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内容概要

随着中国改革开放的不断深入和外资的大规模进入，英文合同在中国的应用越来越普遍。
律师、企业法律顾问等法律从业人员不仅要能够读懂英文合同，在很多情况下还要能够用英文起草合
同。
合同是严谨的法律文件，对文字的要求非常高，稍有疏忽，便会出现差之毫厘谬以千里的情况。
实践中用母语起草一份完备的合同都非属易事，何况用英语呢?笔者因为有幸兼修英语和法律两个专业
，而且一直在外资领域从事法律工作，因此常常有朋友询问，“该怎么用英文起草合同呢?”也许，这
也是许多刚刚开始从事涉外法律工作者的疑问。
实践中大多数情况是，虽然许多人在学校学习了较长时间的法律英语，可能也读了很多英文案例和英
文合同，可一旦真要自己起草一份英文合同，却不知道该如何下笔。
见到有此困惑的朋友多了，因此就想到了写这个小册子，总结一下笔者作为一名母语是中文的中国律
师在外资律师事务所和外资企业从事英文合同起草的经验，旨在帮助读者找到英文合同起草中一些规
律性的东西，使读者能够比较轻松地完成英文合同的起草工作。
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章节摘录

在起草合同之前，我们需要做好充分的准备工作。
首先，在接到客户起草英文合同的要求后，第一件事就是和客户充分沟通，了解客户的需求。
比如，客户是想要一份简单的意向书，还是要一份完整的合同?客户需要什么内容的合同，是采购合同
还是销售合同、是股权转让合同还是实物转让合同、是专利转让合同还是专利许可合同?合同中需要包
括哪些商务条款，比如，报价方式、支付方式等?合同只用英文起草还是需要中英文对照?在多长时间
内需要起草完毕?这些问题都是你在起草前需要了解的基础内容。
尤其对于商务条款，最好的做法是口头了解一下这个项目或这单业务的有关背景，然后让客户把他想
纳入合同的商务条款(例如，服务范围、价格、付款方式等)给你列一份书面清单。
合同虽然是法律文件，但最终目的是为商务服务，所以这些商务条款是合同的核心内容，在起草前了
解得越详细越好。
清单不需要客户写成法律语言，以免写得过于复杂而词不达意。
简洁的商务用语就好，甚至可以不是完整的句子而只写要点，关键把内容说清楚。
如果你的客户完全没有经验，或在合同起草前还没有开始进行商务谈判，那么你就得根据自己的经验
，把各种情况考虑在内，在合同中放入相应的条款，并将商务内容留空标注，等待客户谈判后再填入
。
在起草过程中，遇到某些商务问题或行业的特殊问题，你还需要随时保持和客户的沟通。
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编辑推荐

《英文合同草拟技巧》系“法务英语实用指南”丛书中的一本。
如何草拟英文合同，对于母语非为英语的法律人士而言，不仅存在语言障碍，还需要精通与熟悉本国
及交易对方国家法律并能用法言法语将其意愿通过合同精确地表达出来。
因此，能够独立草拟出一份标准的英文合同，几乎是所有法律专业人士的梦想。
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