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Аннотация. Статья строится на основе анализа электронной корреспонденции в ряде российских ву-
зов и посвящена исследованию специфики электронного делового письма в его академической раз-
новидности. Обозначены различия между традиционным деловым письмом в его бумажной версии
и электронным деловым письмом. Охарактеризованы функции электронных академических писем: ин-
формационная, организационная, контактоустанавливающая и контактоподдерживающая, обучающая.

Обмен деловой корреспонденцией по электронной почте рассматривается как коммуникативная
ситуация диалогического взаимодействия адресанта и адресата. Устанавливается соотносительность ини-
циирующих электронных деловых писем с репликами-стимулами, а реагирующих – с репликами-реак-
циями естественного (первичного) диалога.

Диалогичность электронного делового письма проявляется через особую значимость фактора адре-
сата, специфическую тональность эпистолярных текстов, выстраивание инициирующих и реагирующих
электронных писем в диалогические единства или развернутые цепочки, а также действие внутри этих
единств и цепочек правил синтаксического и прагматического согласования реплик диалогов.

Посредством анкетирования преподавателей ряда российских вузов установлены степень актив-
ности использования электронной почты и интенсивности деловой переписки при помощи данного
ресурса, а также отношение членов академического сообщества к изучаемому инструменту профессио-
нальной коммуникации.
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Abstract. The article is based on the analysis of electronic correspondence within a number of Russian
universities and deals with the specifics of electronic business writing in its academic form. The article outlines

© Колокольцева Т. Н., 2026



ISSN 2311-0740 Жанры речи. 2026. Т. 21, № 3 (51). С. 316–327

the differences between a traditional business letter in its paper version and an electronic business letter and
characterizes the functions of electronic academic letters: informational, organizational, contact-establishing and
contact-supporting, educational.

The exchange of business correspondence by e-mail is considered as a communicative situation of dia-
logical interaction between the addressee and the addressee. The article establishes the correlation of initiating
e-business letters with stimulating lines, and reacting ones with reacting lines of natural (primary) dialogue.

The dialogic nature of an electronic business letter is manifested through the special importance of the
addressee factor, the specific tonality of epistolary texts, the alignment of initiating and reacting emails into
dialogic unities or expanded chains, as well as the action within these unities and chains of rules for syntactic
and pragmatic coordination of dialogue lines.

Through a survey of professors of a number of Russian universities, the author establishes the degree of
activity in their using e-mail and the intensity of their business correspondence using this resource, as well as
the attitude of members of the academic community to the studied professional communication tool.
Keywords: Internet communication, network genres, dialogic genres, e-mail, electronic business letter, elec-
tronic academic letter, epistolary text, addresser, addressee, dialogue, dialogic relations, tonality of communi-
cation, functioning of electronic business letter
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Введение
Для интернет-коммуникации как важ-

нейшей современной речевой формации
характерна высокая степень динамизма
ее жанровых воплощений. Это обусловлено
как постоянно возрастающей скоростью разви-
тия информационно-телекоммуникационных
технологий, так и стремлением их разработ-
чиков максимально учитывать меняющиеся
запросы интернет-сообщества. Вместе с тем
среди сетевых жанров существуют и жанры-
долгожители. К их числу несомненно относит-
ся и электронное письмо (в т. ч. деловое).

Электронное деловое письмо (ЭДП) неод-
нократно привлекало внимание как россий-
ских ученых [см., например: 1–20], так и за-
рубежных исследователей [см., например:
21–28]. В отечественной лингвистике элек-
тронная деловая переписка исследовалась
на материале русского, английского, немецко-
го, итальянского, японского языков. Рассмат-
ривались жанровые характеристики ЭДП, его
отличия от традиционного делового письма
(бумажного характера), соотношение институ-
ционального и персонального в ЭДП, специ-
фика реализации в нем таких текстовых кате-
горий, как связность, цельность, членимость,
информативность и локально-темпоральная
отнесенность [10], воплощение в ЭДП различ-
ных стилей вежливости [16] и др.

Электронное деловое письмо представле-
но в классификациях сетевых жанров у раз-
ных исследователей интернет-коммуникации
и виртуального (компьютерного) дискурса [см.,
например: 4, 6, 8, 29]. Так, О. В. Лутовинова
относит ЭДП к дискурсообразующим жанрам,
в состав которых включает также форум и го-

стевую книгу, чат, блог, жанр мгновенных
сообщений, многопользовательские ролевые
игры онлайн и СМС. Исследователь обраща-
ет внимание на то, что при формировании
жанров данной группы, наряду с прочими фак-
торами (формально-композиционными, сти-
листическими, социолингвистическими), все
более заметную, а иногда и просто определя-
ющую роль, играет ранее не принимавшийся
всерьез «технический», а точнее – «техноло-
гический» критерий» [4: 166].

