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出 版 说 明

    这是一本供中国人学习俄语，尤其是学习如何用俄语书写信
函的教学参考书。俄罗斯人自有其有别于其他民族的独特的风俗

习惯和礼仪规范，这种独v性也表现在书信及其语言方面，如行

文格式、习惯用语、承启套句，等等，均有成文或不成文的规

定。在与俄罗斯人进行书面交往时，应当了解和尊重他们在这方

面的礼仪习俗。随着改革开放政策的进一步实施，我国与俄罗斯

等前苏联各国在政治、经济、文化诸方面的交往正朝着日益频v

的方向发展，水涨船高，对书信礼仪方面的知识需求自然也日趋

迫切。而我们过去对这方面是不甚重视的，一个明显的例证，便

是连这方面的教材都没有。为此，我们现在以俄汉对照形式翻译

出版这本由前苏联学者阿·阿基申娜和娜．福尔马诺夫斯卡娅编

撰的以非俄罗斯人为对象的 《怎样写俄语书信— 俄语书信礼

仪》，或可算是填补一个空白。本书可供我国为数众多的从事俄

语教学的在校师生、从事经贸外事工作的有关人员、文化科技工

作者，以及一般俄语爱好者作参考，帮助他们更好地了解俄罗斯

人特有的风土人情，进一步提高俄语水平，尤其是用俄语书写信

函的水平。与此同时，本书也可作实用案头手册，帮助解决一些

在信函书写过程中遇到的实际问题。

    为便于学习掌握和实际应用，本书基本上采用了以俄语书信

礼仪为准的俄汉对照形式，即俄语用何种格式，汉语译文亦照之

办理。鉴于俄语汉语书信礼仪（如行文格式等）不尽相同，甚或

大相径庭，这么“对照”或许会有争议。不过，好在主要是学俄
语书信礼仪，汉译文仅只是一种参考，读者在实用过程中，若要

将俄语书信译成汉语，尽可视实际情况而酌处。对此略作说明或
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许不为多余。另外，将诸多同义、近义的俄语词汇、词组、句法

结构排列一起，而又要以相类似的甚至是字数相同的汉语词汇、

词组、句法结构译出来，两相对照，也实在并非易事。译者编辑

虽竭思尽虑，“反复推敲，终究囿于学识而相信不尽人意乃至错北

之处在所难免，只能敬请名4'学者、读者大众批评指正，若有再
版机会，来日再行修改了。本书原文有若干明显的排版错乱处，

已视具体情况作了必要的调整。特此说明。

中国对外翻译出版公司
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前            碘..
                  口

