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Договор 

– это документ, закрепляющий правовые 
отношения юридических лиц (контрагентов) или 
физического лица с юридическим лицом. 



С точки зрения текстовой организации эти пункты 
представляют собой модули - текстовые фрагменты с 
типовыми заголовками представленные набором 
стандартных фраз. 

Минимально таких моделей должно быть семь:
 
1. Представление сторон.
2. Предмет договора.
3. Обязательства сторон.
4. Условия и порядок расчетов. 5. Ответственность сторон.
6. Срок действия договора.
7. Юридические адреса и платежные реквизиты сторон. 



• Спорные вопросы.
• Стоимость договора.
• Дополнительные условия 
(Особые условия).
• Ответственность сторон (Санкции).
• Порядок расчета 
(Платежи и расчеты).

• Обстоятельства непреодолимой силы (Форс-мажор).
• Гарантии исполнения обязательств (качества товара).
• Порядок сдачи и приемки работ.
• Порядок разрешения споров (Арбитраж) и т.п.







В модулях текста договора, контракта указываются следующие сведения.

1. Представление сторон, вступающих в договорные отношения, предусматривает 

полное наименование организаций и должностей лиц, подписывающих документ. 

2. Предмет договора. 

3. Обязательства сторон. Четко формулируется, какие именно обязательства берут на 

себя договаривающиеся стороны. 

4. Условия и порядок расчетов. 

5. Ответственность сторон. 

6. Срок действия договора. 

7. Юридические адреса и подписи сторон. 



Деловые письма 

Деловое письмо является особым типом документов, менее 
жестко регламентированным, чем контракт или постановление, 
но имеющим юридическую значимость. 

Деловая переписка регистрируется и хранится в обеих 
организациях, как исходящая и входящая документация. Это 
важно, потому что деловые письма выступают в роли инструмента, 
регулирующего экономико-правовые и социальные отношения между 
корреспондентами (контрагентами, партнерами, участниками 
социальных отношений).



Деловые 
письма

Коммерчески
е письма

Служебные 
письма

по тематическому признаку 



Коммерческие письма оформляют, 

регистрируют заключение и выполнение коммерческой 

сделки, т.е. предваряют составление контракта (договора) 

и являются документами, регулирующими ход его 

выполнения. 



Служебные письма решают 

организационные вопросы, вопросы экономических 

и юридических отношений между 

корреспондентами и тоже относятся к документам.



Деловые 
письма

требующие 
обязательного 
письма-ответа

не требующие 
обязательного 

ответа

По функциональному 
признаку 



требующие обязательного письма-
ответа

• инициативные коммерческие письма 
(письмо-запрос, письмо-предложение, письмо-
рекламация)
• письмо-просьба
• письмо-приглашение



не требующие обязательного 
ответа

• письмо-подтверждение
• письмо-извещение
• письмо-напоминание
• письмо-предупреждение
• письмо-декларация (заявления)
• письмо-распоряжение
• письмо-отказ
• сопроводительное письмо
• гарантийное письмо
• информационное письмо



Деловые 
письма

обычные циркулярны
е

По признаку 

адресата 



Циркулярные письма 
направляются из одного источника в несколько 

адресов, как правило, подчиненных инстанций 
(организаций), 

а обычные — в один адрес.



По структурным признакам

деловые 
письма 

регламентированные нерегламентированн
ые



Регламентированное письмо решает типичные вопросы регулярных экономико-
правовых ситуаций и реализуется в виде стандартных текстов или текстов, 
составленных из стандартных синтаксических конструкций.

К таким стандартным конструкциям относятся формулировки, указывающие: 

на причину обращения: 
По причине задержки оплаты ...
В связи с неполучением счета-фактуры ...
Ввиду несоответствия Ваших действий ранее принятым договоренностям ... Ввиду задержки получения 
груза...
Вследствие изменения цен на энергоносители...
Учитывая, что производственные показатели снизились...
Учитывая социальную значимость объекта ...
При данных обстоятельствах... 
на ссылки: 
Ссылаясь на Ваше письмо от ...
В соответствии с достигнутой договоренностью ... Ссылаясь на Ваш запрос от...
Ссылаясь на устную договоренность ...
В соответствии с нашей договоренностью ...
На основании распоряжения о...
Согласно постановлению правительства...
Согласно протоколу о взаимных поставках... Согласно спецификации ... 

