Рекомендации по переводу деловых писем с английского языка на русский язык
(для вступительных испытаний по английскому языку в аспирантуру)
При необходимости освоить написание деловых писем специалисты в самых разных областях, изучающие английский язык, могут воспользоваться разнообразием практических руководств, учебных пособий и интернет-ресурсов, которые в деталях описывают разновидности деловых писем, типовую структуру письма; предлагают списки наиболее часто употребляемых фраз, клише и сокращений, а также образцы деловых писем.

Такие материалы, безусловно, являются большим подспорьем в работе, если нужно решить вопросы с иностранными коллегами. Однако, они не всегда в такой же мере полезны, когда необходимо научиться переводить письма зарубежных партнеров на русский язык. 
Конечно, существуют интернациональные требования к составлению деловых писем. Независимо от национальной принадлежности, деловую корреспонденцию отличают объективность (избегание экспрессивности); точность (однозначность толкования текста); ясность (выбор адекватных лексических единиц, прозрачность и логичность грамматических конструкций); стандартизированность (соответствие установленному образцу, шаблону); полнота изложения (предпочтение избытку информации; отсутствие информационных пробелов).
Все предлагаемые для перевода на экзамене виды писем (письмо-запрос / ответ на письмо-запрос; письмо-заказ / ответ на письмо-заказ; письмо-жалоба / ответ на письмо-жалобу; сопроводительное письмо; письмо подтверждение) имеют типовую структуру. Помимо адреса отправителя, адреса получателя, даты написания письма, темы письма, письмо включает обращение, вводную часть, основную часть, заключение, подпись отправителя.
Обращение содержит стандартные обращения:

Dear Sirs – Уважаемые господа (когда фамилия получателя неизвестна)

Dear Sir or Madam – Уважаемый господин или госпожа (когда фамилия и пол получателя неизвестны)

Dear Mr (фамилия) – Уважаемый господин

Dear Mrs (фамилия) – Уважаемая госпожа (замужней женщине)

Dear Miss (фамилия) – Уважаемая госпожа (незамужней женщине)

Dear Ms (фамилия) – Уважаемая госпожа (если семейный статус женщины не известен).

Вводная часть, как правило, состоит из одного абзаца. В ней указывается цель и причины написания письма, указываются даты, факты, документы:
I am writing to enquire about (confirm, apologize for, etc.) – Я пишу, чтобы запросить информацию о (подтвердить, принести свои извинения за и т.п.)
Thank you for your letter… - Благодарю Вас за Ваше письмо…
We thank you for your letter (inquiry) of the 15th of May … - Благодарим Вас за Ваше письмо (запрос) от 15-го мая …
In reply (answer) to your letter of (the) 15th of May … - В дополнение к нашему письму от 15-го мая …
Further to our letter of (the) 15th … - В ответ на Ваше письмо от 15-го …
We confirm that … - Мы подтверждаем, что …
We acknowledge the receipt of … - Мы подтверждаем получение …
We have received your letter of … - Мы получили Ваше письмо от …
We learn with regret of (about) …We regret to hear of (about) … - Мы с сожалением узнали о …
We wish to advise you that … - Мы хотим сообщить Вам, что …
We would like to remind you that … - Мы хотели бы напомнить Вам, что …


Основная часть различается в зависимости от типа письма: в ней содержатся подробности, решения, просьбы, предложения, рекомендации:
Wе have already implemented measures to avoid reoccurrence. - Мы уже предприняли меры, чтобы избежать повторения данной ситуации.
We regret this mistake аnd hope you will continue to be а valued customer. - Мы сожалеем об этой ошибке и надеемся, что Вы останетесь клиентом, которого мы высоко ценим.
We are sorry for the delay and inconvenience. - Просим извинения за задержку и причиненные неудобства.
Не will obtain samples which will be immediately forwarded to our Quality Department for analysis. - Он получит образцы, которые незамедлительно будут отправлены в наш отдел контроля качества.
We regret the inconvenience and assure you… - Мы сожалеем о причинённых неудобствах и заверяем, что...

