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понятие делового стиля и делового дискурса, 
определяется их соотношение. Рассматриваются 
типы и жанры делового дискурса. Основное вни-
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 1. Введение. Деловое письмо является 
не-заменимым инструментом в мире делового 
об-щения. Этот тип письма охватывает широкий 
круг отношений между людьми и государством, 
биз-несменами, компаниями, коммерческими 
пред-приятиями и между странами. Особое ме-
сто в официальных деловых письмах занимает 
пись-мо-просьба. 
 Объектом нашего исследования явля-
ется письмо-просьба в русскоязычном деловом 
дис-курсе. Предметом настоящего исследования 
яв-ляются структурные, лексические, морфологи-
ческие и синтаксические особенности делового 
письма-просьбы. 
 Цель статьи – определить место письма-
просьбы в типологии жанров делового дискурса, 

выявить его структурно-семантические и прагма-
тические особенности, а также языковые сред-
ства выражения просьбы. 
 2. Дискурс и стиль. 
 2.1. Понятие дискурса. Дискурс – много-
значный термин ряда гуманитарных наук, пред-
мет которых прямо или опосредованно пред-
по-лагает изучение функционирования языка в 
рам-ках самых разных дисциплин: лингвистики, 
лите-ратуроведения, семиотики, социологии, 
фило-софии, этнологии и антропологии. Четкого 
и общепризнанного определения понятия «дис-
курс», охватывающего все случаи его употреб-
ления, не существует, и не исключено, что имен-
но это способствовало широкой популярности, 
приобретенной этим термином за последние де-
сятилетия. Термин «дискурс» (франц. discours, 
англ. discourse) начал широко употребляться в 
начале 70-х годов XX века в значении, близком к 
тому, в каком в русской лингвистике бытовал тер-
мин «функциональный стиль». Дискурс в то время 
считался функциональным стилем [1].
 При попытке систематизировать имеющи-
еся трактовки дискурса традиционно выделяют 
два основных направления его интерпретации: 
струк-турно-синтаксическое и функциональное. 
Первое из них являлось ведущим в лингвистике 
вплоть до 1960-х годов и связано с использова-
нием по-нятия «дискурс» в качестве синонима 
терминов «текст» и «речь». Так, в статье амери-
канского лингвиста З. Харриса «Дискурс-анализ», 
опубли-кованной в 1952 году, дискурс опреде-
ляется как последовательность высказываний, 
отрезок тек-ста больший, чем предложение [2]. 
Структурно-синтаксический ракурс рассмотрения 
дискурса находит отражение и в определении В.А. 
Звегин-цева: «последовательность предложений, 
свя-занных между собой смысловыми отношени-
ями» [3, с. 14]. 
 Функциональный подход к исследованию 
дискурса позволяет трактовать его как коммуни-
кативное событие, текст в социальном контексте 
[4]. Дискурс – это процесс коммуникации, текст – 
его результат, продукт. Такой трактовки мы и бу-
дем придерживаться в настоящей работе. Как ука-
зывалось выше, неотъемлемой частью дис-курса 
является стиль как его особенность, кото-рая про-
является в выборе, объединении и орга-низации 
языковых инструментов в соответствии с задача-
ми общения.
 2.2. Понятие стиля. О. С. Ахманова опре-
де-ляет стиль следующий образом: «стиль – одна 
из дифференциальных разновидностей языка, 
языковая подсистема со своеобразным слова-
рем, фразеологическими сочетаниями, оборота-
ми и конструкциями, отличающаяся от других, в 
основном, экспрессивно-оценочными свойствами 
составляющих ее элементов и обычно связанная 
с определенными сферами употребления речи» 
[5, с. 4]. 
 По мнению М. В. Кирсановой и Ю. М. 
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Аксенова, «стиль – это особенность язы-ка, кото-
рая проявляется в выборе и объедине-нии, орга-
низации языковых инструментов в соот-ветствии 
с задачами общения» [6, с. 323]. Таким образом, 
стили выделяются в соответствии с основными 
функциями языка и связаны с опре-деленной 
сферой человеческой деятельности.
 2.3. Типология стилей. Н. П. Колесников 
[7, с. 5] делит стиль на группы, которым дает сле-
дующие названия: 
 1. Научный стиль: а) научно-популярный; 
б) профессионально-технический; в) диссертаци-
онный; г) лекционный; д) дискуссионный.
 2. Официально-деловой стиль: а) деловой; 
б) официально-документальный; в) официально-
канцелярский; г) официально-риторический; д) су-
дебный; е) канцелярский.
 3. Литературно-художественный стиль:
а) поэтический; б) интеллектуально-книжный; в) 
художественно-беллетристический.
 4. Публицистический стиль: а) газет-
но-политический; б) газетно-публицистический; 
в) общественно-публицистический; г) художе-
ственно-публицистический; д) эпистолярный; е) 
парадно-риторический.
 5. Разговорный стиль: а) литератур-
но-разговорный; б) разговорно-бытовой; в) 
обиходно-деловой.
 6. Нелитературный стиль:
а) просторечие; б) просторечно-фамильярный; в) 
жаргоны (профессиональные жаргоны, жаргоны 
социальных групп, молодежный сленг, арго и т. п.).
 Мы можем найти классификации стилей 
как коммуникативных типов речи. Так, например, 
В. Н. Ярцева выделяет следующие стили [8]: а) 
обиходно-литературный; б) газетно-политический; 
в) производственно-технический; 
г) официально-деловой; д) научный.
 И. В. Арнольд выделяет научный, разго-вор-
ный, деловой, или официально-документальный, 
поэтический (возвышенно-поэтический), ораторский 
и публицистический, или газетный, стили [9].
 И. Р. Гальперин, кроме стиля художествен-
ной литературы, который включает три подстиля 
(поэзия, художественная проза и драма), выде-
ляет публицистический (речи, эссе, журнальные 
и газетные статьи), газетный (газетные заголовки, 
кроткие новости и коммюнике, объявления-рекла-
ма) научный и официально-деловой стили (ком-
мерческая, дипломатическая, юридическая и во-
енная документация) [10].
 Как показал наш анализ, типология стилей, 
как правило, представлена следующими стилями: 
бытовым, научным, техническим, публицистиче-
ским, официально-деловым, художественным и 
рядом других и основывается на функциональ-
ном принципе, то есть обслуживании той или иной 
сферы коммуникации. В этом стиль совпадает с 
понятием дискурса. Однако в отли-чие от дискур-
са, который, как указывалось вы-ше, представ-
ляет собой процесс коммуникации, стиль – это 

