
Урок № 55 

Тема уроку: Особливості складання листів. 

Мета уроку:  

Навчальна – формувати навички особливостей створення ділової кореспонденції між 

підприємствами, установами, організаціями. 

Розвивальна - сприяти розвитку творчої активності учнів, формуванню пізнавальних 

здібностей, розширенню кругозору і збагаченню словникового запасу, розвиток уміння 

оперувати отриманими знаннями, застосовувати їх на практиці. 

Виховна –  формувати відповідальність за результати своєї роботи,  сприяти підвищенню 

мотивації до  управлінської діяльності та співпраці в колективі. 

Матеріал уроку: 

Службовий лист — це узагальнена назва рiзних за змiстом документiв, що слугують 

засобом обміну інформацією і оперативного управління найрізноманітнішими процесами. 

Службовий лист є не лише носiєм певної iнформацiї, а й правовим документом. 

Правильнiсть складання службового листа, вiдповiднiсть його змiсту нормативним актам 

засвiдчує своїм пiдписом керiвник органiзацiї, який несе повну вiдповiдальнiсть за викладену 

інформацію. Виклад змiсту листа має бути логічно послiдовним, стислим, переконливим, 

спонукати адресата належним чином вирiшити порушене питання. 

Складається службовий лист зі вступу, доведення та заключної частини. У вступі 

викладають причини та безпосереднiй привiд, якi стали пiдставою для написання. У доведенні 

подаються iсторiя питання, докази, факти, посилання на законодавство, цифровi данi, робляться 

логiчнi висновки. Заключна частина містить основну думку документа: прохання, пропозицiю, 

згоду, вiдмову тощо. 

Службовий лист мусить бути бездоганним. Навiть невелике недотримання вимог до 

нього може перетворити лист на дефектний з юридичної точки зору. Всi данi та факти, про якi 

йдеться в листi, повиннi бути перевiренi. 

Кореспонденцiя подiляється на такі види листів: – діловi;  – особистi; – рекомендацiйнi; 

– рекламні. 

 Ділові листи поділяються на формальні та неформальні. 

Формальними є листи, пiдготовленi одним пiдприємством (організацією) до іншого. 

Неформальні складають працiвники одного рiвня (скажімо, менеджер кадрової служби 

однiєї фiрми менеджеру кадрової служби iншої) iз пропозицiєю про особисту зустрiч з метою 

обговорення деяких питань, обмiну iнформацiйними матерiалами тощо. 



За функціональною ознакою всi дiловi листи можна подiлити на такі, що потребують 

вiдповiдi, і такі, що її не потребують. 

Серед перших — лист-прохання, лист-вимога, лист-звертання, лист-запит. Вiдповiдi на 

них оформляють залежно вiд змiсту вхiдного листа. 

До другої групи належать лист-попередження, лист-вiдмова, лист-нагадування, лист-

повiдомлення, лист-подяка, лист-оповiщення, лист-пiдтвердження, лист-розпорядження, 

iнформацiйний лист, супровідний лист. В залежностi вiд адресата їх розрізняють на колективнi 

та циркулярнi.  

Колективний лист складається вiд iменi певної кiлькостi осiб та спрямовується за одною 

адресою. До таких листiв можна вiднести скарги, прохання та звернення, що пiдписанi групами 

осiб, якi усвiдомлюють свою спiльнiсть у розв’язаннi питань.  

Циркулярний лист, навпаки, спрямовується ряду пiдпорядкованих установ одним 

адресатом. Джерелом циркулярного листа є, як правило, вища органiзацiя (мiнiстерство, 

корпорацiя), що iнформує свої пiдроздiли або дочірні фірми щодо того чи iншого питання або 

дає вказiвки, розпорядження. 

З огляду на змiст та обсяг листи подiляють на: – простi, або одноаспектнi, складнi, або 

багатоаспектнi. 

За тематичною ознакою листи бувають адмiнiстративно-господарчi, постачальницько-

побутовi, виробничi, пропагандистськi та iнші. За цією ознакою розрізняють також дiлову та 

комерцiйну кореспонденцiю. Вважається, що листування, яке стосується економiчної, правової, 

фiнансової та iнших форм дiяльностi пiдприємства, є дiловою кореспонденцiєю, а листування з 

питань матерiально-технiчного постачання та збуту —  комерцiйною. 

