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VY cTarTi MOpIBHIOETBCA CTPYKTypa AIJIOBOTO JIUCTa B HIMEIBKiH Ta yKpaiHCBKii MOBax.
Jinoswii auct B Himeuunni BusHavaeThest Himenbkum nmpomuciosum crargaprom (DIN 5008, 676)
1 Mae Oinbplne 30H PEKBI3UTIB, HIX B YKpaiHi. Binpi3HSAIOThCS BapiaHTH HANHMCaHHS Ta MiCIe
pO3TallyBaHHs JIaTH, OCHOBHHI TEKCT HIMEIBKOIO JIMCTAa TMOIUISEThCS HA TPHU YaCTUHH,
YKpaiHCBKOTO — Ha JIBl YaCTUHH, MIAMUC Y HIMEIIbKOMY JICTI CTAaBUTHCS HAJ iM’SIM Ta MPi3BUIIEM
aBTOpPa, a B YKPaiHCHhKOMY - HABIIPOTH iM’s Ha mpi3BUINa aBTOopa. B YKpaiHi He BKa3yeThCs TeMa
JUCTA Tepe] 3BepTaHHsAM. PO3TisHyTI OCHOBHI BUIM JUIOBUX JIMCTIB Ta THIOBI JUIsl HAX KIIIIE Ta
cTaimi Bupasu. ['pamaTHUHUN aHai3 MOKa3aB, 10 B AUIOBUX JHCTAaX JOMIHYE TENepiliHild dac,
YacTille B)KUBAETHCS AKTUBHUM, HIK NMAaCHBHHUU CTaH, JOCHUTHh YacTO 3YCTPI4a€ThCs iHQIHITHBHA
KOHCTPYKIliA 3 ZU Ta HAKa30BUU CMOCIO, JOCUTh PIIKO - MIAPSAAHI PEUYEHHS, TOJIOBHUM YUHOM
MiPSITHI JOJATKOBI, O3HAYAIbHI Ta YMOBHI.

KilouoBi cjoBa: [iTOBUII JHUCT, CTPYKTypa, BHUIM, THUIOBI KIile Ta CTajli BUPa3H,
rpaMaTU4HI OCOOITHBOCTI

Beryn. [linoBa cdepa € OJHIEIO 3 JKUTTEBO BAXKIUBUX cdep TiSIIBHOCTI
moauuu. Came 3a JOTMOMOTOI0 JiJIOBHX MamepiB, JOKYMEHTIB, IJOBUX JIMCTIB
BCTAHOBIIOIOTHCSL  OQIIiHHI, CIy»X)O0OB1, IJOBI Ta TMAaPTHEPChKI KOHTAKTH MIX
3aKiaaMM, TIAIPUEMCTBAMH, YCTAaHOBAaMHU, JIepKaBaMU, a TAKOX HAJIaroJKyHThCS
MPUBAaTHI CTOCYHKM MIDX JIOJbMHU. B OCTaHHI POKM y 3B’SI3Ky 3 PO3LIMPEHHSM
MDKHApOJHUX  KOHTAaKTiB, IHTEpHAI[IOHATI3AIIE0 E€KOHOMIYHOI  aKTUBHOCTI,
yHI(IKaI1€:0 CUCTEM JIIOBOJICTBA, @ TAKOK CTBOPEHHSIM HOBUX CIIOCOOIB Iepesayi
iH(popmanii (InTepHeT, pakc) 3HaAUHO 301IBIIMBCSA OOCAT A1IOBOI KOPECIOHEHIII Ta
3’IBWJIMChH SIKICHO HOB1 ()OpPMH JI1JTIOBOT KOMYHIKAIIIi.

AKTYaJBHICTh 1TaHOT TEMHU 3yMOBIIOETHCS THUM, IO AUIOBE CIHIJIKYyBaHHS, 5K
YacTHHA JIFOACHKOI IISUTBHOCTI, € 00’ €KTOM YHMCICHHUX JOCIIIKEHb, 1 YCITIX 0ararbox
MDKHApOJIHUX O13HEC-TIPOCKTIB Ta JIJIOBOTO CHIBPOOITHUIITBA 3aJICKUTHh HE TUIBKH
Bil mpodeciiHUX OCHOB [isUTBHOCTI, aje ¥ BiJl KOMYHIKAQTHBHOT KOMITETEHIII]
YUaCHUKIB, SKa pEali3yeTbCsl y 3/aTHOCTI KOPUCTYBAaTUCS MOBHMMH 3acO0aMM JUIs
BCTAHOBJICHHSI MOBJICHHEBOT'O KOHTAaKTy, MO0 MIATPUMKH Ta BIUIMBY Ha ajapecaTa 3
METOIO JJOCSITHEHHSI KOMYHIKATUBHHUX IT1JIEH.

Jli1oBOMY JnUCTyBaHHIO OyiM TpPHUCBAYEH! Mpaii 0araTbOX BITYMZHAHHUX Ta
3akopaoHHUX JHTBICTIB Takux sk C. B. llleBuyk, JI. M. [Tamamap, I'. M. Karnagerrp,
H. ®. Bopucko, . I. Cymuncekoro, O. H. ITaganko, A. Xepinra, M. Marycexk.

Mera crarTi — AOCTIAUTH MOBHI Ta CTPYKTYpHI CTaHIApTH HIMEUBKOrO Ta
YKPaiHCHKOTO ITOBOTO JIMCTA, PO3TJIIHYTH OCHOBHI THUITH JIJIOBUX JIUCTIB.