    木书可供广大的学匀俄语的外国人参考，它既适用于初学者，
也可为有一定俄语基础的人提供帮助。编写本书的目的在于：

    1．活化书信中符合语言礼仪的规范格式和习惯用语，以及书

      信所特有的“往来套语”，、

    2..提高书面语言的素养，

    3．学会用书信体书写信文，

    4．学会用同一种文体在同一个选题内书写信函，

    5．丰富学习者有关苏联风土人情的知识。

    本书可用作书写俄语书信的指南。，

    书信是一种特殊的语言体裁 （书信体）。它意在通知、告诉

收信人某件事情，与之保持某种联系，如此等等。

    从写信的动机和目的看，书信可细分如下：

    1．通报，2．祝贺与问候，3．祝愿，4．致谢，5。致歉，6.诉

苦，7．安慰；8.慰问，9．指责，10.辩白，11．赞同、赞许、恭
维，12．发表意见，13．对意见表示同意或不同意， 14.请求，

15．忠告，16．建议，17.邀请，18．对请求、邀请表示同意或拒
绝，等等。

    这里罗列的是一些最典型、最常用的书信选题。

    信例摘选自3000封各色信函，包括公函、私人正式的和非正

式的信函。

    本书所说的公函，是指以某个组织、机构的名义给另一个组

织、机构所写的信，虽说这种信件也可能是寄给某个人，或由某

个个人署名（在此类情况下这个个人是作为法人，而不是作为私人

行事的）。外交、商务等方面的信函就属于这种类型。书中选用



的信例虽然取自专业教科书，但却只是一种介绍和参考的材料，
不能视同教科书，因为教授公文往来是一门专业，在这方面有相

应的书籍。

    本书所说的正式的私人信函是指：1)以私人的名义写给组

织机构，2）以组织机构的名义写给私人，3）以私人的名义写给

私人的信。在后一种情况下通信人彼此也许并不相识，也许不太
熟悉，也许纯粹是为着保持正式的关系。，

    非正式的私人信函则指亲崩好友以及彼此十分了解，亦即保
          ． ． ⋯ ⋯

持着非正式关系的人们之间往来的信件。

    从结构上看，书信分成三部分：1)信首 （如称呼、问候等

等），2）消息部分，3）信尾。

    书信的体裁比口头联系要求使用更多固定的套语，由此而产

生了一套书信体所特有的符合礼仪的习惯用语。

    书信礼仪是总体语言礼仪的一个部分，但却是一个特殊的部

分，因为通信人之间的接触不是直接的，而是相隔一定的时间和

距离，以书面形式进行的。而无论时空的间隔或书面的形式，都

要求书信有一种特殊的体裁，并且选取一些有别于口语礼仪手段

的特定的语言手段。 “对话人”在空间上的距离使对话人不能应

用面部表情、手势动作和语调，不能说一些张嘴就明白的话，不

能再问一遍，或视情况而强调一下，因此必须有 （与口语礼仪不

同）比较完整的结构，叙述全面，合乎逻辑，亦即必须具有独白

语言的特点。然而，不能把书信称作完全意义上的独白，因为它

有具体的收信人，而主要的是，收信人当有答复，因而也就产生

了对白交往形式 （问候、告别、称呼，等等）。

    由于“对话人”在空间上的距离，写信人可能就有必要撒写
手势动作，例如：拥抱、吻、握手等等。

    由于 “对话人”在时间上的间隔，写信时就必须提醒收信人

在来信中提到的问题，重新谈起早已谈过的话题 （如：你问我日



子过得怎么样、··⋯），也就是说，书信在这方面又与众不同，它
是一种对白式独白的特殊文体。

    本书共分四篇。

    第I篇：介绍书信的结构部分：信首 （日期、地点、问候、

称呼），基本的消息部分和信尾（告别、请求、祝愿、署名，等

等），亦即书信中最标准的几个部分。

    第1篇：介绍书信的涵义部分及其结构上的连接。列入本篇

的主题有：1。叙述通信的情况，2.询问生活起居、事情、身体状

况；3．致谢和对致谢的回答，4.满意、高兴，5．不赞同、责备，

6.致歉，7．祝贺、问候、祝愿，8.赞同、赞许、恭维；9．诉苦、

安慰，10.慰问，11.请求、建议、劝告，12.邀请；13．同意或拒

绝对方的请求、邀请，14．发表意见，对收信人的意见表示同意

或不同意；15．回忆收信人的情况；16,自荐和自我介绍，17．描

述夭气情况。

    本篇对书信语言礼仪的习惯用语按文体分门别类进行介绍，

举例说明书信的各个部分，并安排有各种类型的练习。

    第1篇：把书信作为一个整体进行介绍，按主题分组举例说

明各种类型的书信：贺信 （祝贺节日、家庭喜庆，等等），感谢

信 （感谢对方提供帮助、提出忠告、予以协助、提供消息，等

等），邀请信 （邀请对方作客、休养、参加会议，等等），请求

信、致歉信、通报信；表示同意及谢绝的信函等。

    在各主题组中，信函则按其文体分门别类进行介绍。

    所有各篇均安排有各种类型的练习，并选择作家、社会活动

家及其他人士的往来信函作为范例。

  ，第N篇编入了信函、电报、信封等的外观格式的有关规则，

旧为它们的写法可能不同于其他国家采用的格式。



第 I篇

书信的结构部分

一、信首

