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ABSTRACT. The article deals with business correspondence in tourism, business let-
ter structure and peculiarities of its arrangement.
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АННОТАЦИЯ. В статье рассматривается деловая переписка в туризме, ана-
лизируется структура делового письма и выделяются особенности его оформления.
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Расширение международного туризма и сотрудничества в экономической и 
политической, научно-технической, культурной и образовательной областях требует 
активного владения иностранным языком. Это означает, что основной и конечной 
целью обучения иностранному языку является обеспечение активного владения 
иностранным языком как средством формирования и формулирования мыслей 
социально-обусловленных и профессионально-ориентированных в сферах общения.

Письменная бизнес-коммуникация в виде деловой переписки и корректно 
оформленной документации занимает одно из ключевых мест в качественном обмене 
информацией между субъектами туристического бизнеса.

Применительно к письменной сфере делового общения контакты осуществля-
ются путем обмена деловыми письмами и ответами на них.

Различают несколько типов деловых писем [1]:
– этикетные. В эту группу входят сопроводительные письма, письма-подтверж-

дения, письма-уведомления;
– письма-бланки. Ими являются запросы, ответы на запросы, заказы, брониро-

вания, официальные приглашения ответы на них;
– жалобы, извинения, согласия, отказы, рекомендации. Такие письма отличают-

ся от вышеназванных, так как требуют сформированных речевых умений для рас-
крытия коммуникативных намерений.

Основная трудность в обучении письменному деловому общению, с которой 
приходится сталкиваться в процессе подготовки специалистов в сфере туризма 
и гостеприимства – это отсутствие сформированных навыков и умений работы с 
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деловыми письмами на родном языке. Обучающиеся, как правило, не знают, что 
деловое письмо международного образца имеет четкую структуру, определенный 
набор реквизитов и стандартное расположение каждого из них.

Деловые письма пишутся исключительно с целью сообщения информации, что 
и позволяет их объединить в одну группу. Последовательность написания таких 
писем составляет основу для плана. Работа над таким планом или структурой письма 
является отправной точкой методики обучения составления деловых писем [2].

Цель обучения корректному структурированию деловых писем заключается в 
усвоении последовательности написания конкретного типа делового письма.

Официальный характер деловых писем требует соблюдения определенных 
правил и присущих именно ему закономерностей.

Общие принципы графического оформления должны соответствовать сле-
дующим критериям:

1. Все предложения начинаются от одной вертикальной линии.
2. Текст разделяется на абзацы без красных строк.
3. Для упрощения восприятия написанный текст разбивается на примерно рав-

ные по размеру смысловые блоки.
Что касается стилевых вопросов, то следует учитывать следующее:
1. Нельзя применять разговорные сокращения.
2. Не следует решать две проблемы в одном письме.
3. Необходимо выбрать подходящий тон письма, учитывая национальные и тер-

риториальные особенности [3].
Структура письма международного образца имеет определенный состав 

компонентов и расположение реквизитов (таблица) [4].

Таблица – Структура делового письма

1. Заголовок (адрес отправителя)
2. Номер документа 2. Номер документа
3. Дата 3. Дата
4. Специальные почтовые отметки
5. Уведомление о конфиденциальности
6. Адресат 
7. Указание на желательность ознакомления 
8. Обращение
9. Заголовок к тексту 

10. Основной текст письма
11. Завершение письма 11. Завершение письма 
12. Подпись 12. Подпись
13. Пометка об исполнителях
14. Приложение 
15. Копии письма
16. Постскриптум

1. Заголовок письма (шапка). Как правило, данный компонент помещается в 
верхней части листа. В него входят логотип, наименование фирмы или организации, 
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почтовый адрес, контактная информация о средствах связи. Если указывается много 
справочной информации, часть сведений переносится в нижнюю часть листа.

2. Номер документа. При работе с корреспонденцией следует обратить 
внимание, что сокращение Your Ref. соответствует входящей документации, а Our 
Ref. – исходящей.