J{1710B1 JTUCTH — 11€ JOKYMEHTH, 1110 CKJIAJal0ThCs BiJl IMEH1 IOPUIUIHOI 0COOU
Ta MalOTh IOPUAWYHY CHIly. B3arami AiI0BUM JTUCTOM MOKHA Ha3BaTH OyAb-SKHM 3a
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3MICTOM JIOKYMEHT, KOTpUH NEPEeCUIA€TbCA MOIITOK Ta BHUPIIIyE OpraHizauliiHi
MATAHHS, a TAKOXK MUTAaHHSI €KOHOMIYHUX BigHOCHH [4, ¢.20].

CraHgapTy HamNMCAaHHS JIMCTIB TMOCTIHHO 3MIHIOIOTHCA, BOHU € DPI3HUMH B
pi3HuX KpaiHax. IIpore B HimeuuuHi icHyroTh ctanmaptd DIN 5008 ta 676 miomno
€IMHOT CTPYKTYPH Ta MPABHILHOTO O()OPMIICHHS TEKCTIB AUTOBUX JHUCTIB [5].

Crpykrypa ainoBoro Jmcra. Y HiMmeuuuHi npuauisiioTe Oubllle yBaru
(dhopMabHIM CTOPOHI JI1JIOBOI KOPECIIOHISHIIIT Ha BiAMIHY BiJ Ykpainu. Himii ayxe
CTpUMaH1 y JAUTOBOMY CIIJKyBaHHI M PETEIbHO JOTPUMYIOTHCS MPUUHATHX HOPM
cininkyBaHHa. [IpakTuka IiI0BOTO JHMCTyBaHHS BUPOOMJIA CBOIO  CTPYKTYpPY
dbopmymsipa 1 CKIIaJ PEKBI3UTIB JiI0BOro Jymcta. Jlo ckiaamy peKBI3HUTIB BXOISATH
HACTYIIHI 30HU:

— manka (der Briefkopf mit Absenderadresse), sika moxe odopmIATUCEH
1HIMBITyaJIbHO, aJie IOBUHHA JOOPE YUTATUCh 1 MICTUTH JIOTOTHUII Ta Ha3BY Qipmu, ii
MIOIITOBY a/ipecy, HoMepH TesnedoHiB, pakcy, e-mail agpecy:

Textilfabrik Bussart AG

Textilfabrik Bussart AG Postfach 3603 D-83641 Miinchen [6, ¢.105]

— Jlorotun MoXe po3MIIyBaTUCh SIK IO IEHTPY apKylla, TaK 1 y MpaBOMY
KYTKY, IpoTe aapeca (ipMU BKa3yeThCs 3711Ba. B ykpaiHChbKiii MOBI Ha3Ba (pipMH 4u
oprasi3ailii BIITBOPIOETHCS TaKOX IO IEHTPY ab0 BToOpi JIBOPYY 3a JIOMIOMOIOIO
mramia abo APyKapChbKUM CriocoOoMm;

— M0JIe JIJIsl MOIITOBUX BIAMITOK (1100 BKAa3aTW TUI BiANpPABIICHHS) Ta ajgpeca
orpumyBauda (das Anschriftsfeld mit Zeilen fiir postalische Vermerke und fiir
Empfangeradresse). V momroBux BigMiTKaX BKa3ylTh THI BiIIpaBJICHHS,
Hanpukian: ,, Einschreiben” (pexomenoosanuit nucm). SIxmo nMcT aapecoBaHHA
MeBHIM 0co0i, TO il 1M’ Ta TPI3BHINE 3a3HAYAIOTH Mepea Ha3Bow (ipMu YH
opranizamii. SIKIIO JNHCT BIANPaBISAIOTh 32 KOPAOH, TO HAa3By KpaiHW TMHIIYTh
BEJIMKUMH JIITEpaMU TICIIsl HACEJIEHOTO MyHKTY;

— wMicue ¥ gara BigmpaBku (Ort und Datum) y HIMENbKHX JHCTax €
000B’SI3KOBOIO 1 PO3MIILYETHCS 3BEPXY B MPABOMY KYTKY. ICHye AeKiibKa BaplaHTIB
Harcanus gatu: 4Jan. 2008 abo 4.Januar 2008; 04.01.08 abo 04.01.2008; 08-01-04
abo 2008-01-04 [5]. B ykpaiucekiii MOBi nata (JeHb, Micsib, PiK) Ha OJlaHKaX
CTaBUTBHCS JIIBOPYY Yropl Ha CHEIiaibHO BiJIBEICHOMY JUJISl I[LOTO MiCIll. SIKIIO JHCT
HaIMCaHUN He Ha OJIaHKY, TO JIaTy BKAa3yIOTh 1] TEKCTOM 3711Ba;

— TeMa abo mpuBix s HanucanHs mcta (der Betreff) B HiMenbkoMy imcCTi
PO3MIIIYIOTh Yepe3 TPU PAJKHU MICHs aApecH JIBOPYY, A€ KOPOTKO IMOBIIOMIISIOTH
PO CYTh CIIPABH, B YKPATHCHKOMY JIUCTI TEMY, SIK TIPaBUJIO, HE 3a3HAYAIOTh;