    每一类信函都有自己特定的信首形式，这由信函标准化的程

度来决定。当然，公函的标准化程度最高，朋友间往来的书信则

最为不拘一格。

    公函的信首部分必须具有如下形式：信函伊始便注明发信的

地点和写信的日期。在正式的私人信函中这种地点和日期可以写
在信尾（在这种情况下往往只注明日期）。至于私人的非正式信

函，则日期和地点都可以空缺。

    在俄语书信中，称呼和问候也都属于信首部分。在俄语书信

的信首部分，语义学方面的顺序如下：

公 函

1．地址，

2．写信的地点和日期，

3,称呼或收信人名称。

正式的私人信函

写信的地点和日期（可有可无）

2．称呼
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非正式的私人信函

写信的地点和日期（可有可无），

问候（可有可无），

3．称呼。

写信的地点和日期

    公函的信首必须指明写信的地点和日期。地点和日期写在信

函的右上角。在其他几类书信中，写信的日期和地点多半也写在

右边，虽说在这方面并没有什么严格的规定。

    写信的地点，即地理名称，从范围最大的国名（如苏联、英

国）写到小范围的城市名称（如莫斯科市、列宁格勒市）、村名

（如维亚兹尼基村）、居住区名称（如十月新村 ）。此外，也可

能是假定的地名，写信人就在这个地方写信，如 ，’可那帕”疗养

院、“东方,,.}i集体农庄、“曙光”国营农场、“格鲁吉亚”号轮
船等等。由信例可见，使用的地名往往是本原地名和假定地名相

结合，这类情形，当然，是非正式信函最为典型。

    写信的日期多半包括年、月、日。在公函中这三个成分必须

同时具备，而且书写的方法也多种多样。在商业信函中月份要用

完整的单词表示，如1984年8月30日应写作 30 aeeycTa 1984 a.,
或 ‘30.> aeaycra 1984。， （日期可用括号括起来，年可缩写成

r.）（参阅公函和正式信函的范例）。

    在其他信函中，月份可用罗马数字或阿拉伯数字表示，如：

8/X一1985 r., 8. X  85, 8一X  85, 8.10.85 r.0

    在私人非正式信函中年份可空缺，但有时可注明昼夜时问和

星期几。如： 8. X, YTPO（晨），7/VIII, Bocxpeceabe （星期

日）， 11 gacoB y丁opa,cy66oTa（、星期六上午11时）。



范 例

                          公 函

Bcecoto3Hoe o6zedukekue rMauluH03KCnOpr)>

                                      从octcea,勿 utoHR 1983 e.

C 6.naroaapHOCTbro nOATaepacuaeM ao.nyvexxe nHCbMa⋯

全苏机器出口联合公司

                                  莫斯科，1983年6月20日

来函收悉，谨表谢忱⋯⋯

正式的私人信函

MHoroyaaxtaeMbir Ceprei

敬爱的谢尔盖·维克托罗维

    刀ekukepad, 11 vioapR 1983 e.

H HKTOponH4!

        列宁格勒，1983年1月11日
奇1

非正式的私人信函

AHaizwz,刀OHdOH,  18.1.85

及oporo t AH,gpeH MHxaH.noBHq!

英国，伦敦，85.1.18.

亲爱的安德烈·米哈伊洛维奇1

                              31 detca6pR, 11 kacoe eeiepa.

TaHeqKa, B xaxyH Hosoro roAa nxtny Te6e⋯
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12月31日，晚11时

塔涅奇卡，现正值除夕之夜，我在给你写信⋯⋯

                        Paiwee yTpo. TenAoxo(9 <rA6xa3uA}

    从ox aoporHe!

    IlHUiy Ha nany6e. Bocxoj conHiua Ha Mope一y,IZHBHTeJIb-
Hoe 3peJiH坦e.

                              清晨，“阿布哈齐亚”号轮船

    我的亲人们！

    我在甲板上写信。海上日出— 是一种奇观。

              书信中的称呼

选择何种特合礼仪的称呼形式取决于俄语语言礼仪的各项准
则①。

公的和正式的私人信苗

yBaxxaeMbig (-ax, -bie

MHoroyaa}xaeMbifi（一an, -bie)

FJiy6oxoyBa KaeMbiH（一ax，一bie)

八oporoH (-an，一He)

'rOBapHm )uHpelTOp!

TOB.  LWpeKTOp!

TOB. CMHPHOBa!