3. Дата. Существует два варианта написания даты (January 24, 2018; 24 Janu-
ary 2018), причем в обоих случаях корректно писать название месяца полностью и 
придерживаться какой-то одной формы написания. Также следует быть аккуратным 
при написании даты в числовом виде, так как порядок указания числа и месяца от-
личаются по странам, например, 03/01/2019 соответствует третьему января 2019 года 
в Республике Беларусь и первому марта 2019 года в США.

4. Специальные почтовые отметки. Они указываются под строчкой с датой, 
например, Air Mail, express mail, fax.

5. Уведомление о конфиденциальности. Запись делается под датой или адресом, 
а также на конверте. К примеру: Confidential, Personal, Urgent, Private.

6. Адрес получателя. Как правило, обучающиеся знают такие сокращения 
вежливых форм обращения как: Mr – к мужчине, Mrs – к замужней женщине, Ms – 
к любой женщине, независимо от ее семейного статуса. Но необходимо обратить 
внимание на существование такого сокращения, как Messrs при обращении к двум 
и более мужчинам или в названии организации. Существует специальные формы 
обращения к людям, имеющим ученые, медицинские, военные звания, например, Dr, 
Prof, Gen. Если известно только название компании, то письмо адресуется на ее имя.

7. Указание на желательность ознакомления (For the attention of / Attn.). Данный 
компонент заполняется, когда следует обратить внимание конкретного сотрудника 
компании на письмо.

8. Обращение к получателю, например, Dear Sir(s)/Madam или Gentlemen. Фор-
ма обращения зависит от адресата. “Dear” означает «Уважаемый» и является строго 
официальным обращением.

9. Заголовок к тексту – это суть письма в нескольких словах. Помещается после 
обращения к адресату под названием Subject/Re.

10. Текст письма. Текст разбивается на абзацы и зависит от конкретного вида 
письма. Когда необходим быстрый ответ, желательно его завершить фразой I am 
looking forward to (doing business with you / hearing from you).

11. Завершение письма. Если отсутствует указание имени получателя, то письмо 
заканчивается словами Yours faithfully. Если в письмо включено имя адресата, его 
следует заканчивать словами Yours sincerely. Наиболее популярной, но менее офици-
альной формой завершения письма является фраза Best regards.

12. Подпись. Является неотъемлемым компонентом письма, так его верифици-
рует, состоит из собственно подписи, а также ее расшифровки. Сокращение p.p. 
или per pro означает, что письмо было подписано исполняющим обязанности на 
основании доверенности.

13. Пометка об исполнителях. Данный компонент содержит информацию о 
составителях письма.

14. Приложения. Дополнительные материалы фиксируются с пометкой Enc./Encl.
15. Копии. При рассылке копий делается пометка c.c. (carbon copy), b.c.c. (blind 

carbon copy).
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16. Постскриптум (P.S.). Это дополнительная информация в конце письма, не 
включенная в основной текст либо особо важная.

Особенность туристической деятельности состоит в том, что она имеет ярко 
выраженную коммуникативную направленность. В письменной речи необходимо 
также учитывать специфику ситуации письменной деятельности, социальный ста-
тус отправителя и адресата, их взаимоотношения, характер целей письменной ком-
муникации. Отправной точкой в международной бизнес-переписке являются знания 
о структуре делового письма, правильном составлении и оформлении раз личных 
типов таких писем.

Туристическая деятельность многообразна и разнородна, что порождает боль-
шое количество профессиональных специализаций. Умение вести деловую перепис-
ку является важной составляющей в развитии и процветании любых туристических 
направлений.
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ABSTRACT. This article focuses on the complex study of the benefit calculation prob-
lems, reflection in accounting, withholding of obligatory payments and payment of tempo-
rary disability benefits to employees of the tourist organizations. The author shows the defi-
nition, types of temporary disability benefits, the algorithm of calculating and paying them 
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