на цель: 
В целях скорейшего решения вопроса...
В целях выполнения распоряжения...
Для согласования спорных вопросов ...
Для наиболее полного освещения деятельности Вашей организации в СМИ... В целях безопасности 
прохождения груза ... 
В ответ на Ваш запрос ...
Во избежание конфликтных ситуаций...
С целью ознакомления с... высылаем Вам ... 
К ним же относятся этикетные фразы: 
Надеемся на дальнейшее плодотворное сотрудничество. Надеемся на скорейший ответ (решение нашего 
вопроса) ... 
Примите наши поздравления ... 



Нерегламентированные письма представляют собой 
авторский текст, реализующийся в виде формально-логического 
или этикетного текста. Он, как правило, включает элементы 
повествования (историю вопроса), этикетную рамку и 
обязательный элемент делового письма — речевое 
действие. 

Глаголы- перформативы (от слова to perform -- действовать) 
являются в деловых письмах социально значимыми действиями, 
Эти глаголы определяют конструкцию ключевой фразы, нередко и 
письма в целом. 



К таким речевым актам относятся:

1) этикетные ритуалы: благодарю, выражаю надежду, 
желаем успехов, приносим извинения и т.п.; 

2) сообщения: сообщаем, ставим Вас в известность, 
извещаем, уведомляем и т.п.;
3) подтверждения: подтверждаем;
4) заявления: заявляем, объявляем;
5) требования, просьбы: приказываю, постановляю, 
настаиваем, прошу, обращаемся к Вам с просьбой̆,
6) обещания: гарантируем, заверяем, обязуемся;
7) напоминания: напоминаем;
8) предложения: предлагаем.



Письмо-напоминание

Письма-напоминания направляют тогда, когда не удается с помощью 
переговоров или личного контакта получить необходимый ответ или 
добиться принятия нужного решения. 



Прошу... 
Одновременно прошу... 
А также прошу... 
Просим...
Также просим...
А также просим... 

Нередко просьбе предшествует мотивация: 

Поскольку оптовые цены выросли на 5%, просим Вас ... 
В связи с переходом на новый график работы...
По причине отсрочки платежа ... 

Письмо-
просьбаПобуждение к какому-либо действию адресата в форме просьбы — 

самый распространенный вид речевого действия в деловом общении. 
В форме просьбы пишутся заявления, служебные записки, ходатайства.





Информационное письмо

К информационным письмам относятся письма-извещения, 
письма-сообщения, письма-заявления. 

Объем информационного письма может варьировать от 
размеров обычной справки, состоящей из одного предложения, до 
сообщения, занимающего несколько страниц. 

К информационным письмам относят и рекламно-
информационные письма.
 





Письмо-приглашение

Письма-приглашения относятся к одному из самых массовых 

видов деловых почтовых отправлений. Необходимость в деловых 

контактах обусловливает адресацию приглашений одному, 

нескольким лицам от имени юридического лица или конкретного 

адресата (физического лица), представляющего ту или иную 

организацию. 





Благодарственное 
письмо



Сопроводительное 
письмо



Рекламация 

— это коммерческий документ, представляющий собой претензии к стороне, 
нарушившей принятые на себя обязатель ства, и требование возмещения убытков.



Приказ 
— правовой акт, издаваемый руководителем органа управ ления для 
решения оперативных задач по деятельности предприятия и по личному 
составу. 
Приказы по личному составу могут не иметь констатирующей части.
 



Докладная и служебная записки используются для решения 
внутрикорпоративных вопросов.

В докладной и служебной записках информация представляется в виде 
придаточных предложений, вводимых союзом "что":

 
Довожу до Вашего сведения, что ... 
Считаю, что ...
 
Служебная и докладная записки предполагают в завершение доку мента 

изложение просьбы или предложений лица, подписывающего деловую 
бумагу.

 
Прошу привести в соответствие с графиком взаимных поставок ваш график поставок.
Прошу дать указание Правовому управлению о разработке проекта Положения "Об 

администрации района г. Самары"...







СПАСИБО ЗА 
ВНИМАНИЕ !


