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или ПППППППППисьма вввввв истории

В наш стремительный век иногда даже сложно представить, какой неспешной была 

переписка всего несколько десятилетий назад. Сегодня мы привыкли к другим скоростям, 

поэтому многие письма покинули свои домики-конверты и научились телепортироваться 

с помощью современных технологий, которых, к счастью, немало. Да, при необходимости 

срочного решения вопроса к нашим услугам, помимо обычной почты, еще и e-mail, и все-

возможные мессенджеры…

Но каким бы способом передачи информации мы ни пользовались, есть ряд правил 

организации и ведения деловой переписки, которые надо неукоснительно соблюдать. 

Именно о них и пойдет речь в очередном номере нашего журнала. 

Подготовить бланк для писем, правильно составить и оформить бумажное письмо, 

грамотно вести электронную деловую переписку, соблюдать определенные требова-

ния этикета — всему этому вас готовы научить наши постоянные авторы. Разумеется, не 

обошли мы стороной и вопросы хранения деловой переписки, ведь именно этот аспект 

позволит нам даже по прошествии многих лет увидеть в сохраненных письмах историю 

целой организации. Редакция журнала
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деловые бумаги

8 ПИСЬМА: СОСТАВЛЯЕМ 
И ОФОРМЛЯЕМ ПРАВИЛЬНО
— Дмитрий Варнашов

Письмо является одним из самых распространен-
ных способов информационного обмена между 
организациями и гражданами. К категории писем 
относится большое количество различных по содер-
жанию и назначению документов. Письма составляют 
значительную часть документального фонда любой 
организации. Как правильно составлять и оформлять 
письма на бумажных носителях — разбираемся вме-
сте со специалистом.

20 БЛАНКИ ДЛЯ ПИСЕМ
— Инна Дорофейчук

Документы должны оформляться на бланках и иметь 
установленный комплекс обязательных реквизитов 
и стабильный порядок их расположения. Устанавли-
вается два вида бланков: общий бланк и бланк для 
писем. Бланк для писем используется только для 
оформления писем. Какие реквизиты наносятся на 
бланк для писем? Какие различают варианты рас-
положения реквизитов на бланках для писем? Какой 
формат бланков для писем? В чем особенности ис-
пользования гербовых бланков для писем? Ответы 
на эти и другие вопросы — в материале эксперта 
журнала.

24 ТАБЕЛЬ И АЛЬБОМ 
ФОРМ УНИФИЦИРОВАННЫХ 
ДОКУМЕНТОВ ОРГАНИЗАЦИИ
— Дмитрий Варнашов

Многие организации сталкиваются с проблемой по-
стоянного возрастания количества документов. На 
увеличение объема документооборота оказывает 
влияние большое количество различных факторов. 
В арсенале специалистов по управлению докумен-
тами есть ряд инструментов, которые позволяют 
контролировать процесс увеличения объема до-
кументооборота в организации. Одним из таких 
инструментов являются табель и альбом форм уни-
фицированных документов. Рассмотрим порядок 
разработки и применения указанных документов.

33 СПРАШИВАЛИ — ОТВЕЧАЕМ
— Владимир Самосейко

электронный документооборот

36 ОСОБЕННОСТИ 
ВЕДЕНИЯ ЭЛЕКТРОННОЙ 
ДЕЛОВОЙ ПЕРЕПИСКИ
— Ольга Барталевич

В отношении этикета коммуникации к 
электронной деловой корреспонден-
ции применимы те же нормы и пра-
вила, которые характерны для любых 
других форм делового взаимодей-
ствия, особенности же обусловлены 
способом передачи информации — 
использованием электронной почты, 
системы электронного документо-
оборота и систем межкорпоративно-
го/межведомственного электронного 
документооборота имеющих типовой 
интерфейс. Подробнее — в материале 
специалиста.

ЛИЦО С ОБЛОЖКИ
Ольга Зезетко: «Опыт и грамотное 
планирование времени — это мои 

альфа и омега!»

