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ВСТУП


Практична робота студентів має різноманітні форми і стає пріоритетною формою роботи: конспектування першоджерел, підготовка рефератів, виконання індивідуальних завдань, контрольних робіт, доповідей, ділових та ситуативних ігор тощо. Практична робота – це форма навчального процесу, яка передбачає свідому діяльність людини з набуття знань і здійснюється на базі самостійних занять, планомірної та систематичної роботи над різноманітною навчальною та довідковою літературою,   публіцистичними періодичними виданнями.

Практична робота передбачає:
- опрацювання теоретичного матеріалу;

- вивчення, конспектування та осмислення  навчальної   літератури;

- творчий пошук  відповідей на проблемні питання, на практичних заняттях або в питаннях для самоконтролю;

- складання зразків документів; 

Практичне заняття 1.

Тема . Спілкування як інструмент професійної діяльності.

Короткий зміст заняття.

Спілкування і комунікація. Функції спілкування. Види, типи і форми професійного спілкування. Основні закони спілкування. Стратегії спілкування. Форми мовлення. 
Творення імен по батькові. Написання жіночих та чоловічих імен по батькові у ділових паперах.

Теоретична частина

СПІЛКУВАННЯ І КОМУНІКАЦІЯ. ФУНКЦІЇ СПІЛКУВАННЯ.

Успіхи людини в житті, її взаємини з іншими членами суспільства залежать від уміння спілкуватися.

Спілкування - це складний процес встановлення та розвитку контактів між людьми, взаємодії особистостей, в основі якого лежить обмін думками, почуттями, волевиявленнями з метою інформування.
Отже, спілкування - це «цілеспрямований, соціально зумовлений процес обміну інформацією між людьми в різних сферах їхньої пізнавально-трудової та творчої діяльності, який реалізується переважно за допомоги вербальних засобів».

Спілкування зазвичай спрямоване на досягнення певного результату, вирішення конкретної проблеми або реалізацію професійної цілі. Воно є необхідною умовою будь-якої діяльності. Через спілкування відбувається навчання й виховання людини, засвоєння нею різних форм соціального досвіду, норм і правил поведінки, традицій і звичаїв.

Результат спілкування — налагодження певних стосунків з іншими людьми. Завдяки спілкуванню здійснюється інтеграція людей, виробляються норми поведінки, взаємодії. Зв'язок людей у процесі спілкування є умовою існування групи як цілісної системи. Спілкування координує спільні дії людей і задовольняє потребу в психологічному контакті. 
Функції спілкування (від лат. гапсїіоп - виконання, здійснення) - це зовнішній прояв властивостей спілкування, ті завдання, які воно виконує у процесі діяльності індивіда в соціумі.

Відомі різні класифікації функцій спілкування. Відомий фахівець з теорії та практики спілкування Ф.С. Бацевич виокремлює такі функції спілкування:

· контактну (створення атмосфери обопільної готовності передавати і сприймати інформацію та підтримувати зв'язок до завершення акту спілкування;

· інформаційну (обмін інформацією, запитаннями і відповідями);

· спонукальну (заохочення адресата до певних дій);

· координаційну (узгодження дій комунікантів):

· пізнавальну (адекватне сприйняття і розуміння змісту повідомлень);

· емотивну (обмін емоціями);

· налагодження стосунків (розуміння свого місця в системі рольових, статусних, ділових, міжособистісних стосунків);

· регулятивну (залежно від мети, яку ставить перед собою адресант, він і організовує своє спілкування, дотримується певної стратегії й тактики).

Усі ці функції між собою тісно взаємодіють у процесі спілкування.

Професійне спілкування у сфері ділових взаємостосунків репрезентує й інші функції:
• інструментальну (отримання і передавання інформації, необхідної для здійснення певної професійної дії, прийняття рішення);

• інтегративну (засіб об'єднання ділових партнерів для спільного комунікативного процесу);

• функцію самовираження (демонстрування особистісного інтелекту і потенціалу);

• трансляційну (передавання конкретних способів діяльності);

• функцію соціального контролю (регламентування поведінки, а іноді (коли йдеться про комерційну таємницю) й мовної акції учасників ділової взаємодії);

• функцію соціалізації (розвиток навичок культури ділового спілкування);

експресивну (намагання ділових партнерів передати і зрозуміти емоційні переживання один одного.)

Усі функції спілкування спостерігаються в житті й виявляються, як правило, в єдності, доповнюючи одна одну.

За характером комунікантів у просторі та часі розрізняють спілкування:

· контактне

· дистантне (дистанційне)

За формою існування мови розрізняють спілкування усне-письмове.
Усне спілкування, як правило, пов'язане з ознаками контактності і безпосередності, а письмове — з ознаками дистантності й опосередкованості. У письмовому тексті втілюються складніші форми мислення, що відображаються у більш складних мовних формах: відокремлені звороти, експресивні синтаксичні фігури і багато інших.

Письмовий текст вимагає обдумування. Такий текст є зафіксованим. Усний текст разом з ситуацією, жестами, мімікою, інтонацією дозволяє щось не сказати, не припускає переробки тексту, крім уточнень («Слово — не горобець: вилетить — не спіймаєш»).
Форми спілкування класифікують за різними ознаками. За однією з них до форм спілкування належать індивідуальні і групові бесіди, розмови телефоном, наради, переговори, конференції, збори, мітинги, дискусії, полеміка та ін.

Усне професійне спілкування передбачає використання діалогічної і монологічної форми.

Монологічна форма – це доповідь, промова, лекція.

Діалогічна форма – бесіда, екзамен, збори, колоквіум.

До форм писемного професійного належить текст науковий, технічний, науково – діловий, офіційно – діловий, науково – публіцистичний.

Типи спілкування.
Відомими і описаними в науковій літературі є такі типи:

- менторський тип спілкування - ґрунтується на принципі суворого підкорення одного співрозмовника іншому, зорієнтований на повчання, інструктаж. В наш час оновлення та демократизації суспільного життя, гуманізації стосунків для учасників взаємодії особливо неприйнятним стає такий спілкування, адже він пригнічує активність одного із співрозмовників, стає причиною негативного ставлення один до одного, призводить до погіршення морально – психологічного характеру стосунків;

- «інформативний» тип - спрямований на передавання певної інформації. «Інформативне» спілкування в сучасному комунікативному процесі не є достатньо ефективним, адже проста ретрансляція інформації призводить до пасивного її сприйняття, не створює умов для обміну думками, самостійного пошуку шляхів розв’язання проблем на основі наукової методології;

-«натхненне» спілкування вважається справжнім показником високої культури контактів. Цей тип спілкування, характерний для демократичного стилю взаємодії, вирізняється активною співучастю кожного з учасників комунікативного процесу, вмінням партнерів проявляти вимогливість водночас із справедливістю, вмінням підтримувати розмову, слухати опонента тощо. Саме тому принципами такого типу спілкування є взаємозміна, взаємодопомога, співробітництво й діалог;

- «конфронтаційний» тип спілкування, який нині стає дидактично необхідним, адже схиляє до дискусії, діалогу з опонентами.

Основні закони спілкування
Спілкування людей здійснюється за певними законами. Закони спілкування(комунікативні закони) – це особливі закони. Розглянемо їхні особливості.
По-перше, більшість із законів спілкування - нежорсткі, ймовірнісні. Можна навести приклади, коли той або інший закон через ті або інші обставини не виконується.

По-друге, комунікативні закони не передаються людині при народженні, вони не дістаються їй в спадок - вони засвоюються людиною в ході спілкування, з досвіду, з комунікативної практики.

По-третє, закони спілкування можуть з часом видозмінюватися.

По-четверте, закони спілкування часто різняться у різних народів, тобто мають певне національне забарвлення, хоча багато в чому носять загальнолюдський характер.

Правила спілкування - це рекомендації, що склалися в суспільстві щодо спілкування. Багато з них відображено в прислів'ях, приказках, афоризмах (Знай більше, говори менше; Слово - срібло, мовчання - золото та ін.) Правила спілкування відображають уявлення, що склалися в суспільстві про те, як треба вести спілкування в тій або іншій комунікативній ситуації. Правила спілкування виробляються суспільством і підтримуються соціально-культурною традицією цього суспільства. Вони засвоюються людьми шляхом спостереження і наслідування того, що оточує, а також шляхом цілеспрямованого навчання.

Важливою складовою науки про мовну дію є закони спілкування. Основні з цих законів такі:

Правда не в тім, що повідомляє відправник, а в тім, що розуміє одержувач. Якщо одержувач неправильно трактує повідомлення, то провину несе відправник. Таким чином, відповідальність за точну комунікацію завжди лежить відправнику повідомлення… Фрази: «Ви, напевно, не зрозуміли», «Як я уже Вам сказав», «Ви, здається, не розчули» і т.д. – заборонені фрази. Якщо вже Вас не зрозуміли - Ви неправильно пояснили і сердитися тут можна лише на себе.

Фахівці з проблем спілкування виокремлюють професійне (ділове) спілкування, що відбувається в умовах конкретної діяльності і є її засобом. Воно вбирає в себе особливості цієї діяльності і є її важливою частиною. Професійне спілкування, спираючись на загальні норми, часто має індивідуальний характер і виявляється у способах спілкування, що їх вибирає суб'єкт у певних комунікативних ситуаціях.

Спілкування відбувається за визначеними правилами і вимагає серйозної, ґрунтовної підготовки.

ПОНЯТТЯ ДІЛОВОГО СПІЛКУВАННЯ
Ділове спілкування - це цілеспрямований процес обміну інформацією, що переслідує конкретну мету.

Метою ділового спілкування є організація, регулювання, оптимізація професійної, наукової, комерційної чи іншої діяльності. В основі ділового спілкування лежить рух до успіху. Воно концентрує в собі все те, що сприяє згуртованості, комунікативному співробітництву учасників спілкування та прояву індивідуальної ініціативи.

Ділове спілкування - це двосторонній процес, що репрезентує спільну мовленнєву діяльність, особливу форму контактів його суб'єктів, які представляють певну організацію, установу, компанію тощо. Шляхом зіставлення ділового спілкування як специфічної форми взаємодії і спілкування в цілому як загального виявлено такі його особливості:
- наявність певного офіційного статусу об'єктів;

- спрямованість на встановлення взаємовигідних контактів та підтримку стосунків між представниками взаємозацікавлених установ;

- регламентованість, тобто підпорядкованість загальноприйнятим правилам і обмеженням;

- передбачуваність ділових контактів, які попередньо плануються, визначається їх мета, зміст, можливі наслідки;

- творчий характер взаємин, спрямованість їх на розв'язання конкретних ділових проблем, досягнення мети;

- взаємоузгодженість рішень та подальша організація співпраці партнерів;

- взаємодія економічних інтересів і соціальне регулювання здійснюється у правових межах. Ідеальний результат таких взаємин - це партнерські стосунки, що ґрунтуються на обопільній повазі й довірі;

- значущість кожного партнера як особистості;

- безпосередня діяльність, якою зайняті люди, а не проблеми, що хвилюють їх внутрішній світ

Отже, ділове спілкування - це будь-яка професійна комунікативна діяльність (головно-мовленнєва), репрезентована сферою, яка дає відповідь на чотири запитання:

·  задля якої мети ми це говоримо?

·  що ми хочемо сказати?

·  за допомоги яких мовних засобів ми це робимо?

·  яка реакція на наше мовлення?

Людина, яка спрямовує інформацію (комунікатор), і людина, яка її приймає (реципієнт), у діловому спілкуванні постійно міняються місцями, завдяки чому в людей, що спілкуються, має бути однакове розуміння не тільки значень, а й змісту слів. Вони мають говорити «однією мовою» і прагнути до продуктивного співробітництва. Ефективне ділове спілкування - це не стільки обмін значеннями, скільки обмін думками. Більше того, це пошук спільного рішення. При цьому засадами їхнього спілкування є етичні норми та ритуальні правила ділових взаємовідносин, знання й уміння, пов’язані з обміном інформацією, використання способів та засобів взаємовпливу, взаєморозуміння.

До основних видів ділового спілкування належить: публічний виступ, ділова бесіда, службова нарада, переговори.
ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Завдання 1. Від поданих імен утворіть чоловічі і жіночі імена по батькові, наприклад: Андрій - Андрійович, Андріївна:

а)
Олексій, Макар, Вадим, Святослав, Руслан, Віталій, Петро, Сергій, Богдан, Антін, Йосип, Аркадій, Родіон, Федір, Мирослав; Олег, Захар, Арсен, Тимофій, Михайло, Архип, Потап, Леонід, Ігор, Валерій, Семен, Євген, Максим, Ростислав;

Завдання 2. Виправити помилки в іменах по батькові

а)Генадійович, Григорійович, Тимур'ївна, Яковна, Марковна, Васильйович, Давидовна, Семеновна, Титовна, Юрьївна, Миколаєвна, Дмитріївна, Савеліч, Артьомович, Григоріївна, Лаврентівна, Інокентівна, Ігоревіч, Валерович, Кузмінічна, Ільївна, Левовна, Дмитровна;

Завдання 3. Утворити кличну форму від чоловічих і жіночих імен. Зразок: Степан - Степане

Микита, Артем, Нестор, Кирило, Сергій, Юрій, Микола, Кузьма, Ярослав, Михайло, Тимофій, Максим, Марат, Леонід, Ігор, Костянтин, Роберт, Інга, Зоя, Любов, Валентина, Юлія, Ольга, Алла, Інна, Марія, Галина, Поліна, Оксана, Олена, Світлана, Наталя, Леся, Неля.

Завдання 4.
Подати словосполучення у кличному відмінку

а)
шановний пан посол, Ваша Високість, добродій Тесленко, Леся Сергіївна, Любов Василівна, Олег Костянтинович, Сергій Романович, пан коректор, шановний колега, любий друг, дорога подруга, пан академік, пани партнери, Лариса Кузьмівна, Микола, банкір, працівник, шофер;

б)
пан президент, Ваша величність, Ваша Святість, шановний пан, Інна Борисівна, Зоя Григорівна, Степан Маркович, Марат Назарович, пані Галина, товариш майор, пан інвестор, Петро Миколайович, пан голова, шановна комісія, пани депутати, дорогий колега, касир, позивач.