подсистема языка, то есть различие между стилем 
и дискурсом проходит по линии язык (стиль) – речь 
(дискурс). Каждый из стилей имеет свои собствен-
ные языковые средства, ха-рактерные только для 
него: слова, фразы, типы предложений, способы 
использования стиля, которые формируют речь. 
Каждый из стилей ре-чи воплощается в жанрах 
речи, что означает определенные формы или типы 
текстов. Речевые жанры можно рассматривать как 
форму речевой организации, которая различает и 
характеризует типы текста.
 2.4. Официально-деловой стиль. 
Посколь-ку объектом нашего исследования явля-
ется де-ловое письмо-просьба, считаем необхо-
димым остановиться на особенностях делового 
стиля.
 Н. Д. Десяева, С. А. Арефьева пишут об 
официально-деловом стиле следующее: «офи-
циально деловой стиль – это функциональная 
разновидность языка, обслуживающая сферу ад-
министративного общения в области права, дело-
вых отношений между людьми и учреждениями» 
[11, с. 120]. Официально-деловой стиль – это 
стиль, имеющий свои средства выражения, спо-
собы называния предметов и явлений. 
 А. П. Панфилова, А. В. Долматов дают 
сле-дующее определение официально-делового 
стиля: этот стиль обладает рядом специфиче-
ских лингвистических черт, которые присутству-
ют на всех уровнях языковой системы: лексиче-
ском, морфологическом и синтаксическом, име-ет 
специфические текстовые характеристики [12, с. 
33]. Целью использования официально-делово-
го стиля «является укрепление отноше-ний, со-
ответствующих официальных сообщений между 
различными государственными, частными, ком-
мерческими организациями и учреждениями, 
юридическими и физическими лицами как внутри 
страны, так и за рубежом. Этот стиль типичен для 
официальных документов (нормативных, право-
вых, промышленных, дипломатических)» [12, с. 
33]. Официально-деловой стиль речи обу-слов-
лен практическими требованиями профес-сио-
нальной деятельности, он обслуживает сфе-ру 
правовых, управленческих, социальных и других 
отношений и реализуется как в письмен-ной фор-
ме (деловая переписка, нормативные акты, де-
лопроизводство и пр.), так и в устной (отчетный 
доклад на собрании, выступление на деловом со-
вещании, консультации, беседа, пе-реговоры, де-
ловые встречи) [12, с. 103].
 Официально-деловой стиль подразделя-
ется рядом исследователей на следующие под-
стили: дипломатический, законодательный, адми-
ни-стративный и канцелярский [13, с. 73].
 2.5. Особенности официально-дело-
вого стиля. Лексика русскоязычной официаль-
но-деловой речи содержит большое количество 
иностранных заимствований, стандартизирован-
ных выражений, канцеляризмов, однокоренных 
слов, существительных с родовым значением, 
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аббревиатур, сложных слов. Достаточно часто 
применяются глаголы и глагольные образования 
– причастия, деепричастия, отглагольные суще-
ствительные и прилагательные. Лексика доволь-
но часто лишена экспрессивности, образности и 
выразительности [12].
 Морфология делового стиля отличается 
преобладанием инфинитива над другими гла-
гольными формами. Используются предлоги и 
пассивные конструкции.
 Синтаксис официально-делового стиля 
ха-рактеризуется присутствием неполных, безлич-
ных, простых предложений, обращений, присо-
единительных конструкций, вводных слов и сло-
восочетаний. Как правило, используется боль-шое 
количество однородных членов предложе-ния. 
 Официально-деловой стиль в целом ха-
рак-теризуется следующими чертами: 1) точность, 
исключающая возможность инотолкований; 2) 
языковой стандарт. Эти черты находят свое вы-
ражение в отборе языковых средств (лексиче-ских, 
морфологических и синтаксических) и в оформле-
нии, структурировании деловых доку-ментов.
 2.6. Жанры официально-делового сти-
ля. Официально-деловой стиль, как правило, 
под-разделяется на следующие жанры: договор, 
контракт, приказ, распоряжение, постановление, де-
ловое письмо, служебная записка, заявление и т. д. 
 Л. А. Введенская и др. [14] выделяют и по-
дробно описывают такие жанры, как:
• Заявление – документ, содержащий за-
прос лица и адресованный организации или долж-
ностному лицу учреждения.
• Автобиография – документ типа инфор-
мации, целью которого является краткое изло-же-
ние жизненного пути его автора.
• Меморандум – документ справочной ин-
формации, адресованный руководителю данного 
или высшего учреждения, чтобы сообщить ему об 
особой ситуации или факте, о процессе ра-боты.
• Объяснительная записка – документ, объ-
ясняющий случаи, которые привели к нару-шени-
ям. В нем описываются любые инциденты, ситуа-
ции, действия и поведение людей. Написан-ная в 
свободной форме она содержит следую-щие эле-
менты: имя адресата, имя типа докумен-та, заголо-
вок текста, текст, название автора объяснительной 
записки, подпись, расшифровка подписи, дата.
• Деловое письмо – особый тип докумен-
тов, менее жестко регламентированный, чем кон-
тракт или договор, но имеющий юридическую 
значимость. Деловая переписка регистрируется и 
хранится в обеих организациях, как исходящая и 
входящая документация. Деловые письма класси-
фицируются по различным признакам [15]. Жанр 
делового письма представляет для нас наиболь-
ший интерес.
 2.7. Типы делового письма. 
Классификация официальных деловых писем с 
учетом особен-ностей их функционального назна-
чения включа-ет: 