К настоящему времени выявлены многие
важные характеристики ЭДП. Вместе с тем
до сих пор остаются недостаточно изучен-
ными вопросы, связанные с диалогическими
проявлениями в рамках данного жанра. Ис-
ключением можно считать работы [1, 13],
где представлены некоторые интересные на-
блюдения в данном аспекте. Принципиально
важны, в частности, следующие положения:
«Обмен письмами выступает как диалогиче-
ская ситуация с постоянной сменой ролей
адресата и адресанта. <…> В целом, письма
могут рассматриваться как реплики своего ро-
да диалога, то есть письмо может являться
как начальным этапом коммуникативного акта,
так и реализацией обратной связи» [1].

В зарубежных исследованиях электрон-
ной корреспонденции (работы С. Ancarno,
N. Baron, L. Li, B. Danet, J. Gaines,
J. C. Gimenez, M. R. Jimenez и др. [см.: 21–28])
рассматривается широкий круг теоретических
и практических вопросов, связанных с ана-
лизом языковой и прагматической специфики
электронных писем, соотношения языка элек-
тронной корреспонденции со стандартным
английским языком, выявлением различий
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в организации электронных писем у лиц,
для которых английский язык является род-
ным либо неродным. В свете проблематики
предпринятого нами исследования наиболее
интересной представляется статья К. Анкарно,
посвященная стилю академических электрон-
ных писем. Автор на основе анализа корпуса
текстов (152 сообщения), включающего элек-
тронные письма и обычные печатные письма,
изучает прагматическое измерение академи-
ческого письма. В центре внимания находятся
способы выражения четырех разговорных
шаблонов (благодарности, извинения, прось-
бы, предложения). Исследователь приходит
к выводу, что академическое электронное
письмо – это относительно формальный вид
переписки, на который сильно влияет жанр
академического письма, и что как жанр ака-
демическое электронное письмо находится
в процессе формирования или полуформи-
рования [26].

Задачи, материал и методика исследования

В данной статье ставятся и решаются сле-
дующие задачи:
1) проанализировать особенности электрон-

ной деловой переписки в рамках академи-
ческого сообщества;

2) представить общую характеристику жанра
электронного делового письма в сопо-
ставлении с прототипными «бумажными»
жанрами;

3) выявить диалогический потенциал акаде-
мического электронного письма;

4) установить особенности современного
функционирования электронного делового
письма путем анкетирования представите-
лей академического сообщества.
В качестве фактического материала дан-

ного исследования использована переписка
преподавателей и сотрудников Института рус-
ского языка и словесности Волгоградского
государственного социально-педагогического
университета (ВГСПУ) с коллегами из то-
го же и других вузов г. Волгограда, Ростова-на-
Дону, Саратова, Москвы, а также обмен корре-
спонденцией преподавателей ВГСПУ со сту-
дентами и аспирантами. Исследованию были
подвергнуты как электронные письма, направ-
ленные конкретным адресатам, так и письма,
отправленные группе адресатов по списку
рассылки. Количество инициирующих писем
в выборке превышает количество реагирую-
щих, поскольку электронные деловые письма,
отправленные по списку рассылки, по пра-
вилам корпоративной переписки не требуют
обязательных ответов. Общее количество про-
анализированных эпистолярных текстов со-
ставило 3512.

Для проведения исследования были ис-
пользованы методы и приемы собственно
лингвистического, лингвостилистического,
лингвопрагматического и жанроведческо-
го анализа, а также метод анкетирования,
направленный на выявление как индивидуаль-
ного отношения информантов к электронной
почте и электронному деловому письму,
так и общих особенностей, связанных с его
функционированием в настоящее время. По-
скольку в генристике последний метод пока
мало востребован, обоснуем уместность его
применения в нашем исследовании. Метод ан-
кетирования (опроса) интернет-пользователей
доказал свою продуктивность в социологиче-
ских и психологических работах, посвященных
деятельности человека в Интернете [см.,
например: 30–33]. Данный метод начинает
использоваться и лингвистами при рассмот-
рении социолингвистических аспектов тех или
иных жанров [см.: 34]. Мы считаем, что ме-
тод анкетирования интернет-пользователей
обладает несомненным, пока еще не вполне
раскрытым потенциалом в области сетевого
жанроведения и изучения особенностей ре-
альной жизни интернет-жанров и не видим
препятствий для его применения в нашем
исследовании.

Новизна работы заключается в том, что
в центре внимания находятся проблемы, свя-
занные с диалогическими проявлениями жан-
ра электронного делового письма и особенно-
стями функционирования текстов данной жан-
ровой принадлежности в современном комму-
никативном пространстве. На материале элек-
тронных академических писем в статье уточ-
нены функции изучаемого жанра, определена
специфика коммуникативной тональности эпи-
столярных текстов, выявлены особенности
прагматического и синтаксического согласова-
ния речевых и коммуникативных актов в ини-
циирующих и реагирующих ЭДП и доказано,
что они в целом соответствуют правилам
прагматической и синтаксической связности,
характерным для естественной диалогической
коммуникации. В ходе анкетирования вузов-
ских преподавателей установлена специфика
современного функционирования электронно-
го делового письма, выявлены причины, обу-
словливающие интенсивность использования
и высокую популярность изучаемого инстру-
мента профессиональной коммуникации.