Практичне заняття 2.

Тема. Риторика і мистецтво презентації

Короткий зміст заняття.

Мистецтво аргументації. Техніка і тактика аргументування. Мовні засоби переконування. Комунікативні вимоги до мовної поведінки під час публічного виступу. Види публічного мовлення. Культура усного фахового спілкування. Культура сприймання публічного виступу. Автобіографія.

Результатом процесу говоріння є текст. Текст – це сукупність речень, послідовно об’єднаних змістом і побудованих за правилами певної мовної системи. Він є засобом відтворення зв’язного мовлення, тобто висловлювання, частини якого пов’язані між собою однією темою, основною думкою і структурою.

Усне фахове мовлення має багато спільного з діловим мовленням і відрізняється від побутового мовлення.

За лексико-граматичними особливостями усне фахове мовлення має більше спільних ознак з письмовою формою літературної мови. Воно базується на знанні літературних норм і мовному чутті (здатності відчувати доречність вживання слів у певній ситуації спілкування, належність слів до певного стилю).

Усне приватне спілкування – це засіб спілкування у процесі виконання ними службових обов’язків. Воно будується на таких основних типах стосунків:

· начальник – підлеглий (фахівець);

· підлеглий (фахівець) – начальник;

· партнер – партнер;

· фахівець – фахівець.

Найважливіші види усного приватного спілкування у професійній сфері:

· ділова бесіда;

· телефонна розмова;

· ділова нарада.

Ділова бесіда
Бесіда – це форма спілкування з метою обміну думками, інформацією, почуттями тощо.

Ділова бесіда сприяє активізації зусиль для спільного вирішення виробничих питань і проблем. Майже всі справи ділових людей будь-якої професійної спрямованості починаються, здійснюються і завершуються за допомогою різних за формою, змістом і функціями бесід. Залежно від кількості учасників бесіди поділяються на:

· індивідуальні;

· групові.

Індивідуальна бесіда – це діалог двох співрозмовників, які є значущими одне для одного і прагнуть досягти певної мети. Індивідуальна бесіда стає такою формою, яка сприяє зближенню поглядів співрозмовників, встановленню між ними контакту, довіри й взаєморозуміння.

Існують загальні правила й рекомендації щодо підготовки та проведення індивідуальних бесід. Їх застосування може вплинути на хід бесіди, сприятиме її ефективності, досягненню мети.

Основні етапи індивідуальної бесіди:

1) підготовка;

2) початок (встановлення контакту);

3) обговорення проблеми;

4) прийняття рішення;

5) завершення бесіди (вихід з контакту).

Бесіду, як правило, заздалегідь планують і до неї готуються. При підготовці до бесіди необхідно:

· визначити мету, стратегію і тактику проведення бесіди;

· скласти детальний план, визначити коло питань, які будуть обговорюватися;

· зібрати й систематизувати інформацію, необхідну для розмови;

· з’ясувати все про співрозмовника;

· обрати місце та час проведення бесіди;

· сформулювати запитання, які варто задати співрозмовникові;

· створити атмосферу взаємної довіри.

Процес спілкування передбачає процес встановлення контакту, що забезпечує можливість взаєморозуміння і взаємовпливу. Встановлення контакту досягається вербальними і невербальними засобами.

Почати розмову доцільно з того, що об’єднує співрозмовників. Це сприятиме створенню доброзичливої атмосфери для подальшого спілкування. Для цього варто продумати початкові фрази або кілька запитань. Тон бесіди має бути привітним, доброзичливим.

При обговоренні проблеми доцільно дотримуватися таких правил:

· ·уважно слухати й чути;
· давати співрозмовникові висловити свою думку;

· викладати інформацію чітко, коротко й послідовно;

· добирати способи й засоби аргументування залежно від індивідуальних особливостей співрозмовника (віку, статі, освітнього рівня, типу темпераменту тощо);

· викладати докази в коректній формі.

Обидві сторони ділової бесіди повинні бути ввічливими, привітними, доброзичливими, виявляти щирий інтерес і повагу до співрозмовника, чемність і емоційну стриманість у полеміці, тактовність і здатність до співчуття та взаємне розуміння проблем. 
Аргументи рекомендується викладати послідовно, впорядковано, використовуючи висловлювання для видимої підтримки співбесідника на зразок:

Ви маєте рацію, проте...
Так, але...
Ви переконливо розповіли про ці факти...
Це правильно, але подивимось з іншого боку...
Приймаючи рішення, доцільно керуватися такими рекомендаціями:

· заздалегідь сформулювати мінімальну мету й обміркувати альтернативні варіанти розв’язання проблеми;

· намагатися досягти добровільної згоди партнера;

· не виявляти невпевненості, розгубленості наприкінці бесіди, навіть якщо її мети не було досягнуто;

· спостерігаючи за співрозмовником, визначити момент для закінчення бесіди;

· закінчуючи бесіду, доцільно використати свій найсильніший аргумент.

Завершення бесіди (вихід з контакту) має залишити позитивне враження і надію на подальшу співпрацю. Прощаючись, бажано бути доброзичливим, дотримуватись загальноприйнятих правил етикету навіть при від’ємному результаті бесіди. Поводитися слід так, щоб лишити у співрозмовника добру згадку про себе.

Телефонна розмова відрізняється від власне мовлення тим, що співрозмовники не бачать один одного (за винятком відеотелефонів). Важливим є доцільне використання вербальних засобів спілкування, темпу мовлення, тембру голосу, інтонації.

Службова телефонна розмова складається з таких компонентів:

· момент установлення зв’язку;

· виклад суті справи;

· завершальні слова, фрази – знак про закінчення розмови.

У кожній телефонній розмові чітко розмежовані комунікативні ролі співрозмовників: той, хто телефонує, повідомляє (адресант) і той, хто приймає повідомлення (адресат, абонент), хоча можлива й участь третьої особи – посередника (секретаря, диспетчера, оператора чи ін.), який допомагає встановити контакт адресанта з адресатом. Інколи доцільно попередньо узгодити з абонентом дату й час телефонної розмови та її тему, щоб він був на місці, вільний від виконання інших обов’язків і завчасно підготувався.

До ділової розмови слід завчасно готуватися, а саме:

· укласти чіткий план спілкування (порядок питань, які б ви хотіли поставити адресатові);

· мати поряд допоміжний матеріал (довідкові, цифрові дані, списки та ін., усе, що може нагально знадобитися як додаткова інформація);

· мати напохваті чим і на чому зафіксувати потрібну інформацію.

Деякі сучасні офіси мають автовідповідачі або ж автоматизовану систему запису всіх „вхідних” і „ вихідних ” телефонних дзвінків, що певною мірою спрощує збереження, оброблення інформації й повністю виключає її спотворення.

Принцип телефонного спілкування треба будувати таким чином, щоб інформація, отримана від попередньої розмови, була вихідною для наступної т. д.

Декілька загальновстановлених правил:

· службовий телефон – переважно для службових справ;

· телефон загального користування має бути розташовано у зручному, доступному, звукоізольованому місці (коридор, окрема кабіна тощо);

· говорити слід чітко, стисло й коректно (виразність вимови виключає повторювання вже сказаного);

· уважне слухання виключає постійне перепитування;

· не слід прохати про значну послугу малознайому людину;

· слід пам’ятати, що телефонна розмова – це діалог, а не монолог;

· поздоровлення, вітання та співчуття слід висловлювати особисто або листом і аж ніяк не телефоном;

· телефон дієвий, але не визначальний засіб вирішення важливих питань, котрі остаточно вирішуються лише під час особистої зустрічі;

· у випадку роз’єднання, поновлює зв’язок той, хто телефонував;

· закінчує розмову той, хто телефонував.

Характер службових телефонних стосунків, окрім зазначених правил, визначають такі чинники, як ступінь близькості (знайомства) співрозмовників, їх вік, посада, стать тощо.

Оскільки специфіка телефонного спілкування виключає допоміжні невербальні засоби (жест, міміка, поза тощо), співрозмовникам треба якомога вимогливіше добирати й висловлювати потрібні слова, фрази, користуючись лише голосом. Визначальними в цьому випадку будуть швидкість, чіткість, розбірливість, інтонація, наголос, пауза та інші складові нормативи культури усного ділового мовлення.

Мовний етикет як складова частина культури усного мовлення фахівця

Знайомство супроводжується особливими формулами мовного етикету:

Дозвольте відрекомендуватися! Мене звуть...
Моє ім’я..., прізвище...
Дозвольте відрекомендувати Вам...
Дозвольте познайомити Вас із...
Познайомте мене, будь ласка, з...
Виховані люди здебільшого знайомляться з допомогою третьої особи, посередника, який рекомендує їх одне одному. Проте часом обставини складаються так, що людина сама пропонує іншій познайомитися. Тоді вона просто звертається зі словами:

Пробачте, я хотів би з Вами познайомитися.
Або більш невимушено:

Давайте познайомимося!
Давайте знайомитися!
Більш офіційними є форми:

Дозвольте з вами познайомитися!
Дозвольте відрекомендуватися!
Потім людина, подаючи руку для стискання, називає своє прізвище, ім’я та по батькові, а також фах або рід занять, часом пояснює причину, яка спонукала просити про знайомство. Наприклад:

Мене цікавлять наслідки Ваших останніх досліджень, оскільки я працюю над близькою темою.
Хотів би проконсультуватись з питань, над якими Ви зараз працюєте.
З погляду етикету більш бажаним і пристойним є знайомство з допомогою посередника. Узвичаєно рекомендувати:

 молодшого – старшому;

 чоловіка – жінці;

 молоду жінку – старшій жінці;

 підлеглого – начальникові.

Посередник звертається до того, кому представляє, називаючи його, а потім стисло характеризує того, кого знайомить. Наприклад:

Сергію Юрійовичу! Познайомтеся, будь ласка, з Олексієм Олександровичем Лисенком!
Сергію! Знайомтеся! Це пан Лисенко!
Або офіційніше:

Дозвольте познайомити Вас із...
Дозвольте відрекомендувати Вам...
Ті, хто знайомиться, мають вклонитися одне одному, коли посередник починає представляти. Якщо господар кабінету сидить у кріслі, він має встати, точніше – піднятися на кілька секунд. Якщо знайомлять із жінкою, то вона встає лише тоді, коли її знайомлять зі старшою за неї жінкою, а також коли вона хоче підкреслити своє особливе шанування.

Під час знайомства називають спочатку ім’я, по батькові, прізвище, а потім – фах, посаду або рід занять. Наприклад:

Олена Павлівна Ревенко, менеджер фірми „Гетьман”.
Мене звуть Олег Петрович, прізвище Кравець.
Ігор Федорович Кравчук, представляю фірму „Злагода”.
Якщо перед вами вчений, то доречно сказати просто:

Пан професор
Або Професор Михайленко.
Подяка
Подяку краще висловити продуманим, спеціально дібраним відповідно до ситуації словом. За дрібну послугу можна сказати:

Дякую! Спасибі!

Якщо зроблено щось значне:

Сердечно Вам дякую!
Щиро Вам дякую!
Прийміть мою найщирішу вдячність!
Дозвольте висловити Вам подяку!
Дуже вдячний за Вашу турботу!
Здебільшого узвичаєно говорити, що подяку виносять, а вдячність висловлюють. Наприклад, начальник виносить подяку підлеглому за сумлінну працю, вдячність висловлює замовник майстрові ательє за добре пошиття одягу. Проте зі словом подяка часто вживають і дієслово висловлювати.
Офіційно звучить речення, в якому є словосполучення оголошую подяку. Його вживають, коли йдеться про офіційну позитивну оцінку чиєїсь діяльності, праці:

Відтінку офіційності надає мовленню слово дозвольте:

Дозвольте Вам подякувати!
Дозвольте висловити Вам вдячність!

Такого ж відтінку надають словосполучення складати подяку та висловлювати вдячність:

Складаю подяку (кому? за що?)
Висловлюю вдячність (кому? за що?).
В етикетній функції вживаються відповідні вирази й з дієсловом хотіти в першій особі:

Я хочу подякувати Вам.
Я хотів би подякувати Вам.
Мені хотілося б подякувати Вам.

Виступ перед слухачами звичайно закінчують словами:

Спасибі за увагу!
Дякую за увагу!
Щоб висловити вдячність за послугу, увагу та ін., крім слів спасибі, дякую, використовують ще й такі вирази:

Спасибі, Ви дуже люб’язні!
Дякую, Ви дуже уважні!
Ви так багато зробили для мене!
У відповідь на висловлену вдячність можуть звучати такі репліки:

Будь ласка (але ні в якому разі – Будьте ласкаві!)
Нема за що.
Мені неважко було це зробити.
Прохання найчастіше містить дієслово у формі наказового способу та словосполучення будь ласка. Прохання, стилістично підвищене і особливо ввічливе, передається виразами:

Якщо Вам не важко, дайте, будь ласка... Не відмовте в люб’язності... Зробіть послугу, дайте, будь ласка...

Отже, словосполучення будь ласка, будь ласкавий (ласкава), будьте ласкаві майже завжди супроводжують прохання. Без них вислів звучатиме як наказ.

Відтінок категоричності має конструкція Я прошу вас...Саме таким виразом наводить порядок у залі головуючий на засіданні Верховної Ради.

Треба розрізняти слова прошу (відповідь на подяку) і прошу (звертатися з проханням, клопотати).

Дещо пом’якшує прохання дієслово хотіти:
Я хочу попросити... Мені хочеться попросити...
Делікатно, ненав’язливо звучить прохання, виражене питальним реченням з дієсловоммогти:
Можна Вас попросити? Чи можна Вас попросити? Вас можна попросити?
З дієсловом могти утворюються й питальні речення, де це дієслово стосується вже не мовця, а людини, до якої він звертається:

Ви можете мені зробити послугу? Ви не можете? Вас можна попросити?

