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Деловое письмо – это инструмент деловой переписки, который играет важную роль на пути 
прекращения либо поддержания взаимовыгодных и дружеских отношений с партнерами, 
поставщиками, клиентами, сотрудниками. Грамотно составленное деловое письмо позволяет 
создать позитивный имидж организации. На нашем сайте собраны образцы написания и 
оформления разных видов деловых писем. 9. Образцы написания деловых писем Возможны два 
правильных варианта. Первый составлен в соответствии с правилами оформления бланков с 
угловым расположением реквизитов. Второй – активно применяется в большинстве организаций. В 
отдельных случаях объяснительная записка передается руководителю организации для принятия 
решения, которое содержится в его резолюции. Работник обязан написать объяснительную записку 
о допущенном нарушении на имя руководителя организации. Различные примеры делового письма 
(или служебного) представлены в разделе «образцы писем». Здесь и сейчас давайте рассмотрим 
основные правила деловой переписки, освоение которых позволит вам уменьшить затраты времени 
на ведение делопроизводства. Бланк письма Главное правило – всегда используйте фирменный 
бланк для написания делового письма. Этим вы подчеркнете солидность своей организации, как 
говорится «встречают по одежке». Официальные письма пишутся на специальных бланках, 
соответствующих стандарту. Для таких бланков установлен комплекс обязательных элементов 
(реквизитов), которые должны располагаться в определенном порядке. Бланк официального письма 
представляет собой лист бумаги с воспроизведенными типографским способом постоянными 
элементами. Можно сказать ... 1. Деловые письма оформляются на бланках для писем , на которых в 
отличие от бланков общего вида размещены почтовые и банковские реквизиты предприятия. 2. В 
состав делового письма входят следующие реквизиты: адресат дата индекс документа ссылка на 
индекс и дату документа-запроса, если письмо является ответом заголовок к тексту текст возможно 
отметка о наличии приложения подпись фамилия и телефон исполнителя Основными частями 
международного делового письма являются шапка на фирменном бланке ... В данной статье описана 
структура делового письма, основные обороты и фразы при деловой переписке. Также приведены 
примеры живых деловых писем, бланков и образцов. Поля. Деловое письмо обязательно должно 
иметь поля: слева – около трёх сантиметров, справа – около полутора. Советуем Вам пользоваться 
стандартными формами Microsoft Word. Поля необходимы для возможных заметок, которые будет 
делать адресат, а также для подшивки письма в архивную папку. Регистрационный номер письма, 
включающий в себя дату подписания письма руководителем, необходим для Вашего же удобства. 
Например, Вы решили отправить письмо в другую организацию и не присвоили ему дату и номер. 