Общая характеристика электронного
делового письма

Следует признать, что, несмотря на при-
стальное внимание лингвистов к изучению
электронной корреспонденции, исчерпываю-
щей и непротиворечивой дефиниции элек-
тронного делового письма пока не существует.
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В качестве примера рассмотрим несколько
определений. М. Г. Корнеева характеризует
электронное деловое письмо с жанроведче-
ских позиций как «культурно и исторически
обусловленную модель организации комму-
никативной деятельности в деловой сфере,
реализуемую с помощью устойчивых ти-
пов текстов, передаваемых по электронной
почте» [13: 13]. В приведенном определе-
нии не вполне ясным представляется, что
подразумевается автором под «устойчивыми
типами текстов». Ю. А. Михеева под электрон-
ным деловым письмом предлагает понимать
«особый вид электронно-опосредованной ком-
муникации, позволяющий осуществлять диа-
логовое общение в режиме реального време-
ни» [18: 513]. На наш взгляд, рассмотрение
ЭДП в качестве «особого вида электрон-
но-опосредованной коммуникации» является
неоправданно широким. К тому же последнее
определение можно отнести к разным ви-
дам электронно-опосредованной коммуника-
ции диалогического формата: не только к об-
щению по электронной почте, но и, например,
к коммуникации в мессенджерах. Что касается
содержащегося здесь указания на режим ре-
ального времени, то оно представляется нам
неточным, поскольку электронная почта как
интернет-ресурс поддерживает прежде всего
общение асинхронного характера. О. М. Осия-
нова, А. О. Юдина предлагают следующую де-
финицию: «Электронная деловая корреспон-
денция – это деловое письмо, адресованное
получателю и отправленное по электронной
почте или сообщением на любой другой ин-
тернет-платформе (социальные сети, сайты)»
[17: 55]. Думается, что приведенное опре-
деление стирает грань между электронным
деловым письмом и электронными текстами
другой жанровой принадлежности.

Мы предлагаем следующее рабочее опре-
деление изучаемого феномена: электронное
деловое письмо – диалогический сетевой
жанр, в рамках которого деловая корреспон-
денция создается и отправляется в интернете
посредством программ электронной почты,
а эпистолярные тексты служат для быстрого
обмена актуальной корпоративной и некорпо-
ративной информацией, оперативного реаги-
рования на возникающие производственные
ситуации, решения текущих рабочих вопро-
сов, установления и поддержания деловых
контактов разного уровня.

Под электронным академическим пись-
мом мы понимаем жанровую разновидность
ЭДП, имеющую функциональную, тематиче-
скую и прагматическую специфику. Охарак-
теризуем функции, которые выполняет элек-
тронная деловая корреспонденция, входящая

в анализируемый нами корпус фактического
материала.

• Информационная функция является
для современных ЭДП одной из наиболее
важных. В деловых письмах, отправляемых
по электронной почте, при необходимости
могут пересылаться значительные объемы ин-
формации (обычно до 10 Мб, но с учетом
возможностей облачных хранилищ существен-
но больше – до 100 Гб). В рамках электронной
академической переписки часто отправляются
источники научного и научно-учебного харак-
тера: монографии, сборники научных трудов,
выпускные квалификационные работы (бака-
лаврские и магистерские), диссертационные
исследования (кандидатские и докторские
диссертации), фрагменты баз научных дан-
ных и др.

• Организационная функция. ЭДП слу-
жат в качестве средства постоянного рабочего
взаимодействия членов того или иного кол-
лектива, а также оперативного реагирования
на возникшие производственные проблемы.
В нашем случае электронная переписка спо-
собствует оптимальной организации учебного
процесса и различных его составляющих.

• Контактоустанавливающая и контак-
топоддерживающая функции. Электронная
деловая корреспонденция дает возможность
как быстро устанавливать необходимые кон-
такты (например, между преподавателями
разных вузов), так и поддерживать уже суще-
ствующие.

• Обучающая функция ЭДП реализуется
при диалогическом взаимодействии по ли-
нии преподаватель – студент (аспирант).
Например, в электронной деловой перепис-
ке вузовских преподавателей с обучающимися
подробно рассматриваются разные этапы про-
ведения научного исследования (обсуждение
и выбор темы курсовой и дипломной работы
или магистерской диссертации, определение
материала и методов его анализа, поэтапной
подготовки различных частей текста и т. д.).

Е. И. Горошко, Е. А. Жигалина в обоб-
щающей статье «Виртуальное жанроведение:
устоявшееся и спорное» обращают внимание
на то, что в проблемное поле виртуального
жанроведения, наряду с другими проблема-
ми, входит «выявление и описание сходств,
различий и зависимостей между традицион-
ными “бумажными” и виртуальными жанрами»
[29: 107].