— 3BepranHs (die Anrede) B HIMEIBKOMY JIUCTI PO3MIIIYIOTh TaKOX 4Yepe3
TPU PSAKW ICIS TEMH 3J1iBa 1 MICIS HBOTO CTaBIATH KOMY. 3arajbHONPHHHSITA
dbopma 3BepTaHHs, KOJIU 3BEPTalOThCA A0 dipMmu uu opranizaiii: Sehr geehrte Damen
und Herren (Benomuwanosni/ I'nuboxowanosni nani ma navose). SIKIo 3BepTaHHS
aZpecoBaHe OJIHINA JIIOJMHI, TO 3BEPTAIOTHCS M0 4YoJioBika Sehr geehrter Herr...
(Familienname) — Bervmuwanosnuii/ I aubokowanosnut/ ILllanosnuii  name...
(npizeuwe) ma 0o scinku Sehr geehrte Frau... (Familienname) - Beromuwanosna/
I'nuboxowanosna/ lllanosna nai... (npizeuwe). SIkio 3BepTanHs agpecoBaHe 0coOl,

sgKa 3aliMae KepiBHY IOcaly, TO 3BepTaroThes: Sehr geehrter Herr Direktor... —
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Bucoxowanosnuti/  Benbmuwianosnuii name Oupekmope... Skmo ocoba Mae
aKaJeMIYHUN CTYIiHb a00 TUTYJ], TO B HimedunHi BOHM OOOB’S3KOBO BKa3yHOTbHCS
nepen npizeumeM: Sehr geehrter Herr Doktor... — Bersmuwanosnuii nane ookmope

. abo Sehr geehrter Graf von... — Bucokonosaswcnuii epaghe... ipu 3BepTaHHI 10
yojoBika ta Sehr geehrte Frau Doktor ... (Familienname) — Bersmuwanosna nami
npocghecope... (npizéuwye) Ipy 3BEPTAHHI J0 KIHKK. SIKIIO JIUCTA aJApecoBaHO 0CO00i,
Ky T0Ope 3HAITh OCOOMCTO 1 3 HEIO CKIAIHMCHh MPUATEIBChKI CTOCYHKH, TO JO Hei
MOXKHa 3Bepratuch Lieber Herr... (Familienname) — Jlio6uii nane... abo Liebe
Frau... (Familienname) — Jlio6a nawni... (npizéuwe). B ykpalHChKili MOBI 3BepTaHHS
BXKUBAIOTHCA y (POPMI KIIMYHOTO BIIMIHKA,

— ocHoBHUH TekcT ucrta (der Brieftext), B sskomy geTanbHO OMUCYETHCS CYTh
crpaBu. Y HIMEIBKid MOBI OCHOBHUH TEKCT MOYMHAETHCS 3 MAJICHBKOI JIITEPH, a B
YKpaTHCBKIH 3 BEJIMKO1, OCKUJIBKH TICIIS 3BEPTAHHS 3a3BUYall CTABUTHCS 3HAK OKJIUKY.
OCHOBHUHM TEKCT HIMEIBKOTO JINCTA CKIIAJAEThCS 31 BCTYIy, OCHOBHOI YaCTHHH Ta
niacymKy. KoxkHa yacTuHa MOYMHAETHCS 3 ab3ally, a ab3aiu BIJOKPEMITIOIOTHCS
MPOIYIICHUM PSAIKOM. B yKpaiHCBhKii MOBI OCHOBHUN TEKCT CKJIAJAETHCS 3 JBOX
YacTUH: onucy (akTiB abo MoiH, M0 MOCTY>KHIJIA MiACTaBOIO JIJIsl HAMCAHHS JIUCTA,
BHCHOBKIB Ta MPOMO3UIIIH;

— ¢opmyna npomianns (die Grufiformel) npykyeTbcs JBOpydY depe3 PsIOK
IMICJISI OCHOBHOTO TEKCTY, IICJS SIKOI HE CTaBUTHCS KOJHUX PO3AIIOBUX 3HAKIB.
Tpamguuiiinoro dopmynoro npomanas € Mit freundlichem Gruf a6o Freundliche
Griffe - 3 Opyocuim npugimom. MOXKYTh TaKOX BXKHMBATUCS 1 BHCIIOBU:
Hochachtungsvoll/ Mit vorziglicher Hochachtung — 3 erub6okoro nosazoro. Skio 3
OTPUMYBa4YeM CKJIAJIUCA TPUATEIbCbKI CTOCYHKH, TO MOKHAa BUKOPHUCTOBYBATH
Bucnosu: Mit besten Griifsen/ Viele Griife... — 3 nauxkpawumu nobaxcannsmu... Mit
herzlichen Griifen... — 3 cepoeunum npusimom...

