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       — ф лософс  я д сц пл н , предме  м   сследов н я  о орой 

являю ся нр вс веннос ь   мор ль 

    у деловой переп с   необход мо зн  ь современному 

до умен оведу -  в л ф ц ров нному р бо н  у, чья основн я з д ч      

р з з  люч е ся в подго ов е   пересыл е р зл чных до умен ов 

р зл чным ведомс в м   о дел м. К   пр в ло, н  небольш х 

предпр я  ях э у фун ц ю выполняю  се ре  р   л  л чные помощн    

ру овод  елей. 

Н   рупном предпр я     л  в госуд рс венном ведомс ве 

до умен оведы ру оводя  о делом    мею  в подч нен   ш     з 

нес оль  х делопро звод  елей [3]. 

Обяз ннос   до умен овед  можно переч сл  ь в нес оль  х 

пун   х: 

 уче ,  он роль   хр нен е р зл чных до умен ов; 

 пл н ров н е   обеспечен е до умен ооборо   н  предпр я   ; 

 внедрен е передовых с с ем веден я до умен  ц  , в первую 
очередь эле  ронных б з д нных; 

 уч с  е в повышен    в л ф   ц   со рудн  ов о дел . 
Первое  лючевое, ч о должен зн  ь  в л ф ц ров нный 

до умен овед - э о пр в льное оформлен е любых оф ц  льных 

до умен ов. Одн  о э    ребов н я   его н вы  м не  счерпыв ю ся. 

Гр мо ный спец  л с  должен зн  ь: 

1. основы пр в  в ч с   делопро зводс в ; 

2. норм   вно-пр вовые    ы   р споряжен я,   с ющ еся 

оформлен я любых бум г; 

3. порядо  оформлен я до умен ов, пр в л   х хр нен я   

э спер  зы ценнос  ; 

4.  рх вное дело; 

5. основы прогр мм ров н я   обеспечен я р бо ы б з д нных; 

6.  рудовое з  онод  ельс во. 

Плюс м  р бо ы до умен овед  можно сч    ь: 

 вос ребов ннос ь   ш ро  е в р  н ы  рудоус ройс в ; 

 оф ц  льное  рудоус ройс во; 

 возможнос ь предос  вля ь ч с ные  уд  орс  е услуг . 
М нусы же з  люч ю ся в нес оль  х вещ х: 

 высо  я о ве с веннос ь пр  оформлен   бум г; 

 ру  ннос ь   моно оннос ь р бочего процесс ; 

 невысо  й уровень з рпл  ы. 



Зн н е основ э     деловой переп с      спользов н е  х в р бо е 

позволя  не  оль о выс ро  ь прочные связ , но   сформ ров  ь репу  ц ю, 

 о ор я д с  возможнос ь дос ойно  д     б знес успеху. Безусловно,     х 

пр в л много, но все он  в  омпле се г р н  рую  дос  жен е 

пос  вленных целей [2]. 

Пр в л  э     делового общен я в переп с е    овы: 

 вн м  ельнос ь   р боч м целям другого со рудн   ; 

 ув жен е друг   другу; 

 сохр нен е безоп снос    нформ ц   без ее л шнего 

р спрос р нен я; 

 гр мо нос ь; 

 пун  у льнос ь. 
Особеннос   э     деловой переп с   з  люч ю ся в уче е 

следующ х вопросов: 

1. Время о ве   н  п сьмо. 

Время о ве   по  зыв е   дрес  у, н с оль о  омп н я з  н ересов н  

в общен     деловом вз  модейс в   с н м.  

Пр в ло № 1: Необход мо о веч  ь н  получ емые п сьм  ср зу. Есл  

э о невозможно,  о в  ечен е 3-х ч сов с момен   получен я. Есл    э о 

невозможно – в  ечен е дня. 

Есл    э о  сро  по объе   вным обс оя ельс в м з  рудн  елен, 

пр зн  ом хорошего делового  он  являе ся о пр в    дрес  у сообщен я 

пр бл з  ельно следующего содерж н я: «Я получил Ваше письмо. 

Постараюсь на него ответить до…..включительно». 

Пр  пр ня    решен я о пр ор  е нос   о ве ов необход мо 

обр щ  ь вн м н е н      е поме     дрес   ,     В жнос ь/Priority     

Тем /Subject.   о н дежные по  з  ел   ого, н с оль о с орым   в жным 

для  дрес    являе ся в ш о ве  [1]. 

В жно помн  ь, ч о  з держ   с  о ве ом – всегд  р с  по еря ь 

 л ен  . Кроме  ого, о су с в е своевременного о ве   може  з  рудн  ь 

р бо у друг х людей, связ нных с в м  деловым  о ношен ям . 

Ч обы не  оп  ь непроч   нные п сьм , проч   в п сьмо  дрес   , 

необход мо ср зу оцен  ь, н с оль о оно в жное   срочное, с оль о 

времен  необход мо по р    ь н  о ве . Есл  н  н п с н е о ве   

пон доб  ся до 5-7 м ну , о ве   ь необход мо ср зу. И  оль о более 

з  р  ные по времен  о ве ы можно о лож  ь «н  по ом». 

2. Персон льное обр щен е. 

Деловое п сьмо, н ч н ющееся с персон льного обр щен я   

пр ве с в я, о р ж е   нд в ду льную н пр вленнос ь п сьм , 

демонс р руе  вн м н е   ув жен е   л чнос    дрес   . 

Пр в ло № 2: 

Обяз  ельное  спользов н е в деловых п сьм х персон льного 

обр щен я. 

