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Как да работите с книгата

Как да работите с книгата

Ако искате да овладеете всички форми на писменото общуване, обърнете внимание на 
следните съвети:

 Прочетете най-напред уводната глава Общи правила.

В следващите глави ще научите подробно как се формулират писма. Ще срещ нете 
разделението „формално“ и „неформално“, което често, но невинаги съвпада с категориите 
„служебно писмо“ и „лично писмо“. В долния десен край на примерните писма ще 
видите степента на формалност на даденото писмо, която стига от 1 – „формално“ до 4 – 
„неформално“.

Всеки раздел има следната структура:

 Най-напред попълвате писмо с празни места. За целта избирате от списък с различни 
варианти правилния израз и го поставяте в съответното празно място. В приложението 
на книгата ще намерите решението за съответното писмо, което може да Ви послужи и 
за примерно писмо.

 В раздела Елементи на текста ще научите кои изрази са обичайни в определени ситуации.

 В Бележки се обръща внимание на особени езикови форми и трудности в превода.

 В раздела Ваш ред е! с помощни средства или самостоятелно трябва да напишете 
писма или части от писма. По този начин ще запомните най-важните понятия и изрази 
и ще овладеете различните формулировки. В други упражнения можете да тренирате 
лексика и граматика. За тях също ще намерите решения или примерни решения в 
приложението.

 В рубриката Как да учим? ще получите съвети, на какво трябва да обръщате внимание, 
за да бъдете по-ефективни в ученето.

Ако Ви трябва помощ само в определени области или теми, можете да използвате книгата 
като справочник:

 Във въвеждащата глава Общи правила ще Ви бъдат представени формалните 
изисквания в немската кореспонденция.

 Примерните писма могат да послужат като образци, ако искате да напишете писмо.

 Полезните изрази представляват сбор от най-употребяваните изрази в немската 
делова кореспонденция.

 В Речника ще намерите понятията, използвани в тази книга, които невинаги са Ви 
подръка.

 Списъкът с ключови думи за телефонни разговори на последните две страници ще 
Ви помогне да се справите с телефонните разговори.

На CD-ROMa са записани всички примерни писма за лесно използване.

А сега ви пожелаваме успех в писането и говоренето по телефона!
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Общи правила

Примерно писмо 

Offi zil Stuttgart, 20…-08-17
Büroeinrichtungen GmbH & Co. KG
Herrn Walter Schulz
Postfach 10 10 10

70049 Stuttgart

Ihr Schreiben vom 15.08.20…
Informationen über Bürostühle

Sehr geehrter Herr Schulz,

mit Ihrem neuen Katalog haben Sie uns eine Freude gemacht. Vielen Dank!

Die meisten der von Ihnen angebotenen Stühle gefallen mir gut. Für die Modelle Rosso, Blu 

und Cool interessiere ich mich sehr. Wäre es möglich, diese drei Modelle auch über die an-

gebotenen 3 Monate Probesitzen bis Ende Dezember zu behalten? Das wären dann 4 Probe-

monate.

Bitte geben Sie mir bis Ende kommender Woche Bescheid. Danke.

Mit freundlichen Grüßen

Gisela Wunder
Geschäftsführerin

Това примерно писмо отговаря на изискванията на DIN 5008 (DIN = Deutsche Industrie norm). 
Срещат се обаче и варианти.

2
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Тук виждате образец за писане на служебни писма според DIN 5008:

 Absenderangabe vier Leerzeilen nach Briefbogenanfang (2,5 cm)

Vorname und Name  (ab Grad 50)  Datum
Straße und Hausnummer
Postleitzahl Ort
Telefon mit Vorwahl (z. B. 0711 9876543)

Vier Leerzeilen bis   Adressbeginn

Firmen- / Institutionsname
Bezugsperson /  Abteilung /  Ansprechpartner
Straße und Hausnummer oder  Postfach
Leerzeile
 Postleitzahl Ort

Vier Leerzeilen bis Betreff

Fett formatiert:  Betreffzeile(n), ohne „Betr.“ o. Ä., kein Satzzeichen

Zwei Leerzeilen
 Anrede mit Komma
Leerzeile
erste Textzeile, nach dem Komma klein beginnen!