444448888



архивариус и ко

42 ОСНОВНЫЕ ВОПРОСЫ 
ХРАНЕНИЯ ПЕРЕПИСКИ
— Екатерина Дернович

Значительное место в документа-
ционном обеспечении управления 
организации отведено переписке, 
то есть обмену документами, ко-
торый является одним из средств 
управления и коммуникации. По 
некоторым данным, она составляет 
около 80% входящей и исходящей 
документации. Важным вопросом 
при ведении переписки является ор-
ганизация ее хранения, что предпо-
лагает классификацию, определение 
срока хранения, способа хранения 
и формирование дел. 

перерыв на обед

56 ДЕНЬ ЗАЩИТНИКА 
СВОЗЬ ПРИЗМУ ИСТОРИИ
— Анна Даниленко

59 НАШИ ХОРОШИЕ 
ЗНАКОМЫЕ: ДРУГ УТЮГ
— Ирина Матвеева

идеальный секретарь

64 ПУБЛИЧНАЯ РЕЧЬ: 
МАНЕРЫ ОРАТОРА
— Ольга Наталевич

67 ДРУЖБА МЕЖДУ МУЖЧИНОЙ 
И ЖЕНЩИНОЙ – МИФ ИЛИ РЕАЛЬНОСТЬ?
— Ольга Уласевич

На предмет женско-мужской дружбы не пошутил разве что 
ленивый… И все же: имеет она место быть, или это нечто из 
разряда легенд, наподобие цветущего папоротника? Постара-
емся разобраться — вооружившись мужским хладнокровием 
и женской интуицией.

говорим и пишем правильно

71 ЭТИКА ДЕЛОВОЙ ПЕРЕПИСКИ
— Ирина Лапуцкая

Бизнес — это сфера взаимодействия, где качество комму-
никации зависит от усилий обеих сторон. Д. Карнеги писал: 
«У человека лишь четыре способа общения с миром. Нас оце-
нивают и классифицируют по четырем вещам: что мы делаем, 
как мы выглядим, что мы говорим и как мы это говорим». Мы 
можем дополнить это выражение: в деловой коммуникации 
нас оценивают и по тому, как и что мы пишем. Поэтому нужно 
очень внимательно относиться к оформлению бизнес-корре-
спонденции.

с компьютером на «ты»

78 ДЕЛОВАЯ ПЕРЕПИСКА 
В МЕССЕНДЖЕРАХ: «ИМХОЛОЛ», 
ИЛИ ЕСТЬ НЮАНСЫ
— Ольга Уласевич

В современном мире функции телефонов кардинально изме-
нились, смартфон теперь — не только и не столько «звонилка», 
сколько «писалка». Причем с каждым годом все большие обо-
роты набирает деловое общение в мессенджерах: WhatsApp, 
Facebook Messenger, WeChat, Viber. Благодаря новому формату 
деловая переписка становится более оперативной и менее тя-
желовесной, но вовсе не тождественной дружеской переписке 
в сетях. Определенные правила мобильно-делового жанра все 
же существуют — и ими не стоит пренебрегать!



Пиши такие письма, которые ты хотел бы получать
(Античный афоризм)

Одно из важных мест в организации документооборота занимает переписка — именно по-

этому февральский номер журнала мы посвятили этой теме. В нем мы постарались осветить все 

главные вопросы, связанные с деловой перепиской.

 Как правильно составлять и оформлять письма?

 На что обратить внимание при оформлении и использовании бланка для писем?

 В чем состоят особенности электронной деловой переписки?

 Как организовать хранение переписки?

 Что учесть в этической составляющей деловой переписки?

 В чем нюансы деловой переписки в мессенджерах?

И это, конечно, далеко не все материалы, которые мы для вас подготовили. Ну а если у вас 

появились новые вопросы, которые мы еще не осветили, обязательно напишите нам. Или просто 

напишите нам, потому что мы всегда рады общению с вами.

Инна Дорофейчук,
эксперт журнала



деловые бумаги

 Письма: составляем и оформляем правильно

 Бланки для писем

 Табель и альбом форм унифицированных документов организации

 Спрашивали — отвечаем
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ПИСЬМА: 
СОСТАВЛЯЕМ И ОФОРМЛЯЕМ 

ПРАВИЛЬНО

Дмитрий ВАРНАШОВ, 
научный сотрудник отдела 

документоведения учреждения 

«Белорусский научно-исследовательский 

институт документоведения и 

архивного дела»

Письмо является одним из самых распространенных 

способов информационного обмена между организаци-

ями и гражданами. К категории писем относится большое 

количество различных по содержанию и назначению до-

кументов. Письма составляют значительную часть доку-

ментального фонда любой организации. Так, из 1199 пун-

ктов Перечня типовых документов1 250 содержат упоми-
нание о переписке! 