В случае электронного делового письма
соотношение с прототипными «бумажными»
жанрами выглядит следующим образом. С од-
ной стороны, ЭДП по многим параметрам
близко к традиционному деловому письму,
с другой – по ряду признаков оно сближа-
ется с непринужденными личными письмами
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частного характера. С традиционным дело-
вым письмом ЭДП объединяют отнесенность
к деловой сфере общения, возможность офи-
циальной тональности, обязательность ад-
ресанта и адресата, полифункциональность,
определенная стандартизация (которая прояв-
ляется в частности, в оформлении этикетной,
или эпистолярной, рамки и других компо-
нентов текста), использование клише для
выражения отдельных аспектов сообщения,
употребление деловой и нейтральной лекси-
ки и др. В то же время для электронной
деловой корреспонденции вряд ли можно
признать актуальными большинство реквизи-
тов традиционного делового письма. Согласно
информации, приведенной в работе П. В. Ве-
селова «Аксиомы делового письма: культура
делового общения и официальной перепис-
ки», традиционное деловое письмо включает
18 реквизитов [35: 9]. Обязательный харак-
тер имеют следующие из этих реквизитов:
наименование организации (полное и сокра-
щенное); ее почтовый и телеграфный адрес;
дата; индекс; заголовок; текст; подпись; све-
дения об исполнителе [35: 9]. В ЭДП обычно
сохраняются следующие компоненты тради-
ционного документа: адресат, заголовок (ко-
торый преобразуется в тему письма и теряет
единообразие оформления); текст; подпись.

Электронное деловое письмо всегда имеет
ряд стандартных параметров, часть из кото-
рых задается автоматически. Это, в частно-
сти, следующие данные:

Адресат (например: Анастасия Мельникова)
Тема (например: О рецензии)
Дата и время (например: 23 июля 2024 17:35).

Перечисленные стандартные параметры
ЭДП иногда метафорически называют «кон-
вертом». Они присутствуют во всех элек-
тронных письмах и вряд ли представляют
интерес для лингвистов. Поскольку наше вни-
мание будет сосредоточено непосредственно
на анализе самих эпистолярных текстов,
в приводимых далее примерах электронной
деловой корреспонденции «конверты» будут
либо представлены в сокращенном виде, либо
совсем опущены1.

С личными письмами частного характе-
ра тексты ЭДП сближают коммуникативная
тональность (которая может быть непринуж-
денной или даже дружеской), незамкнутость
в деловой сфере общения, активное исполь-
зование языковых показателей сфер адресан-
та и адресата, политематичность, менее вы-
раженная стандартизация или ее отсутствие,
использование нейтральной и сниженной лек-

сики, возможность проявлений лингвокреатив-
ного начала коммуникантов (в т. ч. языковой
игры) и др.

Фактор адресата и коммуникативная
тональность электронной деловой

корреспонденции

В диалогической коммуникации, как убеди-
тельно доказывают работы Н. Д. Арутюновой
и других исследователей, особую значимость
имеет фактор адресата [36–41]. Данный
фактор чрезвычайно важен и для делово-
го письма (особенно электронного). Характер
адресации определяет прежде всего коммуни-
кативную тональность ЭДП.

Специфика коммуникативной тональности
достаточно подробно рассматривается в ста-
тьях В. И. Карасика [39, 40]. Автор по-
нимает данную категорию как «эмоциональ-
но-стилевой формат общения, возникающий
в процессе взаимовлияния коммуникантов
и определяющий их меняющиеся установ-
ки и выбор всех средств общения» [39: 81].
Коммуникативная тональность признается ис-
следователем культурно-обусловленной и со-
относимой с принятыми в обществе типами
дискурса. В. И. Карасик предлагает выделять
следующие типы коммуникативной тональ-
ности: 1) информативная, 2) фатическая,
3) статусная, 4) шутливая, 5) торжественная,
6) идеологическая, 7) фасцинативная, 8) гипо-
тетическая, 9) агрессивная, 10) эзотерическая,
11) манипулятивная, 12) менторская. Автор
признает, что перечень типов коммуникатив-
ной тональности является открытым и может
быть продолжен [39: 83].

В нашем исследовании список типов ком-
муникативной тональности будет рассмотрен
с учетом эмоционально-стилевых форматов
общения, представленных в ЭДП.

В случае коллективной адресации (отправ-
ка электронных писем по списку рассылки)
осуществляется неперсонифицированное об-
щение. При этом чем более развернутым
является список рассылки и чем менее знаком
отправитель речи (индивидуальный или кол-
лективный) с каждым из адресатов, тем более
официальной обычно является тональность
общения. Приведем пример ЭДП, выдержан-
ного в подобной тональности:
⇒ Ольга Хлебникова 26 июня 2024 8:29
(25 получателей)

Уважаемые коллеги!

Приглашаем студентов, аспирантов, магистран-
тов и молодых ученых принять участие в работе

1В приводимых ниже примерах изменены электронные адреса, а также личные данные коммуникантов (фами-
лии, имена и отчества). Для маркировки электронных писем использованы, где это было необходимо, следующие
символы: ⇒ (инициирующее ЭДП), ⇐ (реагирующее ЭДП).
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XV Всероссийской Школы-семинара молодых лекси-
кологов, лексикографов и лингвогеографов, которая
состоится 2–4 ноября 2024 г. в Словарном секто-
ре Института лингвистических исследований РАН
по адресу: Санкт-Петербург, Тучков переулок, 9,
конференц-зал.