Nicht zu lange Sätze – mit Absätzen strukturieren

Leerzeile
 Grußformel (z. B. Mit freundlichen Grüßen)

Unterschrift

Drei Leerzeilen
 Anlage(n) (in der Regel links aufgeführt, aber auch rechts möglich)

Горна част (с фирмен знак) и адрес

Ако писмото няма горна част с фирмен знак (лого), то адресът на подателя винаги стои от 
лявата страна.
Адресът на получателя, както при частните, така и при фирмените писма върху фирмени 
бланки, също стои от лявата страна.
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Обръщение в адреса на получателя

 Frau: за омъжена или неомъжена жена
 (Fräulein за неомъжена жена се смята за остаряло)

 Herrn: за мъж
 Herren: за двама или повече мъже

 Моля обърнете внимание: адресът обикновено стои в Akkusativ (винителен падеж)!

 При институции се пише:
 An den Präsidenten des Deutschen Bundestages 
 Herrn (име фамилия)

 Ако пишете на лице с титла, адресирайте по следния начин:
 Frau 
 Prof. Dr. (име фамилия)

 Докторската титла не бива да се изпуска в адреса и обръщението, освен ако не 
познавате добре лицето. Пише се кратката форма (Dr.) с името. Също и титлата 
„дипломиран“ се изписва с кратка форма (напр. Dipl.-Ing.) но тя се пропуска в 
обръщението.

 Ако не знаете името на адресата, можете да посочите длъжността му във фирмата или 
отдела, напр. отдел „Личен състав“.

Дата

Датата стои вдясно на същата височина като първият или последнен ред на адреса на 
получателя. Съгласно DIN 5008 (ISO) година-месец-ден, напр. 2005-10-03. За Германия 
обаче е типична подредбата ден.месец.година, напр. 03.10.2005.

 Обръщение в началото на писмото

 Формални отношения:

 Ако пишете: обръщението гласи:

 на фирма или лице, на което не  Sehr geehrte Damen und Herren,
 знаете нито името, нито пола

 на жена (омъжена или не), на Sehr geehrte Dame,
 която не знаете името

 на мъж, чийто име не знаете Sehr geehrter Herr,

 на лице, чието име знаете Sehr geehrte Frau Schmidt,
   Sehr geehrter Herr Maier,

 при названия на длъжности или професии Sehr geehrte Frau Professor,
   Sehr geehrter Herr General,  
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  Неформални или лични отношения:

 Ако пишете: обръщението гласи:

 на лице, чието име знаете Liebe Frau Schmidt, 
   Lieber Herr Maier,

 на лице, към което се обръщате с Liebe Christine,
 малко име Lieber Walter,

 на приятел(ка) Liebe Susi, Lieber Otto,  

 Внимавайте за запетаята след обръщението. В Швейцария има една особеност – тук 
традиционната запетая отпада и текстът на писмото започва по друг начин – с големи 
букви.

Завършване на писмо

 Формални отношения:

 Обичайният поздрав гласи: Mit freundlichen Grüßen
 Също така можете да напишете Mit freundlichem Gruß, но това е минимумът. 

Думата „Hochachtungsvoll“ е остаряла.

  Неформални или лични отношения:

 Ако пишете: обръщението гласи:

 на лице, чието име знаете Herzliche Grüße
  Ihr(e)

 на лице, към което се обръщате с Herzliche Grüße
 малко име dein(e)

 на приятел(ка) Herzlichst
  dein(e)
  Alles Liebe  

 След заключителната формулировка няма нито точка, нито запетая.

Подпис

Подписът стои винаги вляво между заключителната формулировка и написаното с печатни букви 
име на подателя, към което могат да бъдат добавени титлата или длъжността във фирмата:

Mit freundlichen Grüßen

W. Schulz
Abteilungsleiter
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Ако от изписаното с печатни букви име не може да се разбере, дали подателят е мъж или 
жена, тогава на помощ идват женските форми на длъжностите или титлите (напр. Leite-
rin). Ако лицето, което се подписва, е идентично с подателя, не е необходимо печатното 
изписване на името.

