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Адрес отправителя (классический вариант):

Квартира, дом, улица

Город, штат, почтовый индекс

Страна

Или (современный практический вариант):

Улица, дом, квартира

Город, штат, почтовый индекс

Страна

(При необходимости можно также указать номер телефона, электронную почту и т.п.)

Название  Вашей  компании  (если  пишете  от  имени  компании)

Дата (ее можно поместить и справа, отступив строчку вниз от адреса отправителя)
Адрес получателя:

              Имя и должность адресата (если знаете)

              Адрес (в том же порядке, как адрес отправителя)

Обращение:                                                                                                                                          Dear Sir (если пишете мужчине), Dear Madam (если пишете женщине), Dear Mr такой-то (если пишете мужчине и знаете его фамилию), Dear Mrs такая-то (если пишете женщине, знаете ее фамилию и уверены, что она замужем), Dear Miss такая-то (если пишете женщине, знаете ее фамилию и уверены, что она незамужем), Dear Sir or Madam (если вообще не знаете, кому пишете), Dear Sirs или просто Gentlemen или Messrs (если пишете, например, совету директоров):

Тема: (укажите конкретную тему, напр., Условия приема на работу)

Subject: Contemporary Letter Template
Вступление: более развернутое сообщение о том, по какой причине пишете                                                                                         

                                                                                                                                                                   Основная часть: Ваши объяснения того, в чем конкретно суть запроса и почему Вашу просьбу нужно удовлетворить.

                                                                                                                                                   Заключение: Выражение надежды на скорый ответ и пожелания всего лучшего.

Обязательное уверение в искренности и добрых чувствах, напр.:                                                                                Sincerely (или Truly),  

                                                                                                                                                              Ваши имя и фамилия                                                                                                                          Ваша должность (если это имеет значение)
Слоган компании (если он есть и Вы пишете от имени компании)

КОММЕНТАРИИ:

1. Это общая схема делового письма. Такие письма, в свою очередь, разделяются на несколько видов (письмо официальному лицу или организации от частного лица, письмо официальному лицу или организации от официального лица или организации, запрос, предложение, жалоба, и т.д., и т.п.). Каждая из этих разновидностей имеет свои лексические штампы. По такой же схеме пишется любое официальное письмо, вне зависимости от его «деловитости»;

2. Если переписываются две организации, в форме письма могут появиться также входящий и исходящий («Our reference», «Your reference») регистрационные номера перед обращением. Это так называемая «reference-line, I»; 

3. Если автор письма не знает точно, кто, по структуре организации-адресата, должен заниматься его вопросом, но представляет, в какой отдел письмо  должно попасть, перед приветствием может идти строка, указывающая, чье внимание важно обратить в первую очередь. Таким образом, может возникнуть фраза: «Attention of:», а далее – наименование отдела или указание на руководителя определенного отдела;

4. Сама подпись может занимать максимум 4 строки: подпись автора письма от руки; она же в напечатанном варианте; его должность; название фирмы;

5. Если имеются приложения, напр., какие-то документы, их описание дается после подписи с обозначением «enc.»;

6. Если автор письма уже поставил свою подпись, а потом вспомнил, что не указал в письме что-то важное, его не следует переписывать. Уже после указания приложений можно написать “P.S.” и благополучно дописать пропущенное;

7. Если копии данного письма рассылаются еще в какие-то организации и/или частным лицам, это указывается после пост-скриптума (или после описания приложений, если нет пост-скриптума; или после подписи, если нет ни того, ни другого) под обозначением «с.с.», после которого идет перечень соответствующих названий и/или имен;

8. Последней строчкой, не считая слогана фирмы, может идти «reference-line, II». Она обычно состоит из двух пар букв, разделенных косой чертой. Первая пара – инициалы того, кто составлял или диктовал письмо; вторая – инициалы машинистки, напечатавшей его;

9. Если письмо состоит из нескольких страниц, они, само собой разумеется, нумеруются;

10. То, что в образце выделено курсивом, писать, естественно, не нужно. Но нужно обратить внимание на ФОРМУ написания письма – расположение данных с правой и с левой стороны, пробелы между отдельными его частями, поля и т.д.;

11. Итак, максимум формальных пунктов в деловом письме выглядит так:

      А) «шапка», в которую входят название и все реквизиты фирмы (обычно посередине)    

           или адрес отправителя (справа вверху);

      Б) дата, которую можно писать несколькими способами: 15 Jan. 2002; 15th January 2002; Jan. 15,     

          2002; Jan. 15th, 2002; 15 January ’02; Jan. 15, ’02; и т.д. (слева или справа);

В) входящий-исходящий номера (эта и следующая записи начинаются от левого поля);

Г) адрес адресата;

Д) «Attention of:»;

Е) обращение;

Ж) тема;

З) текст письма (вступление, основная часть, заключение);

И) добрые пожелания и/или выражение искренней привязанности;

К) подпись (максимум 4 строки, минимум 1);

Л) перечень приложений;

М) “P.S.”;

Н) «с.с.» и перечень организаций/лиц, которым отправлены копии;   

О) указание инициалов составителя письма и секретаря (машинистки).
12. Адрес на конверте пишется в том же порядке, что и в письме, но первой строчкой идет имя адресата (в обратном адресе – отправителя).

Вот пример письма на английском:
Blue Sky Associates 

12345 Main St. Bellevue, WA 12345. Fax: #123.456.7890. Tel.: 753-5780754. E-mail: cjm@yahoo.com
June 4, 2002
Our Reference: ET 1956

Telco

123 Main Street

Redmond, WA 12345

Attention of: Marketing Manager
Dear Sir or Madam:
Subject: Contemporary Letter Template
As mentioned in a previous letter no.123 of April 30,..

Sincerely,
John Stephens (handwritten)

John Stephens (typewritten)
Director of Marketing
Blue Sky Airlines
Encl: 2 illustrated templates

P.S. Please fax the answer.

c.c. – Secretary General, New Ways Organization

             - Minister, Ministry of Industry and Commerce

PM/RZ