Тема работы Школы-семинара в 2024 году –
«Грамматический анализ слова как основа лексико-
графической и лингвогеографической работы».

По итогам работы Школы избранные докла-
ды будут опубликованы в периодическом издании
«Современная русская лексикология, лексикография
и лингвогеография» (с последующим размещением
в РИНЦ).

Приглашение в приложении.
ОРГКОМИТЕТ

В случае рассылки ЭДП членам одного
коллектива, хорошо знакомым друг с другом,
тональность сообщения может приобретать
полуофициальный или непринужденный ха-
рактер. Например:

⇒ Татьяна Кольцова 19 марта 2024, 21:30 15 полу-
чателей
Дорогие коллеги! Высылаю информационное письмо
о методической конференции в Арзамасе (18–19 ап-
реля 2024 г.). Возможно, Вам это будет интересно.
С наилучшими пожеланиями, Татьяна Всеволодовна

В ЭДП, направленных конкретным ад-
ресатам, реализуется персонифицированное
общение. Здесь наблюдается более тонкая
подстройка к адресату, чем при отправке элек-
тронной корреспонденции по списку рассыл-
ки. Принимаются во внимание и оказывают
влияние на тональность эпистолярного сооб-
щения такие факторы, как официальность /
неофициальность общения, симметричность /
асимметричность статуса коммуникантов (ср.
переписку преподавателей друг с другом и об-
щение по линии преподаватель – студент),
наличие общих корпоративных интересов или
их отсутствие, гендерные признаки адресата
(электронные письма мужчинам и женщинам)
и др. Сразу заметим, что доля ЭДП с сугу-
бо официальной тональностью, направленных
конкретным адресатам, в нашей выборке от-
носительно невелика.

Большинство ЭДП, имеющих конкретных
адресатов, в проанализированной выборке
отличается полуофициальной либо непринуж-
денной тональностью. Чем это объясняется?
Во-первых, как многократно констатировалось
специалистами в области интернет-коммуни-
кации, тексты в цифровой среде в целом
обладают более высокой степенью свободы
оформления по сравнению с текстами тради-
ционного характера.

Во-вторых, следует признать, что потен-
циальные отправители ЭДП чаще вступают
в переписку с достаточно хорошо знакомыми
им людьми, с которыми они связаны не толь-

ко корпоративными интересами, но обычно
и длительными человеческими отношениями.
Иными словами, ЭДП отправляет не обезли-
ченный сотрудник-функция, а живой человек
как многогранная личность с ее картиной
мира, с индивидуальными симпатиями и анти-
патиями. Поэтому даже в обсуждение рабочих
вопросов неизменно вмешиваются личност-
ные моменты.

Показателями полуофициальной или
непринужденной тональности в ЭДП, на наш
взгляд, можно считать следующие особенно-
сти.

1. Использование неофициальных вариан-
тов начала текста (Здравствуйте, Игорь
Александрович!; Добрый день, Юлия!; Добрый
вечер, Ира!; Дорогие коллеги!; Дорогой Васи-
лий Иванович! и под.) и / или окончания ЭДП
(Желаю Вам новогоднего настроения и всего
самого доброго!; С наилучшими пожелания-
ми!; Искренне Ваш, Макаров и под.).

2. Заметное расширение (по сравнению
с традиционным бумажным письмом) количе-
ства языковых показателей сфер адресанта
и адресата, прежде всего глаголов и место-
имений 1-го и 2-го лица. Например:
⇒ Здравствуйте, дорогие коллеги! Прошу связать-
ся с теми выпускниками (вашими дипломниками),
которые изъявляли желание поступить к нам в ма-
гистратуру, и попросить поторопиться с подачей
документов. Понимаю, что это не простая зада-
ча, но давайте хотя бы попробуем… С уважением,
Кристина Михайловна.

3. Использование (наряду с нейтральной
и деловой лексикой и фразеологией) слов
и оборотов стилистически сниженного ха-
рактера – собственно разговорных и даже
просторечных. Например: пара – универ-
ситетское занятие продолжительностью два
академических часа; очка – очное отделение
или обучение; заочка – заочное отделение
или обучение; гос – государственный экзамен;
ура! – разговорный возглас радости; стишок –
стихотворение; надоедать и др.

4. Достаточно активное использование оце-
ночных средств (Рада Вашему успеху и
от всей души поздравляю!; Приятно полу-
чить такой отзыв!; Вы просто молодец, что
так активно работали летом!; А теперь
о грустном…).

5. Возможность включения в ЭДП инфор-
мации личного характера (Я дома, доехала
хорошо! Ещё раз огромное спасибо за встре-
чу!; Поздравляю с Днём науки!; Прошла
десятая часть семестра! Ура! и др.).

