Деловая переписка по-русски и по-английски: найди 10 отличий!

  Ни для кого не секрет, что подход к жизни у каждой страны – единственный и неповторимый, присущий только этой стране. И вполне естественно то, что

стили деловой переписки в разных странах тоже отличаются. В данной статье
мы рассмотрим два государства – США и Россию.

  В последнее время языковеды отмечают пагубную тенденцию – современное
российское деловое письмо становится все более и более похожим на английское!

То есть люди все чаще и чаще используют в деловых письмах неформальные фразы, как это делают американцы. Деловой английский во многих случаях позволяет вставлять в письма всякие неофициальные фразы типа «Привет, Андрюха» или цитировать Библию.
та дилемма между английской и русской перепиской зачастую приводит к печальному исходу. Например, известна такая история: привыкнув обращаться к своему английскому боссу просто по имени, один фрилансер решил применить эту практику с российским работодателем. Однако в скоре потенциальному работнику пришел ответ: «Вы чего? Какой Николай? Николай Георгиевич так не любит!». Потом работодатель отвечать на письма перестал….
  Так как же правильно писать деловые письма? Существует несколько правил, которых Вы должны придерживаться независимо от того, на каком языке ведете переписку – английском, русском или китайском!

1. Тема письма. Поле «Тема» должно быть заполнено в обязательном порядке! Не будет же человек гадать, какое пришло письмо –  о чайниках или о приеме на работу.

2. Стиль письма. Не стоит пренебрегать фразами-клише – английский босс Вас все равно поймет, ну а если Ваш работодатель говорит только на русском, то наличие клише просто обязательно!
3. Орфография. После того, как письмо написано, ОБЯЗАТЕЛЬНО проверьте 
      орфографию. Грамотная речь – это неотъемлемая часть деловой переписки. 

      Вряд ли Вы вызовете симпатию у адресата, если будете делать ошибку через

      слово, да еще в деловом письме.
4. Электронная подпись – наличие ее в письме внушает уважение к отправителю. Всегда используется в письмах, адресованным людям, говорящих на английском языке.

5. Важность письма – стоит разумно использовать этот фактор. В большинстве случаев стоит ставить «обычная», и только в экстренных можно использовать «высокая». Это тоже является правилом хорошего тона.
Вот и все, собственно. Надеюсь, эти советы помогут Вам писать деловые письма на русском и английском языках…Удачи!
Объем текста: 2500 знаков

Ключевых слов: 12;
Всего слов: 275+/-25;

Индекс: 4 - 4.8%
Результат проверки: 87%.