— mignuc (die Unterschrift) € 000OB’SI3KOBMM €JI€MEHTOM iJIOBOTO JIHCTA.
VY HIMEUbKOMY JIMCTI MiJ MiANHCOM OOOB’SA3KOBO JPYKYEThCS 1M’ Ta MpPI3BUIIE
aBTOpa MIANUCY. SIKIIO JIUCT HamMCaHWN 3a YWIM-HEOyIb JOPYYEHHSM, TO TIEpe.
HANKMCaHHSAM IMEHI Ta Mpi3BUINA NOJAr0Th im Auftrag (3a oopyuennsm) abo 1.V.
(in Vertretung — 6i0 imeni abo in Vollmacht — ynosnosascenuir). B ykpaiHCbKOMY
JUCTI MIANKAC CTaBUTHCA HABIOPOTH HAJAPYKOBAHOTO IMEHI Ta TMpI3BUIIA aBTOpa
nignucy. [lignucye nuct nepeBakxHO KepiBHUK (DipMU YU YCTAaHOBU, MOTO 3aCTYITHUK
YY1 KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO MIAPO3ALTy. SIKIIO JUCT HanmucaHo Ha OJaHKY YCTaHOBH,
TO 3a3HAYAIOTH JIUIIE TMOCAy, 1HINIATKM Ta MPI3BUIIE OCOOM, SKa MIAMUCYE JUCT.
Sxio nMcT HamMcaHo He Ha OJIaHKy, TO BKAa3ylOTh MOBHY Ha3BY yCTaHOBH, MOCALY,
1HII1a]TK Ta MPI3BUIIE 0COOH, KOTPa MiMUCYE JTUCT;

— mnoctckpuntym (das Postskriptum) — me momaTkoBa iH(opMmailis, sKka He
CTOCYEThCSI OCHOBHOT'O 3MICTY JIUCTA 1 HE € 000B’SI3KOBUM PEKBI3UTOM. BiH moBHHEH
OyTH HE JOBIIMM JIBOX PAJIKIB 1 APYKYETHCS Yepe3 PSIOK MICIs MIIIUCY;

— BigmoMmocTi npo noxatku (die Anlage) He € 000B’SI3KOBUMH 1 BKa3yIOThCS
MICTIS MAMUCY a00 MICHs MOCTCKPUIITYMY depes3 PSAIOK.

Buam aistoBux JuctiB. Po3risitHeMo OUIBII TETAIBHO IESKI 3 OCHOBHUX BHIIB
HIMEBKUX I1JJOBUX JIUCTIB.
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Jlucm-3anum  ingpopmayii.  npo  moociueux  Oinosux napmuepie  (das
Firmennachwels) murryTh, KOJM IIYKAalOTh AUIOBHX MapTHEPIB 3a KopaoHOM. Taki
JUCTH 9acTO HAJICHJIAIOTh Y TIOCOJIbCTBA 32 KOPJIOHOM, €KOHOMIUHI TIPECTAaBHUIITBA
Ta TOPTOBO-TIPOMHUCIIOBI MaJIaTH.

Jlucm-3anum (die Anfrage) — pi3HOBHJ AIIOBOTO JIMCTA, SIKAH agpecOBaHHI
KOHKpETHIH (ipMi ¥ MICTUTh MPOXaHHS HAJATU JOKJIAIHY 1H(OpMAIIiO MPO MEBHI
TOBapH, IMOCIYyTd a00 Ma€ YTOYHUTH BXKE HASBHY IOMEPENHIO iHGOpMAIII0 TPO
¢bipmy, Oank Tomo. JlucT-3amMT CKIAAlOTh Ha MiJACTaBl O3HAHOMIIGHHS 3
KarajoramM, IMpOCIEKTaMu,  OyKJIeTamH,  MNpelcKypaHTamMH,  PEKIAMHHUMU
OTOJIOIIEHHSIMU Ta 1HQOpMAIli€l0, OTPUMAaHOI0 Ha BHUCTaBKax, spMapkKax.
VY nucri-3anuTi 060B’SA3KOBO BKA3YEThCS MiACTaBa JJs 3alMTy, Ha3Ba ToBapy (iforo
Mapka, MOJIeNb, SIKICTh TOIIO) a00 MOCIYTH, YMOBU 1 TEPMiH MOCTayaHHS, YMOBU
OTLIIATH.

Jlucm-nponosuyis/ opepma (das Angebot) Binmosigae Ha IUCT-3aIUT i MICTHTD
JaHH1 PO TOBapH (BUM, KUIbKICTh, BEIUUYUHY/ PO3MIp, KOJIP, SIKICTh), IIHY, TEPMIHH
Ta YMOBHM TIOCTaBKM Ta OIUIaTH, MOJHUBOCTI 3HIKKH. Y HBOMY TaKOX
BUCJIOBJTIOETHCSL Oa)KaHHS YW TOTOBHICTh YKJIACTH YTOAy KymiBii/ Mpojaxy Ha
YMOBaXx, BUKJIQJCHUX Yy IPOIMO3ULi. Y JOJATKy A0 JIUCTa BUCHIIAIOTh IPEUCKYpaHTH,
KaTaJIOTH, MIPO K1 MPOCUJIIN Y JIUCTI-3aIUTI.

Jlucm-pexnama (der Werbebrief) — nie 3anporrenns 6e3 sxoaHUX 3000B’s13aHb
710 TIOTEHIIIMHOTO KJII€HTa KYITyBaTH Ballli MPOIYKTH, /€ BU HATOJOMIYETE, M0 CaMe
Il TPOAYKTH BIANOBIIAIOTH CHEMiaIbHUM MOTpedaM BaIloro KIi€HTa, TOOTO
peKJIaMyeTe Balll TOBap.

