что такое ВШНХ и КрЭУ, в то 
время как для вас это родные буквы.

 Стандартная структура резюме состоит из 
нескольких частей: личные данные, опыт 
работы, образование и дополнительная 
инфор мация. В верхней части листа пишите 
фамилию, имя и отчество. По том идет дата 
рождения; дальше - контактные данные: 
адрес элек тронной почты (желательно тот же 
самый, с которого отправляете ре зюме), 
телефон (мобильный и, если хотите, добавьте 
на всякий случай домашний), домашний 
адрес.

 Навыки и умения

 «Опыт работы». Постарайтесь указывать опыт работы, адекват ный 
вакансии, на которую вы претендуете. Перечисляйте места рабо ты в 
обратном хронологическом порядке, начиная с текущей работы или с 
самой последней. Описывая место, укажите период работы, на звание 
компании, вашу должность и обязанности, которые вы выпол няли.

 В «Образовании» также сохраняется обратный хронологиче ский порядок, 
укажите период обучения, название учебного заведе ния, факультет, 
специализацию. В этой части желательно ограничить ся высшим и 
средним специальным образованием.

 Если вы ходили на какие-то дополнительные курсы, посещали семинары, 
участвовали в тренингах, проходили стажировки, созда вайте отдельную 
часть «Профессиональное образование» и перечис ляйте все, опять-таки 
начиная с последних посещенных курсов.

 «Дополнительная информация». Уровень владения компьюте ром.

 Укажите скорость печатания. Языковые знания: базовый уровень, 
средний, продвинутый, в совершенстве. Пара слов про личные каче ства 
или увлечения. Это остается на ваше усмотрение. Есть одно «нет». Не 
стоит добавлять свою фотографию в резюме, если, конечно это не 
является необходимым условием при подаче на вакансию. Ре зюме 
составлено, проверено, ошибки вычитаны. Сохраняйте текст и не 
называйте файл «resume». В названии файла должны стоять ваши имя и 
фамилия.

 Отправляя письмо, в строке «Тема» укажите название вакансии, на 
которую вы претендуете. В теме письма напишите «уважаемой На талье 
Николаевне», что ваше резюме находится в прикрепленном файле и что 
вы с нетерпением будете ждать ответа. Прикрепите обе щанный файл, 
отправьте письмо и продолжайте искать другие вакансии



ОБРАЗЕЦ РЕЗЮМЕ БЕЗ ОПЫТА РАБОТЫ
Колбасюк Надежда Викторовна
Дата рождения: 1 октября 1994 г.
Адрес: г. Курск, ул. Евгения Мартынюка, 18-В, кв. 14
Телефон: +7(950)481-****
E-mail: nad_kolb@mail.org

Цель: замещение вакансии менеджера по туризму.
Образование:
2019-2020 гг. – Высшая школа туризма, факультет организации туристических путешествий.
Опыт работы:
Опыта работы по специальности не имею. В 2017 и 2018 проходила практику в турагентстве 
«Седьмое небо». Занималась приемом заявок клиентов и разработкой маршрутов для частных 
путешественников. Имею опыт составления экстремальных и нестандартных маршрутов.
Личные качества:

•аккуратность;
•ответственность;
•внимательность;
•креативность;
•пунктуальность.
Дополнительные сведения:

•знаю английский и немецкий языки;
•умею работать с современными системами поиска билетов и бронирования номеров в отелях и 
гостиницах;

•владею всеми необходимыми на такой работе компьютерными программами.
Умею обрабатывать большие объемы данных, ответственно подхожу к решению каждой задачи, 
стремлюсь к развитию в своем деле.
Готова к командировкам по стране и за ее пределами.



Кояндер Светлана Владимировна

Возраст 18 лет

Адрес Москва, ул. Б.Сериуховская, д.46, к. 15, кв.386
Телефоны Дом.: (495)2378348;

мзб.: 89164640142;
e-mail: tossvandeya@mail.ru

Семейное положение не замужем
Гражданство РФ
Цель: Легко обучаемая студентка стремится применить свои

знания и умения в области компьютерных технологий 
(с гибким графиком работы)

Образование 2020- Российски экономический университет. им. Г.В.
Плеханова, экономико-математический
факультет, студентка 2 курса,
2019 - школа-лицей №553 г. Москвы при РЭА им.
Г.В. Плеханова (золотая медаль)



Дополнительное образование 2019 - курсы французского языка при Академии
европейских языков;
2016 - курсы английского языка (уровень
Intermediate)

Опыт работы 2018-2019 - конноспортивный клуб Искона,
тренер-берейтор;
2017- Ассоциация Содружество, курьер;
2017 - ООО Ратайк, технический работник;
небольшой опыт в организаций и проведении встреч и 
праздников

Иностранные языки Английский продвинутый, французский начальный
Владение ПК Уверенный пользователь, знание пакета MS Office, Windows

MovieMarker

Дополнительная информация Наличие загранпаспорта (срок действия до 2021 года), легкая
обучаемость, коммуникабельность, пунктуальность, 
стрессоустойчивость, ответственность



Резюме

Резюме

Фамилия, Имя, 
Отчество Лаврентьев Денис Вячеславович

Дата рождения
28.06.1988

Адрес

....

105 275 г. Москва, 8 Ул. Соколиной горы д. 24, 
корн. 1, кв. 29.

Телефон | Дом. 366-76-46 Моб. 8(926)50-11-44-8

Семейное положение Холост

Г раждансгво РФ

Цель

Легко обучаемый студент стремиться применить 
свои знания и умения в области компьютерных 
технологий, с желательным использованием 
английского языка на неполный рабочий день.

Образование

2019 - студент 1 курса факультета информатики 
Российской экономической академии имени Г.В.
Плеханова. 2018 - Физико-математический лицей 
№31 г. Челябинска.



Задания
 1. Какую формулировку вы предпочитаете использовать в 
резюме: хобби, увлечения, интересы?

 2.Дайте русский эквивалент понятий:

 лояльный –

 креативный –

 толерантный-

 3.Из ряда определений качеств человека выберите подходящие 
для себя:

  легко обучаемый, трудолюбивый, стрессоустойчивый, пунктуальный, 
организованный, дисциплинированный, с чувством юмора, с 
качествами лидера



Сопроводительное письмо к резюме

Структура письма:
- источник получения информации о фирме;
- мотивировка желания работать именно в этой фирме;
- в качестве кого:
- краткое перечисление деловых и личных качеств;
- выражение надежды на получение работы.



Образец письма

Образец письма 

Уважаемые дамы и господа!
         Ваша организация настолько престижна и влиятельна, что работать в ней - большая честь и 
вместе с тем ответственность для каждого молодого специалиста.
         Предложить свои услуги экономиста-переводчика и надеяться на успех мне позволяет 
диплом об окончании РЭУ им. Г.Б. Плеханова специальности «финансист –маркетолог», 
прохождение производственной0 и языковой практики в Англии в течение двух семестров, 
свободное владение английским и немецким языками, владение новейшими компьютерными 
системами, а главное, огромное желание проявить себя именно в Вашей фирме, понимая ее роль 
в деле становления и процветания рыночной экономики в России.
          Надеюсь на приглашение для собеседования.
          С  уважением .....

          15.02.2020
          Резюме прилагается      



Сопроводительное письмо к резюме (западная модель)

Уважаемый Александр,

Я хотела бы предложить свое резюме как ответ на позицию младшего менеджера в отдел маркетинговых 

коммуникаций (объявление на сайте……)

Я уверена, что мое образование и опыт могут быть эффективно использованы в открытой вакансии. Если 

захотите узнать дополнительную информацию, пожалуйста, свяжитесь со мной по телефону……

Надеюсь встретиться с Вами и подробно обсудить, чем я могу быть полезна Вашей компании.

Заранее благодарю за рассмотрение моего резюме. 

 

С уважением,

Ольга Зуева

Прилагаемый документ: резюме



Кому, кто, что, почему, когда(заявляет).



Заявление
 Модели и конструкции:

 

 Прошу Вас + инфинитив (разрешить, допустить и т. п.)

 Прошу Вашего разрешения (согласия) + на что? (на зачисление, на 
выезд и т.п.). 

 Конструкции для ввода аргументации: ввиду того что…, в связи с 
тем, что…, на основании того, что …, так как…, учитывая…









Рекомендательное 
письмо

 Структура письма:

 - адресат,

 - обращение,

 - представление рекомендуемого с указанием сроков работы, должности,

 - общая характеристика,

 - особые достижения,

 - рекомендация,

 - этикетные слова прощания,

 - контактная информация рекомендующего с подписью.



Рекомендательное письмо
 Рекомендательное письмо

 Уважаемый господин Куликов!