Коли треба висловити категоричне прохання не робити чогось небажаного, вживають конструкції:

Я просив би Вас (не заважати, не палити, не галасувати).
Ввічливе прохання формулюють у вигляді питальних речень з частками не, би, чи:
Вам не важко було б зробити мені таку послугу?
Чи Вам не важко зробити?
Такого ж типу прохання виражене конструкцією, що починається з ви (ви не) і наступним дієсловом у другій особі майбутнього часу:

Ви не зможете принести?
Відповідями на прохання можуть бути такі слова: добре, будь ласка, гаразд та ін. Якщо дають згоду виконати прохання негайно, вживають слова: зараз, добре, хвилинку.
Часом разом із проханням наперед висловлюється вдячність за майбутню послугу:
Наперед дякую (тобі, вам!) Я буду Вам дуже вдячний! Буду Вам дуже зобов’язаний.

Якщо прохання висловлене питальним реченням, то ствердна відповідь може бути така:

Безперечно! Звичайно! Безумовно! Обов’язково! Все буде гаразд!
Можете на мене розраховувати.
Відмова
Є в мові ціла низка ввічливих форм відмови:

Ні, дякую. Дякую, не треба. На жаль, ні. Перепрошую, але не можу.
Порада й пропозиція зробити те або інше зовні начебто спрямовані на те, щоб допомогти тому, до кого вони звернені. Проте з погляду етикету вони потребують серйозного обдумування. Часом некоректно висловлена порада може образити людину.

Найчастіше порада й пропозиція виражаються наказовим способом дієслова:

Зроби! Зайди! Напиши!
Але така рекомендація, виражена в імперативному тоні, нерідко сприймається співрозмовником як менторство або командування ним.

Настійність поради, пропозиції підкреслюється вживанням слів неодмінно, обов’язково:
Неодмінно подивися цей кінофільм.
Обов’язково прочитай цю книжку.
Значно м’якше звучать порада й пропозиція, виражені словами раджу або пропоную та інфінітивом відповідного дієслова:

Я пропоную тобі використати цю можливість.
Я раджу скористатися цією можливістю.

Близькою до цього є конструкція, що являє собою складнопідрядне речення:

Я пропоную, щоб Ви скористалися з цієї можливості.
Оскільки ввічливість – характерна риса українського мовного етикету, то набір слів, що містять семантику вибачення, досить широкий. Сюди належать такі слова, як вибач (те), пробач(те), простіть, даруйте, прошу пробачення (вибачення), прошу пробачити (вибачити).
Часто слова цього ряду супроводжуються ще словосполученням будь ласка (але не будь ласкавий або будьте ласкаві).

Фактично формою вибачення є визнання своєї провини:

Я винен у тому, що... Я винен перед Вами.
Іноді до зворотів з проханням вибачити входять і слова хочу, повинен:
Я хочу попросити у Вас пробачення. Мені хотілося б попросити у Вас пробачення.
Я повинна попросити у Вас пробачення.
Якщо адресат вибачення вважає, що слова вибачення зайві, він відповідає такими репліками:

Та що Ви? Нема за що! Це дрібниця.

На знак згоди у відповідь на настійне прохання вибачити кажуть:

Добре. Гаразд. Ну добре.
АВТОБІОГРАФІЯ – це власноручний опис життя від моменту вашого народження до теперішнього часу. У ній не стільки важливі всі хронологічні дані вашого життя, скільки непрямий опис вашого внутрішнього світу, що неможливо показати в резюме або, приміром, в характеристиці. Емоційно розташувати до вас роботодавця може саме автобіографія, тому не нехтуйте нею навіть у тому випадку, коли від вас не вимагають її написання при зарахуванні на ту чи іншу роботу. В цьму документі ви зможете якісно піднести інформацію про себе потенційному роботодавцю, якому більш важливо не те, що ви напишете, а те, як ви подасте цю інформацію. Ваша доля, як кажуть, у ваших руках. Перше враження дуже важливе (по одягу зустрічають), тому покажіть ваше обличчя майбутньому начальству або керівництву з кращого боку за допомогою дуже важливого інструменту, яким є автобіографія. 

Основні обов’язкові блоки, які повинна містити ваша автобіографія(Пишеться від руки):
1. П.І.Б.
2. Дата і місце народження.
3. Відомості про батьків.
4. Освіта.
5. Період військової служби (для чоловіків).
6. Трудова діяльність.
7. Сімейний стан і коротка інформація про дружину (співмешканку) і дітей.
8. Відомості про декретні відпустки (для жінок) 
9. Інформація про особисті досягнення, нагороди, заохочення.
10. Інформація про хобі.
11. Паспортні дані (серія, номер паспорта, ким і коли виданий, реєстрація)
12. Фактичну домашню адресу.
13. Контакти (телефон мобільний, домашній, e-mail)
14. Дата написання автобіографії.
15. Особистий підпис. 
ЗРАЗОК 
АВТОБІОГРАФІЯ 

Я, Нестеренко Дарина Юріївна, народилася 19 червня 1994 року в селі Верхня Дуванка Сватівського району Луганської області. Українка, громадянка України.


З вересня 2001 року до липня 2012 року навчалась у Верхньодуванській середній школі, де одержала атестат про середню освіту.


У липні 2013 року вступила до Науково-навчального інституту підготовки кадрів кримінальної міліції Київського національного університету внутрішніх справ на факультет підготовки кадрів кримінальної міліції. Зараз навчаюсь на З курсі.


Батько - Нестеренко Юрій Максимович, 1970 року народження, проживає у с. Верхня Дуванка, працює директором Верхньодуванської середньої школи № 2.


Мати - Нестеренко (Іващенко) Вікторія Анатоліївна, 1975 року народження, проживає проживає у с. Верхня Дуванка, працює вчителем української мови та літератури Верхньодуванської середньої школи № 2.


Брат - Іващенко Сергій Андрійович, 2006 року народження, учень Вишгородської середньої школи № 5.


Ні я, ні мої близькі рідні до кримінальної чи адміністративної відповідальності не притягувалися.

Домашня адреса: вул. Київська, 24, с. Вишгород, Верхня Дуванка 62092.

28.09.2016 (підпис)
ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Завдання 1. Повторивши особливості вживання назв осіб за професією, званням та посадою, відредагувати речення та обґрунтувати зроблені виправлення
1.Збори проводив заступник голови правління Віталіна Білецька. 2. Литовченко Аліна Анатоліївна працює вихователькою в дитячому садку с. Дмухайлівка з окладом у 1000 грн. 3. Висловлюю подяку моїй науковій керівниці за допомогу в науковій роботі. 4. На засіданні виступив майстер цеху Тетяна Воронко з пропозиціею схвалити зразки художнього оформлення.

Завдання 2. Розкрийте дужки, поставивши іменник у потрібній відмінковій формі; у разі потреби додайте прийменник.

Оплачувати (послуги, рахунок), платити (послуги, рахунок), повідомити (начальник), інформувати (керівник), дякувати (Ви), вживати (заходи), завдавати (збитки), зазнати (втрати), хворіти (грип), перекладати заперечувати (факти), ігнорувати (пропозиція), додержуватися (закон), повідомити (телефон), відзначати (успіхи), завідувач (кафедра), потребувати (допомога), наслідувати (старші), пробачити (колега), постачати (сировина). 

Завдання 3. Дайте класифікаційну характеристику наведеного документа. Вкажіть реквізити. Укладіть свій зразок.

АВТОБІОГРАФІЯ.

Практичне заняття 3. 

Тема. Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації

Короткий зміст заняття.

Заява. Види заяв. Резюме. Характеристика.
Книжна лексика. Неологізми. Іншомовні слова. Вимоги до їх вживання у ділових фахових паперах 

Документація з кадрово-контрактових питань
Заява — це документ, у якому приватна чи посадова особа звертається з проханням тобто пропозицією на адресу установи чи посадової особи.

1) від організацій і установ;

2) особисті заяви.

Заяви від організацій і установ називаються службовими. Вони пишуться на бланках і підлягають спеціальному обліку в діловодстві.

Заяви, адресовані підприємствам, установам чи посадовим особам від громадян називаються особовими. Вони бувають таких підвидів:
· заява про встановлення режиму праці;

· заява про звільнення;

· заява про переведення на іншу роботу;

· заява про надання відпустки за свій рахунок;

· заява про надання чергової профспілкової відпустки;

· заява про надання відгулу;

· заява про зміну прізвища;

· заява про надання частково оплачуваної відпустки по догляду за дитиною тощо.

Заява може бути:

— простою (викладається тільки прохання);

— мотивованою (вказується мотивація прохання);

— складною (заява містить додатки).

Особиста заява пишеться, як правило, від руки і в одному примірнику; службова заява пишеться з використанням технічних засобів і має відповідні реквізити (назва та адреса організації, вихідний номер тощо), може адресуватися кільком посадовим особам чи організа ціям.

1. Адресат. З великої літери в давальному відмінку вказується, кому адресована заява: посада, назва підрозділу, установи, звання, прізвище, ініціали посадової особи, якій адресовано заяву. При цьому слід уникати однакових закінчень у назві посади й прізвищі:

Директорові… Морозову Т.П.;

Ректору(ові) …Борнагу Л. П.;
завідувачу(-еві) … Сліпцю Л. Г.
Спочатку вказується прізвище адресата, потім ініціали, наприклад: Михайленку Р. Т.
2. Адресант. З малої літери в родовому відмінку вка зується, від кого подається заява: посада, звання, назва підрозділу, установи, прізвище, ім’я, по батькові (повністю). При цьому прийменник від не вживається.

3. Назва документа (як правило, з малої літери).

4. Текст (з абзацу, з великої літери).

5. Додаток (підстава) у складній заяві: перелік документів, які додаються до заяви. За необхідністю вказується кількість сторінок кожного з документів.

6. Дата.
7. Підпис адресанта (якщо підпис розшифровується, то спочатку слід писати ініціали, потім — прізвище).

ПРИКЛАДИ
1.Мотивована заява
(шапка справа)







Деканові 






економічного факультету 
НАУ






Морозову О. М






студента II курсу 









економічногофакультету групи 22 








Петренка Сергія Івановича

заява.

Прошу надати мені відпустку з 03.04.2009 р. до 09.04.2009 р. у зв’язку з участю в обласних змаганнях із важкої атлетики.

01.04.2005р






 (підпис)

2.Складна заява
(шапка справа)







Ректору 







Східноукраїнського 







національного університету 






проф. Поркуян О.В.







студента Київського національного







університету ім. Т. Г. Шевченка 







Глинця Олега Ігоровича

ЗАЯВА

У зв’язку з переїздом моїх батьків до м. Сєвєродонецька на постійне проживання прошу зарахувати мене студентом III курсу економічного факультету СНУ ім. В.Даля із спеціальності «Міжнародна економіка».

Додаток: 1) витяг із залікової книжки на 2 арк. в 1 пр.;

2) свідоцтво про народження на 1 арк. в 1 пр.;

3) довідка про місце проживання на 1 арк. в 1 пр.

20.07.2016 р






О. І. Глинець

Зміст і розміщення реквізитів зовнішніх заяв і заяв, які пишуться в спеціалізованому діловодстві, відрізняються від вищенаведених. Так, зокрема, у зовнішніх особистих заявах необхідно вказувати, як правило, домашню адресу чи дані документа (паспорта, посвідчення тощо). У зовнішніх службових заявах необхідно вказувати, зокрема, посаду, підрозділ і повну назву установи заявника. В усіх зовнішніх заявах слід використовувати тільки загальновживані абревіатури й скорочення.

У спеціалізованому діловодстві реквізити заяв передбачають подання у відповідній формі специфічної інформації. У заяві - зобов’язанні необхідно, наприклад, зазначити термін і спосіб повернення позики, дані про заробітну плату. У позовній заяві необхідно детально викласти конкретні факти з указанням прізвищ, посад, подій тощо, додати оригінали чи копії документів з інших установ (квитанції, довідки, висновки експертизи тощо).

РЕЗЮМЕ – це документ, у якому подаються короткі відомості про навчання, трудову діяльність та професійні успіхи й досягнення особи, яка його складає. Як правило резюме укладають для участі в конкурсі на заміщення вакантної посади, де у стислій формі (не більше 1 с.) претендент викладає такі основні відомості:

· Назва документа.

· Ім’я, ім’я по батькові та прізвище.

· Дата й місце народження.

· Домашня адреса та номер телефону.

· Родинний стан.

· Навчання (вищі, середні спеціальні, професійно-технічні заклади освіти, курсова підготовка, спеціалізована СЗШ чи ліцей).

· Науковий ступінь.

· Досвід роботи (за спеціальністю, на яку претендує кандидат, зазначається окремо).

· Трудова діяльність (якщо немає досвіду роботи за спеціальністю, на яку претендує кандидат).

· Додаткові відомості (володіння суміжними спеціальностями).

· Дата укладання (ліворуч)

· Особистий підпис (праворуч).

Зразок:
РЕЗЮМЕ

Раїса Анатоліївна Світницька

Народилася 15 вересня 1965 р. в м. Власів Шахтинського р-ну Донецької області.

Заміжня, маю дочку.

Домашня адреса: пров. Бурсацький, 3, кв. 21, м. Батурин, 43002.

Телефон – 3-43-71.

Навчання: 1980 - 1984 рр. – Черкаське педагогічне училище (учитель по-чаткових класів); 1986 - 1992 рр. – Харківський державний університет (фах „географ”, присвоєно кваліфікацію „Викладач географії”).

Досвід роботи: серпень 1984 р. - серпень 1986 р. – учитель початкових класів ЗСШ №12 м. Золотоноша; липень 1992 р. - жовтень 1999 р. – викладач географії України в Харківському педагогічному коледжі.