Tlosmopnuii rucm-nponosuyis (der Nachfassbrief) mumyts, koau Bamr kmieHT
JIOBTO HE pearye Ha Ballly MPOTO3HIII0 1 BU HaragyeTe oMy Ie pa3 mpo nepeBaru
BaIlIOT MPOIO3HIII Ta HABOAUTE JOJATKOBI APIrYMEHTH, YOMY KIIEHT Ma€ 3poOUTH
3aMOBJICHHSI CaM€ y Bac, MOJKETE 3allpOIOHYBAaTH BIJBIAWHU NPEJCTABHUKA BaIlOi
¢ipMu abo creriaabHl YMOBU. AJle NMPU 1IbOMY BHU TMOBHHHI OyTH OOayHUMHU U Y
’KOJIHOMY pa3i He MOBUHHI OyTH HAJIOKYWIMBUMHU.

Jlucm-3amoenenns (der Auftrag/ die Bestellung) abo aucm-siomosa (der
Widerruf) — e aiioBi IMCTH, B SKHX BH IMHCHMOBO IIATBEPIKYETE a00 aHYJIIOETE
3amoBiieHHs. [IpoTe moTpiOHO 3BEpHYTH yBary Ha Te, 110 BIIMOBa Ma€ MPaBOBUM
cratyc y HiMeyunHi nuie B TOMY BHUIIAJIKY, SIKIIO MOCTavYalIbHUK OTpUMAB i1 Tepen
3aMOBJICHHSIM a00 OJHOYacHO 3 HUM. TOMy JIHMCT-BIAMOBY HaMKpalle HaJCUIaTH
(haxcom.

Jlucm—pexnamayis (die Reklamation/ Mangelriige) — 1ie ainoBuii JHCT, y
SAKOMY TOBIIOMJISIETBCS PO HEBIANOBIIHICTh APTUKYJY, SAKOCTI ab0 KUIBKOCTI
TOBapy, 110 HAIINAIIOB. Y pekiamallii BU Ma€eTe MpaBO BUMAaraTu Bij MOCTavyagbHUKA
3aMIHUTH HESKICHUU TOBap, HAJaTH BaM 3HIKKY, BIAIIKOJYBAaTU 30UTKH,
JIOTIOCTABUTH TOBAP, SKIIIO BiH OyB MOCTABJICHHUI HE B TOBHOMY 00CS31.

Jlucm-naeadysanns (die Mahnung) — me IiOBHIA JIUCT, Y SKOMY HAraayrTh
PO 3aKIHUYCHHS TEPMiHY BHKOHAHHS MEBHHUX 3000B’S3aHb, HEIOTPUMAHHS TEPMIHIB
OIJIaTH 4YM HEBIAWIKOAYBAaHHA 30MTKIB. SIKIIO KITIEHT MiCAS MEPIIOro JIUCTa-
HaraJyBaHHS HE pearye, TO HaJCWJIAIOTh APYyre 1, y BUMAAKy HEOOX1IHOCTI, TPETE,
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Py [BOMY JOyXKE€ YacTO CTATYEThcs mTpad abo TeHs 3a HEeBYACHE BUKOHAHHS
3000B’s13aHb.

Jlekcuko-rpaMaTuyHi 0C00JIMBOCTI JIJIOBHX JIUCTIB. JlimoBiit
KOPECIIOHJIEHIIII NpUTaMaHHa TOYHICTh, WYITKICTh Ta TIOCHIJIOBHICTh BHKJIAIY,
JIOT1YHICTh, TIEPEKOHJIUBICTh, TIOBHA BIJICYTHICTh €MOIIIHHUX eneMeHTiB. /Jlo
3araJlbHUX JIGKCHYHUX OCOOJIMBOCTEH [IJIOBHX JIMCTIB MOXKHA BITHECTH HIUPOKE
BUKOPUCTAHHS KJIIIIE Ta CTajJMX BHUPA3iB BIAMNOBIAHO JO TEMAaTUKH Ta 3MICTY
JIJIOBOTO JIMCTA, SIKi JIETKO CIIPUHMAIOTHCSI YUTA4eM 1 0€3 CKJIaJHOIIIB 3aCBOIOIOTHCS
e ¥ ToMy, 1o He MOTPeOyITh TMHO0KOro ocMuciieHHsa. CaMe TOMYy TEKCTH JIIJTOBUX
JUCTIB CKJIQJal0Th BIAMOBITHO 10 OQIMIHHO NPUHHATUX HOPM 1 MHUIIYTH 3
JOTPUMAHHSM TIEBHUX MOBHHUX CTaHAApPTIB, TOOTO BXMBAaHHSAM TMEBHUX KJIIIE, SKi
OpUTaMaHHI TOMY 4YH IHIIOMY [IJIOBOMY JHUCTy. B ycix fgimoBux numcrax
BUKOPUCTOBYIOTHCA KIIIIIE MIPHU 3BEPTaHHI Ta y (opMyjax MPOIIAHHS B KIHLI JUCTA,
Ha SIKMX MU 3YIIUHSIIMCh Y CTPYKTYPI JILJIOBOTO JIUCTA.