Заключительная часть письма обычно содержит формулы вежливости, но, если в письме обсуждались сразу несколько вопросов, заключительная часть может быть более развернутой:
We thank you and hope to hear from you soon. - Благодарим Вас и надеемся на Ваш скорый ответ.
Hoping to hear from you … - В ожидании ваших сообщений …
You will greatly oblige me by acknowledging the receipt of … - Вы меня очень обяжете подтверждением получения
Thank you in advance … - Заранее благодарим Вас…
We shall appreciate your cooperation in this matter. - Мы будем благодарны за Ваше содействие в этом вопросе.

An early reply will be much appreciated. - Мы будем Вам благодарны за Ваш скорый ответ.

Please let us know in due time of … - Пожалуйста, известите нас своевременно о …

I look forward to your answer. - Я с нетерпением жду Вашего ответа.
Yours faithfully, / Faithfully yours, …  – с уважением (если фамилия человека, к которому обращались, не указывалась, то есть в обращении было написано Dear Sirs или Dear Sir or Madam).
Yours truly, / Yours very truly, / Truly yours, – искренне Ваш, преданный Вам (можно использовать вместо Yours faithfully или Yours sincerely).
Yours sincerely, / Yours very sincerely, – искренне ваш (если фамилия человека, к которому обращались указывалась, то есть в обращении было написано Dear Mr (фамилия), Dear Miss (фамилия), Dear Mrs (фамилия), Dear Ms (фамилия).
Если к письму приложены дополнительные документы, то в конце письма должно быть указано Enc (приложение) или Encl (приложения), и перечислены приложения:

Enc: Resume (приложение: резюме)

Encl: Prise Lists, 5 p. (приложения: прайс-листы, 5 листов).
Однако у деловой переписки в российской и западной культурах есть своя специфика. Авторы учебника «Русский язык и культура речи», В.И. Максимов и А.В. Голубева приводят список отличий, которые необходимо учитывать при составлении писем за рубеж. Эти же отличия значимы и при переводе писем. Иностранные специалисты рекомендуют применять простые синтаксические конструкции со сказуемыми в активном залоге; выносить основную информацию в начало предложения; обращаться к людям так, как они Вам представились; а также учитывать такие факторы, как тон письма, его цель (рекламная или информационная). Российские специалисты настаивают на сдержанном тоне письма, нейтральности и объективности, что достигается употреблением пассивных конструкций; на вынесении важной информации в конец предложения; на строгом соблюдении российского делового этикета и формы написания письма. 

При переводе писем с английского языка на русский необходимо учитывать следующие особенности официально-делового стиля, к которому в русской традиции относится деловая корреспонденция:
· использование специальной юридической и экономической лексики;
· повторяемость одних и тех же слов;

· стремление к однозначному употреблению слов;
· недопустимость бранной, сниженной, диалектной лексики и профессионализмов;

· большое количество аббревиатур;
· активное использование кратких прилагательных;

· частое использование инфинитивов;
· активное использование словосочетаний типа в отношении, во избежание, в целях, в течение, в продолжение, ввиду, за счет, касательно, независимо от, по мере, по причине, применительно к, исходя из и т.п.;
· обилие безличных и пассивных конструкций.

Пример текста письма-запроса с переводом

Dear Sirs,


I am writing to ask about holiday accommodation in the Grandson area.


I would be very grateful if you could send me details of low-cost hotels and bed and breakfast accommodation in or near Grandson, together with a map of the area.


I look forward to hearing from you soon.


Yours faithfully
(signature)
Richard Mason

Уважаемые господа,

Обращаюсь к Вам с просьбой о предоставлении подробной информации касательно возможностей размещения на выходные в районе Грэнсона.


Я буду весьма признателен, если Вы сможете выслать мне детальные сведения о гостиницах и пансионах с низкими ценами в Грэнсона или ближайших окрестностях, а также карту этого района.


Надеюсь на скорейший ответ от Вас.

С уважением,
(подпись)
Ричард Мейсон
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