Із жовтня 1999 р. дотепер викладач екологічної безпеки Харківського регіонального інституту післядипломної освіти вчителів.

Додаткові відомості: загальний педагогічний стаж 16 років. Навчаючись у ХДУ,  працювала за сумісництвом у міському приватному ліцеї „Джерело” викладачем географії. 1994 р. закінчила курси перекладачів. 1998 р. видала до-відник „Абетка екологічної безпеки”, вела програму „Колір надії” на Харківському обласному радіо.

Маю досвід роботи з ПК, умію працювати з Word, Excel.

Досконало володію іспанською та французькою мовами.

         У разі потреби можу надати рекомендації.

26. 03. 16





особистий підпис 
Характеристика на працівника
Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Заголовок (ПІБ у родовому відмінку особи, якій видається характеристика; посада, науковий ступінь, учене звання, місце роботи, навчання; рік або повна дата народження; освіта; при потребі – національність,місце проживання).
3. Текст, який містить такі відомості: 
-трудова діяльність працівника;
-ставлення до службових обов’язків та трудової дисципліни; рівень майстерності;
-моральні якості (риси характеру, ставлення до інших членів колективу); авторитет у колективі;
-порушення дисципліни;
рекомендації для розвитку самої людини. - висновки;
призначення характеристики (при потребі).
4. Дата складання.
5. Підпис керівника установи (при потребі – інших відповідальних осіб).
6. Печатка установи.
Текст викладається від третьої особи.
Характеристика оформляється на стандартному аркуші паперу у двох примірниках: перший видають особі, а другий (копію) підшивають до особової справи.
Приводять найбільш значущі досягнення людини (наприклад, керував проектом …, Брав участь в …, Виконав самостійно роботу по … і т.д.).
Вказують відомості про отримання додаткової освіти або підвищення кваліфікації (якщо мали місце бути).
Далі черга дійшла до оцінки професійних якостей працівника (наявність досвіду в області …, Знання нормативних правових актів, що склалися ділові стосунки з колегами, вміння встановити контроль за … або вести аналітичну роботу, виконати роботу в повному обсязі у встановлений термін і т.д.).
Оцінка особистих якостей – вміння контактувати з оточуючими співробітника людьми, оцінка його психологічних якостей і загального рівня культури.
Відомості про наявність заохочень або стягнень.
В самому кінці тексту слід вказівку про те куди буде представлений документ. 
Підписує документ керівник організації і вельми бажано ще поставити підпис начальнику відділу кадрів або начальнику відділу, в якому працює співробітник. Дату вказують нижче, під підписами.
Оскільки оформляють характеристику з місця роботи не так на бланку, то необхідно підпис завірити печаткою.
ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Завдання 1. Складіть опрацьовані документи:

Заяву про прийняття на роботу,

Характеристику (професійного спрямування)
Практичне заняття 4. 

Тема. Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації

Короткий зміст заняття. Особовий листок з обліку кадрів. Наказ щодо особового складу. Трудова книжка. Трудовий договір. Контракт. Трудова угода.

Наказ – розпорядчий документ, що видається керівником установи, організації, підприємства на правах єдиноначальності та в межах його компетенції і стосується організаційних та кадрових питань.

Наказ видається на підставі й для виконання чинних законів, постанов, розпоряджень уряду, Президента, Верховної Ради, наказів і директивних вказівок вищих органів.

Тому наказ має як розпорядче, так і виконавче значення.

Посада першого керівника установи зазначається ліворуч, його підпис, ініціали та підпис праворуч.

Наказ набуває чинності з моменту його підписання керівником установи, закладу, організації.

Усі накази поділяються на дві групи:

· накази щодо особового складу;

· накази із загальних питань.

Накази щодо особового складу оформляють призначення, переміщення, звільнення працівників, відрядження, відпустки, різні заохочення, нагороди, стягнення тощо.

Реквізити наказу:
1. Назва підприємства або установи, що видає наказ, або назва посади керівника;

2. Назва виду документа;

3. Назва місця видання наказу;

4. Номер;

5. Дата підписання;

6. Короткий зміст наказу (заголовок);

7. Текст наказу;

8. Підстава для складання;

9. Підпис керівника підприємства (установи).

Вимоги до тексту наказу:
· текст розпорядчої частини повинен мати наказову форму викладу, наприклад: «Провести…», «Зарахувати…», «Відновити…», «Призначити…», «Оголосити подяку…»;

· якщо в одному пункті наказу слід перерахувати кілька осіб, то їхні прізвища слід записати в алфавітному порядку;

· у наказах переведення та звільнення потрібно вказати вид звільнення; вид іншої роботи й посаду, на яку переводиться особа; мотивування та дату (звільнення, переведення);

Трудова книжка – це основний документ, що фіксує трудову діяльність робітників, службовців. Трудова книжка служить для встановлення загального, безперервного і спеціального трудового стажу. Точність її заповнення – основна вимога для даного документа. До трудової книжки працівника заносяться відомості про його звільнення, переміщення, заохочення. 

Такі документи, як трудова книжка, особовий листок з обліку кадрів засвідчують місце навчання особи й здобуття нею певної кваліфікації, містять відомості про досвід роботи, що, безперечно, дозволяє майбутньому працедавцю зробити попередні висновки про фаховість працівника й ухвалити рішення про те, чи варто його брати на роботу. У разі позитивної відповіді на останнє питання особа пише заяву із проханням зарахувати її на певну посаду, а керівник, у свою чергу, видає відповідний наказ. Трудові й правові відносини працівника й керівника з інших питань регулюються також за допомогою наказу

Трудовий договір є результатом взаємного волевиявлення працівника і роботодавця, і тому без взаємної волі сторін трудовий договір укласти не можна.

Під змістом трудового договору прийнято розуміти умови, які виробляються сторонами або встановлені законодавством і на яких сторони погоджуються укласти трудовий договір. Умови, що виробляються сторонами договору, поділяються на необхідні (обов'язкові) і факультативні (додаткові).

Необхідними є умови, без яких трудовий договір не може вважатися укладеним. Це домовленості про місце роботи, трудову функцію (зобов'язання виконувати роботу за певною спеціальністю, кваліфікацією, посадою), оплату праці. Факультативними можуть бути умови про випробування при прийнятті на роботу, про неповний робочий час, про сумі​щення професій, про забезпечення працівникові додаткових соціально-побутових умов (надання житла, транспорту тощо). Відсутність угоди щодо цих умов не виключає можливості укладення трудового договору.

У частині 3 ст. 21 КЗпП зазначено, що особливою формою трудового договору є контракт, в якому строк його дії, права, обов'язки і відповідальність сторін (у тому числі й матеріальна), умови матеріального забезпечення й організація праці працівника, умови розірвання договору (у тому числі дострокового) можуть встановлюватися угодою сторін. Сфера застосування контракту визначається законами України.
ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Завдання 1. Знайдіть у реченнях порушення словотвірних норм. Виправте помилки.
1. Потрібно було співставити факти. 2. Зіпсувався вимірюючий прилад. 3. Поїзд, що рухався з високою швидкістю, зробив попереджуючий сигнал. 4. Комп’ютери оснащенні запам’ятовуючими пристроями. 5. Неоправданість цих методів стала очевидною. 6. Де ваш завідуючий? 7. З ладу вийшов гальмуючий пристрій. 8. Митники вимагали від нас супроводжуючі документи. 9. Уряд звітував про випереджаючі темпи економічного зростання. 10. Викладач заготовив для студентів картки, щоб вони змогли добре підготовитися до самостійної роботи.
Завдання 2. Виправте лексичні помилки в реченнях.

1. Я народився в родині воєного.

2. Штраф за безбілетний проїзд – 10 гривень.

3. Моя автобіографія потрібна?

4. Я займаюся в університеті.

5. Чи маєте ви пропуск до учбового корпусу?

6. Ці помилки зустрічаються часто.

7. По всім питанням ти дав вірну відповідь.

8. Документ включає важливі відомості.

9. Я не відказуюсь від своїх слів.

10. Маємо виконати великий об’єм роботи.

11. У мене почасова оплата.

12. Мене не влаштовує така зарплата.

Завдання 3.
Практичне заняття 5. 

Тема. Довідково-інформаційні документи

Короткий зміст заняття.

Службові записки. Повідомлення про захід. Звіт.
Записки (доповідні, пояснювальні і службові) — це службові документи, що інформують керівника установи чи структурного підрозділу про явища і факти, виконану роботу, ситуацію тощо.

Доповідна записка — це службовий документ на ім’я керівника з викладом певного питання з висновками і пропозиціями автора, з інформацією про ситуацію, що склалася, про наявні факти, певні події, явища, виконану роботу..

У доповідній записці автор може:

• інформувати керівника про якісь складні ситуації, що склалися, важливі події або факти, що мали місце;

• доповідати про непередбачені труднощі, які виникли в ході виконання роботи;

• повідомляти про перенесення термінів, дострокове завершення або припинення роботи з певних причин.

Текст доповідної записки поділяють на дві частини — констатуючу та заключну. У першій частині наводять факти або описують ситуацію, що стала приводом для написання доповідної записки. У другій — дають аналіз ситуації, пропонують можливі варіанти її рішення, роблять висновки щодо конкретних дій, яких, на думку автора, необхідно вжити.

Доповідна записка може бути підготовлена як із власної ініціативи автора, так і за дорученням керівництва. Мета ініциативної доповідної записки — спонукати керівника установи до прийняття певного рішення і відповідно — до видання розпорядчого документа

З огляду на адресність розрізняють внутрішні та зовнішні доповідні записки які створюються на загальних чи спеціальних бланках.

Внутрішні доповідні записки адресують керівникові установи або керівникові структурного підрозділу, якому безпосередньо підпорядковується працівник — автор цієї записки. Її оформлюють на бланку структурного підрозділу.

Основні реквізити внутрішньої доповідної записки такі: назва структурного підрозділу організації; назва виду документа (ДОПОВІДНА ЗАПИСКА); дата документа; реєстраційний індекс документа; місце складання документа (у разі потреби); адресат; заголовок до тексту документа; текст документа; відмітка про наявність додатків (за наявності додатків); підпис; відмітка про виконання документа і направлення його до справи; відмітка про наявність документа в електронній формі (у разі потреби).

Підписує внутрішню доповідну записку її автор.

Зовнішні доповідні записки адресують керівникам органів вищого рівня). Як правило, їх оформлюють на загальному бланку установи.

Допускається оформлення зовнішньої доповідної записки на чистих аркушах паперу з відтворенням таких реквізитів: назва організації вищого рівня; назва організації; назва виду документа (ДОПОВІДНА ЗАПИСКА); дата документа; реєстраційний індекс документа; місце складання документа; адресат; заголовок до тексту документа; текст документа; відмітка про наявність додатків (за наявності додатків); підпис; прізвище виконавця і номер його телефону.

Незалежно від того, хто є автором зовнішньої доповідної записки, підписати її має право лише керівник установи. Проте, за необхідності, на документі може бути зазначено прізвище та номер телефону безпосереднього виконавця.

ЗРАЗОК внутрішньої доповідної записки 

Директору 

ТОВ «Заграва» 

Миколайчуку Б. В. 

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА 2
6.03.2012 
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м. Бориспіль 

Про необхідність перенесення щорічної основної відпустки бухгалтеру-експерту Дишку І. І. Дишко Ігор Іванович, бухгалтер-експерт, відповідно до своєї посадової інструкції, виконує найскладніші та найвідповідальніші функції з документального обліку всіх господарських операцій підприємства, збирає й узагальнює відомості, необхідні для включення у форми періодичної фінансової звітності. У свою чергу, Мазуренко Ванесса Геннадіївна, бухгалтер, яка виконуватиме обов’язки Дишка І. І. за його відсутності, не має необхідного досвіду роботи за вказаним напрямом, оскільки прийнята на роботу нещодавно — 1 лютого 2012 року. 
Щоб забезпечити належний контроль за господарською діяльністю підприємства, вважаю за потрібне запропонувати Дишку І. І. перенести щорічну основну відпустку, заплановану ним із 21 травня по 17 червня 2012 року, на кінець липня — серпень 2012 року — період найменшої активності здійснення господарських операцій.

Головний бухгалтер 

Романчук 


О. П. Романчук
Пояснювальна записка — це письмовий документ, що містить пояснення ситуації, що склалася, фактів, дій або вчинків працівника на вимогу керівника, а в деяких випадках—з ініціативи підлеглого.

Оформляється пояснювальна записка на бланку або стандартному аркуші паперу формату А4 із зазначенням таких реквізитів: адреса; назва виду документа; заголовок до тексту; текст записки; прізвище виконавця і номер його телефону; дата; підпис.

Текст пояснювальної записки, зазвичай, поділяють також на дві частини — констатуючу та заключну. У першій частині наводять факти або описують ситуацію, що стала приводом для написання доповідної записки. У другій — дають аналіз ситуації, пропонують можливі варіанти її рішення, роблять висновки щодо конкретних дій, яких, на думку автора, необхідно вжити).

Складаючи та оформлюючи пояснювальну записку слід мати на увазі те, що датою пояснювальної записки є дата її підписання, а не дата події. Відмітка про наявність додатків проставляється за потреби.

Інколи пояснювальною запискою може бути вступ до якогось документа (плану, звіту, проекту).

Зразок службової пояснювальної записки:
Відділ капітального
Проректорові з адміністративно-

Будівництва господарської роботи ДДУ

Литовченку Г. О.

Пояснювальна записка

12.11.2008 р.

№ 22-1/18

Про тимчасове припинення електропостачання
11.11.2008р. о 18.30 було припинено електропостачання в гуртожитках № 3, 5, 12, 14 по вул. Миру в зв’язку з тим, що шквальним вітром було зламано дерево в районі підстанції № 2, яке впало й пошкодило лінію електропередач. Подачу електроенергії було терміново припинено. Пошкодження було усунено протягом наступних двох годин. Електропостачання було повністю відновлене о 20.35.