            Предъявитель данного письма, Лаптева Александра Олеговна, работала в ЗАО «FIMCA» с 13.09.19 по 
15.08.20 и проявила себя как добросовестная, надежная и трудолюбивая сотрудница и перспективный молодой 
специалист. Вы можете доверить ей любое дело, не опасаясь наступления неблагоприятных последствий.

            Ее  пунктуальность,  коммуникабельность,  исполнительность высоко ценились как клиентами, так и 
партнерами по бизнесу.

           Особо следует отметить хорошие навыки Александры в области программирования. Я также 
свидетельствую, что за время работы госпожа Лаптева проявила исключительные способности в области 
компьютерных коммуникаций. Она свободно владеет английским и немецким языками, бережно обращается с 
офисной техникой. Она доброжелательна, прекрасно работает как в команде, так и самостоятельно.

           Я могу без колебаний рекомендовать Лаптеву Александру для работы в Вашей фирме и уверен, что Вы 
получите сотрудницу, которая будет работать со стопроцентной отдачей.

            Надеюсь, что профессионализм, знания, опыт и личные качества
Александры будут оценены Вами по достоинству.

 
Суважением,
Начальник отдела продаж ЗАО « FINCA»                                        Д.В. Кордье

 Найдите недочеты в письме



Классификация деловых писем

Деловые письма сегодня представляют собой официальную 
корреспонденцию различных типов. Многообразие их все увеличивается: от 
расписки до развернутого протокола с дополнительным соглашением, от 
рекламного проекта до повестки в суд. Существует несколько видов 
классификации деловых писем, в основе их лежат не различные подходы, а 
различные классификационные признаки. Классификация деловых писем в 
зависимости от их содержания:

1) письма-просьбы;
2) письма-сообщения;
3) письма-запросы;
4) письма-заявления;
5) письма-подтверждения;
6) письма-заказы;
7) письма-предложения (оферты);
8) письма-дополнения;
9) письма-рекламации (претензии);

10) информационные письма;
11) гарантийные письма;
12) презентационные письма;
13) письма прямой почтовой рассылки (директ-мейл);
14) краткие письменные сообщения (уведомления, напоминания и т.п.);
15) сопроводительные письма.



16) письма-поздравления;
17) письма-приглашения;
18) письма-извинения;
19) письма для выражения сожаления и соболезнования;
20) письма по случаю представления (при заочном знакомстве);
21) письма по случаю отъезда;
22) письма для поддержания контактов и взаимоотношений (имиджевые 
письма);
23) благодарственные письма;
24) рекомендательные письма;
25) мини-письма (письма-шаблоны, письма-маятники и т.п.);
26) письма-открытки;                                                                                                  
27) письма негативного содержания (письма-отказы, письменные уведомления 
об увольнении или отказе в предоставлении вакансии, письма с выражением 
неодобрения или порицания чьих-либо действий и т.п.);
28) письма для выражения отказа от какого-либо предложения;
29)письма для обращения в различные инстанции в частном порядке;
30) письма-резюме.



Основные классификационные категории
простых деловых писем:

а) официальные;
б) частные;
в) письменные сообщения для ведения переписки внутри организации 

(служебная записка, акт).

Виды официальных деловых писем:
Просьбы, сообщения, запросы, заявления, подтверждения, 

информационные, гарантийные, презентационные, краткие письменные 
сообщения (уведомления, напоминания), сопроводительные письма прямой 
портовой рассылки (директ - мейл).
Виды частных деловых писем:

Поздравления, приглашения, извинения, письма для поддержания 
контактов (имиджевые письма), письма для выражения сожаления и 
соболезнования, благодарственные, письма - открытки, письма негативного 
содержания (отказы, об увольнении, письма с выражением неодобрения чьих 
- либо действий и т.п).

По тематическому признаку проводится в достаточной мере условное 
разделение корреспонденции на деловую и коммерческую.

Коммерческие письма составляются при заключении и выполнение 
коммерческой сделки от имени юридических лиц и часто имеют правовую силу. 
Коммерческая переписка решает вопросы сбыта продукции (услуг) и 
снабжения. К чисто коммерческим видам деловой корреспонденции относятся: 
письма - запросы, предложения (оферта), письма - рекламации и ответы на эти 
виды писем.



По форме отправления можно выделить наряду с традиционным 
почтовым отправлением электронную деловую корреспонденцию и факсовые 
отправления. При этом электронная почта и телефакс используются для решения 
оперативных вопросов. Письма, имеющие большое юридическое значение - 
договоры, предложения (оферта), рекламации и т.п.,. - высылаются обычными 
почтовыми отправлениями.

По структурным признакам деловые письма делятся на регламентированные 
(стандартные) и нерегламентированные
(нестандартные). Регламентированные  письма составляются по определенному 
образцу (это касается не только стандартных аспектов содержания, но и формата 
бумаги, состава реквизитов и т.д.).

Регламентированное письмо решает типичные вопросы регулярных 
экономико-правовых ситуаций и реализуется в виде стандартных 
синтаксических конструкций.

Нерегламентированное деловое письмо представляет собой авторский 
текст, реализующийся в виде формально - логического повествования или 
этикетного текста.

Было бы неверно полагать, что язык нерегламентированного письма не 
содержит элементов стандартизации. Стандартизация, пронизывающая все 
уровни деловых бумаг, документов, носит в нерегламентированных письмах 
менее выраженный характер, что связано прежде всего с отсутствием жесткой 
текстовой структуры письма.



Деловые письма решают организационные вопросы, правовые проблемы, а также 
вопросы экономических отношений корреспондентов. Многообразие форм и тематических 
разновидностей деловых писем отражает многообразие рассматриваемых в них вопросов - 
от коротких сообщений, расписок, приглашений до многостраничных протоколов.

Правовой статус деловой корреспонденции объясняется тем обстоятельством, что 
деловое письмо - это всегда официальное сообщение. Информация, содержащаяся в 
деловом письме, носит протокольный характер. Вот почему письма регистрируются, и факт 
устного сообщения не исключает необходимости почтового отправления.

По функциональному признаку деловые письма делятся на инициативные письма и 
письма - ответы:

1. письма, требующие письма - ответа;
2. письма, не требующие письма - ответа.

Обязательного ответа требуют коммерческие инициативные письма (письмо - запрос, 
письмо - предложение, письмо - рекламация). Кроме этого обязательного ответа требуют 
письма-просьба, письма - обращения.

Письма-подтверждения, письма- напоминания, письма-предупреждения, письма - 
извещения, письма - заявления констатируют свершившийся факт и поэтому не требуют 
ответа. Не требуют ответа и сопроводительные письма. Они выполняют функцию квитанции, 
ярлыка, прикладываемого к отправляемым документам.
По признаку адресата деловые письма делятся на обычные и циркулярные. 
Циркулярное письмо направляется из одного источника в несколько адресов, как правило 
подчиненных инстанций (организаций).



Классификация деловых писем
По коммуникативной функции:

 уведомительные (информационные) – инициируют принятия управленческого решения 
(сообщения, извещения, уведомления, напоминания, требования, сопроводительные, 
рекламные, циркулярные, т.е. распорядительные).

В письмах-ответах – ссылка на полученное письмо;



 креативные (созидательные) – с целью расширения деловых отношений (просьба, 
приглашение на мероприятие, заказ, запрос  все коммерческие и ответы на них).

Если просьб несколько, связи типа: одновременно просим, а также просим;

 коррекционные (уточняющие) – согласие, отказ, гарантийные, подтверждения и др.

Уточняют взаимные позиции (например, ответы на предложение (оферту);

эмотивные – для установления эмоциональной связи между коммуникантами 
(поздравление, благодарность, извещение, письма негативного содержания)



Требующие ответа: Не требующие ответа:

-обращение - инструкции

-предложение - рекомендации

-требование - общие приглашения

-практически все коммерческие - подтверждения

-приглашение (индивидуальные) - благодарности

- гарантийные

- сопроводительные



Основные понятия
 Письмо - обобщенное наименование различных по содержанию документов, служащих средством общения между учреждениями, между 
учреждениями и частными лицами.
 Гарантийное письмо - письмо, составляемое с целью подтверждения определенных обещаний или условий и адресуемое организации или 
отдельному лицу.
 Письмо-благодарность - письмо, выражающее благодарность за что-либо (за полученное письмо, за предоставление информации, за 
приглашение). При выражении благодарности за приглашение выделяются 2 разновидности письма-благодарности по типу: «спасибо – да» 
и «спасибо – нет».
 Письмо информационное - письмо, информирующее другое предприятие или заинтересованное лицо о свершившемся факте или о 
планируемом мероприятии.
 Письмо-напоминание - письмо, повторно сообщающее о каком-либо факте.
 Письмо-подтверждение - письмо, подтверждающее факт отправки документов, участия в каком-либо мероприятии.
 Письмо-приглашение - письмо, адресующееся конкретному лицу или нескольким лицам и служащее основанием для участия в 
планируемом мероприятии.
 Письмо-просьба - письмо, выражающее просьбу о выполнении какого-либо действия, принятии какого-либо решения, получении 
документации или материальных ценностей.
 Письмо-сообщение - письмо, в котором сообщается, извещается о каких-либо событиях и фактах, представляющих взаимный интерес.
 Сопроводительное письмо - письмо, указывающее на факт отправки приложенных к письму документов и других материальных 
ценностей.
 Языковая формула документа – слово, словосочетание, предложение или сверхфразовое единство, организующее основной текст и 
закрепленное за конкретным видом документа. Так, языковой формулой гарантийного письма служит конструкция: "Оплата гарантируется. 
Наш расчетный счет № ... в ... отделении ... банка".