Jns nucta-3anuTy iHGOpMaIllii Mpo MOXKIMBUX JUIOBHX MmapTHepiB (das
Firmennachweis) ta nucra-zanuty (die Anfrage) € xapakTepHUM B)KUBaHHS
CTaHJAPTHUX KJIIIIE, sIKI XapaKTepu3yTh GipMy, 1110 IIyKae ainoBuX naptaepis: Wir
sind sehr erfahren in diesem Bereich. Damit Sie einen Uberblick iiber unser
Programm gewinnen konnen, ... Bitte nennen Sie uns Namen und Adressen moglicher
Ansprechpartner [6, ¢.10]. OckigbKH JHCT-3aIUT YXE aJPCCOBAHUN KOHKpPETHIH
¢bipMi, TO BUKOPUCTOBYIOThCS KIIIIIe TPO 3allikaBieHicTh: Wir sind interssiert/ wir
interessieren uns /wir benatigen laufend ta mpoxanHs 1m10/10 MPOIMO3HIIIT 3 YMOBaMHU
Ta TepMiHAMU MMOCTaBKK Ta orutaty. Bitte senden Sie uns so bald wie maoglich ein
unverbindliches Angebot zu mit ausfihrlichen Angaben zber lhre Produkte sowie
iiber Preise, Lieferzeiten, Liefer- und Zahlungsbedingungen [3, ¢.192].

Y mucrax-npono3urisx (das Angebot) BkuBarOThCSA KiiIe, SKi OMUCYIOThH
YMOBH, T€pMiHHU MOCTaBKU Ta omnatu: Der Kaufpreis ist innerhalb 2 Wochen fdllig/
Unsere Priese gelten ab Werk/ Die Lieferzeit betrdgt 8 Wochen [6, ¢.30]. Jdy»xe gacto
JUTSI TIO3HAYEHHSI YMOB TIOCTaBKM BUKOPUCTOBYIOTHCSI aHTJIIHCHKI ckopoueHHs: CFR
(cost and freight = Kosten und Fracht) — nponaBeiis Hece BUTpaTH 1o (GpaxTy 10
MicIis npusHadeHHs [1, ¢.157].

TunoBumu Kiimie A1 MOBTOpHUX JMcTiB-miporiosuitiii (der Nachfassbrief) e
BHCJIOBIIIOBAHHS, SIKi MalOTh 3alliKaBUTH KJII€HTA y MOaajblmii coiBmparii: Auf unser
Angebot haben Sie leider nicht geantwortet/ Wir haben uns etwas ganz Besonderes
fiir Sie ausgedacht/ Unser Fachberater besucht Sie gern [6, c.48].

VY mucrax-zamonennsx (der Auftrag/ die Bestellung) BuxopucroByroThCs
KJTiIIIe, 32 JIOTMOMOTOI0 SIKUX BHCJIOBIIIOETHCS TMOASKA 3a IMPOIIO3MINII0 Ta POOUTHCS
3aMOBJICHHSI 3 3a3HAYEHHSIM MapameTpiB ToBapy (kouip, (popma, po3Mmip), IXHBOI
KUJIBKOCTI, YMOB Ta TEPMiHIB 1TocTaBku Ta oriatu (Wir danken Ihnen fiir Thr Angebot
vom 10.11.2014 sowie zugeschickten Muster und bestellen.../ Liefern Sie bitte binnen
6 Wochen frei Haus/ Bei Bezahlung innerhalb von zwei Wochen ziehen wir 2%
Skonto ab) [6, c.56]. ¥V mucTi-BimmoBi (der Widerruf) amymoerscs 3poOicHe
3aMOBJICHHS Ta BKa3yeThcs mpuuuHa (... leider mgssen wir unsere Bestellung vom
18.11. 2014 teilweise widerrufen, da wir noch geniigend Fitness-Handschuhe auf
Lager haben) [6, ¢.57].
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VY mmcrax-pexnamanisx (die Reklamation/ Mangelriige) 3aBxmu poOUThCS
nocunands Ha koHTakTH (...Ihr Schreiben/ es geht um lhre Sendung), omucyerbes
cyth mpetensii (die Lieferung ist unvollstindig. Es fehlen.../ Sie haben uns die
falsche Ware geliefert. Wir haben ... bestellt, Sie haben uns aber ... geschickt/... €in
Teil der Ware ist beschddigt/ zerbrochen/ hat einen Riss/ Fehler) ta npononyetbcst
Bapiant Bupimenas npoodaemu (Wir schlagen Ihnen vor, dass Sie uns auf die gesamte
Sendung einen Preisnachlass von 10% gewdhren/ Wir lehnen die Annahme der
gesamten Lieferung ab und bitten Sie, uns sobald wie méglich eine Ersatzlieferung zu
senden) [7, c.127].

Bubip xmime s nuctiB-HaramyBanb  (die  Mahnung) Bu3HauaeThcs
cnenu@piko IbOTO JIMCTA, OCKIIBKA TOH MOE BapilOBaTHCS BiJl BBIWIMBOTO
MPOXaHHs-HAaraJAyBaHHSI 10 >KOPCTKOI TMOTpO3W-HAaraayBaHHA. Sk MpuUKIIam MOXHA
PO3MIIHYTH TPH JINCTH-HAraJyBaHHSI TPH 3aTPHUMII OIUIATH PaxyHKY. Y MEpIIOMYy
JIUCT1 BU IOCUTH M’SIKO HarajayeTe Mpo oIuiaty: wir mochten Sie aufmerksam machen,
dass unsere Rechnung vom 11.09.2014 noch offensteht. Fiir eine baldige
Uberweisung des fiilligen Betrags wéren wir Ihnen sehr dankbar. Y npyromy nucri
3BEpTA€Te yBary Ha TIOBTOPHE HaraayBaHHS 1 BCTAHOBIIOETE TEPMIH OIUIATH
paxynaky: Wir kommen heute auf unser Schreiben vom 12.10.2014 zurzick, in dem wir
Sie an die fdllige Zahlung unserer Rechnung vom 11.09.2014 erinnerten/ wir bitten
Sie nochmals hoflich, Thr Konto umgehend auszugleichen. VY TpetboMy -
MOCWJIA€TECd Ha TMONEpeHlI IHUCbMOBI HaraayBaHHS I@IpO OIUIATY PAaxXyHKY,
BCTAHOBJIIOETE TEPMIH MOTAlIeHHS 3a00proBaHOCTI 1, Yy BHIAJAKY HEIOTPUMAHHS
OCTaHHBOTO TEPMiHY, TOBIIOMIIIETE HOMY TIPO CBOi [ii, mepeabaveHi 3akonom: Sollte
die Rechnung bis dahin nicht eingehen, werden wir den Betrag der Rechnung
zuziiglich Zinsen und Kosten durch unseren Rechtsanwalt einziehen lassen [3, €.212].