Інженер-електрик


(підпис)

Р. О. Шведов

Залежно від того, хто є виконавцем зовнішньої доповідної записки, підписує її керівник підприємства (додаток 5). У разі ж підписання спільної доповідної записки кількох підприємств — керівники кожного із цих підприємств. За потреби на зовнішній доповідній записці зазначають прізвище виконавця та номер його телефону. Якщо доповідну записку надають або надсилають разом із додатками, про це слід зробити відповідну відмітку. Реєстраційний індекс зовнішнім доповідним запискам надають за журналом (картотекою, базою даних) реєстрації вихідних документів. Службова записка на думку провідних документознавців України, одним із різновидів доповідної записки є службова записка. Вона здебільшого використовується з тією ж метою, що й внутрішня доповідна записка, певною мірою навіть дублює її функції. Однак саме такий вид документа останнім часом набув популярності в практиці управління сучасних підприємств. доповідних — очевидні. Головна відмінність полягає в тому, що класична доповідна записка завжди адресується посадовій особі вищого рівня, тобто:
 від рядового працівника структурного підрозділу керівнику такого структурного підрозділу;
- від керівника структурного підрозділу керівнику підприємства; 
- від керівника підприємства керівнику організації вищого рівня. 
рівня. Службові записки призначені здебільшого задля здійснення комунікативних зв’язків на одному рівні управління. Службові записки вважаються своєрідним різновидом внутрішнього листування між структурними підрозділами 
Службова записка має аналогічні реквізити. Оформлення службової записки Залежно від змісту, службова записка може мати інформаційний, ініціативний або звітний характер і містити повідомлення, прохання, пропозицію чи відповідь. Задля оформлення службових записок кожен структурний підрозділ підприємства може заздалегідь виготовити спеціальний бланк службової записки. До того ж дозволяється оформлювати службові записки на чистих аркушах паперу формату А5 з відтворенням таких реквізитів: 
1. Назва структурного підрозділу підприємства;
2. Назва виду документа (СЛУЖБОВА ЗАПИСКА); 
3. Дата документа;
4. Реєстраційний індекс документа; 
5. Посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на який дають відповідь (зазначають у службовій записці, яку надсилають у відповідь на ініціативний документ); 
6. Адресат; 
7. Заголовок до тексту документа;
8. Текст документа; 
9. Відмітка про наявність додатків (за наявності додатків);
10. Підпис;
11. Прізвище виконавця і номер його телефону;
12. Відмітка про наявність документа в електронній формі (у разі потреби);
Підписує службову записку керівник структурного підрозділу, а за потреби і виконавець, відповідальний за текст записки. Крім того, у записці має бути зазначений номер внутрішнього телефону виконавця. Проходження службових записок обов’язково повинне фіксуватися у відповідних реєстраційних формах. У разі направлення службової записки за межі установи її оформляють на бланку і реєструють. Зміст службової записки повинен бути точним і лаконічним; найкраще поділити його на частини.

В кінці службової записки подаються чітко сформульовані висновки й пропозиції. Пишуть службові записки від руки чи друкують.

ПАТ «ФОРСАЖ» 
Начальникам структурних підрозділів 
СЛУЖБОВА ЗАПИСКА
21.03.2012



№ 118 

м.Дніпропетровськ 

Про оголошення рішення конкурсної комісії

Доводимо до Вашого відома, що за рішенням конкурсної комісії на вакантну посаду заступника директора зв’язків із громадськістю рекомендовано призначити Борисенко Владу Володимирівну, яка зараз обіймає посаду менеджера з реклами відділу маркетингу й реклами. Також повідомляємо, що сформований кадровий резерв із працівників, які брали участь у конкурсі. 
Додаток: витяг із протоколу засідання конкурсної комісії на 2 арк.
Звіт — це документ, що містить відомості про виконання плану, завдання, доручення, підготовку або проведення заходів; адресований вищій установі чи посадовій особі.

Як правило, звіт включає: найменування різновиду документа; звітний період; назву органу або установи, про роботу яких складається звіт; текст документа; підписи; дату складання.

Окремі види звітів можуть мати додаткові реквізити: погодження та затвердження.

Складаються звіти у текстовій або табличній формі.

В таблицю зводять статистичні періодичні дані, що відображають ступінь виконання плану і позапланових робіт — місячні, квартальні, річні. Вони затверджуються керівником, який раніше підписав або завізував план виконання робіт.

Річний і квартальний звіти оформляються за наказом керівника установи у встановлений термін.

Звіти бувають періодичні та разові. Разові адресуються посадовим особам, від яких одержано завдання. їх текст звичайно розпочинається словами «Згідно з Вашим дорученням від(вказується дата)...»

Це посилання є першим логічним елементом змісту документа. Потім йде опис виконаної роботи та висновок, в якому вона аналізується.

Повідомлення про захід подібне до оголошення тим, що це офіційне повідомлення про щось важливе. Як правило, повідомлення про захід – це попереднє, зроблене заздалегідь оголошення про майбутні передбачувані гастролі, спектаклі, концерти, художні виставки тощо. Усне повідомлення про захід найчастіше роблять по радіо, письмові – у газетах, на мальовничо оформлених афішах. Таким чином, задля того, щоб ознайомити громадськість про певний захід чи подію, слід уміти складати такі документи, як прес-реліз та повідомлення про захід.
ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Завдання 1. Дайте класифікаційну характеристику наведеного документа. Вкажіть реквізити. Укладіть зразок.

Доповідна записка.

Службова записка

Завдання 2.Виправте лексичні помилки в реченнях.

1. Решту питань розглянемо другим разом.

2. Слідуюче питання – забезпечення теплоелектростанцій пальним.

3. Змушений лишити вас слова.

4. Я настоюю на обговоренні цього питання.

5. Сподіваюсь, ви розумієте, що це вимушена міра.

6. У нашому відділі немає вільних вакансій.

7. Знайомтеся: Семен Гнаткевич, бувший директор нашої фірми.

8. Мені потрібна виписка з протоколу.

9. Слід перечислити всіх виступаючих.

10. Чим ви обоснуєте свою пропозицію?

11. Поступила пропозиція прийняти участь у засіданні ради університету.

12. Чи знаєте ви, що рішення облради відмінили?

Завдання 3. Перекладіть українською.


Понятие поток было введено для того, чтобы именно с помощью этих понятий распределять процессорное время между возможными работами. Понятие процесс предполагает, что при диспетчеризации нужно учитывать все ресурсы, закрепленные за процессом. 
При манипулировании тредами можно менять только контекст задачи, если мы переключаемся с задачи на задачу в рамках одного процесса, то все остальные ресурсы при этом не затрагиваются. 
Потребность в потоках возникла еще на однопроцессорных вычислительных системах, поскольку они позволяют организовать вычислительный процесс более эффективно.
Практичне заняття 6. 

Тема. Довідково - інформаційні документи

Короткий зміст заняття. Протокол, витяг з протоколу. Акт. 

Вибір граматичної форми слова у документі. Числівник (відмінювання складних числівників).
Серед щоденної кореспонденції підприємств, установ, організацій, сотень документів, які висвітлюють різні сторони їх діяльності, найбільшу питому вагу має довідково-інформаційна документація, якій за обсягом належить першорядне значення в усій системі діловодства.

Довідково-інформаційні документи містять інформацію про фактичний стан справ в установі, організації чи підприємстві, що є підставою для прийняття розпорядчих документів, а також носять допоміжний характер відповідно до організації документації. Інформація, яка міститься в довідково - інформаційних документах, може спонукати до дії або бути лише доведена до відома.

Документи, що виникають у процесі взаємовідносин підприємств та організацій, а також у відносинах з громадянами, дуже різноманітні. Цим, зокрема, пояснюється різнобій в їх складанні та оформленні. Щоб його уникнути, деякі документи довідково-інформаційного характеру можна уніфікувати як за змістом, так і за формою. Це може помітно спростити їх складання, підвищить інформативність та культуру документування.

ПРОТОКОЛ — документ колегіальних органів, у якому фіксуються місце, час і хід засідань, нарад, зборів, конференцій тощо, склад присутніх, зміст заслуханих доповідей, виступів та ухвали з обговорених питань. Протокол ведеться під час засідання колегіального органу.

За способом і повнотою запису протоколи поділяються на такі групи:

1. Стислі, у яких фіксуються лише ухвали.

2. Повні, які містять виступи і ухвали.

3. Стенографічні, у яких усі виступи записано дослівно. Реквізитами протоколу є такі:

1. Назва виду документа (Протокол).

2. Порядковий номер протоколу.

3. Назва зібрання із зазначенням його характеру (загальні збори, виробнича нарада, розширена нарада тощо).

4. Назва підприємства, організації.

5. Дата, місце проведення зібрання.

6. Склад учасників. Якщо учасників багато, то вказується лише кількість присутніх і додається до протоколу реєстраційний лист.

7. Посади, прізвища, ініціали керівників зібрання (голови, секретаря, членів президії).

8. Порядок денний.
9. Текст.

10. Перелік додатків до протоколу із зазначенням кількості сторінок.

11. Підписи керівників зібрання (голови і секретаря). Питання порядку денного повинні формулюватися в одному відмінку. Найчастіше використовується називний відмінок.

ПОРЯДОК ДЕННИЙ:

1. Звіт про фінансово-господарську діяльність ВАТ "Будмеханізація" за 1999 рік.

2. Звіт ревізійної комісії.

3. Внесення змін і доповнень до нормативних документів ВАТ.

Можливе формулювання питань порядку денного у знахідному відмінку (із прийменником про):

ПОРЯДОК ДЕННИЙ:

1. Про затвердження змін у персональному складі ради товариства.

2. Про роботу голови правління та правління товариства.

Основну частину тексту протоколу поділяють на розділи, що відповідають пунктам порядку денного. У кожному з розділів є такі підрозділи: "СЛУХАЛИ", "ВИСТУПИЛИ", "УХВАЛИЛИ".

Текст протоколу, який фіксує виступи, має бути точним, стислим, зрозумілим. Оформлення виступів у протоколі здійснюється як у вигляді прямої мови, так і непрямої, порівняйте:

Зафіксований у протоколі зміст виступів може містити деякі скорочення, пропуски. Відтворюючи слова промовців, секретар повинен неупереджено передати основний зміст виступу. Якщо засідання стенографувалось чи записувалось на магнітофонну плівку, то тексти виступів можуть бути передані дослівно. Якщо наявний текст доповіді, то це позначається виноскою "текст доповіді додається".

ЗРАЗОК:

Протокол № 3 
зборів колективу санітарно-технічної дільниці 
Відкритого акціонерного товариства "Будівельник" від 10 березня 2016 р.

Голова Шевченко І. А. Секретар Калина В. П.

Присутні: 22 працівники дільниці, заступник голови профкому підприємства.

Відсутні: 3 працівники.

Порядок денний:

1. Обговорення проекту плану роботи на ІІ квартал 2016 р.

2. Надання 2 квартир у будинку по вул. Стеценка, 5 працівникам дільниці.

І. СЛУХАЛИ:

Начальник дільниці Коваленко П. П. ознайомив присутніх із проектом плану роботи на ІІ квартал 2000 р. Виступили:

Слюсар-сантехнік Марченко О. О. відзначив необхідність своєчасного забезпечення запланованих робіт матеріалами.

Майстер Капустін М. Л. наголосив на необхідності забезпечення робіт технічною документацією.

УХВАЛИЛИ:

1. Прийняти план роботи дільниці на ІІ квартал 2016 р.

2. Зобов'язати начальника дільниці Коваленка П. П. своєчасно забезпечити передбачені планом роботи необхідними матеріалами і технічною документацією.

ІІ. СЛУХАЛИ:

Заступник голови профкому підприємства Клочко С. С. повідомив про виділення для робітників дільниці двох квартир (двокімнатної і трикімнатної) у будинку по вул. Стеценка, 5 і запропонував надати їх працівникам дільниці згідно із загальним списком квартирного обліку підприємства. Згідно зі списком за чергою квартири мають отримати Петриківський В. М. (двокімнатна квартира) і Лисенко Р. Г. (трикімнатна).

ВИСТУПИЛИ:
а) Іванченко Р. Ю., Степанков Д. Б. підтримали пропозицію Клочка С. С.

б) слюсар Демчук В. А. запропонував виділити трикімнатну квартиру робітнику дільниці Крилову К. Ю., у якого 15 січня 2016 р. народилася трійня.

в) начальник дільниці Коваленко П. П. повідомив, що Крилову К. Ю. має бути надана квартира з міського житлового фонду.

Ухвалили:

Надати у будинку по вул. Стеценка, 5 двокімнатну квартиру Петриківському Володимиру Миколайовичу, трикімнатну квартиру — Лисенкові Роману Григоровичу.

Голова зборів 



(підпис) 

І. А. Шевченко

Секретар (підпис) В.П. Калина

ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ
Витяг з протоколу — це копія частини протоколу. Як правило, у ньому відображається одне із розглянутих на засіданні (зборах) питань і відповідне рішення.

Реквізитами витягу з протоколу є такі:

• назва виду документа (Витяг з протоколу);

• номер відповідного документа;

• назва органу, засідання, наради;

• дата (переноситься з оригіналу протоколу);

• питання і текст з нього;

• підпис (переносять реквізит з оригіналу, але голова і секретар не підписуються);

• позначка про завірення (у правому верхньому куті аркуша). Ось два зразки витягів з протоколу.

Витяг з протоколу № 3 
зборів колективу санітарно-технічної дільниці 
Відкритого акціонерного товариства "Будівельник" від 10.03 2016 р.

3.СЛУХАЛИ: інформацію заступника голови профкому підприємства Клочка С. С. про виділення для робітників дільниці двох квартир (двокімнатної і трикімнатної) у будинку по вул. Стеценка, 5.