Адресат-получатель письма (или документов)
Адресант-отправитель
Доверенность– документ, с помощью которого одно лицо предоставляет другому лицу 
полномочия предпринимать за него какое-либо действие (чаще всего – получить что-либо).
Заявление – внутренний служебный документ, предназначенный для доведения до 
сведения должностного лица информации узкой направленности.
Расписка– документ, подтверждающий факт получения чего-либо одним лицом от 
другого.
Резюме- 1) краткое изложение сути написанного, сказанного или прочитанного; краткий 
вывод, заключительный итог речи, доклада и т.п.;
Рекомендательное письмо– в отличие от характеристики, имеет функциональное 
предназначение – активно предписывает получателю-работодателю схему действий.
Реквизиты– обязательные содержательные элементы служебного документа.



Реквизиты делового письма
 01 – Государственный герб Российской Федерации,

 02 – герб субъекта Российской Федерации,

 03 – эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания),
      04 – код организации,

 05 – основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица,

 06 – идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП),

 07 – код формы документа,

 08 – наименование организации,

 09 – справочные данные об организации,

 10 – наименование вида документа,

 11 – дата документа,

 12 – регистрационный номер документа,

 13 – ссылка на регистрационный номер и дату документа,

 14 – место составления или издания документа,

 15 – адресат,

 16 – гриф утверждения документа,

 17 – резолюция,

 18 – заголовок к тексту,

 19 – отметка о контроле,

 20 – текст документа,

 21 – отметка о наличии приложения,

 22 – подпись,

 23 – гриф согласования документа,

 24 – визы согласования документа,

 25 – оттиск печати,

 26 – отметка о заверении копии,

 27 – отметка об исполнителе,

 28 – отметка об исполнении документа и направлении его в дело,

 29 – отметка о поступлении документа в организацию,

 30 – идентификатор электронной копии документа.



ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ СОСТАВЛЕНИЯ ДЕЛОВОГО ПИСЬМА

1. Объем делового письма, как правило, не должен превышать 300 слов ( 
двух страниц машинописного текста)
2. Деловое письмо составляется только по одному вопросу (аспекту).
3. Автором делового письма, как правило, является лицо  юридическое 
(предприятие, организация, учреждение),
4. Деловое письмо должно быть убедительным. .
5. Аргументация в деловом письме должна быть не исчерпывающей, а 
достаточной.
6.Текст делового письма должен быть однозначным (не допускать 
нескольких толкований).
7. В деловом письме предпочтительно должны употреб ляться 
стандартизованные словесные обороты.
8. Деловые письма пишутся в нейтральном тоне изложе ния, в них не 
допускается эмоционально-экспрессивная окраска.



Деловой стиль обладает специфическими признаками, отличаю щими его от других 
стилей языка: научного, публицистического, раз говорного, языка художественной 
литературы.

Основными требованиями, предъявляемыми к деловому стилю, являются:
—стандартизация изложения;
—нейтральный тон изложения;
—точность и определенность формулировок, однозначность и единообразие 

формулировок;
—лаконичность, краткость изложения текста
—употребление языковых формул;
—использование терминов;
—применение лексических и графических сокращений;
—использование конструкций с последовательным подчинени ем слов в родительном 

и творительном падеже;
—употребление словосочетаний с отглагольным существитель ным;

преобладание простых распространенных предложений.



Формулы этикетного 
обращения

 Главному конструктору
 завода "Прогресс"
 канд. техн. наук Аристову А. В.

 Глубокоуважаемый Александр Васильевич!
 Знак восклицания в этом случае указывает на то, что факту обращения к данному лицу или затронутому вопросу 
придается особое значение.
 Часто при обращении к коллективному адресату используются выражения:
 Уважаемые господа!
 Уважаемые дамы и господа!
 Многоуважаемые ветераны!
 Господа банкиры!
 Уважаемые коллеги!
 Последнее уместно при обращении к лицам одной профессии.
 Выбирая формулу обращения, нужно помнить, что пофамильное обращение подчеркивает дистанцию и придает 
письму более официальный характер, а обращение по имени и отчеству подчеркивает налаженность деловых 
отношений.
 Отсутствие пофамильного и поименного обращения допустимо только при наличии коллективного адресата и в 
трафаретных письмах, а также при адресовании письма юридическому лицу.
 Мы выбираем существительное мужского рода и для
 должностного лица женского пола: менеджер Иванова Л. И.,
 генеральный директор Петрова Е. А. и т. д.
 Фактор адресата и особенности речевой ситуации желательно учитывать при выборе этикетных средств.



Заключительные фразы 
письма.

 Заключительные фразы письма так же значимы, как и начальные. Завершение письма 
всегда связано с обозначением перспективы, поэтому последние фразы обычно 
выражают надежду, уверенность, радость, одобрение, признательность:

 С уважением...

 С наилучшими пожеланиями...

 С наилучшими пожеланиями и надеждой на сотрудничество... Всегда рады оказать 
Вам услугу...

 Добро пожаловать на наш семинар!

 Пожелание может быть высказано прямо, а может быть и завуалировано, дано в 
подтексте.

 Мы надеемся, что Вы оцените преимущества нашего проекта и примете участие в....

 В заключение инициативных писем часто употребляются фразы, указывающие на 
желательные сроки ответа:

 С нетерпением жду Вашего ответа.

 Просим ответить как можно скорее.

 Просим ответить в недельный срок и т. д.

 Подпись включает наименование должности лица, подписавшего документ, его личную 
подпись и расшифровку подписи:

 Директор подпись И. С. Серов



Тема письма

 Составьте заголовок к тексту письма: «В дополнение к нашему письму от 13.02.2009 г. 
информируем, что задержка с поставкой ма шин и оборудования устранена».

 Составьте заголовок к тексту письма: «В ответ на Ваше письмо
 Сообщаем, что конференция «Время учиться в России!» пройдет в РЭА им. Г. В. 
Плеханова 9 декабря 2016 г. с 10.00 до 18.00 в ауд. 315 (3-й корпус)».

 Составьте заголовок к тексту письма: «Несмотря на неодно кратные напоминания, Ваша 
компания до сих пор не предоставила нам информацию о новой линии снегоуборочных 
машин.

 Прошу Вас представить указанный материал не позднее 05.03.2016 г.».

 Составьте заголовок к тексту письма: «Напоминаем Вам, что по плану совместных работ 
Ваша компания была обязана закончить ремонтные работы до 03.03.2016 г., однако к 
настоящему времени они находятся, по нашей информации, на подготовительном этапе. 
Убе дительно просим Вас принять меры».

 









Лингвистические термины



Обратите внимание на следующие сокращения, которые 
встречаются в деловой документации:

 акад.    – академик

 г.            –год

 гг.          – годы 

 г-н            – господин

 г-жа          – госпожа

 г-да            – господа

 г-н            – господин

 доц .          . – доцент 

 ж /д – железная дорога

 з/п         – заработная плата

 ин., иностр. – иностранный

 и.о .      – исполняющий обязанности

 о/р        –    опыт работы

 ПК         – персональный компьютер

 пом .     --помощник

 проф.    – профессор

 р/c           – расчетный счет

 ср.           – сравни (при ссылке)

 гр-н        – гражданин

 г-не         – граждане  

 зав.          – заведующий

 д-р           – доктор

 чл.-кор.  – член-корреспондент







Задания №5,6

 5. Напишите заявление на имя декана своего факультета о продлении сессии.

 6. Найдите ошибки в написании наименований. Дайте правильный вариант.