В данной статье рассмотрим особенности составления 

и оформления писем на бумажных носителях.

ПИСЬМО: ОПРЕДЕЛЕНИЕ, КЛАССИФИКАЦИЯ, 
ПРАВОВОЕ РЕГУЛИРОВАНИЕ СОСТАВЛЕНИЯ

Под письмом понимается обобщенное название раз-

личных по содержанию документов, которые выделяют-
ся в связи с особым способом передачи текста (пересыл-

1 Перечень типовых документов Национального архивного фонда Республики Беларусь, образующихся в процессе деятельности 
государственных органов, иных организаций и индивидуальных предпринимателей, с указанием сроков хранения, установлен-
ный постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 24.05.2012 № 140 (далее — Перечень типовых документов).



[ www.profmedia.by ] 9

ДЕЛОВЫЕ БУМАГИ

ка по почте и другим каналам связи).2 Соответственно, к категории писем относятся различные виды 

документов на основе критерия способа их передачи. Традиционным (и широко применяющимся на 

практике и сегодня) является пересылка писем на бумажных носителях по почте. Однако еще более 

широкое распространение получила пересылка писем по электронной почте и средствами факси-

мильной связи (факс).

Как упоминалось выше, письмо является обобщенным названием различных по содержанию до-

кументов. Стоит отметить, что письмо не является самостоятельным видом документов. На этом ос-

новании оно не включено в таблицу 2 «Коды видов документов» общегосударственного классифи-

катора ОКРБ 010-95 «Унифицированные документы».3 Как следствие — название вида документа на 

бланках для писем не наносится.4

При помощи письма можно передать содержание таких видов документов, как запрос, извеще-

ние, заявка, предупреждение, уведомление и др.

П исьмо относится к информационно-справочным документам и входит в состав системы органи-

зационно-распорядительной документации.5

Инструкция по делопроизводству в зависимости от содержания выделяет следующие разновид-

ности служебных писем: 
 ● письма-запросы;

 ● письма-ответы;

 ● письма сопроводительные, рекламационные, гарантийные, напоминания, извещения, пригла-

шения и др.6

При оформлении писем необходимо руководствоваться нормами:

 ● Инструкции по делопроизводству;

 ● государственного стандарта СТБ 6.38-2016 «Унифицированные системы документации Ре-

спублики Беларусь. Система организационно-распорядительной документации. Требования к 

оформлению документов».7

БЛАНК ДЛЯ ПИСЬМА: ОСОБЕННОСТИ ОФОРМЛЕНИЯ
На бланк для письма наносятся реквизиты:8

 ✔ Государственный герб Республики Беларусь;

2 П. 133 Инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утвержденной постановлением Мини-
стерства юстиции Республики Беларусь от 19.01.2009 № 4 (далее — Инструкция по делопроизводству).

3 Общегосударственный классификатор Республики Беларусь ОКРБ 010-95 «Унифицированные документы»: утвержден и введен 
в действие постановлением Комитета по стандартизации, метрологии и сертификации Министерства образования и науки Ре-
спублики Беларусь от 29.09.1995 № 10.

4 Ч. 2 п. 23 Инструкции по делопроизводству.
5 Унифицированная система организационно-распорядительной документации, утвержденная приказом директора Департамента 

по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь от 28.11.2019 № 41 (далее — УСОРД).
6 П. 134 Инструкции по делопроизводству.
7 Утвержден и введен в действие постановлением Государственного комитета по стандартизации Республики Беларусь от 26.10.2016 

№ 83.
8 П. 25 Инструкции по делопроизводству.
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Справочно. Изображение Государственного герба Республики Беларусь помещается на бланках докумен-

тов и угловых штампах государственных органов и иных государственных организаций. Негосударственные 

организации помещают изображение Государственного герба Республики Беларусь на бланках докумен-

тов и угловых штампах, если такое право предоставлено им в соответствии с законодательными актами.9

 ✔ эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);

 ✔ код организации;

Справочно. Государственные органы проставляют код по общегосударственному классификатору Респу-

блики Беларусь ОКРБ 004-2014 «Органы государственной власти и управления», утвержденному поста-

новлением Государственного комитета по стандартизации Республики Беларусь от 30.12.2014 № 60 (ОКО-

ГУ). Иные организации проставляют код по общегосударственному классификатору Республики Беларусь 

ОКРБ 018-2003 «Юридические лица и индивидуальные предприниматели», утвержденному постановле-

нием Комитета по стандартизации, метрологии и сертификации при Совете Министров Республики Бела-

русь от 28.04.2003 № 22 (ОКЮЛП).