УХВАЛИЛИ: надати у будинку по вул. Стеценка, 5 двокімнатну квартиру Петриківському Володимиру Миколайовичу, трикімнатну квартиру — Лисенку Роману Григоровичу.

Оригінал підписали:

Голова зборів 


(підпис)


 І. А. Шевченко

Секретар 



(підпис)


 В.П. Калина

АКТ — довідково-інформаційний документ, складений однією або кількома особами, що підтверджує будь-які установлені факти або події.

Акт засвідчує якийсь факт або подію; його складають у присутності свідків або на підставі обстеження.

В організаціях акти складаються комісією, призначеною наказом керівника. Складаються акти у таких випадках: при переданні однією особою і прийняття іншою якогось майна, обладнання, що належить організації; якщо треба списати (зняти з балансу) устаткування, яке стало непридатним, використані матеріали. Акти складаються також після обстеження або ревізії, випробування нових виробів і зразків, після прийому закінчення об’єктів або роботи від осіб, які склали трудовий договір. Актами завжди оформляються результати перевірки фінансової або господарської діяльності організації. Деякі акти підлягають затвердженню.

Основні реквізити акта: 
1.Назва організації - автора документа 
2. Назва виду документа
3. Дата документа 
4. Реєстраційний номер документа 
5. Місце складання або видання 
6. Гриф затвердження (якщо потрібно) 
7. Заголовок до тексту документа 
8. Текст документа 
9. Відмітка про наявність додатка (у разі потреби) 
10. Підпис.
Акти можуть бути оформлені на загальних бланках (кутовому або поздовжньому), спеціальних бланках (формах) або на чистих аркушах паперу формату А4. Дата акта має відповідати дню факту чи події, на які він складається. Якщо комісія працювала кілька днів, то вказують останній день роботи).

Заголовок акта містить назву чи короткий зміст факту чи події, на які він складається, наприклад: «Акт передачі матеріальних цінностей», «Акт прийому-передачі...». Місце складання або видання має відповідати місцю складання акта.

Текст акта складається з вступної та основної частини.
Вступна частина акта структурується за такою формою:

Підстава:...

Складений комісією у складі:...

Голова:...

Члени комісії:

У вступній частині акта вказують назву розпорядчого документа, на підставі якого актується факт, подія або дія, а також номер та дату цього розпорядчого документа. Перераховуючи осіб, які брали участь у складанні акта, зазначають їхні посади, прізвища (у називному відмінку) та ініціал(и).

Якщо акт складено комісією, то першим зазначають голову комісії. Прізвища членів комісії наводять в алфавітному порядку.

Основна частина акта містить описання встановлених фактів. У разі потреби формулюють висновки та вносять пропозиції. Текст акта закінчується відомостями про те, у якій кількості примірників він створений за такою формою:

Складений у 3-х примірниках: 1-й примірник — бухгалтерія, 2-й примірник — відділ постачання, 3-й примірник — справа.

Кількість примірників визначається числом зацікавлених сторін або нормативними документами.

Акт підписують голова і всі особи, які брали участь у його складанні. В реквізиті «Підпис» вказується не посади осіб, які склали документ, а розподіл обов’язків серед членів комісії, 
НАПРИКЛАД:
Голова

 


(підпис) 

В. В. Кравець
Члени комісії



 (підпис) 

Г.О. Павленко






(підпис) 

О.Л. Семенченко
ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Завдання 1. Дайте класифікаційну характеристику наведеного документа. Вкажіть реквізити. Укладіть зразок.

Протокол. Витяг з протоколу.

Завдання 2. Виправте помилки та відредагуйте поданий документ.
Затверджено

Начальником Облво у м. Ровно

(підпис) Андрєйцев Ю. В.

Комісія в складі: 

голова: ст. інспектор Бондарь І. Т. та члени комісії інспектори Бесклубенко В. І. Целіщев М. А., обстеживши положення справ учбового процесу Острогського фінансово-економічного технікуму, виявила слідуючі фактори порушення учбової дисципліни:

1)  Хронічне затримування початку занять на 5–10 хв.;

2)  Проведення занять не за согласованими учбовими планами;

3)  Відсутність журналів обліку учбових занять. 

Комісія рахує необхідним поставити питання перед керівництвом Ровенського облво про зняття з займаних посад директора та замісника директора по учбовій роботі на протязі грудня місяця. Цей акт складено у 3 екземплярах: 26

1-й екз. — начальнику Ровенського облво;

2-й екз. — директору Острогського технікуму;

3-й екз. — у кадровий відділ Міністерства освіти та науки України. 

Завдання 3. Перекладіть українською.

Скорость работы компьютера существенным образом зависит от быстродействия оперативной памяти. Постоянно ведутся поиски элементов для оперативной памяти, затрачивающих меньше времени на операции чтения-записи. Вместе с быстродействием оперативной памяти возрастает стоимость элементов памяти, поэтому наращивание памяти нужной емкости не всегда приемлемо экономически. Появление первых электронных вычислительных машин, или компьютеров, ознаменовало новый этап в развитии техники вычислений. 
Практичне заняття 7. 

Тема. Етикет службового листування

Короткий зміст заняття. 

Класифікація листів. Реквізити листа та їх оформлювання. Різні типи листів. 

СЛУЖБОВИЙ ЛИСТ — це узагальнена назва різних за змістом документів, що слугують засобом обміну інформацією і оперативного управління найрізноманітнішими процесами. Службовий лист є не лише носієм певної інформації, а й правовим документом.

Оформляється службовий лист на спеціальному для листів бланку формату А4 (210 х 297міліметрів). Якщо текст листа не перевищує семи рядків, використовують бланк формату А5 (210 х148 міліметрів).

Лист має такі реквізити: дата, реєстраційний індекс, посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на який дається відповідь, адресат, заголовок до тексту (має відповідати на питання «про що?»), текст, відмітка про наявність додатків (у разі потреби), підпис, відмітка про виконавця. Датою листа є дата його підписання, яка повинна збігатися із датою реєстрації вихідної кореспонденції у службі діловодства.

Основним реквізитом службового листа є текст, що, як правило, складається з двох частин. У першій частині зазначається причина, підстава або обґрунтування підготовки листа чи наводяться посилання на документи, що були підставою для його складення. Друга частина включає висновки, пропозиції, прохання, рішення тощо, які розміщуються з абзацу.

Як правило, у листі порушується одне питання.

Текст листа викладається від першої особи множини з використанням слів: «просимо повідомити...» «роз’яснюємо, що...» або від третьої особи однини — «міністерство інформує...», «управління вважає за доцільне».
Виклад змісту листа має бути логічно послідовним, стислим, переконливим, спонукати адресата належним чином вирішити порушене питання.

Службовий лист мусить бути оформлено бездоганно. Навіть невелике недотримання вимог до нього може перетворити лист на дефектний з юридичної точки зору. Всі дані та факти, про які йдеться в листі, повинні бути перевірені.

До підписаного листа не дозволяється вносити ніяких виправлень чи додатків. При складанні службових листів слід пам’ятати такі правила етикету:

1. Чітко дотримуватися вимог оформлення.

2. При звертанні використовувати слова: пай, добродій, шановний, вельмишановний. Звертання пишеться окремим рядком і після нього ставиться знак оклику.

Потрібно пам’ятати, що при безпосередньому звертанні нормою української мови є кличний відмінок.

Наприклад:

пане генерал,
шановний Петре Юрійовичу,
вельмишановний Ярославе Анатолійовичу.
3. Займенники Ви, Ваш, Вас пишуться з великої літери.

4. Виклад змісту повинен бути аргументованим, тому обов’язковими є посилання на інші документи.

Наприклад:

Згідно з Законом України «Про освіту» проаналізуйте...
Відповідно до постанови КМУ від 03.04.2008 № 21 поінформуйте,..

5. Вимоги в тексті листа не повинні виражатися в категоричній формі. Для уникнення категоричності вживаються не особові форми дієслів, а безособові.

Наприклад, замість:

Ми передаємо Вашу справу до суду...
слід писати:

Вашу справу буде передано до суду.....
6.Підписуючи лист, можна використати словосполучення:

З повагою
З глибокою повагою
Службове листування ведеться від імені установи, а не від імені посадової особи, яка підписала документ. Особистий момент у таких листах має бути зведений до мінімуму. Якщо лист складено на бланку посадової особи, текст викладається від першої особи однини — «прошу...», «пропоную...».

Службовий лист візує працівник, який створив документ, керівник структурного підрозділу установи, в якому його створено, у разі потреби (якщо в листі порушуються важливі та принципові питання) — керівники заінтересованих структурних підрозділів установи, а також заступник керівника установи відповідно до функціональних обов’язків (якщо лист повинен підписувати керівник установи).

Класифікація службових листів. В основу загальної класифікації службових листів покладено блоки ознак, що будуються за різними характеристиками документа.

Кожен з блоків є критерієм для побудови класифікаційного ряду. Всередині ряду передбачається наявність однієї переважної ознаки, на основі якої відбувається поділ службових листів на підвиди та різновиди. Усі ці ряди створюють багаторівневу структуру класифікаційної схеми, що складається з підсистем.

Так, за метою складання службові листи поділяються на:

• відповіді про виконання завдань, визначених в актах органів державної влади, органів влади Автономної Республіки Крим, дорученнях вищих посадових осіб;

• відповіді на запити, звернення, а також кореспонденцію Верховної Ради України;

• відповіді на виконання доручень установ вищого рівня;

• відповіді на запити інших установ;

• відповіді на звернення громадян;

• відповіді на запити на інформацію;

• ініціативні листи;

• супровідні листи.

За ступенем формалізації ділові листи поділяються на формальні та неформальні.

Формальні листи — це листи, підготовлені одним підприємством (організацією) до іншого.

Неформальні листи складають працівники одного рівня (скажімо, менеджер кадрової служби однієї фірми менеджеру кадрової служби іншої) із пропозицією про особисту зустріч з метою обговорення деяких питань, обміну інформаційними матеріалами тощо.

За функціональною ознакою всі ділові листи можна поділити на такі, що потребують відповіді, і такі, що її не потребують.

Серед перших — лист-прохання, лист-вимога, лист-звертання, лист-запит. Відповіді на них оформляють залежно від змісту вхідного листа.

До другої групи належать лист-попередження, лист-відмова, лист-нагадування, лист-повідомлення, лист-подяка, лист-оповіщення, лист-підтвердження, лист-розпорядження, інформаційний лист, супровідний лист.

В залежності від адресата розрізняють колективні та циркулярні листи.

Колективний лист складається від імені певної кількості осіб та спрямовується за одною адресою. До таких листів можна віднести скарги, прохання та звернення, що підписані групами осіб, які усвідомлюють свою спільність у розв’язанні питань.

Циркулярний лист, навпаки, спрямовується ряду підпорядкованих установ одним адресатом. Джерелом циркулярного листа є, як правило, вища організація (міністерство, корпорація), що інформує свої підрозділи або дочірні фірми щодо того чи іншого питання або дає вказівки, розпорядження.

З огляду на зміст та обсяг листи поділяють на: прості, або одноаспектні; складні, або багатоаспектні.

За тематичною ознакою листи бувають адміністративно-господарчі, постачальницько-побутові, виробничі, пропагандистські та інші. За цією ознакою розрізняють також ділову та комерційну кореспонденцію.

Вважається, що листування, яке стосується економічної, правової, фінансової та інших форм діяльності підприємства, є діловою кореспонденцією, а листування з питань матеріально- технічного постачання та збуту — комерційною.
Листування може стосуватися виробничої діяльності підприємств та організацій та відносин між суспільними, профспілковими та культовими установами.

За структурними ознаками ділову кореспонденцію можна поділити на стандартну(регламентовану) та нестандартну.

Особистими є листи, якими обмінюються знайомі або родичі. Така кореспонденція має приватний характер.

Раніше особисті листи займали багато сторінок. Автор першого тлумачного словника Самуель Джонсон, скажімо, вважав, що стислий лист, що адресований далекому другові, є образливим, подібно до короткого кивка або недбалого рукостискання.

Пишуть особисті листи, як правило, від руки. І якщо інколи їх можна надрукувати, то запрошення, відповіді, привітання та співчуття завжди складають від руки, що підкреслює щирість того, хто пише, краще висловлює особисте ставлення до людини та події в її житті.

У багатьох країнах вважають, що в окремих випадках обов’язково потрібно 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.

Рекомендаційними є листи, які заочно представляють людину. Такі листи допомагають їй швидко заручитися підтримкою за місцем тимчасового перебування. Вони означають: «Пред’явник цього має право на вашу увагу та гостинність». (З огляду на це, незручно просити кого-небудь дати такий лист)

Разом з рекомендаційним листом можна вкласти у конверт свою візитну картку
Рекламні листи, або листи прямої поштової реклами, призначені для рекламування товарів та послуг безпосередньо тим людям, в яких зацікавлений рекламодавець.

Якщо список адресатів добре продуманий, рекламний лист складений тонко та зі смаком, а товар, що пропонується, має хороший попит, адресати, як правило, дістають серйозний імпульс до здійснення негайних покупок.
Визначення мети листа
Функціональне призначення ділових листів як елемента ділової комунікації, полягає у досягненні згоди між двома та більшою кількістю партнерів (організаціями, установами, фірмами, окремими особами тощо).

Офіційно-ділова сфера спілкування, функціональне призначення ділового листування визначають його особливості. Насамперед, це офіційність, зумовлена, по-перше, ситуаціями спілкування і, по-друге, характером відносин між партнерами.

Письмовій діловій мові притаманне використання ситуаційних кліше, стереотипних виразів, фраз. Уніфікація ділового листування зумовлена вимогами економії мови і необхідністю полегшити процес обробки листів. «Марнотратство в словах означає «марнотратство в доларах» — люблять наголошувати американці.

У канцелярії Білого дому підрахували, що через недбале складення ділових листів американські компанії щотижня втрачають кілька мільйонів доларів.