                             центральный банк россии,

                          дом актера,

                          министерство иностранных дел,

                          интернет,

                          российская академия управления,

                          государственная дума,

                          департамент образования,

                          северный административный округ,

                          академия наук россии,

                          центральный дом журналиста,

                          министерство российской федерации по налогам и сборам,

                          московская шоколадная фабрика.



 .

Задания № 
7

Напишите правильно:
президент РФ, 
генеральный директор ооо «космос», 
начальник отдела кадров министерства 
образования,
 исполнительный директор ооо «института биологии 
старения»,
 мэр москвы, 
председатель правления банка, 
руководитель структурного подразделения.



Ответы на задание № 7.

 Президент РФ, 

 Генеральный директор ООО «Космос», 

 начальник отдела кадров Министерства образования,

  исполнительный директор ООО «Институт биологии старения»,

  мэр Москвы, 

 Председатель правления банка, 

 руководитель структурного подразделения.



Повторяем нормы:

 1.Раскройте скобки, выбрав правильную форму.
 1) Согласно (протокол), 2)  в связи с (решение), 3)  действовать вопреки 
(совет), 4) мероприятия в целях (ознакомление), 5)  в соответствии с 
(изменение цен), 6)  на основании (договор), 7)  решать по мере 
(необходимость), 8)  во избежание (ошибка), 9) в целях 
(усовершенствование), 10)  в силу (обстоятельства), 11)  в продолжение 
(телефонный разговор).

 2.Найдите ошибки в следующих словосочетаниях:
 1)Распоряжение по переводу, 2) коммерческий банк по Воронежской 
области, 3)  комиссия для ликвидации наводнения, 4) агентство продаж 
недвижимости, 5)  комиссия прав человека, 6) работы по дизайну, 7) 
договор по реализации продукции.



Ключи

 1. Согласно протоколу, в связи с решением, действовать вопреки совету , 
мероприятия в целях ознакомления, в соответствии с изменением цен, на основании 
договора, решать по мере необходимости, во избежание ошибки, в целях 
усовершенствования, в силу обстоятельств, в продолжение телефонного разговора

 2. Распоряжение о переводе, Воронежский областной коммерческий банк, комиссия 
по ликвидации наводнения,  агентство по продаже недвижимости, комиссия по 
правам человека, дизайнерские работы, договор о реализации продукции.



Повторяем нормы:

 3. Раскройте скобки, выберите нужное слово:

 1)Просим (утвердить, подтвердить) прибытие большой партии техники производства 
КНР.

 2)Необходимо (рассмотреть, осмотреть) ваше предложение.

 3)Практика (указывает, показывает), что процесс развития учебных холдингов дает 
хорошие результаты.

 4)Рекламные листы, которые (предлагаются, прилагаются) к нашему письму, помогут 
лучше разобраться в нашей продукции.

 4. Выберите правильный вариант:

 1)подчеркнуть о необходимости – подчеркнуть необходимость,

 2)  способен к угрозам  -  способен на угрозы,

 3)  игнорировать на распределение – игнорировать распределение,

 4)  по окончании работ  -  по окончанию работ,

 5) характерен интеллигенту  -  характерен для интеллигента, 

 6) превосходство над коллегами  -  превосходство перед коллегами.



Повторяем нормы:

 3. Раскройте скобки, выберите нужное слово:

 1)Просим (утвердить, подтвердить) прибытие большой партии техники производства 
КНР.

 2)Необходимо (рассмотреть, осмотреть) ваше предложение.

 3)Практика (указывает, показывает), что процесс развития учебных холдингов дает 
хорошие результаты.

 4)Рекламные листы, которые (предлагаются, прилагаются) к нашему письму, помогут 
лучше разобраться в нашей продукции.

 4. Выберите правильный вариант:

 1)подчеркнуть о необходимости – подчеркнуть необходимость,

 2)  способен к угрозам  -  способен на угрозы,

 3)  игнорировать на распределение – игнорировать распределение,

 4)  по окончании работ  -  по окончанию работ,

 5) характерен интеллигенту  -  характерен для интеллигента, 

 6) превосходство над коллегами  -  превосходство перед коллегами.



Письмо-просьба .
Базовые модели и конструкции

Этикетное начало письма
Просим.
Просим Вас
Просим (Вас) не отказать (нам) в любезности 
Мы просили бы Вас Не откажите (нам) в любезности
 Не могли бы Вы (Мы) будем (весьма) благодарны (Вам), если Вы 
пришлете
признательны  вышлете
обязаны направите
сообщите
подтвердите
Мы были бы (весьма) благодарны (Вам), если бы Вы прислали 
признательны, выслали
обязаны,сообщили
подтвердили
Мы хотели бы получить
Желательно было бы ознакомиться
Нам хотелось бы Нам было бы желательно
Сообщите (нам), пожалуйста,...
Ссылаясь на наше письмо от... просим
Ссылаясь на нашу договоренность...
В ответ на Ваше письмо от
В соответствии с нашей договоренностью просим
На основании нашего телефонного разговора 

прислать 
оплатить 
направить нам 
сообщить 
подтвердить
выслать



Письмо-просьба

О посылке каталога продукции.

Уважаемый Николай Константинович!

Согласно нашему разговору, состоявшемуся 01.03.2019 на выставке «Бытовая техника  
2020», просим Вас выслать каталог новой продукции на 2019-2020 гг.

Надеемся на взаимовыгодное сотрудничество.

С уважением,

Коммерческий директор
ООО «Зубастик»  Ю.В.Федотов 

















Письмо –подтверждение
Базовые модели и конструкции

 Подтверждаем
 С благодарностью подтверждаем получение
 Фирма подтверждает 

 Мы получили...

 Ваше письмо от...нами получено
 Благодарим за ..., который (-ое) мы получили
  

 В подтверждение...

 Посылаем Вам наше подтверждение
 Компания «     » подтверждает



Образец:

 Уважаемые господа!

  С удовольствием подтверждаем участие наших студентов в конференции «Молодые 
дарования», 

  которая будет проходить 5-7 июня 2020 г. Прилагаем к данному письму все необходимые   
документы для участия в конференции.

   Ректор Московской
  консерватории                      С.Т.  Тимофеев
  

      

  Светлова С.С.

        495 256 73 48



Сопроводительное письмо
Базовые модели и конструкции

 Направляем
 Посылаем (Вам)
 Высылаем
 Препровождаем
  
 С удовольствием направляем /высылаем/посылаем/препровождаем...
 Выражаем удовлетворение 
 по поводу Вашего письма от... и направляем
 высылаем
 посылаем
 препровождаем
  
 Мы рады направить
        послать
        выслать
        препроводить
  
 Направляем (Вам) в приложении
 Посылаем с этим письмом
 Высылаем заказным письмом
 Препровождаем отдельным пакетом
 сегодняшней почтой





Базовые модели и конструкции
Письмо-сообщение



Письмо-сообщение
О невозможности посылки каталога

Уважаемый Юрий Васильевич!

С сожалением вынуждены информировать Вас о том, что мы не можем выслать Вам 
каталог нашей новой продукции, т.к. он находится в печати.

Каталог будет Вам выслан  в течение 10 рабочих дней.

Приносим наши глубочайшие извинения за задержку и надеемся на дальнейшее 
начало сотрудничества.

С уважением,

Директор компании «Ариете» А.Плеханов



Письмо-напоминание
 Базовые модели и конструкции

 В письме № ... от ... мы сообщали Вам, что...
 Однако до настоящего времени ответа от Вас мы не получили.
 Напоминая об этом, просим...
 При неполучении ответа в ... срок...
  
 Напоминаем Вам, что по плану совместных работ
 Предлагаем Вам в соответствии с условиями договора
 согласно договору
 Несмотря на неоднократные напоминания,...
 Срочно сообщите нам состояние дел.
 Вторично посылаем Вам...
 Вторично ставим Вас в известность...
 Убедительно просим...
 Еще раз (повторно) просим …
 В противном случае мы будем вынуждены..
 В связи с истечением указанного срока предложение нашей фирмы утрачивает 
силу…
 В случае невыполнения мы будем вынуждены
                                      оставляем за собой право
                                      нами будут приняты… (меры)



Ответ 4,7 Задание 6

 Уважаемые коллеги!

                    Напоминаем Вам, что в соответствии с письмом № 1-5-17 от 
23.12.18  , мы просили предоставить Вас техническую документацию 
на снегоуборочные машины.

      К сожалению, до сих пор документация не получена.  Убедительно 
просим Вас в ближайшее время выслать необходимые документы. В 
противном случае мы вынуждены будем прекратить с Вами  деловые 
отношения.

        Начальник отдела         В.П.Катасонов
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Лексическая норма 3
 Укажите ошибки, связанные с употреблением паронимов.