Листування може стосуватися виробничої дiяльностi пiдприємств та органiзацiй, та 

відносин мiж суспiльними, профспілковими та культовими установами. 

За структурними ознаками дiлову кореспонденцiю можна подiлити на стандартну 

(регламентовану) та нестандартну. 

 Особистими є листи, якими обмiнюються знайомi або родичi. Така кореспонденцiя 

має приватний характер. 

Ранiше особистi листи займали багато сторiнок. Автор першого тлумачного словника 

Самуель Джонсон, скажімо, вважав, що стислий лист, що адресований далекому другові, є 

образливим, подiбно до короткого кивка або недбалого рукостискання. 

Пишуть особистi листи, як правило, вiд руки. І якщо інколи їх можна надрукувати, то 

запрошення, вiдповiдi, привiтання та спiвчуття завжди складають вiд руки, що пiдкреслює 

щирiсть того, хто пише, краще висловлює особисте ставлення до людини та подiї в її життi. 



В багатьох країнах вважають, що в окремих випадках обов’язково потрiбно надсилати 

листи. Наприклад, висловити подяку господарям, якщо ви гостювали в їх будинку понад добу. 

Обов’язковими є також листи, в яких дякують за подарунки,  якщо не було нагоди подякувати 

особисто. 

 Рекомендацiйними є листи, які заочно представляють людину. Такi листи допомагають 

їй швидко заручитися пiдтримкою за мiсцем тимчасового перебування. Вони означають: 

“Пред’явник цього має право на вашу увагу та гостиннiсть“. (З огляду на це незручно просити 

кого-небудь дати такий лист). 

Якщо ви пишете рекомендаційний лист, разом з ним можна вкласти у конверт вашу 

візитну картку. А iм’я того, кого ви рекомендуєте, можна написати олiвцем. 

Рекламні листи або листи прямої поштової реклами (Direct mail або Sales mail) 

призначенi для рекламування товарiв та послуг безпосередньо тим людям, в яких зацiкавлений 

рекламодавець. Якщо список адресатiв добре продуманий, рекламний лист складений тонко та 

зі смаком, а товар, що пропонується, має хороший попит, адресати, як правило, дістають 

серйозний iмпульс до здiйснення негайних покупок.  

Сучаснi кореспонденти вiддають перевагу простим висловлюванням. Бiльше, нiж будь-

коли, час є дорогим для керiвника, якому ніколи читати велику кiлькiсть непотрiбних слiв.  

Але особа, яка пише дiловий лист, повинна скласти про себе хороше уявлення, тому 

кiлька слiв пошани будуть дуже доречнi. Однак не варто перебiльшувати комплiменти, щоб не 

викликати протилежний ефект: партнер може вiдчути нещирість адресанта. Бажано 

дотримуватися таких вимог у процесі написання листа: 

 Кожне положення пишiть з нового рядка. 

 Пишiть про те, чого ви хочете, найбiльш просто, зрозумiло. 

 Не пишiть агресивно. 

 Тримайтеся міри, висловлюючи комплiменти. 

 Пам’ятайте, що справжнi почуття створюють бiльший ефект, нiж фальшивi. 

 Не допускайте командно-бюрократичних фраз, якi стали нормою вiтчизняного 

дiловодства. Виключіть фрази типу “ми пропонуємо всiм взяти участь”, “про виконання 

повiдомте”, “направляється для керівництва” тощо. Етично відстоюйте свої інтереси. 

 Не перебiльшуйте значущостi свого становища; пам’ятайте, що для iноземного 

партнера вiтчизнянi звання не мають навiть другорядного значення. Здобути авторитет можна 

тiльки справжніми знаннями та досвідом роботи. 



 Досконально перевiряйте текст з точки зору повноти вiдображення iнформацii, та 

ясностi викладу. Згадуйте вираз французького теоретика класицизму Ніколя Буало: “Хто ясно 

мислить, той ясно й викладає”. 

Написати конспект, відповідно до поданого матеріалу. Дати відповіді на контрольні 

питання. 

Контрольні питання: 

 Що таке службовий лист? 

 На які види листів розподіляється кореспонденція ? 

 Які різновиди листів вам відомі? 

 Які вимоги потрібно дотримуватися при складанні листа? 

  

Відповіді на питання надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

У темі листа вказати № групи, прізвище та ім’я.  

 

 