 1) письма-просьбы; 
 2) письма-сообщения;
 3) письма-запросы; 
 4) письма-заявления; 
 5) письма-подтверждения; 
 6) письма-заказы;
 7) письма-предложения; 
 8) письма-дополнения; 
 9) письма-рекламации (претензии);
 10) информационные письма [16, с. 7].
 3. Письмо-просьба 
 3.1. Семантика и прагматика просьбы.  
 В деловом письме часто формулирует-
ся просьба. В письме-просьбе заинтересованная 
сторона просит сообщить некоторую информацию 
или предпринять некоторое действие, например, 
со-общить о возможности поставки определённо-
го товара, сырья или поставить его и т. д. [17].
 Письмо-просьбу можно определить как 
по-будительный̆ речевой акт, представляющий̆ со-
бой̆ попытку говорящего повлиять на слушающе-
го с тем, чтобы заставить его совершить неко-
то-рое выгодное для себя дей ствие, которое он 
может, но не должен совершать (Е. И. Беляева, Т. 
В. Ларина, Л. А. Бирюлин и др.) [18, с. 46].
 Исследователи Е. В. Румянцева и Е. В. 
Славнейшева [19; 20] представляют неко-торые 
лексические и грамматические формулы, выража-
ющие просьбу на русском языке. Главная особен-
ность этих выражений – область импера-тивной 
формулы в процессе просьбы во всех ситуациях 
общения. Исследователи описывают то, как могут 
функционировать в разных ситуа-циях формулы 
«(Я) прошу вас + инфинитив гла-гола каузируемо-
го действия»: это выражение может представлять 
собой нейтральный вари-ант, но может быть сред-
ством выражения такти-ки просьбы с требованием 
придать высказыва-нию оттенок категоричности, на-
пример: гл. ''про-сить'' в 1 л. ед. ч. / мн. ч. + мест ''Вы'' 
+ инф. гл., обозначающего требуемое действие [19, 
с.169–172]. Например: «Прошу Вас объясниться».
 Н. И. Формановская [21] в своей статье 
«Способы выражения просьбы в русском языке 
(прагматический подход)» выделяет следующие 
средства выражения просьбы: глагольные лек-
семы в форме императивной, интеррогативной 
конструкции, построения с глаголом в сослага-
тельном наклонении и т. д. Н. И. Формановская 
считает, что известная конструкция «Я прошу 
Вас...» имеет скрытое значение обязательства как 
тип требования к адресату в разговоре, например: 
«Я прошу Вас прийти на совещание в 5 часов ве-
чера». К способам выражения прось-бы также от-
носится модальное слово «вынуж-ден» в 1 л.ед./
мн.ч. + гл. «обратиться» + мест. «Вы» в дат. пад. 
+ «с просьбой» + гл. словосо-четание «оказать со-
действие» (+ в чем), напри-мер: «Я вынужден об-
ратиться к Вам с просьбой оказать содействие в 
получении оборудования» [21, с.67–72].
 3.2. Типы писем-просьб: Деловые пись-
ма-просьбы – это деловые письма, имеющие 
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разно-образную тематическую направленность, 
они могут составляться практически по всем на-
прав-лениям деятельности организации [22].
 Семантическая классификация писем-
просьб позволяет выделить следующие их типы: 
а) о выделении денежных средств; б) о поставке 
то-вара; в) о предоставлении скидки; г) о сниже-
нии арендной платы; д) об оплате задолженности; 
е) об отсрочке платежа поставщику; ж) об оплате 
за другую организацию; з) о содействии в реше-
нии вопроса и т.д. [23].
 3.3. Структурные, лексические и грам-
ма-тические особенности письма-просьбы.
 Структурные особенности
 Структура письма-просьбы, как правило, 
трехчастная: обращение, основная часть, в ко-
торой содержится собственно просьба и ее обо-
снование, и заключение, в котором содер-жатся 
этикетные фразы, например: «С уважени-ем», «С 
надеждой на плодотворное сотрудниче-ство», и 
т. д., а также имя отправителя. Напри-мер: 
 В приведенном письме-просьбе [24] при-
сут-ствуют все три структурных части: обраще-
ние: «Уважаемая Елена Федоровна!», основная 
часть, которая включает две просьбы: «Просим 
про-щения…» и «просим не принимать никаких 
мер…», а также обоснование просьбы: «Задерж-
ка произошла по независящим от нас обстоя-тель-
ствам…», и заключение: «С уважением, ди-ректор 
ООО «Куличики» Мошкина О. Д.».
 Основная часть письма-просьбы может 
со-стоять из одной или двух частей. В первом слу-
чае она начинается глаголом: «Просим…» или 
«Просим Вас…». Во втором случае она содер-жит 
обоснование просьбы и изложение самой прось-
бы. Обоснование просьбы обычно начина-ется 
с ключевых фраз: «В связи с…», «Для…», «В со-
ответствии с…», а изложение просьбы с фраз: 
«Обращаемся к вам с просьбой о …», «Просим Вас 
предоставить данные о…», «Про-сим Вас провести 
…», «Просим Вас сообщить информацию о…» [22].
 Просьба может формулироваться и без 
ис-пользования глагола «просить», например: 
«Надеемся на положительное решение вопро-
са…», «Надеемся, что Вы сочтете возможным 
рассмотреть наше обращение» и т.д.
 В одном письме может излагаться 
несколь-ко просьб. В этом случае используются 
следу-ющие языковые обороты: «Одновременно 
про-сим Вас…», «Также просим Вас рассмотреть 
(предоставить, провести…)» и т.д.
 Просьба как составная часть письма может 
присутствовать и в других видах деловых писем, 
например, в сопроводительных, гарантийных и др.
 Лексические и грамматические средства 
выражения просьбы
 А. А. Акишина и Н. И. Формановская [17] 
рассматривают следующие лексические и грам-
матические средства выражения просьбы (Табл.1). 
 4. Выводы. Дискурс в современной лингви-
стике трактуется большинством исследователей 