 Исправьте предложения.
1. Прошу представить мне отпуск за свой счет по семейным обстоятельствам.
2. Машина представительного класса предназначается для встречи зарубежных гостей 

высокого уровня.
3. Нужны весомые аргументы, чтобы изменить мнение руководителя подразделения.
4. Просьба всем сотрудникам предоставить отчет в указанные сроки.
5. Предприятия-поставщики сдерживают сроки выполнения заказа.
6. Обоснованием для решения послужила докладная записка на имя директора.
7. Практичные навыки, которые получают выпускники торговых техникумов, сразу же 

будут использованы ими в профессиональной деятельности.
8. В конце заявления необходимо поставить роспись.
9. Заявитель должен основать причины, по которым ему необходимо оказать 

материальную помощь.
10. Некоторые удачные риелторы полагают, что успех зависит от красочной рекламы 

объекта недвижимости.
11. Наша компания представляет на рынке только элитарные сорта семян.
12. Экономические методы хозяйствования позволят нам достичь больших успехов в 

этом году.
13. В отчете этого сотрудника желательное выдается за действительное.
14. Бережное отношение к технике  - залог ее долговременного использования.
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Лексическая норма 2
Прочитайте предложение, раскройте скобки.

1. Согласно новому уставу на предприятии будут введены (выборные - выборочные) 
должности. 

2. Письмо не нашло (адресата - адресанта) и вернулось.
3. Ремонт (бойлерной - бройлерной) был закончен в установленные сроки.
4. Действие эфирных масел (благотворительно – благотворно) действует на пациентов. 
5. В нашем коллективе принят (демократичный - демократический) стиль одежды.
6. Сверхурочная работа – (добровольное - добровольческое) дело сотрудников.
7. Личными интересами нельзя (отгородиться - загородиться) от общественных.
8. (Ироничный – иронический) тон изложения недопустим в служебных документах
9. Чтобы добиться успеха надо (принять - предпринять)  (эффектные – эффективные) меры.

10. (Логичные – логические) аргументы во время затянувшихся переговоров – самое мощное 
средство.

11. (Методичное – методическое) оповещение потенциальных клиентов о проводимых 
рекламных акциях позволяет значительно расширить клиентскую сеть.

12. Руководство с неудовлетворением отметило, что (исполнительная - исполнительская) 
дисциплина нашей компании оставляет желать лучшего.

13. Регистрация (командированных – командировочных) будет проводиться на 1 этаже 
административного корпуса.

14.  Продукция оказалась некачественной, мы были вынуждены составить на нее (рекламу – 
рекламацию).
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Лексическая норма 5
Найдите плеоназмы и тавтологичные сочетания,  исправьте предложения.

1. Наше совместное сотрудничество было очень продуктивным, поэтому мы сегодня 
так близки к подписанию контракта.

2. В апреле месяце нами было запланировано выделение дополнительных средств на 
премирование лучших сотрудников.

3. Организационно-правовое управление должно в установленные сроки подготовить 
памятные сувениры для участников конференции.

4. Польза от использования электронных платежных систем сделала возможным  
перейти на новые качественные рубежи в обслуживании клиентов.

5. Совместное сотрудничество с менеджерами торговых залов позволило выработать 
оптимальный подход к расстановке промоутеров.

6. Более 2 млн. рублей денежных средств пойдет на увеличение фонда заработной 
платы.

7. Московская пресса высоко позитивно оценивает организацию единого экзамена по 
всей стране, и в частности в Москве.

8. Рабочий день работающего сотрудника не может превышать 8 часов.
9. Со свободными вакансиями в нашей компании вы можете ознакомиться на нашем 

сайте.
10. В практике работы отдела маркетинга еще встречаются отдельные промахи, однако 

это не снижает общей высокой оценки деятельности.
.
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Лексическая норма 1
Прочитайте паронимы, определите их значение, составьте предложение с каждым словом.

Адресат – адресант                                   Выборный – выборочный

Бережный – бережливый                          Благотворительный – благотворный

Демократичный – демократический         Добровольный – добровольческий

Желаемый – желательный                        Задерживать - сдерживать

Ироничный – иронический                        Исполнительный - исполнительский

Командированный – командировочный   Логичный – логический

Основать – обосновать                             Отгородиться – загородиться

Методичный – методический                    Практичный - практический

Представить – предоставить                    Принять – предпринять

Реклама- рекламация                                Специальный – специализированный

Удачный – удачливый                                Экономный - экономичный

Элитный – элитарный                                Эффектный - эффективный
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Лексическая норма 
Исправьте предложения, в которых нарушены формы 

усвоения фразеологизмов.
1) делать из комара слона, 
2) два валенка пара, 
3) заблудиться в трёх осинах, 
4) кошку съел, 
5) восемь четвергов на неделе, 
6) пишет как индюшка лапой, 
7) после снегопадика в субботу, 
8) пели во всё горло, 
9) его жизнь была при смерти, 
10) все возвращается на спирали своя.
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Какие ошибки возможны? 1 

1.(Этикетные, этические) нормы не позволяли ему 
брать котлету руками. 

2.(Референт, рефери) подбежал к месту 
предполагаемого падения мяча. 

3.Этот (абонент, абонемент) дает вам право на 
посещение бассейна в течение трех месяцев.

4.Обогнав своих соперников, бегун до самого финиша 
оставался (аутсайдером, лидером). 

5.Недовольные своими оценками абитуриенты могут 
подать (эпиляцию, апелляцию). 

6.Мы решили купить квартиру и обратились за помощью 
к (дилеру, риэлтору). 



Лексическая норма 
Укажите случаи неоправданного употребления

 лексики устной речи.

1. В нашем отделе хромает дисциплина.
2. По задумке нашего руководства кулеры и кофемашины 

будут установлены во всех помещениях, площадь 
которых выше 30 кв.м.

3. При оформлении платежки необходимо проверить 
правильность написания банковских реквизитов

4. Уйма проблем с реализацией стокового товара 
чрезвычайно затрудняет работу всего коллектива.



Занятие 4. Коммерческие 
письма. Грамматические 

нормы.









































ИСКУССТВО ПРЕДЛОЖЕНИЯ

Успех в бизнесе также связан с умением находить общий язык взаимопонимание по 
обсуждаемым вопросам. Искусство предложения - это прежде всего искусство вызвать и удержать 
интерес адресата.

Внимание -интерес - просьба -действие - такова формула успеха в деловой переписке.
К примеру:

Уважаемый...!

Как президент Торговой Палаты..., прошу принять искреннюю благодарность за своевременную 
уплату членских взносов за прошедший год.

Интерес

«Как член Правления, я имел возможность одним из первых убедиться в том, что деятельность 
нашей Палаты повлияла на экономику города, на благосостояние его жителей, в том числе и наше с 
Вами».

«Наша палата работает в двух основных направлениях: защищает интересы фирм, входящих в 
состав организации, и противостоит налогообложению и законодательству, ограничивающим 
бизнес».

В следующем году наши усилия будут направлены на улучшение работы транспорта, жилищное 
строительство, торговлю, улучшение условий труда, на выплату компенсации работникам, расширение 
обслуживания местных фирм, а также на контроль за чистотой воздуха».

Просьба
«Ваша фирма сыграет важную роль в экономике города и будет способствовать его процветанию.
Действие
«Поэтому я высоко ценю Ваше решение возобновить уплату членских взносов. С сердечным 
приветом...»



132

Грамматические нормы

Соблюдение правил 
образования слов. 

Словообразовательной 
ошибкой является 

употребление 
несуществующих 

производных слов вместо 
существующих слов с 

другим аффиксом,
(описывание  (описание) 

характера, 
продажничество 
(взяточничество),
 подскользнуться 
(поскользнуться).

Словообразовательна
я норма

Морфологическая 
норма Синтаксическая норма

Соблюдение правил 
образования форм слов 

разных частей речи 
русского языка, а также 
выбор нужной формы 

слова, уместной в данном 
контексте 

 (не бухгалтера, а 
бухгалтеры; 

не слазь, а слезай; 
не трое студенток, а 

три студентки;
не едь, ехай, езжай, а 

поезжай).

