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Загальна характеристика
Критер�ї та вимоги до

оформлення
Вимоги до написання

Типов� помилки
Поради

1.
2.

3.
4.
5.

План



Д�ловий лист - узагальнена назва
великої групи управл�нських

документ�в, як� служать засобом
сп�лкування м�ж установами,
орган�зац�ями, в�домствами.



Д�лов� листи в�дпов�дають таким критер�ям
 

Лакон�чн� 
Структурован�

Грамотн� 
Людян� 



Нац�ональний стандарт ДСТУ 4163:2020 «Державна ун�ф�кована система
документац�ї. Ун�ф�кована система орган�зац�йно-розпорядчої документац�ї.

Вимоги до оформлення документ�в»



За обсягом службовий лист має бути
стислим, бажано — не б�льше одн�єї

стор�нки. Щодо техн�чного оформлення
службового листа, його друкують на

ф�рмовому бланку п�дприємства
формату А4 або А5; шрифт — Times New
Roman, 12–14 кегль, м�жрядковий �нтервал

— 1,5. Для великих за обсягом лист�в
допустимий одинарний м�жрядковий

�нтервал.



Оф�ц�йне листування повинно

вестись в�дпов�дно до чинного законодавства;
надходити в�д повноважних орган�в, установ, ф�рм �

п�дписуватись компетентними особами;
мати зовн�шн� ознаки � структуру в�дпов�дного жанру

д�лового сп�лкування;
складатися грамотно, ретельно, без виправлень;
мати оф�ц�йно-д�ловий стиль викладу, включати

переконливу аргументац�ю, точн� � зрозум�л�
характеристики � висновки;

м�стити об’єктивн� в�домост� про висв�тлюван� под�ї �
факти; супроводжуватись необх�дними доказами,

пояснення-ми, допом�жними матер�алами;
в�дпов�дати вимогам � правилам виготовлення

документ�в на певних пристроях



За способом передач� �нформац�ї листи
под�ляються на:

звичайн� листи;
листи-факси;

листи-телефонограми;
електронн� листи



Службов� листи можна под�лити на: 
прост� 

складн� 
 

За формально-д�ловодною
ознакою д�лов� листи можна

под�лити на �н�ц�ативн� листи �
листи-в�дпов�д� 

При оформленн� � опрацюванн� службових лист�в використовуються
рекв�зити



Помилки у д�ловому листуванн�

Тема листа важлива!

Тема листа повинна в�дображати основну
мету, �дею д�лового листування. Ідеальний

розм�р — 5 сл�в, максимум — 7. Якщо б�льше,
то тема обр�зається, � повн�стю її ваш
адресат зможе побачити, лише коли

перейде на сам лист. А в�н же може цього
й не зробити.



Структура листа важлива
Прив�тання сп�врозмовника, презентац�я

автора листа

Мета листа
Детал�

Питання або спонукання до д�ї

П�дпис, контакти



Лист - це не хаотичний пот�к
думок

1 лист = 1 мета;
1 речення = 1 думка;

речення коротк� та прост�;
�нформац�я т�льки по тем�;

вс� детал� пов’язан� м�ж собою



Писати без помилок

Прояв поваги в
д�ловому листуванн� —

писати без помилок та
одрук�вок.



Не використовувати в�зуальн� та
вербальн� подразники

Фам�льярн�сть.
CAPS LOCK. 

Початок речення з малої л�тери.
Псевдовв�члив�сть. 

Наказовий тон.



У лист� повинна в�дчуватися 
повага

Без негативного емоц�йного
забарвлення;

без претенз�й, без особистих
почутт�в



Питання в�дпов�дальност�

не перекладати свої
помилки на �нших

дати адресату право
вибору 

повага до рботи адресата



Рекомендац�ї:

Писати виразно.
 Використовувати коротк� та зрозум�л�

фрази. 
Пиш�ть речення к�льк�стю 16-18 сл�в. 

Збер�гате позитивну �нтонац�ю.
Б�льше конкретики, менше

абстрактност�. 
He захоплюватися багатосл�в’ям, уникати

загальних канцеляризм�в, застар�лих
зворот�в � пишномовних фраз.

Використовувати загальновживан� мовн�
звороти. 



Правила д�лового листування
(електронне листування): 

Дотримання мовних норм

Тема листа
Оформлення абзац�в

Оформлення додатк�в

Повага особистих кордон�в

Висловлення критики та схвалення

Висловлення прохання

Вибачення

Виб�р часу
Лист до незнайомої людини

Назва поштової скриньки





Дякую за увагу