как текст в социальном контексте, как процесс 
коммуникации, а текст – как его результат, про-
дукт. Неотъемлемой частью дискурса является 
стиль как подсистема языка, которая проявляет-
ся в выборе, объединении, организации языко-
вых средств в соответствии с задачами обще-ния. 
Типология дискурсов и стилей, по мнению боль-
шинства исследователей, включает такие, как бы-
товой, научный, публицистический, худо-жествен-
ный, официально-деловой и др. 
 Официально-деловой дискурс обеспе-
чивает связи в сфере официальных отношений 
между различными организациями и учреждения-
ми, между юридическими и физическими лицами, 
между государствами и внутри страны. Офици-
ально-деловой стиль обслуживает официально-
деловой дискурс и обладает рядом специфиче-
ских лингвистических черт, которые присутству-ют 
на всех уровнях языковой системы: лексиче-ском, 
морфологическом и синтаксическом, и имеет 
специфические текстовые характеристики. К жан-
рам официально-делового стиля относят договор, 
контракт, заявление, доверенность, автобиогра-
фию, квитанцию, характеристику, протокол, дело-
вое письмо и др.
 Одним из типов делового письма являет-
ся письмо-просьба. Письмо-просьба – это побу-
ди-тельный речевой акт, представляющий собой 
попытку говорящего повлиять на слушающего с 
тем, чтобы заставить его совершить некоторое вы-
годное для себя дей ствие, которое он может, но 
не должен совершать. Письмо-просьба обла-дает 
структурными, лексическими, морфологи-чески-
ми и синтаксическими особенностями. Структура 
письма-просьбы, как правило, трех-частная (вве-
дение-обращение, основная часть-просьба и ее 
обоснование, заключение-этикетные фразы и 
идентификация автора). К лексическим особенно-
стям письма-просьбы от-носятся лексемы, содер-
жащие в своем значении семы «просьба», «надеж-
да», «необходимость» и др. К морфологическим 
особенностям мы отно-сим употребление сослага-
тельного наклонения, отсутствие местоимения «я» 
и «мы» при выраже-нии просьбы, к синтаксическим 
различные типы словосочетаний и предложений: 
клише, вопро-сительно-отрицательные, вопроси-
тельно-утвердительные предложения и т.д. 
 Перспективным представляется контра-
стив-ное исследование писем-просьб на несколь-
ких языках с целью выявить их универсальные и 
культурно-специфические особенности.
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(Настоящим) 
Просим (Вас) 