Правила построения 
словосочетаний и 

предложений. Следование 
правилам согласования 

подлежащего и сказуемого: 
Большинство людей хотели 

(хотело),
не моё (мой) День рождения. 
Употребление деепричастных 

оборотов: (не вспоминая 
детство, представляется наш 

старый дом,…вспоминая 
детство, я  представляю наш 

старый дом;
Сочетание однородных 

членов:
Биологической лаборатории 

для продолжения работы 
необходимы лаборанты, 

научные сотрудники и семена.
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Морфологическая норма
Окончания множественного числа существительных
Как сказать правильно? Лекторы или лектора? Договоры или договора? Шоферы или шофера?  Для выбора 
правильной формы слова существует несколько правил:
1.Структура слова и место ударения:
Окончание  - а, - я: у слов, состоящих из 1 слога: дом - дома
      у слов, имеющих в ед.ч ударение на 1-м слоге: город – города
Окончание –ы, -и: у слов, состоящих из нескольких слогов с ударением на среднем слоге: аптЕкарь – 
аптекари 
у слов, состоящих из нескольких слогов с ударением на конечном слоге: уговОр – уговоры, договОр – 
договоры.
2. Происхождение слова.
Окончание -ы, -и: у слов, обозначающих неодушевленные предметы, с суффиксом  -ер  и с 
суффиксом -тор: гравер – граверы, детектор – детекторы.
У слов, обозначающих неодушевленные предметы, возможны 2 варианта окончаний:
-а, -я – у слов, имеющих широкое распространение: директора, доктора
-ы, -и - у слов, сохраняющих книжный оттенок: лекторы, инспекторы.
3. Значение слова.
Корпусы (тела, туловища) – корпуса (домов), (танковые корпуса),
лагери (общественно-политические группировки) – лагеря (военные, туристские),
тормозы (препятствия) – тормоза (приборы),
учители (идейные руководители) – учителя (преподаватели),
пропуски (отсутствие) – пропуска (документы),
счёты (приборы), (взаимные отношения) – счета (документы).
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Морфологическая норма

Следует запомнить:

     Окончания –Ы (-И)                                    Окончания –А (-Я)
бухгалтеры        рапорты                              векселя          ордера
договоры           редакторы                          директора       отпуска
инженеры          ректоры                              желоба           погреба
инструкторы      секторы                              жемчуга        профессора
конструкторы    порты                                  катера            сторожа
лекторы             торты                                  кузова            тенора
офицеры           фронты                               купола            хутора
почерки             шоферы                              округа             штемпеля
тренеры



135

Морфологическая норма
 Задание 1

Вставьте пропущенные буквы, образовав правильную форму множественного числа.
Лагер… наших оппонентов готовятся нанести сокрушительный удар в прессе и на 
телевидении.
Тормоз… на всех приобретенных для наших торговых агентов автомобилях находятся 
в исправности.
Все лектор…, приглашенные для проведения занятий по деловому общению, 
являются высококвалифицированными бизнес-тренерами и преподавателями вузов.
Все посетители бизнес-центра обязаны предъявить сотрудникам охраны пропуск… 
установленного образца.
За истекший период были перестроены 3, 4 и 6 корпус… университета.
Пропуск… без уважительной причины – недопустимое нарушение.
Все подписанные договор…, а именно второй экземпляр, должны находиться в 
бухгалтерии.
Все инструктор… отдела кадров обязаны вложить в личное дело сотрудника справку 
об отсутствии судимости.
Требовать от сотрудников соблюдения трудовой дисциплины обязаны 
непосредственные руководители – директор… структурных подразделений.
Слушатели обязаны бережно использовать имущество университета – компьютер…, 
лифт…, мультимедийные аудитории.
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Имена существительные. Категория рода
.

Несклоняемые сущ., называющие лиц муж.пола, относятся к м. роду, - 
старый рантье;
 а называющие лиц жен.пола, относятся к женскому роду: молодая леди. 
Таким же образом решается вопрос о согласовании слов, наподобие визави, 
протеже, а также несклоняемых фамилий: новый протеже – новая 
протеже.
Несклоняемые сущ., обозначающие профессии, должности, звания, 
традиционно связанные с деятельностью мужчин, относятся к муж.роду: 
гостиничный портье,  американский атташе.
Несклоняемые сущ., называющие неодушевленные предметы, относятся к 
средн.роду: коммюнике, резюме, кафе, хаки, киви, манго.
Исключения: кофе, сирокко, эмбарго, пенальти – муж.рода;  
                                       салями, кольраби, авеню – жен.рода.
Несклоняемые сущ., обозначающие географические названия, а также 
названия газет, журналов, общественных организаций, клубов согласуются 
по форме существительных, обозначающих родовые понятия: новый Сочи, 
старый Тбилиси, многоводная Миссисипи, итальянский Капри,  английская 
«Таймс» (жен.род, т.к. «Таймс» - газета).
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Морфологическая норма (6)
Вставьте пропущенные буквы.  

Бел …  рояль, болезненн … мозоль, дорог… салями, 
вкусн… какао, высокогорн… плато, 

красив… бра, дальневосточн… лосось, 
зелен… такси,  известн… сомелье, 

интересн… либретто, кожан… портмоне, 
лечебн… шампунь, нов… тюль, остр… ткемали, 

порывист… сирокко, пышн… жабо,  
свеж … кольраби,  серьезн … жюри, 
французск … бри, удобн…  бунгало. 

вежлив…  сомелье,  открыт … декольте, 
искусствен… эсперанто, 

грозн…  цунами; стар … пианино,
 вызывающ… бикини, сломанн…  пианино
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Морфологическая норма (6)
Вставьте пропущенные буквы.  

Белый  рояль, болезненная мозоль, дорогая салями, 
вкусное какао, высокогорное плато, 

красивое бра, дальневосточный лосось, 
зеленое такси,  известный сомелье, 

интересное либретто, кожаное портмоне, 
лечебный шампунь, новый тюль, острый ткемали, 

порывистый сирокко, пышный жабо,  
свежая кольраби,  серьезное жюри, 
французский бри, удобное  бунгало. 

вежливый  сомелье,  открытое декольте, 
искусственое/ый эсперанто, 

 грозное  цунами; старое пианино,
 вызывающее бикини, сломанное  пианино
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Морфологическая норма
 Имена существительные. Категория рода.

Нескл.сложносокращенные слова получают род 
по роду основного слова

РЭУ – Российский экономический университет  – м.р. (университет), 
АЭС – атомная электростанция  – ж.р. (станция).
Внимание! Иногда сложносокращенное слово начинает склоняться 
(изменяться по падежам) и меняет тип склонения. 
Ср.: Российский МИД заявил протест (МИД – министерство 
иностранных дел, министерство – ср.р., но т.к.  МИД склоняется: 
брат работает в МИДе, кафе за МИДом, то возможно отнести 
МИД  к м.р.). 
Следует подчеркнуть, что склонение сложносокращенных слов 
свойственно разговорной речи. В трудных случаях в официально-
деловом стиле сложносокращенному слову следует предпочесть 
полную форму: Российское министерство иностранных дел заявило.
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Морфологическая норма
 Задание 2

Согласуйте определения и сказуемые с выделенными словами.
Неудачно составлен… резюме чуть было лишил… его возможности претендовать на 
должность в отделе маркетинга.
Военно-промышленн… лобби действует в интересах крупных военных концернов.
Резк… по тону коммюнике представителя России в ООН произвело большое 
впечатление на всех собравшихся.
Открывшийся специализированный магазин нашего завода будет предлагать 
покупателям превосходное шампанское, ароматн… каберне, крепк… виски.
Андрей был очень удивлен, узнав, что его считают нов… протеже руководителя 
департамента.
 Наш… ФСБ  достойно реагировал… на происки потенциального неприятеля.
Во время пресс-конференции мо… визави оказал… очаровательная французская 
журналистка, а на встрече «без галстуков» мо… визави был… интеллигентный 
англичанин.
Всем сотрудникам нашего отдела сразу стало ясно, что затея с корпоративным дресс-
кодом потерпела сокрушительн… фиаско.
Итальянск… пресс-атташе заявил…, что никто из граждан Италии во время 
стихийного бедствия не пострадал.
Многомиллионн… Тбилиси – один/одна/одно/одни  из крупнейших городов на 
Кавказе.
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Морфологическая норма
 Ответы к заданию 2

Неудачно составленное резюме чуть было лишило его возможности претендовать на 
должность в отделе маркетинга.
Военно-промышленное лобби действует в интересах крупных военных концернов.
Резкое по тону коммюнике представителя России в ООН произвело большое 
впечатление на всех собравшихся.
Открывшийся специализированный магазин нашего завода будет предлагать 
покупателям превосходное шампанское, ароматное каберне, крепкое виски.
Андрей был очень удивлен, узнав, что его считают новым протеже руководителя 
департамента.
Наша ФСБ (Федеральная служба безопасности) достойно реагировала на происки 
потенциального неприятеля.
Во время пресс-конференции моей визави оказалась очаровательная французская 
журналистка, а на встрече «без галстуков» моим визави был интеллигентный 
англичанин.
Всем сотрудникам нашего отдела сразу стало ясно, что затея с корпоративным дресс-
кодом потерпела сокрушительное фиаско.
Итальянский пресс-атташе заявил, что никто из граждан Италии во время стихийного 
бедствия не пострадал.
Многомиллионный Тбилиси – один из крупнейших городов на Кавказе.
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Морфологическая норма
 Задание 3