6. Использование элементов языковой иг-
ры и эмотиконов (Елена Викторовна, пере-
говорил (с председателем диссертационного
совета), сказали, что низзя (передвигать
по времени защиту диссертации)! Будет пе-
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рерыв. :(; У секретаря спросила по поводу
количества работ (публикаций официально-
го оппонента, вышедших в рецензируемых
изданиях), пока не ответила. Я думаю,
сколько есть. Как только ответит, напи-
шу. Ириша, остается сказать только одно –
береги себя!!! обнимаю. [Текст завершается
следующими эмотиконами: воздетые к небу
руки, букет цветов, сердечко].

Виды связности в электронных деловых
письмах

Электронные деловые письма, представ-
ляющие собой общение одних и тех же
лиц и связанные между собой хронологиче-
ски, тематически и прагматически, формиру-
ют синтаксические структуры, напоминающие
диалогические единства (имеются в виду па-
ры инициирующее – ответное письмо) или
развернутые цепочки реплик диалогов. Напри-
мер:
⇒ 9 июля 2024, 18:48 Здравствуйте, Елена!

Вы знаете, что вступительный экзамен по специ-
альности состоится 10.07.24 в 10.00? Ждем Вас
в аудитории 3–18 ГУК. С наилучшими пожеланиями,
Юлия Ивановна;
⇐ 9 июля 2024, 21:13 Здравствуйте, Юлия Ива-

новна! Да, знаю, обязательно буду. С уважением,
Мединская Елена.

На объединение ЭДП в пары и цепочки
обращали внимание и другие исследовате-
ли. В частности, К. А. Андреева говорит
о так называемой сериальности электронной
корреспонденции: «Переписка по электрон-
ной почте часто происходит в форме серии
писем и ответов на них, которые образуют
единый коммуникативный акт. Внутри этой
серии действуют некоторые особые прави-
ла, обеспечивающие ее связность» [5: 5].
М. П. Дьяченко отмечает, что электронные де-
ловые письма могут входить в интерактивные
цепочки, объединенные определенными ком-
муникативными событиями [20: 76].

Заметим, что в электронных почтовых ящи-
ках хронологически и тематически связанные
письма одних и тех же лиц хранятся в рамках
единого блока. Если коммуниканты, ведущие
длительную переписку, вместо опции Напи-
сать письмо многократно используют опцию
Ответить, в почтовых ящиках формируются
значительные по объему подборки ЭДП, пред-
ставляющие собой цепочки диалогического
взаимодействия этих коммуникантов. В на-
шей выборке материала самая протяженная
из таких цепочек (переписка руководителя
с одной из учениц, активно занимающейся на-
учно-исследовательской работой), составила
48 текстов.

В составе диалогических цепочек, объеди-
няющих ЭДП, как и в реальном диалоге,

наблюдается заметная синтаксическая ком-
прессия. Она может проявляться в редукции
этикетной рамки (пропуске начальных обраще-
ний и приветствий, отсутствии заключитель-
ных формул прощания или благопожеланий),
а также синтаксической неполноте, получаю-
щей смысловое восполнение за счет опоры
на текст предшествующего электронного пись-
ма. Например:

• Хорошо, что Вы сказали (содержание сказан-
ного контекстуально восполняется из предыдущего
ЭДП: что наличие картотеки снижает показатель ори-
гинальности работы). Спасибо за уточнение!

• Да, Лиза, по частям удобнее (контекстуально
неполное предложение; из предыдущего ЭДП ясно,
что научному руководителю удобнее получать и про-
верять картотеку по частям).

В диалогической коммуникации, как неод-
нократно отмечали исследователи, существу-
ют определенные правила прагматического
согласования реплик в соответствии с их ил-
локутивной функцией [см., например: 36: 356;
38: 693]. Так, за вопросом должен следовать
ответ, за директивным (побудительным) рече-
вым актом – обещание (согласие), отказ или
действие [38: 693].

Аналогичные соответствия обнаруживают-
ся и в тематически и хронологически связан-
ных ЭДП, принадлежащих одним и тем же
коммуникантам.

Если в инициирующем ЭДП содержится
вопрос, то в реагирующем ЭДП с высокой
степенью вероятности будет дан ответ на по-
ставленный вопрос.

Например:

⇒ 13 июля 2024, 21:32 Здравствуйте, Софья!
Подскажите, пожалуйста, можно ли будет подпи-
сать Акт приемки (по аспирантуре) 15 или 16 июля?
Вы передали документы в деканаты или надо подой-
ти куда-то еще? С уважением, Галина Федоровна
⇐ 14 июля, 11:43 Галина Федоровна, добрый

день! Да, можно будет подойти подписать доку-
менты. Я смогу оставить акты в деканате или
на кафедре, напишите, пожалуйста, как вам будет
удобнее, либо можем договориться на определенное
время, чтобы встретиться и подписать документы.
С уважением, Софья Сурикова

Если в инициирующем ЭДП передается
полезная для адресата информация, то в ре-
агирующем ЭДП, как правило, выражается
благодарность, связанная с получением этой
информации (Например: Большое спасибо
за информацию! Благодарю, Елена Валенти-
новна! и под.)