Y MOBI AUIOBHX MaIepiB 4acTO BUKOPUCTOBYIOTH cKopoueHHs: Dtzd.- Dutzend
(0rarcuna), einschl. — einschlieflich (sxmouarouu).

[TpoanamnizyBasiiu 150 1iTOBUX JUCTIB CTOCOBHO TPaMaTHYHHUX OCOOJIMBOCTEH,
MH MOXEMO 3a3HAa4YuTH, [0 B HUX JOMIHYE TEIEPIlIHIN Yac y JTIE€CTIBHIN CHCTEMI,
OCKIJTBKM ajpecaT 1 aJpecaHT 3HaXOJAThbCSI B OJHOMY 4acoBomy moii: Wir kénnen
Ihnen heute ein ganz besonderes Angebot machen. Bitte bestdtigen Sie mir diesen
Aufirag so schnell wie moglich und nennen Sie mir den friihesten Termin, zu dem wir
die Ware mit unserem LKW abholen kénnen [6, €.58].

XapakTepHOIO PUCOI0 JIUIOBOI KOPECMOHACHII TaKOXK MOKHA Ha3BaTH OLIbII
MOIIMPEHE BUKOPHCTAHHS aAKTMBHOTO CTaHy, HIXK TIaCUBHOTO, OCKUIBKH
(dhopMyIIIOBaHHS B aKTUBHOMY CTaHI MalOTh Ha PElUITiEHTa OUIBII 1HIUBIAYaJTbHUI Ta
oe3nocepennii BruuB (Wir halten unser Angebot bis Jahresende offen/ Auf alle Teile
geben wir sechs Monate Garantie) [6, ¢.28]. JocuTh 4acTo B HIMELBKHX ILITOBUX
JMCTaX 3yCTpivaroThes iHGIHITHBHI rpynu 3 ZU (Wir haben uns bemiiht, Thre Wiinsche
soweit wie méglich zu beriicksichtigen), Haka3opuii criocio (Bitte senden Sie uns ein
Angebot zu/ Bitte teilen Sie uns Ihre Verkaufsbedingungen fiir... mit) [3, ¢.191].

Jlyist BUpa)XeHHsSI BBIWIMBOCTI B HIMEIBKIM MOBI ClIyrye KoH tOHKTUB II, stkuii
MU TaKoX 3HAaXOAMMO B JioBiii kopecnonzentii: Uber einen baldigen Auftrag von
Ihnen weirden wir uns freuen [6, c.29]. Tlpore B cyyacHOMY JiJIOBOMY JHCTyBaHHI
KOH TOHKTUB Il BkHBaeTbcs 3HAuHO piame, HDK padime. ChOroAHI BIIAAIOTH
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nepeBary OLIbIl TPOCTOMY (POPMYIIOBaHHIO, TOOTO 3amicTh Wir mochten Sie bitten,
uns eine Auftragsbestitigung zu schicken uvacro mmmyts Wir Dbitten Sie um
Auftragsbestditigung.

VY ninoBi KOpecnmoHACHIT HE AY)KE YacTO 3yCTPIUAOThCS MiAPSAHI peUCHHH,
3a3BUYail 1€ MAPSAIHI JOJATKOBI, O3HA4albHI Ta yMOBHI peduenus: Mit lhrem
Vorschlag, dass Sie einen Preisnachlass von 10% erhalten, sind wir einverstanden.
Bitte nennen Sie uns Unternehmen in lItalien, die sich eventuell fiir unsere
Erzeugnisse interessieren. Wir wdren Ihnen sehr dankbar, wenn Sie uns diese
Informationen geben kénnten, und sichern Ihnen absolute Verschwiegenheit zu [6].

BucHoBku. [IpoananizyBaBIIM CTPYKTypy AUIOBOTO JIMCTAa B HIMEIBKIM Ta
YKpaTHChKIA MOBaxX, MU MOXKEMO 3a3HAYWTH, L0 ICHYIOTH BIJIMIHHOCTI B CKJaji Ta
30HI pO3MIIICHHS PeKBi3UTIB. CNIIIBHUM € BUKOPUCTAHHS B JIIJIOBUX JIACTAX TIEBHOTO
MIHIMYMY TPaIuIIMHUX CTajJuX BHpa3iB Ta KIilIE, 110 OOYMOBJIEHO HEBEIIMKOIO
KUIBKICTIO CTaHJIAPTHUX ACTIEKTIB 3MICTY JIIJIOBUX JIMCTIB, K1 YaCTO MOBTOPIOIOTHCS
(inopMyBaHHS, POXaHHsI, TPOIO3HUIIis, 3aIPOIICHHS, BUMOTa, BiJIMOBA, 3T0/1a).

