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Перевод официально-деловой документации стал особенно актуален на современном этапе раз-

вития международных отношений. Ориентация на внешнюю экономику, глобализация, унифика-
ция систем делопроизводства, создание новых средств передачи информации – все это значитель-
но увеличило спрос на профессиональную переводческую деятельность в контексте деловой до-
кументации. 

Актуальность данного исследования обусловлена не только востребованностью деловой ком-
муникации на современном этапе, но и тем, что деловая корреспонденция охватывает многочис-
ленные области человеческой деятельности. Без официально-деловых документов невозможно 
существование таких сфер деятельности как маркетинг, менеджмент, бухгалтерия и финансы, 
юриспруденция и право, логистика и т.д. 

Цель данной работы изучить основные лексичесико-грамматические особенности перевода до-
кументов в официально-деловой сфере. В данной работе был использован метод сравнительного 
анализа деловой документации в русском и английском языке. 

В процессе работы было проанализировано 10 деловых документов, отобранных из интернет-
источников. Мы уделили особое внимание изучению договоров и контрактов. Это помогло полу-
чить наиболее точное представление о лексических и грамматических особенностях деловой до-
кументации. 

Для того чтобы максимально полно раскрыть понятие «официально-деловой стиль», необходи-
мо обратиться к авторам статей, подробно изучающих особенности данного стиля. По мнению Р.Г. 
Чечет официально-деловой стиль– это стиль, выделяющийся среди других функциональных раз-
новидностей языка своей стабильностью, традиционностью и стандартизированностью [5].  

Е.А. Жукова рассматривает понятие официально-делового стиля со стороны распространенно-
сти в различных сферах жизни. «Деловой стиль – фундамент взаимоотношения людей в офици-
альных кругах, на работе и бизнесе, в сфере управления трудовыми ресурсами и в сфере правовых 
отношений» [1].  

Перевод официально-деловой документации должен быть точным, ёмким, немногословным, 
ясным. Помимо этого, текст должен быть грамматически и лексически верным. Основные харак-
теристики официально-деловой документации: ограниченность лексики, обусловленная специфи-
кой документа; точность; нейтральность; безэмоциональность; безличные конструкции. Также 
нужно отметить четкость выражения мысли и отсутствие субъективных оценок. 

Если рассматривать документацию с лексико-семантической стороны, то главной особенно-
стью перевода деловой документации является использование стандартизированной, клиширован-
ной лексики или, иначе говоря, шаблонов.Самым оптимальным вариантом перевода клиширован-
ных фраз является полная замена английского варианта русским. Рассмотрим несколько примеров. 
Мы ссылаемся на ваше письмо от 13 Мая. – We refer to your letter of May 13;  
Я ценю Ваш быстрый ответ – I appreciate your prompt reply. 
 На первый взгляд наличие клишированных фраз в документе можно рассматривать как некое 

ограничение для преводчика, однако, на следующем примере мы рассмотрим, как разнообразные 
клише могут передать смысл одной и той же фразы «Ниже прилагается» / «К письму прилагает-
ся».  

 Please, find enclosed;  
You will find enclosed;  
Attached to this letter you will find;  
I enclose herewith; 
Кроме этого, важными элементами любой деловой документации являются аббревиатуры и со-

кращения. Они помогают сократить и упростить текст официально-делового документа.  
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G.M – General Manager – генеральный директор;  
fact. – factory – завод, фабрика; 
approx. – approximately;  
dely. – delivery;  
dis. – discount;  
E.E. – errors excepted;  
gds. – goods;  
inc.– including;  
Q. – quantity;  
S.D. – sea damaged [4]. 
В каждом проанализированном документе наблюдалось частое использование терминов. Осо-

бенностью перевода терминов деловой документации является то, что для каждого из них нужно 
подобрать в языке перевода эквивалент, наиболее точно отражающий его суть. Использовать этот 
термин нужно во всем документе, недопустим случай употребления одного термина двумя разны-
ми синонимами. Таким образом, если в первый раз мы перевели слово «Дубликат» – «Copy», то 
мы не можем перевести его далее «Duplicate». Также, если термин в оригинале пишется с заглав-
ной буквы, мы должны придерживаться этого и далее при переводе. 

При составлении документа на русском языке, мы привыкли видеть названия компаний в ка-
вычках. Однако, в документации на английском языке кавычки в названиях юридических лиц от-
сутствуют. При передаче на русский язык мы пишем ООО «Норман», эквивалентом в английском 
языке будет Norman либо Norman Ltd. 

Говоря о грамматическом аспекте перевода деловой документации, необходимо отметить сле-
дующие особенности. Одной из особенностей, прослеживающийся во всей документации, являет-
ся выражение долженствования с помощью модального глагола «should». В русском языке будет 
использоваться глагол «должен».  