Цікаво, що Рузвельт не приймав до читання офіційні папери, якщо розмір тексту перевищував половину сторінки, і вимагав «укласти» суть будь-якої проблеми, якою б вона не була важкою, в зазначені рамки».

Ейнштейн у своєму зверненні щодо проекту створення атомної бомби зміг викласти прохання двома фразами: «Наполеон відкинув звернення Фултока оснастити судна паровим двигуном і був розгромлений на морі. З Америкою скоїться те ж саме, якщо Ви знехтуєте винаходами сучасної науки.

За сучасних умов комп’ютеризації діяльності підприємств, фірм та корпорацій в Україні цей факт умисної еволюції американського ділового листування є переконливим доказом уніфікації та стандартизації письмового спілкування.

Отже, перед тим, як взяти ручку чи ввімкнути персональний комп’ютер, варто усвідомити:

— який це буде лист супровідний, лист-прохання, лист-повідомлення, лист-нагадування та ін.;

— чи передбачається відповідь;

— чи зрозуміє адресат зміст листа однозначно;

— чи є впевненість у тому, що лист надійде вчасно (якщо ні, краще скористатись телефоном або модемним зв’язком).

Автор листа мусить чітко знати, про що писати, які наводити аргументи, якої мети прагнути. При цьому він повинен бути впевненим, що саме лист є найефективнішим засобом вирішення питання.

Відомий американський менеджер Лі Якока у книжці «Кар’єра менеджера» зазначав, що підготовка ділового листа — це найкращий засіб пізнання таємниць менеджменту.

Чіткий порядок письмового викладу будь-якої ідеї тим самим є першим кроком до її втілення в життя. В розмові можна викладати різного роду недооформлені ідеї. Якщо ж думка викладається на папері, відбувається дещо таке, що спонукає заглибитись у конкретні деталі. При цьому набагато важче ввести в оману самого себе, ніж когось іншого.

Письмове мовлення має свої сильні та слабкі сторони:

Людині, безумовно, значно легше викладати свої думки усно, ніж письмово. Але дійсність вимагає, щоб усі вміли писати. Мета написання відома:

— привернути увагу до певної ситуації чи проблеми;

— дати змогу легко зрозуміти написане;

— спонукати діяти так, а не інакше.

Це явна мета. Але є також мета, яку не бачить навіть той, хто пише лист. Ця мета — краще усвідомити проблему, скласти струнке логічне уявлення про свій задум.

Складання плану листа
Незалежно якою мовою готується лист, після того, як визначена мета листа, складається його план. Ретельно відбираються всі факти, які необхідно вказати. Текст листа будується з трьох основних частин:

Вступ (посилання на попередній лист, стисла констатація факту і т. ін.);

основний зміст (прохання, вказівка, додаткове повідомлення та ін.);

заключна частина (подяка, прохання написати у випадку, якщо щось залишиться незрозумілим тощо.).

• Вступну частішу будують залежно від мети написання листа. Наприклад:

—  Якщо складається лист-відповідь, то у вступі висловлюють подяку за запрошення, повідомлення про те, що адресат є відомим у своїй галузі знань тощо. Наприклад: Ми дякуємо Вам за брошуру з інформацією про Ваші послуги
Якщо лист має лише інформаційний характер, то у вступі викладають Історію створення організації, ЇЇ розвитку та становлення, суть діяльності в цей час, наводять статистичні дані тощо. Наприклад: Ми повідомляємо, що наша компанія співробітничає з ....
— Якщо необхідно пояснити питання, поставлені партнером, то, крім відповідей, висловлюється думка про можливість дальшого співробітництва або про відсутність цієї можливості, викладаються пропозиції. Наприклад: У зв'язку з Вашим запитом ми повідомляємо, що могли б надіслати групу спеціалістів....
— Якщо лист має характер реагування на невиконання взятих обов’язків, недотримання строків поставки або інші дії, що зачіпають інтереси адресата, оцінка того, що трапилось, та повідомлення про розрив відносин не повинні мати різкою характеру. Наприклад: Ми з подивом довідались, що ви не підписали наші документи....
Велике значення має виклад основного матеріалу листа. Вся інформація повинна подаватися стисло, логічно, ясно. Але й надмірне захоплення лаконічністю не виправдане, оскільки веде до додаткових запитань, пояснень та уточнень, що вимагає продовження листування та відтягує практичне вирішення питань,

— Якщо в листі наводять інструкції або рекомендації, краще визначати час їх виконання. Вирази типу у близькому майбутньому небажані.

У ході написання основної частини листа необхідно:

— проаналізувати всі аргументи, відмовитися, по можливості, від другорядного;

— згрупувати всі факти за обраним напрямом, дібрати заголовки до кожного розділу;

— написати кожний заголовок на окремому аркуші паперу, скласти до нього невеликі запитання;

— обміркувати черговість викладу, послуговуватися принципом від невідомого до відомого;

— не зупинятися на банальних речах: стислість — сестра таланту;

— використовувати графіки, схеми, таблиці тощо;

— не нехтувати працею над чернетками, текст має бути зручним для читання.

Заключна частина листа також має свої варіанти. Тут традиційно викладаються надії на розвиток відносин і на те, що подана в листі інформація буде взаємно корисною. Наприклад: Сподіваємось, що будемо підтримувати співробітництво, та запевняємо Вас....
— Якщо лист адресований особі, з якою ще не був встановлений діловий контакт, у заключній частині адресант може написати, що сподівається на швидке отримання відповіді та виконання замовлення. Наприклад: Будемо вдячні за термінове виконання нашого замовлення
— У разі майбутнього розриву ділових контактів з партнером заключна частина листа може бути зведена до фрази: Одночасно свідчимо про нашу відкритість до ділового співробітництва в майбутньому.
Таким чином, за негативного змісту листа партнеру дається змога у разі зміни його позиції повернутися до ділового співробітництва. Така відповідь буде більше ознакою ввічливості, ніж надією на співробітництво у подальшому, отже, етикету буде дотримано.

За потреби у заключній частині листа повідомляються прізвище, посада, адреса та номер телефону особи, яка має змогу допомогти у вирішенні питань. Таке повідомлення робиться максимально доброзичливим тоном. Наприклад:

У разі необхідності не соромтеся зв'язуватися з нашим представником О. Шамраєм і з'ясовувати всі питання, які виникатимуть.
Стиль ділового листа
Термін «стиль» походить від грецького слова styloz (латинське — stilus). Так називали паличку для писання на вкритих воском тонких дощечках. Один кінець палички був загострений, ним писали, другий мав вигляд лопатки для розрівнювання воску, якщо написане витирали. «Частіше перевертай стиль!»,— казав учню вчитель. Це означало: пиши й виправляй, змінюючи написане. З часом цей вираз дістав переносне значення: «Працюй над стилем викладу».
Стиль листа зазнає швидких змін, з кожним роком стає простішім, менш офіційним. Відмовляйтесь від використання фраз, які вийшли з ужитку. Сучасні кореспонденти віддають перевагу простим висловлюванням. Більше ніж будь-коли час є дорогим дія керівника, якому ніколи читати велику кількість непотрібних слів.

Але особа, яка пише діловий лист, повинна скласти про себе хороше враження, тому кілька слів пошани будуть дуже доречні. Однак не варто зловживати компліменти, щоб не викликати протилежний ефект: партнер може відчути нещирість адресанта.

Тон листа
У діловому листі рекомендується використовувати нейтральний та позитивний тон, не допускати іронії, брутальності тощо.

Від побудови фраз залежить результат ділового спілкування. Ще Френсіс Бекон твердив, що вести діловий діалог у доброзичливому тоні важливіше, ніж вживати хороші слова та правильно розташовувати їх. Наприклад, замість того, щоб написати «Ми не розуміємо, чому Ви не сплатили рахунок», напишіть «Ми впевнені, що те, що Ви не сплатили — є випадковою дією» або замість «Ми не можемо сплатити, поки не одержимо...» краще написати «Ми будемо раді сплатити, як тільки одержимо...».
Доцільніше написати «Нам прикро дізнатись з Вашого листа, що ...» замість «У нас Ваш лист, в якому ви заявляєте, що...».
Типи речень ділового листа
Особа, яка не має досвіду ділового листування, має потяг до надмірно довгих речень, що заважає розумінню тексту. Коли людина читає фразу з більш як 20 слів, вона мусить прочитати її ще раз.

Але й надмірна лаконічність заважає розумінню тексту або надає йому брутальності. Тому краще вживати різні за конструкцією речення.

Наприкінці розділу хочеться нагадати, що, кати людина дотримується певної культури управлінського документування, правил підготовки документів, вводить у своє мовлення словосполуки з іншої мови, не руйнуючи граматичної основи і фонетичних особливостей української, оберігає її красу, користується її фразосполученням та багатством, це не викликав заперечень.

Ділове листування передбачає дотримання певних правил. Розглянемо основні з них.

1. Починати листа необхідно із звертання, яке є загальноприйнятою формою ввічливості.

Найпоширенішими є такі звертання:

Шановний (ім'я та по батькові)!

Вельмишановний (ім'я та по батькові)!

Глибокошановний (ім'я та по батькові)!

Високошановний (ім'я та по батькові)!

Високоповажний (ім'я та по батькові)!

Шановний пане ...! (Шановна пані ...! Шановні панове!)

Шановні колеги!

Шановний добродію!

У листі прийнято зазначати звання адресата чи вказувати його професію:

Високоповажний міністре! Вельмишановний професоре! Високоповажний пане прокуроре!

В українській мові звертання ставляться у формі кличного відмінка. Вживання у звертанні іменників у називному відмінку є ненормативним.

2. Першою частиною будь-якого листа є мотивація, що пояснює спонукальні мотиви, причини складання листа.

Стандартні вирази, що вказують на причину

Зважаючи на затримку оплати...

З огляду на неотримання рахунка-фактури...

У зв'язку з невідповідністю Ваших дій раніше прийнятій домовленості.

Внаслідок затримки отримання вантажу. Враховуючи зміни цін на енергоносії,...

Стандартні фрази, якими підтверджується отримання листа (документів, повідомлення тощо)

Ми отримали Ваш лист від_






(дата)

Підтверджуємо отримання Вашої телеграми... Із вдячністю підтверджуємо отримання замовлення... На підтвердження домовленості, досягнутої на попередній зустрічі, повідомляємо.

Посилання

(на попередній лист, зустріч, телефонну розмову тощо)

Посилаючись на Ваш лист від_,...






(дата)

Посилаючись на Ваш запит від_






(дата)...

Посилаючись на рекламне оголошення в газеті,.
Посилаючись на рішення VIII сесії Київради ХІІІ скликання,... Відповідно до раніше досягнутої домовленості .

Відповідно до контракту №____, підписаного між нашими

фірмами.

Відповідно до пункту____ укладеної угоди...

У відповідь на Ваш лист (запит) від_...

Відповідаючи на Ваш запит від_..

Згідно з постановою уряду.

Згідно з нашою домовленістю.

Згідно з Вашим проханням.

На підставі нашої телефонної розмови.

Узявши до уваги Ваш запит від_, повідомляємо...

Стандартні фрази, що вказують на мету

З метою якнайшвидшого вирішення питання... 
З метою виконання розпорядження .
Для узгодження спірних питань...
Для узгодження питань участі...

Стандартні фрази, що вказують на очікування відповіді і бажаний термін її отримання

Просимо відповісти якомога швидше. 
Просимо дати відповідь у двотижневий термін. 
Будемо вдячні, якщо ви дасте відповідь протягом трьох днів від дня отримання цього листа.

Сподіваємося швидкої відповіді

Будь ласка, якомога швидше телеграфуйте нам відповідь.

3. Дуже важливим є вибір завершальних речень. Він залежить від змісту листа. Найчастіше у кінці листа повторюють подяку, вибачаються за турботи, висловлюють надію на подальшу співпрацю тощо.

Запевнення адресата в тому, про що йшлося у тексті

Запевняємо Вас у нашій підтримці. 
Будемо раді співпрацювати з Вами. 
Будемо раді допомогти Вам.

Висловлення сподівання

Сподіваємося, що наше подальше співробітництво буде таким само приємним і взаємовигідним.

Щиро сподіваємося, що це не останній наш спільний проект.

Маємо надію, що станемо Вам у пригоді.

Гадаємо, що цей проект зацікавить Вас.

Розраховуємо на такі ж цікаві пропозиції.

Плекаємо надію на встановлення більш тісних контактів.

Висловлюємо надію, що Ви зможете приєднатися до нашої програми.

Вибачення за турботи

Щиро просимо вибачення за затримку. 
Просимо вибачення за зайві клопоти.

Ще раз просимо вибачення за неможливість вчасно виконати замовлення.

Ще раз перепрошуємо за завдані незручності. 
Дозвольте ще раз попросити вибачення.

Висловлення бажання співпрацювати у майбутньому

Із зацікавленням чекаємо від Вас нових пропозицій.
Із задоволенням розглянемо інші Ваші проекти.

У кінці листа можна подякувати за допомогу, підтримку тощо, а також повторити подяку, висловлену на початку:

Ще раз дякуємо за Ваш благодійний внесок...

Дозвольте ще раз подякувати Вам...

Ще раз висловлюємо щиру вдячність.

Хочемо ще раз висловити вдячність за сприяння у...

4. Не слід забувати про завершальну фразу. Найчастіше ділові листи завершуються такими виразами:

З повагою

З найкращими побажаннями

З вдячністю і повагою

З пошаною і сподіванням на зустріч

З вдячністю і найкращими побажаннями

З належною до Вас пошаною

З щирою повагою (пошаною)

З найщирішою до Вас повагою

З повагою і побажанням успіхів

З правдивою до Вас повагою

Залишаємось з повагою

Залишаємось з пошаною

Щиро Ваш

Бажаємо успіхів

5. Дієслова вживаються переважно у формі 1-ї особи однини і множини:

Прошу Вас Повідомляємо Вам Бажаємо успіхів

Рідше використовуються дієслова у формі 3-ї особи однини:

СП "Ластівка" пропонує

ВАТ "Діамант" звертається із проханням.