 Съкращения и бележки

 Горе вляво, под фирмения знак (логото) или под адреса понякога може да се срещнат 
следните бележки:

 Az: – номер на подателя, който обикновено се състои от инициалите на съставителя и 
неговата секретарка, както и документен номер, номер на сметка или клиентски номер 
като напр.: ep / W 75367

 Unser Zeichen: – номер на подателя (виж по-горе)
 Ihr Zeichen Va2468: – номер на получателя, който подателят е възприел в отговора си

 След адреса на получателя:

 Ihre Bestellung vom 03.04.20… –  за какво се отнася писмото
 Lieferschein Nr. 3579 vom 10.04.20… – писмото се отнася до обозначената доставка

 Между заключителната формулировка и подписа или между подписа и печатното 
изписване на името:

  i. A. – im Auftrag (по поръчение на); подписалият се не е  автор на писмото и не 
притежава пълномощия

 i. V. – in Vertretung, in Vollmacht; подписалият се е правно упълномощен да се подписва 
от името на фирмата или от името на всеки друг в нея

 Долу вляво под подписа:

  PS: – във формални писма се използва, за да се добави нещо, което е забравено в 
основната част на писмото

  Anlage(n) или Anl.(n) – обръща внимание върху това, че към писмото са приложени 
документи (чекове, каталози, предварителни разчети и др.)

 Kopie: или Kopie an: – обозначава имената на тези, които ще получат копие от писмото

Оформление и стил

Немският е официален език в Германия, Австрия и Швейцария. Тъй като това все пак са три 
различни страни, имайте предвид и различните културни навици и обичаи:
 Така напр. в Австрия титлите имат голямо значение и затова винаги трябва да се 
изписват. В Швейцария те не са толкова важни.
 В Швейцария от друга страна не съществува буквата ß, следователно се пише Strasse 
вместо Straße.
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 След обръщението винаги има запетая, само в Швейцария не се поставя запетая.

 Текстовата част на писмото започва с първия ред след обръщението и напоследък се 
оформя винаги по следния начин:

 –  Всички редове започват от левия външен край. Абзаците се маркират с празни редове.
 –  Първата дума в основната част на писмото, т.е. след обръщението, в немскоезичната 

кореспонденция – с изключение на Швейцария – се пише с малка буква. Ако първата 
дума е съществително, то разбира се пише с главна буква.

Sehr geehrte Frau Wunder,

wir beziehen uns auf Ihr Schreiben vom …

Leider ist es uns nicht möglich, …

…

Mit freundlichen Grüßen

В Швейцария:

Sehr geehrte Frau Wunder

Besten Dank für Ihr Schreiben vom …

Selbstverständlich können Sie …

…

Mit freundlichen Grüssen

 След заключителната формула няма препинателни знаци.

 Едно делово писмо трябва преди всичко да бъде просто. Предпочитайте кратки 
изречения и избягвайте ненужни „паразитни“ думи.

 Имайте предвид, че имейлите обикновено са в по-неформален тон. Адресът на подателя, 
както е обичайно да се изписва в обикновените писма, в имейла може да стои накрая 
(сигнатура).
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Плик

 Името и адресът върху плика се изписват по същия начин, както в писмото. Разделянето 
става с празни редове:

 Вид на пратката, особена форма на изпращане Warensendung

 (фирмено) име  Müller GmbH & Co. KG
  пощенска кутия с номер или улица и номер Mozartstr. 53

  пощенски код и населено място 5010 Salzburg
 държава  ÖSTERREICH

 На плика могат да се срещнат и следните специални бележки:

 Bitte nachsenden  (моля препратете) Muster (мостри)
 Büchersendung (пратка от книги) Nachnahme (с наложен платеж)
 Drucksache (печатна пратка) Persönlich (лично)
 Eilbrief(Express) (бърза поща) Postlagernd (до поискване)
 Einschreiben (препоръчано) Warensendung (стокова пратка)
 Gebührenfrei (освободено от такси) Zerbrechlich (чупливо)
 Luftpost (въздушна поща) 

 Тези бележки стоят над адреса. Между тях има празен ред.