Если инициирующее ЭДП, имеющее инди-
видуального отправителя, носит директивный
(побудительный) характер (передает распоря-
жение, просьбу, приглашение), то в реаги-
рующем ЭДП обычно содержится обещание
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(согласие) или отказ, выполняется требуе-
мое (предполагаемое) речевое действие или
сообщается о планах адресата выполнить
действие неречевое.

⇒ 20 февраля 2023 20:25 Здравствуйте, Татьяна
Всеволодовна! Сегодня Е. В. Соколова [началь-
ник учебного управления] сказала, что программы
ГАК необходимо переделать: надо указать в них
не только компетенции, но и индикаторы сфор-
мированности компетенций. Узнайте, пожалуйста,
срочно у Е. В. Соколовой, как переделать эти доку-
менты.

Скачала у иностранцев [преподаватели Институ-
та иностранных языков] программу ГАК, возможно,
она может послужить образцом. С уважением,
Кристина Михайловна.
⇐ 20 февраля 2023 20:57 Добрый вечер, Кристи-

на Михайловна! Хорошо, я все выясню у Е. В. Со-
коловой и мы в ближайшее время внесем изменения
в программы ГАК. С уважением, Татьяна Всеволо-
довна

Заметим, что в случае получения дирек-
тивных ЭДП по списку рассылки, наличие
реагирующего электронного письма становит-
ся факультативным (хотя само выполнение
требований руководителя подразделения или
других лиц, облеченных полномочиями, явля-
ется обязательным). Например:

⇒ 2 июля 2024 13:07 Дорогие коллеги, возмож-
на проверка заполняемости электронного журнала
посещения студентами занятий, поэтому прошу за-
полнить этот журнал в личном кабинете, если
вы не успели это сделать во время сессии. С ува-
жением, Кристина Михайловна (На данное ЭДП
преподаватели ответили действием, т. е. заполнени-
ем электронного журнала посещаемости занятий).

Разумеется, при анализе электронной кор-
респонденции необходимо иметь в виду, что
ЭДП как текст, отражающий определенную
коммуникативную ситуацию, не всегда сводит-
ся к передаче одного речевого акта, а обычно
совмещает несколько речевых актов. По-
этому прагматическое согласование касается
каждого из речевых актов, представленных
в инициирующем электронном письме.

Роль электронной почты и электронной
деловой переписки в общении

представителей академического
сообщества (по данным анкетирования)

С целью более подробного выяснения
того, какую роль в деловой коммуникации
в академической сфере играет электронная
почта и изучаемый нами жанр, было про-
ведено анкетирование, в котором приняло
участие 37 преподавателей вузов из Волго-
града, Москвы, Саратова и других городов
России. Информантам было предложено отве-
тить на несколько вопросов:

1. Как часто Вы пользуетесь электронной
почтой?

2. Сколько времени в день Вы тратите
на прочтение и написание электронных писем
делового характера?

3. Что Вас привлекает в электрон-
ной почте?

4. Представьте, что Вы на длительное
время лишитесь возможности пользоваться
электронной почтой. Предположительно какой
будет Ваша реакция?

В ходе анкетирования были получены
следующие данные. Выяснилось, что подав-
ляющее большинство опрошенных (89 %)
пользуется электронной почтой от одного
до нескольких раз в день и лишь 11% обра-
щается к данному интернет-ресурсу от одного
до нескольких раз в неделю. Среди инфор-
мантов не нашлось лиц, которые вообще
не пользуются электронной почтой.

Интересными оказались сведения о еже-
дневных затратах времени на работу с элек-
тронной деловой корреспонденцией. 46% ин-
формантов тратят на прочтение и написание
ЭДП менее 30 минут; 35% опрошенных уделя-
ют этому 30 минут и более; 16% информантов
посвящают работе с электронной деловой кор-
респонденцией 1 час и более, а 1 участник
опроса указал, что в разные дни бывает по-
разному.

На вопрос о достоинствах электронной
почты (где было возможно несколько отве-
тов) были получены наиболее разнообразные
реакции. Большинство информантов (67%) со-
гласилось со всеми предложенными в анкете
вариантами ответов, отметив, что в электрон-
ной почте одновременно привлекают простота
и доступность использования, возможность
пересылать большие объемы информации,
а также вести переписку со многими ад-
ресатами. На отдельные из перечисленных
достоинств электронной почты указало зна-
чительное меньшее количество опрошенных:
возможность вести переписку со многими
адресатами актуальна для 4 информантов,
простота и доступность использования при-
влекают 3 человек, возможность пересылать
большие объемы информации важна для
3 опрошенных. Среди достоинств электронной
почты, не обозначенных в анкете, испытуе-
мые отметили скорость передачи информа-
ции (5 ответов) и надежность (1). Отдельно
приведем несколько развернутых суждений
участников опроса: Оптимизация коммуника-
ции: возможность быстрой передачи инфор-
мации и получения обратной связи, экономия
времени при решении многих текущих во-
просов; Возможность совмещения с такими
техническими устройствами, как принтер,
сканер и др.; Привлекает, что полученная
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информация не засоряет память телефона.
И то, что те, с кем общаюсь исключитель-
но по рабочим вопросам, не имеют доступа
к моему личному номеру телефона и не мо-
гут писать в мессенджерах.