Согласуйте определения и сказуемые с выделенными словами.
Во время войны в Персидском заливе Ираку было объявлен… нефтян… эмбарго.
Все автомобилисты с удовольствием пользуются только что отремонтирован… 
МКАД.
МВФ  был… вынужден… будет также присоединиться к экономическим санкциям в 
отношении России.
ООН поддержал… представителя РФ, который выразил несогласие с действиями 
европейских политиков.
Инспекторы предъявляют повышенные требования к знанию нов… ПДД водителями 
маршрутного транспорта.
«Таймс» отметил…, что  экономическое сотрудничество между нашими странами 
развивается стабильно на протяжении уже многих лет.
Резк… по тону коммюнике представителя России в ООН произвело большое 
впечатление на всех собравшихся.
Наша туристическая компания предлагает всем желающим совершить экскурсии на 
итальянск… Капри – жемчужину Средиземноморья.
ЮНЕСКО призвал… всю мировую общественность остановить арабо-израильский 
конфликт.
НАТО заверил… своих союзников, что в решение конфликта не будут втянуты 
консолидированные военные силы.
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Морфологическая норма
 Ответы к заданию 3

 Во время войны в Персидском заливе Ираку был объявлен нефтяной эмбарго (эмбарго – 
исключение, относится к м.р.)
Все автомобилисты с удовольствием пользуются только что отремонтированной МКАД  
(Московская кольцевая автомобильная дорога).
МВФ (Международный валютный фонд) вынужден будет также присоединиться к 
экономическим санкциям в отношении России.
ООН  (Организация объединенных наций) поддержала представителя РФ, который выразил 
несогласие с действиями европейских политиков.
Инспекторы предъявляют повышенные требования к знанию новых ПДД (правил дорожного 
движения) водителям маршрутного транспорта.
«Таймс» (газета) отметила, что  экономическое сотрудничество между нашими странами 
развивается стабильно на протяжении уже многих лет.
Резкое по тону коммюнике представителя России в ООН произвело большое впечатление на 
всех собравшихся.
Наша туристическая компания предлагает всем желающим совершить экскурсии на итальянский 
Капри (Капри – остров) – жемчужину Средиземноморья.
ЮНЕСКО (UNESCO – United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization – 
Организация Объединенных Наций по вопросам образования, науки и культуры) призвала всю 
мировую общественность остановить арабо-израильский конфликт.
НАТО (NATO – North Atlantic Treaty  Organization – Организация Североатлантического 
договора) заверила своих союзников, что в решение конфликта не будут втянуты 
консолидированные военные силы.
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Морфологическая норма
Нулевое окончание в Р.п. мн. ч.  обычно имеют существительные:

(а) с собирательным значением, употребляющиеся при обозначении групп : солдат, партизан, 
гусар, драгун, кадет, кирасир, улан  (но: танкистов, сапёров, полковников, капитанов, майоров, 
минёров и т.п.);
(б) слова, обозначающие парные предметы:  погон, эполет, глаз,  сапог, манжет,  валенок, 
ботинок, чулок  (но: носков, гольфов);
(в) названия некоторых национальностей с основой на –н и –р: болгар, англичан, татар, румын, 
лезгин, осетин, мордвин,  турок, армян, башкир, бурят, румын, туркмен,  грузин, хазар, 
последний из могикан,  цыган (но: белорусов, калмыков, киргизов, монголов, таджиков, узбеков, 
бедуинов, берберов, негров, хорватов, якутов);
(г) слова, обозначающие единицы измерения:  ватт, ампер, аршин, герц, микрон,  рентген, 
вольт, ом, аршин. 
Но: граммов, килограммов, километров, дюймов, фунтов, ярдов, центнер. 
Литературному языку свойственны полные формы названий плодов и овощей: абрикосов, 
апельсинов, баклажанов, мандаринов, помидоров, томатов, шампиньонов. Усеченные формы 
считаются разговорными. 
Следует помнить, что существительные ср. рода имеют нулевое окончание: мест, яблок, дел, 
полотенец, блюдец, одеялец; искл.: плечиков, облаков, копытцев, очков, шильев.

Запомните: нормативными среди сущ. ж.р. являются следующие: басен, барж, кочерёг, розог, 
сплетен, вафель, свадеб,  усадеб, щупалец, цапель, нянь; искл.: долей, кеглей, пригоршней, 
свечей и свеч.
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Морфологическая норма 

Подберите нужный вариант окончания 
существительного в Р. п.:

1. (пара) полуботинки, туфли, погоны, сапоги, носки, 
валенки, кроссовки, манжеты, гольфы, чулки;
2. (несколько) граммы, гектары, амперы, вольты, 
омы, герцы, килограммы, микроны, фунты, 
рентгены, ватты, ярды, центнеры;
3. (5 килограмм (ов)) ананасы, яблоки, гранаты, 
апельсины, бананы, груши, помидоры, сливы, 
персики, огурцы, баклажаны, мандарины, 
шампиньоны, абрикосы;
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Морфологическая норма (4)

Подберите нужный вариант 
окончания сущ. в форме Р. п.:

1. Жить среди: узбеки, турки, монголы, болгары, 
киргизы, грузины, таджики, армяне, цыгане, казахи, 
татары, румыны, белорусы, якуты, украинцы, 
лезгины;
2. (несколько) простыни, щупальца, вафли, оглобли, 
кухни, свадьбы, полотенца, очки, места, сплетни, 
дела, блюдца, облака, зеркала, няни, кочерги, свечи, 
басни, шило (ед. ч.).
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Морфологическая норма
Русские и иноязычные имена и фамилии, оканчивающиеся на согласный звук, 
склоняются, если относятся к мужчинам, и не склоняются, если относятся к 
женщинам, например: романы Жюля Верна; но романы Анны Зегерс, балет Арама 
Хачатуряна, но поэзия Сильвы Капутикян; песни Ива Монтана, но песни Эдит 
Пиаф; Жак Ширак – визит Жака Ширака, Герхард Шрёдер – визит Герхарда 
Шрёдера, Браун – для Тома Брауна, но: для Марии Браун; студенту Ремчуку, но 
студентке Ремчук.
Исключения:
а) фамилии на -ых/-их (Красных, Седых, Дитрих, Френдлих ), которые никогда не 
склоняются: у Антона Красных, у Ирины Красных. 
б) фамилии, полностью созвучные названиям животных или неодушевленных 
предметов (лучше сказать благодарим  Андрея Жук, а не *Андрея Жука; для господина 
Пирожок, а не *для господина Пирожка, объявить благодарность студенту Ивану 
Дуб, утвердить главным режиссером Сергея Васильевича Гусь и т.д.).
Украинские фамилии на -о (Шевченко, Карпенко, Пасько, Даниленко) по нормам 
современного русского языка склонять не рекомендуется: в гости к Карпенко 
(неправильно *к Карпенке, *к Карпенкам).
Разговорной речи свойственно несклонение имени, когда оно употребляется с 
отчеством или фамилией (Петр Ивановича, Жюль Верна), норме русского 
литературного языка соответствует склонение и имени, и отчества и фамилии: Петра 
Ивановича, Жюля Верна. 
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 Употребление собирательных числительных
 Для обозначения количества иногда используют не только количественные 
числительные, но и собирательные (двое, трое, четверо, пятеро, шестеро, 
семеро, восьмеро, девятеро). 
Собирательные числительные используются ограниченно: 

✔С существительными мужского рода: двое друзей, трое сирот. 
Собирательные числительные с существительными, обозначающими высокие 
должностные лица, вносят сниженный оттенок (нежелательно: двое генералов, 
трое профессоров).

✔С существительными, имеющими формы только множественного числа: двое 
ножниц,  трое брюк

✔С существительными, обозначающими детёнышей животных: семеро козлят, 
трое котят

✔С личными местоимениям мы, вы, они: нас двое; их пятеро
В косвенных падежах при неодушевленных существительных употребляются 
количественные числительные: более трех суток.
Собирательные числительные не сочетаются с именами сущ., обозначающими 
лиц женского пола (нельзя сказать: трое студенток, четверо подруг). Не 
сочетаются они также с сущ. м. рода, обозначающими названия взрослых 
животных (нельзя: трое волков). 
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 Собирательные числительные оба, обе
Собирательные числительные оба, обе. И тот и другой 
(из двух лиц, предметов).
И. (кто? что?)  оба  обе  
Р. (кого? чего?)  обоих  обеих 
Д. (кому? чему?)  обоим  обеим 
В. (кого? чего?) обоих (при одуш.), но оба (при неодуш.)
                              обеих (при одуш.), но обе (при неодуш.)
Т. (кем? чем?)  обоими  обеими 
П. (о ком? о чум?) (об) обоих (об) обеих

Стояли двое, оба с портфелями. 
Обе дочери студентки. 
Тащить сумку обеими руками. 
Дважды был ранен, оба раза тяжело.
За обе щеки уплетать, уписывать(есть с большим аппетитом, жадно).
 Глядеть в оба (Очень внимательно, пристально, не выпуская ничего из виду).
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 Собирательные числительные оба, обе
Запишите, подбирая нужную форму.