Н пр мер: 



Здравствуйте, Мария Петровна! Для того, чтобы выслать Вам счет, 

мы должны получить от вас реквизиты компании - вашего работодателя. 

Пришлите их, пожалуйста,  ответом на это письмо. 

С уважением, Милославская Н.А. 

3. Выр жен е слов пр зн  ельнос   з  обр щен е в орг н з ц ю  

Слов  пр зн  ельнос   являю ся о р жен ем бл год рнос   

 л ен у/п р неру з  его выбор в пользу орг н з ц  , спец  л с  - 

до умен овед . 

П сьмо-о ве   дрес  у, н ч н ющееся с фр зы «Спасибо за Ваше 

письмо», демонс р руе , ч о его ценя    дорож   его выбором.   о хорош й 

деловой  он   проду   вн я делов я поз ц я. 

Пр в ло № 3:  Необход мо бл год р  ь  дрес    з  вн м н е   

довер е. 

В р  н ы фр з пр зн  ельнос   в н ч ле п сьм : 

Спасибо за Ваш интерес к… 

Спасибо за Ваше письмо… 

Спасибо, что обращаетесь к нам… 

Спасибо, что выбрали нас… 

Спасибо, что выбрали нашу компанию… 

Мы признательны Вам за Ваш интерес… 

4. Поз   вное з вершен е п сьм  

Ф н льные фр зы  – последнее, ч о ос  е ся в поле вн м н я  дрес    

пр  проч ен   п сьм , поэ ому до умен оведу в жно з  реп  ь в последн х 

фр з х эмоц он льно-поз   вную   мосферу  делового общен я. 

Пр в ло № 4: Необход мо н с р  в  ь  дрес    н  продолжен е 

д  лог , проявля ь ув жен е, созд в  ь   н с роен е  омфор ного 

со рудн чес в . Т  же очень в жно дел  ься с  дрес  ом поз   вным 

н с роен ем    с ренн м жел н ем продолж  ь деловое вз  модейс в е. 

В р  н ы ф н льных фр з: 

 Буду рад сотрудничеству! 

 С готовностью отвечу на Ваши вопросы. 

 Если у вас появятся вопросы – пожалуйста, обращайтесь! 

 С надеждой на плодотворное сотрудничество, 

 Всегда готов помочь и ответить на Ваши вопросы. 

 С  искренним уважением, 

 С уважением, 

 С уважением к Вам, 

 С уважением и надеждой на плодотворное сотрудничество. 

5. Подп сь   бло   он    ной  нформ ц  . 

Подп сь   бло   он    ной  нформ ц   - в жнейш е элемен ы 

делового п сьм . 

  о необход мо,  . .: 

 Имя   ф м л я – д е  возможнос ь вес    персон льное 

общен е. 



 Должнос ь – д е   дрес  у пон м н е гр н ц полномоч й   

професс он льной  омпе ен нос   в решен   вопросов. 

 Коорд н  ы –  обеспеч в ю  возможнос ь дополн  ельной 

опер   вной связ  в случ е необход мос  . 

Пр в ло  № 5: Необход мо определ  ь содерж н е бло   

персон льной  он    ной  нформ ц  . Лучше всего внес   э у  нформ ц ю 

в  в ом   чес  е н с рой     з   нч в  ь э  м бло ом   ждое п сьмо.  

Т   м обр зом, особеннос   э     п сьменного делового общен я 

до умен овед  з  люч ю ся в уче е следующ х вопросов[4]: 

1. Время о ве   н  п сьмо. Время о ве   по  зыв е   дрес  у, 

н с оль о  омп н я з  н ересов н  в общен     деловом вз  модейс в   с 

н м. 

2. Персон льное обр щен е.Деловое п сьмо, н ч н ющееся с 

персон льного обр щен я   пр ве с в я, о р ж е   нд в ду льную 

н пр вленнос ь п сьм , демонс р руе  в ше вн м н е   ув жен е   

л чнос    дрес   . 

3. Выр жен е слов пр зн  ельнос   з  обр щен е в  омп н ю. Слов  

пр зн  ельнос   являю ся о р жен ем бл год рнос    л ен у/п р неру з  

его выбор в в шу пользу/в пользу  омп н  . 

4. Поз   вное з вершен е п сьм . Ф н льные фр зы  – последнее, ч о 

ос  е ся в поле вн м н я  дрес    пр  проч ен   п сьм . Необход мо 

з  реп  ь в последн х фр з х эмоц он льно-поз   вную   мосферу  

делового общен я.  

5. Подп сь   бло   он    ной  нформ ц  .  

Исходя  з вышес  з нного, з д ем вопрос, чем о л ч е ся 

оф ц  льно-деловой с  ль о  э     п сьменного делового общен я? 

Оф ц  льно-деловой с  ль обслуж в е  сферы ж знедея ельнос  , 

гл вной   обяз  ельной чер ой  о орых являе ся  х сугубо оф ц  льный 

с   ус. О ношен я между людьм  здесь  зн ч льно регл мен  ров ны, 

определяю ся ус  новленным  в общес ве пр в л м , норм м . 

П сьменные  е с ы сос  вляю ся в полном соо ве с в   с норм м  

л  ер  урного язы  ,   деловое общен е - э о процесс вз  мосвяз    

вз  модейс в я, в  о ором про сход   обмен  нформ ц ей, дея ельнос ью 

  опы ом, предпол г ющ й дос  жен е определенного резуль    , решен е 

 он ре ной проблемы  л  ре л з ц ю определенной цел [3]. 
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