Отвечая на последний вопрос анкеты,
большинство информантов (59,4%) сообщило,
что невозможность длительное время пользо-
ваться электронной почтой вызовет диском-
форт. 27% опрошенных на отсутствие доступа
к электронной почте отреагируют нейтрально.
5,4% информантов указали, что в подобной
ситуации испытают облегчение, но уточнили,
что без доступа к этому ресурсу можно обой-
тись лишь во время отпуска.

Достаточно интересными представляют-
ся собственные формулировки информантов
(8,2%) по поводу прогнозируемой ситуации
(длительное отсутствие доступа к электрон-
ной почте). Приведем эти высказывания:
Затруднит деловую и профессиональную
коммуникацию; Буду в отчаянии; Катастро-
фа: невозможно будет выполнять рабочие
дела.

Таким образом, для современного препо-
давателя высшей школы электронная почта
не только актуальное средство связи, но и
важнейший инструмент профессиональной де-
ятельности. Без обращения к электронной по-
чте большинство работников вузов не мыслит
коммуникации с коллегами и обучающимися.
Думается, что такое положение дел типично
и для других профессиональных сфер, связан-
ных с активным обменом информацией и / или
обучением.

Заключение

Подведем итоги. Электронное деловое
письмо – диалогический жанр интернет-ком-
муникации, в рамках которого деловая корре-
спонденция создается и отправляется в сети
Интернет посредством программ электронной
почты, т. е. специальных компьютерных тех-
нологий. Произведения данного жанра служат
для быстрого обмена актуальной корпоратив-
ной и некорпоративной информацией, опера-
тивного реагирования на возникающие про-
изводственные ситуации, решения текущих
рабочих вопросов, сохранения оптимального
психологического микроклимата в коллекти-
ве, установления и поддержания деловых
контактов разного уровня. Под электронным
академическим письмом мы понимаем жан-
ровую разновидность ЭДП, имеющую функ-
циональную, тематическую и прагматическую
специфику.

В процессе обмена деловой корреспон-
денцией по электронной почте неизменно
возникает коммуникативная ситуация диало-
гического взаимодействия между адресан-

том и адресатом. Существует несомненная
соотносительность инициирующих электрон-
ных деловых писем с репликами-стимулами,
а реагирующих – с репликами-реакциями
естественного (первичного) диалога. Диало-
гичность ЭДП получает разнообразные прояв-
ления.

Электронное деловое письмо как диало-
гический жанр дает возможность адресанту
гибко учитывать фактор адресата, который
может быть как индивидуальным, так и кол-
лективным (при отправке корреспонденции
по списку рассылки). Фактор адресата су-
щественным образом влияет на тональность
ЭДП, в частности, на выбор обращений,
на особенности лексической и синтаксической
организации эпистолярных текстов делового
характера. Например, официальная тональ-
ность электронной деловой корреспонденции
предполагает стандартные этикетные вариан-
ты обращений к адресату, использование ней-
тральной и деловой лексики и фразеологии,
употребление синтаксических конструкций ко-
дифицированного характера.

Полуофициальная либо непринужденная
тональность электронной деловой корреспон-
денции нередко приводит к модификации
этикетной рамки, а также делает возможным
использование стилистически сниженной лек-
сики и фразеологии, употребление (наряду
с книжными синтаксическими построениями)
конструкций разговорного синтаксиса.

Электронные деловые письма, реализую-
щие общение одних и тех же коммуникантов
и связанные между собой хронологически,
тематически и прагматически, формируют
синтаксические структуры, сходные с диа-
логическими единствами или развернутыми
цепочками реплик естественных диалогов.
Внутри таких единств или цепочек актуальны
правила синтаксического и прагматического
согласования компонентов, характерные для
естественной диалогической коммуникации.

В ходе анкетирования, проведенного сре-
ди вузовских преподавателей, было выяснено
следующее. Большинство участников опро-
са пользуется электронной почтой от одного
до нескольких раз в день и тратит на рабо-
ту с электронной деловой корреспонденцией
30 минут и более. Примерно 2/3 инфор-
мантов отмечают, что в электронной почте
одновременно привлекают простота и доступ-
ность использования, возможность пересы-
лать большие объемы информации, а также
вести переписку со многими адресатами.

Итак, электронное деловое письмо являет-
ся важным многофункциональным инструмен-
том современной коммуникации, без которого
сложно представить оперативное взаимодей-
ствие членов профессионального академиче-
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ского сообщества. Долгая жизнь и неизменная
популярность электронной почты как интер-
нет-ресурса и электронного делового письма

как жанра вполне закономерны и объясняются
их несомненными достоинствами.
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