1. На  (обе) линиях.
2. Без (оба) графиков.

3. В (оба) случаях он прав.

4. В аудитории (три/трое) парней и (пять/пятеро) девушек.

5. Смотреть (оба) глазами.

6. (Три/трое) волка/волков

7. Кольца на пальцах (обе) рук.

8. С (обе) сторон обступал нас лес, а за ним на (оба) берегах 

реки раскинулись поля.

9.  Нам (оба) было интересно. 

 



Занятие 5. Этикетные письма, 
письма негативного содержания, 
специфика письма иностранному 

партнеру.
Синтаксические нормы.



Базовые модели и конструкции
Письмо -приглашение

 Приглашаем
 Приглашаем Вас
 Имеем честь пригласить Вас
 Примите наше приглашение
 Разрешите (нам) пригласить Вас
 Позвольте
  
 (Мы) будем (весьма) благодарны, если Вы сможете посетить...
          признательны
          обязаны
 Мы были бы благодарны (Вам), если бы Вы смогли посетить...
          признательны
          обязаны
 (Убедительно) просим принять участие в ...
 Нам будет приятно видеть Вас на…
 Мы рады пригласить Вас…



Определите тип письма
Найдите недочеты

 Уважаемые дамы и господа!

         От имени Союза фотографов имеем честь пригласить вас 
на открытие выставки «Петербург глазами фотографа», 
которое состоится 12 ноября 2019 г. в 19.00 в Центральном 
выставочном зале (ул. Тверская, д.5). По случаю открытия 
состоится фуршет.

      Будем признательны, если вы сможете принять участие в 
данном мероприятии. Дополнительные сведения о 
проведении фуршета и осмотре выставки вы можете получить 
у представителя оргкомитета Петровой Ольги Сергеевны по 
телефону: 495-576-78-87.

   С уважением,

    Председатель оргкомитета     О.О. Свиридов













Базовые модели и 
конструкции

письмо-благодарность Благодарим

 (Мы) благодарим Вас за ...

 Мы признательны Вам              за то, что...

 Выражаем признательность

  

 Выражая благодарность за Ваше письмо от..., сообщаем, что...

  

 Мы получили письмо от..., за которое Вас благодарим.

 , за которое очень благодарны.

 , за которое Вам очень признательны.

  

 Заранее благодарим Вас за ...

 С благодарностью подтверждаем...

 Искренне признателен …

 Спасибо вам за …

 Благодарим за столь большой вклад…

 Примите, пожалуйста, нашу искреннюю благодарность за Вашу помощь…



























Российская модель письма-
напоминания может быть намного 
короче

Напоминаем, что согласно договору №… Ваше предприятие 
должно было закончить работы по … к 01.10.2019. 

Предлагаем Вам закончить предусмотренные указанным 
договором работы до 20.10.2019.

В противном случае мы будем вынуждены применить штрафные 
санкции.

С уважением, …
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Синтаксическая норма
 Местоимение не должно соотноситься с несколькими 

существительными.
 При употреблении местоимений он, она, они возможно двоякое 
понимание текста в тех случаях, когда местоимение может быть 

соотнесено с несколькими предшествующими ему 
существительными, например: 

✔После присоединения фабрики к отраслевой фирме, ей было передано ценное 
оборудование.

✔Боясь дождя, рабочие спрятали прибывший товар под навес и держали его 
там до тех пор, пока он не прекратился.

✔В комнате возле печки стояла девушка, она была жарко натоплена.
✔Эту селёдку дала мне продавщица Люба, ввиду жары она слегка 

припахивала. 
✔Вратарь выпустил мяч, и его добили.
✔Богатырь сидит на своём коне, и грива его развевается по ветру.
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Синтаксическая норма
Причастный оборот должен полностью стоять 
или после определяемого существительного 
(книга, лежащая на столе), или перед ним 
(лежащая на столе книга), но не должен 

разрываться определяемым словом (лежащая 
книга на столе) или быть отделён от него 

другими членами предложения. 

Неверно! Через несколько дней после ссоры Дубровский поймал крестьян 
Троекурова в своих лесах, кравших дрова. 

Верно! Через несколько дней после ссоры Дубровский поймал кравших дрова 
крестьян Троекурова в своих лесах.
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Синтаксическая норма 
Какая норма построения сложного предложения с 

придаточным определительным нарушена? Перестройте 
предложения так, чтобы придаточное определительное 

заняло свое место.
 1. Рассказы и романы Шолохова переведены на 
многие языки мира, которые читаются с большим 
интересом, понятны и близки всем людям.
2. Пушкин оставил нам в наследство свои 
произведения, читать которого большая радость.
3. Одна из картин Левитана висит перед нами, 
которая называется «Весна– большая вода».
4. В письме говорилось,  что в дом придет человек, 
который заколочен.
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Синтаксическая норма  
Функционально-стилистически различаются предлоги: 

для (нейтральный) - в целях (официальный) - вопреки (официальный) – 
несмотря на (нейтральный). 

ЗАПОМНИТЕ: в книжной речи предлог по используется в значении «после» и 
сочетается с сущ.-ми в П.п (по приезде из столицы, по окончании спектакля).
ЗАПОМНИТЕ: Предлоги ввиду, вследствие, благодаря, в силу еще не потеряли 
своего первоначального лексического значения, связанного со значением их 
корней. Например, неудачным следует считать оборот благодаря пожару 
поскольку предлог благодаря употребляется, когда речь идет о причинах, 
вызывающих положительный, желаемый результат. Так, для выражения 
причинно-следственных отношений употребляются синонимические предлоги 
ввиду, вследствие, в силу, в связи с, по причине и др. Однако следует говорить 
ввиду предстоящего отъезда, а не вследствие предстоящего отъезда (отъезд еще 
не состоялся и последствий пока не имеет); с другой стороны, нужно сказать 
вследствие прошедших дождей, а не ввиду прошедших дождей (явление 
относится к прошлому). 
Беспокоиться о ком // Тревожиться за кого 
Идентичный чему // Сходный с чем 
Отзыв о чем // Рецензия на что
Превосходство над чем// Преимущество перед чем
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Синтаксическая норма 

Отредактируйте текст. Докажите, что не всегда 
синонимичные предлоги могут быть взаимозаменяемы.

1. Сегодня, 15 апреля, библиотека закрыта  (благодаря, по 
причине, вследствие, из-за) инвентаризации.
2. Я не могла посещать занятия в университете (в) течени… 
месяца благодаря болезни.
3.Из-за систематически проводимых дополнительных 
занятий по стилистике успеваемость по предмету 
значительно повысилась.
4. (Благодаря, по причине, вследствие, из-за) сильн (-ым, -ых) 
занос (-ам, -ах, -ов) автобусное движение временно 
прекращено. 
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Синтаксическая норма 

Нельзя в ряд однородных членов предложения 
включать видовые и родовые понятия, например:
 В комнате стояли столы, стулья, современная 
мебель (имеется в виду, что упомянутые столы и 

стулья не относятся к современной мебели, но такое 
соединение неудачно).

 Не следует соединять в качестве однородных членов 
далекие по смыслу понятия: "изучать музыку и 

болезни". Для продолжения эксперимента срочно 
нужны  инженеры, лаборанты и семена;  Он любил 

музыку и пирожные;
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Синтаксическая норма 

Надеть что на что // Одеть кого во что 

«Одень», «надень»… Два слова мы путаем так бестолково!
Морозный выдался рассвет, оделся в шубу старый дед.
А шуба, стало быть, надета.
«Одень», «надень»… Давай глядеть: когда одеть и что надеть.
Я полагаю, что на деда три шубы может быть надето.
Но я не думаю, что дед на шубу может быть надет!

В помощь изучающим рус. яз.
Мы пошли с Надеждой в душ.

Тут припёрся Надин муж.
То ли мне надеть одежду,

То ли мне одеть Надежду…      
 Николай Голь



Для тех, кто хочет знать больше. Рекомендуемая 
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