Інформаційні листи

Метою інформаційних листів є повідомлення адресата про якісь події чи факти, наприклад про проведення семінару, призначення ділової зустрічі, відвантаження товарів, відкриття філії, зміну адреси підприємства, призначення нового керівника тощо.

Різновидом інформаційних листів є рекламні листи, які містять опис товарів чи послуг.

В інформаційних листах використовуються такі вирази:

Повідомляємо, що.

Сповіщаємо, що.

Інформуємо Вас, що...

Доводимо до Вашого відома, що.

Хочемо повідомити Вам.

Користуючись нагодою, повідомляємо Вам...

Вважаємо необхідним повідомити Вам, що.

Хочемо повідомити про те, що.

Раді повідомити Вам, що.

З приємністю повідомляємо, що.

На жаль, змушені повідомити Вам, що...

Змушені з прикрістю повідомити, що.

Дозвольте повідомити Вам, що.

Цим повідомляємо Вам, що...

Зразки інформаційних листів.
Київська міська державна адміністрація

252044, м. Київ, вул. Хрещатик, 36 тел./факс (380 044) 229-8928

22.01.2001 №020-43

Шановний Георгію Васильовичу! 
Київська міська державна адміністрація у лютому-травні 2016р. проводить міський міжвузівський конкурс на краще студентське художньо-публіцистичне есе "Як тебе не любити, Києве мій!" (Якою я бачу столицю України в ХХІ столітті і що я особисто для цього хотів(ла) б зробити?)

Шановний акціонере!

Доводимо до відома акціонерів ВАТ "Запоріжсталь", що Спостережною радою Товариства (Протокол № 04-09/02-01 від 03.04.2001 р.) прийнято рішення про збільшення на Ц частину статутного фонду шляхом проведення додаткової емісії акцій у кількості 374969680 (триста сімдесят чотири мільйони дев'ятсот шістдесят дев'ять тисяч шістсот вісімдесят) шт. простих іменних акцій номінальною вартістю 0,25 грн кожна на загальну суму 93742420 (дев'яносто три мільйони сімсот сорок дві тисячі чотириста двадцять) гривень.

3дійснити підписку на акції Товариства другої емісії можна у термін з 11 червня по 10 липня 2001 року за адресою: м. 3апоріжжя, Південне шосе, 72, тел. 39-33-08, 39-22-94, 39-25-97.

3аяви на придбання акцій подаються особисто замовником або уповноваженою ним особою.

Правління ВАТ

Листи-пропозиції

У діловій сфері надзвичайно поширені листи-пропозиції про співробітництво. Такі листи включають інформацію про специфіку підприємства і можливі напрями співпраці.

МІЖНАРОДНИЙ ЦЕНТР ПЕРСПЕКТИВНИХ ДОСЛІДЖЕНЬ

254070, м. Київ, вул. Волоська, 8/5

Тел. (044) 462-4937

Факс: (044) 463-5970 E-mail: office @ icps.kiev.ua

Шановні панове!

Міжнародний центр перспективних досліджень прагне розширення нашої співпраці, що обумовлена програмою на 2000 рік. Як Ви знаєте, однією з можливостей співпраці з Міжнародним центром перспективних досліджень є участь в експертних обговореннях і семінарах, що їх проводить Центр.

Для ефективного проведення семінарів і найповнішого задоволення потреб клієнтів нам потрібно знати основні сфери Ваших інтересів.

Пропонуємо Вам заповнити анкету, наведену на наступній сторінці, та надіслати за зазначеною далі адресою або факсом. Відповідно до Вашої анкети ми запрошуватимемо Вас на семінари з відповідної тематики. Сподіваємося на Вашу швидку відповідь.

3 повагою — Гліб Вишлінський,

Директор публікацій Міжнародного центру перспективних досліджень

Фірма "Десна" Директорові

71100 м. Бердянськ Будівельно-виробничого кооперативу

вул. Пушкіна, 5 "3міна"

Тел. (060153) 6-94-54

14.07.92 р.

Листи-прохання складаються з метою отримання від адресата інформації, спонукання його до якоїсь дії тощо. У листі можуть бути викладені причини, що спонукали звернутися із певним проханням.

Для висловлення прохання використовуються такі стандартні вирази:

Просимо вирішити питання (повідомити, підтвердити, передбачити, дозволити, вжити заходів тощо)... Будь ласка, надішліть зразки...

Будемо Вам дуже вдячні, якщо Ви ознайомите нас... Ми були б дуже вдячні, якби Ви дали відповідь... Будемо Вам дуже зобов'язані, якщо Ви надасте допомогу... Зробіть ласку, підтвердіть свою участь у виставці...

У листах-відповідях викладається інформація, яку запитував адресант, висловлюється згода на пропозицію (продати товар, надати послуги, взяти участь у заході і т. ін.) або відмова виконати певну дію тощо. У разі негативної відповіді бажано обгрунтувати своє рішення. Для пом'якшення відмови рекомендується використовувати такі етикетні формули:

На жаль, ми не можемо прислати свого представника на цю зустріч.

У відповідь на Ваш лист від ... повідомляємо, що ми, на жаль, не зможемо виконати Ваше замовлення.

Ваша пропозиція надзвичайно цікава, але змушені повідомити Вас, що ми, на жаль, не можемо зараз дати Вам свою згоду.

На превеликий жаль, змушені повідомити Вас про неможливість нашої участі у програмі.

З прикрістю повідомляємо про відсутність необхідного Вам товару.

Дуже прикро, що наша фірма не зможе підтримати Вас у цьому проекті.

Нам дуже шкода, але ми не можемо прийняти Ваші умови. Вибачте, але ми змушені відмовитись від Вашої пропозиції. Ми дуже вдячні за люб'язне запрошення взяти участь у роботі комісії, але, на жаль, змушені відмовитись від нього.

Спеціалізований будівельно-монтажний трест № 7

Начальникові БУ "Немирівпромзв'язкобуд" Півневі С. Б.

252047, м. Київ, пр. Правди, 8

тел. 460-44-77

25.09.99 № 254

Згідно зі Статутом тресту і Положенням про будівельне управління трест не заперечує проти проведення проектно-дослідних робіт з метою відведення земельної ділянки для будівництва будівельним управлінням "Немирівпромзв'язкобуд" власного профілакторію в Карпатах.

Керуючий трестом


 Підпис 


С. М. Сомов

ВО "Сокіл" Директорові НДІ "Рада"

252067, Київ панові Дорофєєву С. Т.

вул. Одеська, 7

Тел.: 484-66-34

27.08.2000 № 149

Адміністрація ВО "Сокіл" зобов'язується до 10 березня 2001 р. розрахуватися із заборгованістю в оплаті за орендовані площі по вул. В. Кузь-менка, 56, які займає проектно-конструкторське бюро об'єднання.
Щодо інших зауважень, викладених у Вашому листі, буде вжито всіх необхідних заходів.

Директор

 Підпис 




С. Р. Корзов

Супровідні листи складаються з метою інформування адресата про надсилання йому документів (контрактів, каталогів, накладних тощо) або матеріальних цінностей.

ЗРАЗОК
м. Фастів, вул. Курчатова, 8

Тел.: (265) 6-30-22

7.04.2000 р. № 47

Надсилаємо Вам для погодження договір про оренду Вами складських приміщень на території нашого підприємства. Просимо Вас розглянути договір протягом місяця. З усіх спірних питань Ви можете звертатись до начальника відділу комерційних послуг Руденка С. Ю. (тел. 26452-54).

З повагою

заступник директора АТВТ Підпис С. Б. Потапенко

Гарантійні листи підтверджують певні зобов'язання чи умови здійснення угоди. Гарантуватися можуть якість і термін виконання робіт, строки постачання товару або оплата послуг, виконаної роботи, отриманої продукції тощо.

Торговельно-підприємницький 
центр "Арсенал" 
Директорові

Науково-виробничого об'єднання

03065, Київ "Будсервіс"

вул. Рибинського, 10 Лапицькому Т. Т.

Тел.: 483-75-56 Факс: 483-34-23

15.05.98 р № 2000 р.

Просимо провести обстеження екологічного стану земельної ділянки за адресою: м. Житомир, вул. С. Кривенка, 7. Ми зацікавлені у тому, щоб обстеження було закінчене до травня 2001 р.

Оплату робіт гарантуємо.

Наш розрахунковий рахунок № 557254 у Жовтневому відділенні банку "Надія" м. Києва, МФО 243097.

Директор


 (підпис)




 О. Л. Семен

Листом-подякою висловлюють вдячність за допомогу, пропозицію, запрошення, своєчасну відповідь, якісно та вчасно виконану роботу, надану послугу, участь у заході, гостинність тощо.

Найуживанішими формами висловлення подяки є такі:

Дякуємо Вам за...

Щиро дякуємо Вам за...

Щиро вдячні Вам за...

Хочемо висловити Вам вдячність за...

Висловлюємо свою найщирішу вдячність за...

Дозвольте висловити свою вдячність за...

Прийміть нашу найщирішу вдячність за...

Насамперед дозвольте подякувати Вам за...

Ми дуже зобов'язані Вам за...

Цей лист — вияв нашої вдячності за...

З вашого боку було дуже люб'язно...

ЗРАЗОК
Народному депутатові України 
Сергію Терьохіну
Вельмишановний Сергію Анатолійовичу!

Батьки та учні школи-інтернату № 9 для дітей з вадами слуху, що в Голосіївському районі м. Києва, складають Вам щиру подяку за те, що саме завдяки Вашому сприянню діти школи-інтернату зможуть продовжити навчання у 10-12 класах, а отже, здобудуть повну середню освіту. Таким чином вони матимуть реальну змогу або далі продовжити навчання, або забезпечити собі можливості для подальшого життя і розвитку.

Саме завдяки Вашій небайдужості й підтримці як народного депутата, який став уособленням волі нашого народу до творення добра, ці діти не були кинуті напризволяще, їх не позбавили права на гідне і повноцінне життя. І тепер, без сумніву, вони назавжди запам'ятають, що у такий вирішальний для них час знайшлася людина, яка відкрила їм шлях до майбутнього. Ці діти у Вашій особі дійсно побачили державу як захисника, відчули її милосердний крок назустріч. І, повірте, це дасть реальну змогу сформуватися їм як майбутнім громадянам нашої держави. Вони вже ніколи не будуть озлобленими на суспільство, яке їх відторгнуло, адже добро творить добро.

Ще раз вельми вдячні Вам за Вашу велику допомогу. Залишайтеся в мирі й здоров'ї. Здоров'я і щастя Вам та усім Вашим рідним і близьким.

Нехай благословить Вас Бог!

З великою повагою —

Діти школи-інтернату та їхні батьки.

За дорученням батьків


 (підпис)

 Олена Корнієнко

м. Вишгород, вул. Глібова, 41

Листи-вітання

Листами-вітаннями поздоровляють ділових партнерів, колег чи інших осіб з нагоди ювілею, дня народження, свята, обрання на посаду, успішного завершення справи тощо.

Привітання висловлюється за допомогою таких зворотів:

Вітаємо Вас з нагоди.

Від щирого серця вітаємо Вас з...

Прийміть наші найщиріші вітання з нагоди.

Щиросердно вітаємо з.

Побажання як обов'язковий елемент таких листів висловлюються за допомогою дієслів бажати та зичити.

ЗРАЗОК
Шановні друзі!

З великою приємністю вітаю вас із першим солідним ювілеєм — десятиріччям газети "Хрещатик". Ваше свято започатковує низку ювілеїв видань, які з'явилися на хвилі демократизації нашого суспільства і виступали з яскравими публікаціями, що наближали незалежність України. Незалежність, десятиріччя якої ми відзначатимемо наступного року.

Найголовніше, що за всі ці роки газета не втратила державницьких позицій. Вона рішуче й послідовно виступає за утвердження демократичних принципів життя суспільства, за проведення економічних реформ, які дадуть змогу Україні гідно увійти в сім'ю європейських народів. Виступи газети — завжди оперативні, актуальні, часто дошкульні, але, як правило, об'єктивні, зумовлені небайдужістю до стану справ у державі.

Тож бажаю колективу редакції не втрачати набутого, глибоко, чесно та об'єктивно продовжувати головну справу — бути правдивими літописцями часу, патріотами України. Зичу вам ще багато ювілеїв, гострого пера і любові читачів.

Листи-запрошення містять пропозицію взяти участь у якомусь заході. Вони можуть адресуватися конкретній особі, кільком особам або цілому колективові. У листах-запрошеннях використовуються такі стандартні вирази:

Запрошуємо Вас...

Маємо честь запросити Вас на...

Дозвольте запросити Вас...

Будемо вдячні Вам за участь...

Ми були б вдячні Вам, якби Ви змогли відвідати...

Прийміть наше запрошення...

Просимо взяти участь...

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Завдання 1. Дайте класифікаційну характеристику наведеного документа. Вкажіть реквізити. Укладіть зразок.

Службовий лист.

Завдання 2. Запишіть правильно фрагмент акта.

Комісія перевірила роботу розрахункової частини за період з 11.01.2007 по 11.01.2008.

У результаті перевірки встановлено:

1. Усі справи розрахункової частини велися правильно.

2. За станом на 11.01.2008. усі розрахунки здійснено.

3. Документи за 2007 рік зберігаються у папках. 

КОНТРОЛЬНІ ЗАПИТАННЯ
1. Поясніть особливості офіційно-ділового стилю документів.
2 .В чому заключаються комунікативні якості тексту?
3. Опишіть основні елементи тексту документа.
4. Які існують правила підготовки тексту документа?
5. Які документи з низьким рівнем стандартизації?
6. Охарактеризуйте вживання іменників у документах.
7. Опишіть правила написання основної частини листа.
8. Яким повинен бути стиль і тон ділового листа?
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