['pamMaTuyHuii aHami3 MOKa3aB, IO B YCiX UIOBUX JIMCTaX BXKUBAETHCS
TernepiHii yac. Jlo XxapakTepHUX OCOOJMBOCTEH AIIOBUX JIMCTIB BITHOCSTHCS TaKi:
JOMIHYBaHHS aKTMBHOIO CTaHy HaJl TACMBHHMM, BXXHUBaHHS 1H(IHITUBHUX
KOHCTPYKIIIH 3 Zu, HAaKa30BOro CHOCO0Y, MOCHUTh HE3HAYHA KUIBKICTh MiAPSTHUX
peYeHb, TOJOBHUM YMHOM MIAPSIHUX JOJATKOBHX, O3HAYaJIbHUX Ta YMOBHHX
pEUCHb.
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H. I1. Bamyk Ocob6eHHOCTH 0(POPMIIEHUSA A€JIOBBIX MHCEM B HEMEIIKOM U YKPAMHCKOM
SI3BIKAX.

B crartbe cpaBHHBaeTCsS CTPYKTypa JEIOBOTO MHChMa B HEMEIKOM M YKPAaHMHCKOM SI3BIKAX.
HlemoBoe mwchMO B I'epmMaHWM  ompeAenseTcs HEMEIKHM IPOMBIIUICHHBIM CTaHIAPTOM
(DIN 5008, 676) u umeer OoJjbliic 30H PEKBU3UTOB, 4eM B YKpawHe. OTIMYAOTCS BapHAHTHI
HAITMCaHUS ¥ MECTa Pa3MEIEeHUs JaThl, OCHOBHOW TEKCT HEMEIIKOTO ITUChMa JISITUTCS Ha TPH YacTH,
YKPauHCKOTO - Ha JIBE, MOJITUCh B HEMEI[KOM ITHChME CTaBUTCS HaJl UMEHEeM U (paMuinelt aBTopa, a
B YKPaWHCKOM - HampoTWB MMeHH U (pamunuu. B YkpanHe He yka3bpIBacTCs TeMa MUChMa Mepe
oOpanieHueM. PaccMOTpeHBI OCHOBHBIC BHJIBI JCIOBBIX IMHCEM M THIIMYHBIC JUISI HUX KJIMIIE U
YCTOWYMBBIC BRIpAKEHUS. | paMMaTHUECKU aHAIM3 TIOKA3aJl, 9YTO B JACJIOBBIX MUChMaX JTOMHHHPYET
HACTOSIIIee BPEeMs, Yallle YIIOTPeOIsseTCs ISHCTBUTENBHBIN, YeM CTPaJAaTeNIbHbIN 3aJI0T, IOCTATOYHO
9acTO BCTPEUYAIOTCS MHOUHUTUBHBIC KOHCTPYKIIUU C ZU H IMOBEIUTEIHFHOE HAKIIOHCHUE, TOCTATOIHO
pelKO - MPHIATOYHBIC MPEIUIOKCHUHU, TJIABHBIM 00pa30M TPUIATOYHBIC JIOMOJHHUTEIBHBIC,
OTIPEICIINTENILHBIC U YCIIOBHEIE.

KawueBble cJI0Ba: J1€JI0BOC MUCHMO, CTPYKTYPA, BUJIbI, TUIIMYHBIC KJIMIIEC W YCTOWYHMBHIC
BBIPKCHUS, TPAMMATHYECKHUE OCOOCHHOCTH

N. P. Bashuk Styling Characteristics of Business Correspondence in German &
Ukrainian Languages.

The article compares the structure of business correspondence between German and
Ukrainian languages. Business correspondence is instrumental in establishing official, business and
partner contacts between government institutions and private companies alike. It is also a major
factor in building relationships between individuals. Business correspondence in Germany is
defined by German Industry Standards (DIN 5008, 676) and has more requisite elements than it
does in Ukraine. The differences lie in the format and placement of the date, the main text of
German letter being divided into three parts versus two parts in Ukrainian, the signature in German
letter is placed above the name of the author while Ukrainian letter has it across from author's name.
Ukrainian business letter does not call for specify its subject before the salutation. Common to both
German and Ukrainian business letters is the use of a certain minimum of set expressions and stock
phrases predicated upon a limited number of standard aspects of business writing which tend to be
highly repetitive (letter of notification, request, proposal, demand, refusal, agreement). Covered
herein are main types of German business letters (corporate partnership request letter, inquiry letter,
business proposal letter, marketing letter, repeat offer letter, order letter, refusal letter, complaint
letter, reminder letter), their characteristic features and typical stock phrases and set expressions. A
grammatical analysis shows that business correspondence is marked by prevalence of present tense,
more frequent use of active voice over passive, rather frequent occurrence of infinitive constructs
with "zu™ and imperative mood, rather infrequent occurrence of subordinate clauses - mainly noun,
adjective and conditional clauses. Recent times are marked by a substantial reduction in use of
subjunctive mood Konjunktiv I1.

Key words: business correspondence, structure, types, typical stock phrases and set
expressions, grammatical peculiarities.
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