TOB. CMHpHOBa!

TOBapHUZH!

幻pHg且exacoBHq!
IOJixx IleTpoBHa!

J
｜
1

｜

｜

J
j

护．、．es

①参 阅：A.A.阿基申娜、H． ICI．福尔马诺夫斯卡娅著 ‘俄罗斯语言礼仪》（莫

斯科，1986年）。
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尊敬的

敬爱的

最尊敬的

亲爱的

院长同志I

院长同志！

斯米尔诺娃同志！

斯米尔诺夫同志1

同志们！

尤里‘杰尼索维奇！

尤利娅·彼得罗芙娜里

廿1
｜
！
｜
1
产；
l
we
｜
1

．

， f peaaKToplioHapwutCMHPHOB (-a)1

编辑同志！

斯米尔诺夫（娃）简志！

tosapHUix!
～ 喊 ，门‘卜，一 一 一 ．问 一 钾．砖．甲闷，目．．晚 幼．口．

同志们！

MHoro) ysaacaeMbt1I (-act，-ble )
）
rocno,Qxn BpayH

rocrlosca BpayH!

rocnoja!’

（敬爱的）尊敬
  ！布朗先生：
的 ＜布朗夫人1

1先生们：

。 ，＿ 、( peAaxropI OCIIO及HH trocrTOxta） 、 。 ．
                            ‘DpayH:

编辑

布朗
先生（女士）

Focrioy[a!

先生们I



注 释

                      公函中的称呼

    1.如果公函是寄给机关内某个具体人物（院长、总工程师、

系主任，等等）的，那么，在称呼时或用其职务名称，或用其姓

氏加同志二字。如果不清楚该找机关的哪位具体人物，则用称

呼：YsayxaeMble Tosapxuzx!（尊敬的同志们1）
    2．在国际来往的公函中，各国代表可以相互称呼：

rOCnoRHR (-xta)（先生，女士）、rocnoua（先生们）。

    3。在并不要求非有具体人物的企业、商号等单位之间往来的

商务信函中称呼则没有定规。

、范 例

        JIeKut epaOcKcut!  0ocy )apcreeKHbaa  yxuaepcurer

          um. A. A.从taHoea

        }t3Oa+ aeeycra 1980 e.

    扒Horoysa}xaemax TOBapHiu CMHpHOBa!

B.naroAapHm Bae. 3a...
                            列宁格勒国立日丹诺夫大学

                              1980年8月30日

            敬爱的斯米尔诺娃同志！

感谢您⋯⋯①

      MocK8a, pecaK4UA ea3erbi KTpya.>

      24 ceir3i6p. 1980.

Tasapiium!

①为使行文显得更加自然，除称呼外，我们又列入了随后可能出现的套语．



PeltaxgnR paccMOTpena Bame KOJIJIeKTIBHOe nxcbMo⋯

莫斯科，《劳动报》编辑部

1980年9月24日

                    同志们1

编辑部研究了你们集体的来信⋯⋯

                          B／O    +TexHonpOMSKcnopT7)
                          Mockaa, c15v oicr z印R 1980.

              YBaxtaeMple rocnolta!
Mbl BHHMaTeJIbHO paCCMOTpeJIH gamy叩ocb6y...

                            全苏技术工业出口联合公司

                            莫斯科，1980年10月15日

                尊敬的先生们里

我们仔细研究了贵方的请求⋯⋯

正式的私人信函中的称呼

    1．在写给私人的信函中，如若寄信人知道收信人的名字和

父称，则以名字和父称相称为最好。如若不知道对方的名字和父

称，也可以姓氏相称。如果连姓什么都不知道，那么，职务、头
衔等称谓也可成为称呼，如YBa%aeMb1N npo中eccop!（尊敬的教

授1）MHOroyBaxtaeMbth ToBapHtu aeKaH!（敬爱的系主任同

志1）

    2．在此类信函的称呼中可加,uoporoll (-asl，一。e)，如

几oporoll ToaapHuz CeMeHOB! （亲爱的谢苗诺夫同志1）、
八oporasl Mapxsl CepreeaHa! （亲爱的玛丽娅·谢尔盖耶芙
娜！）