сообщить нам о Ваших планах проведения сове-
щания (о том, что…)
подтвердить получение письма
не задерживать ответ
уведомить нас о сроках отгрузки товара
выслать нужные документы
прислать 
передать Ваши предложения
ускорить отправку товара
держать нас в курсе дела и т.д.

Нам нужны (нужен, -жна, -жно)
Нас интересуют (-ет)

дополнительные сведения
Ваши предложения
Ваше согласие
Ваше подтверждение и т.д. 

Лексические средства выражения просьбы Таблица 1

Ниже приводится классификация вербальных средств выражения просьбы в деловом 
письме (Таблица 2):

Вербальные средства выражения просьбы Таблица 2

Лексические средства:
Просьба, прошу, просим

Просьба оказать содействие…
Убедительная просьба довести до сведения…
Прошу принять меры…
Прошу безотлагательно принять необходимые 
меры для… 
Просим гарантировать… Просим (Вас) выслать 
нужные документы

Лексико-морфологические средства
Глагол «хотеть» в изъявительном и 
сослагатель-ном наклонении + «(по)просить»

Мы хотели
Нам хочется (по)просить Вас...
(Мы) хотели бы просить Вас 

Лексико-синтаксические средства
Утвердительно-вопросительные предложения с 
глаголами «мочь+ (по)просить»:
Лексико-синтаксические средства
Отрицательно-вопросительные предложения с 
глаголами «мочь+(по)просить»:

Я могу попросить вас...? 
Могу я попросить вас...?

Не могу ли я попросить вас выключить радио?

Лексико-грамматические средства
Отрицательно-вопросительные предложе-
ния-обращения с глаголом «мочь» в изъяви-
тельном и сослагательном наклонении + 
основной глагол

Не можете ли вы...?
Не могли бы Вы…?
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