Sellers should predict the risks. –  Продавцы должны прогнозировать риски;  
The amount should beat least 30,000 – Сумма должна быть не меньше 30.000; 
Damaged goods should be replaced – Поврежденные товары должны быть заменены. 
Помимо этого, долженствование может выражаться сочетанием «to be obliged to» – быть обя-

занным что-то сделать.  
Shareholders are obliged to be responsible for their share in the company.–Акционеры обязаны 

нести ответственность за свою долю в компании. 
Использование условных предложений – частое явление в деловой документации. Кроме того, 

они могут отличаться от привычных предложений с «if». В таких предложениях будет использо-
ваться обратный порядок слов или инверсия. В контексте условного предложения инверсия меняет 
его значение: указывает на меньшую вероятность совершения этого действия.  

Should we do not receive a response, we will cancel the event — Если мы не получим ответ, мы 
отменим мероприятие.  

Часто можно наблюдать использование в простом предложении формы would + infinitive, вы-
ражающее действия возможное при определенных условиях.  

«I would be glad to cooperate with your company» —Я был бы рад сотрудничать с вашей компа-
нией. 

Лексико-грамматические особенности перевода деловой документации — обширная и много-
гранная тема. Она требует не только знаний лексической составляющей языка, но и глубоких фо-
новых знаний, профессиональный умений и эрудиции в самых разнообразных аспектах. Главное в 
переводе официально-деловой документации то, что перевод должен быть точным, немногослов-
ным, ясным. Необходимо знать и использовать клишированную лексику, аббревиатуры, сокраще-
ния. Помимо этого, текст перевода должен соответствовать стилистике, быть грамматически и 
лексически верным. 
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В современном мире используются разные способы передачи информации, среди которых до-

минирующим является текст. Данные тексты не ограничиваются только набором связанных между 
собой слов и предложений. Их авторы прибегают к использованию компонентов различных семи-
отических систем как для дополнения сказанного в тексте, так и для передачи полностью новой и 
самостоятельной информации. Такое явление получило название «креолизация», а тексты, кото-
рые сочетают в себе элементы вербальной и невербальной систем – «креолизованные тексты».  

Актуальность исследования обусловлена большой распространенностью креолизованных тек-
стов, в том числе в общественных местах. Объектом исследования выступают креолизованные 
тексты в меню заведений общественного питания города Пинска. Целью работы является изуче-
ние креолизованных текстов в меню заведений общественного питания. Задачи исследования – 
ознакомиться с меню заведений общественного питания города Пинска; найти в их мненю эле-
менты креолизации; определить, какую роль креолизованные тексты играют в меню данных заве-
дений.  

Изучение креолизации как явления началось сравнительно недавно. Одни из первых исследова-
телей данного явления – лингвисты Ю.А. Сорокин и Е.Ф. Тарасов. Они считали, что креолизован-
ными следует называть тексты, «фактура которых состоит из двух негомогенных частей» [2, с. 
181], т.е. тексты, состоящие из разнородных элементов. Доктор филологических наук Е.Е. Аниси-
мова в одной из работ указала, что в «речевом общении креолизованный текст предстает сложным 
текстовым образованием, в котором вербальные и иконические элементы образуют одно визуаль-
ное, структурное, смысловое и функциональное целое, нацеленное на комплексное прагматиче-
ское воздействие на адресата» [1, с. 18]. Отсюда следует, что основная функция креолизации – 
воздействие на получателя информации. Чаще всего данная функция проявляет себя в рекламе.  

Невербальные элементы активно используются на рекламных баннерах, в газетах и журналах, 
на интернет-страницах и в социальных сетях. Все они усиливают внимание аудитории к товару 
или услуге, ведь внимание покупателя проще завоевать через связанное изображение, чем про-
стым текстом на стандартном фоне. Помимо изображений, применяются и другие средства. 
Например, звуковое сопровождение или даже определенные запахи, как например, в ресторанах, 
что может передать посетителю информацию о том, что именно здесь готовят, или побудить его 
зайти внутрь. Активно креолизация используется в меню заведений общественного питания. До-
полнение текста изображениями и определенными знаками, а иногда их отсутствие не только 
снабжает посетителя дополнительной информацией, но и помогает выделиться среди других таких 
же заведений питания и заинтересовать потенциального потребителя.  

Нами изучено меню столовых учреждения образования «Полесский государственный универ-
ситет». Оформление меню оказалось простым: на белом листе указаны названия блюд, их вес и 
стоимость. Отсутствие дополнительных элементов может быть обусловлено тем, что все готовые 
блюда уже размещены на прилавках столовых. Важной является ещё одна особенность: основную 
массу посетителей составляют студенты. Во время перерывов не всегда много времени, поэтому 
молодым людям проще ориентироваться на готовый вариант, который находится на виду. Исходя 