Необходимость проставления кода по ОКОГУ или ОКЮЛП на бланках определяется организацией.10

Например:

код концерна «Белгоспищепром» (по ОКОГУ) — 09170

 ✔ наименование вышестоящей организации. Например: 

Министерство природных ресурсов и охраны окружающей среды

 ✔ наименование организации. Например:

Государственное предприятие «Научно-производственный центр по геологии»

 ✔ наименование структурного подразделения. Например:

Производственно-технический отдел

 ✔ почтовый адрес отправителя. Например:

ул. Купревича, 7, 200141, г. Минск

 ✔ коммуникационные и коммерческие данные.

Коммуникационные данные (телеграфный адрес, номера телефона, телефакса, включая код авто-

матической междугородней (международной) телефонной связи, официальный адрес электронной 

почты) помещаются ниже почтового адреса отправителя. Группы цифр в номерах телефонов дефи-

сом или другими знаками препинания не разделяются. Другие сведения указываются по усмотрению 

9 Ч. 2 п. 36 Инструкции по делопроизводству.
10 Ч. 3, 4 п. 38 Инструкции по делопроизводству.
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организации. Коммерческие данные включают номер расчетного счета, наименование банка и так 

далее и располагаются ниже коммуникационных данных.11 Например:

тел./факс (017) 338 33 88

e-mail: mail@mail.by

Р.с. № BY11BLBB11111111111111111111

в ОАО «Приорбанк» г. Минска,

код MOLLKY2O, УНП 333333333

Также на бланк для письма наносятся ограничительные отметки и линии для реквизитов: дата до-

кумента, регистрационный индекс, ссылка на регистрационный индекс и дата входящего документа:

____________ №_____________

На № ________ ад ___________

Отметим, что при оформлении писем допускается использовать угловой штамп организации.12

ОСОБЕННОСТИ ОФОРМЛЕНИЯ ИНЫХ РЕКВИЗИТОВ ПИСЬМА
Кроме реквизитов бланка при составлении и оформлении письма используются следующие рек-

визиты: 

 ● «Заголовок к тексту»

 ● «Адресат»

 ● «Подпись»

 ● «Отметка об исполнителе»

 ● «Отметка о наличии приложения»

 ● «Виза»

 ● «Печать»

К тексту письма должен составляться заголовок, кратко отражающий его основное содержа-

ние.13 Заголовок письма выражается с помощью предлога «о» («об») и отглагольного существи-

тельного в предложном падеже. Например:

Об изменении сроков выполнения договора

О распределении выпускников

О вопросах аутсорсинга в сфере архивного дела

О применении норм законодательства

Справочно. При оформлении документов на бланках или стандартных листах бумаги формата А5 заголо-

вок допускается не указывать.14

11 Ч. 2, 3 п. 44 Инструкции по делопроизводству.
12 Ч. 4 п. 19 Инструкции по делопроизводству.
13 П. 54 Инструкции по делопроизводству.
14 Ч. 2 п. 54 Инструкции по делопроизводству.



Секретарское дело [ № 2  2020 ]12

ДЕЛОВЫЕ БУМАГИ

Адресатами могут являться организации, их структурные подразделения, конкретные должност-

ные лица, граждане, в том числе индивидуальные предприниматели.15 При адресовании документа 

организации ее наименование указывается в именительном падеже. Например:

Министерство природных ресурсов и охраны окружающей среды

Письма составляются в структурных подразделениях, в компетенцию которых входит решение 

соответствующих вопросов, подписываются руководителями организаций и их структурных под-

разделений согласно компетенции и распределению обязанностей, закрепленным в локальных пра-

вовых актах организации.

Справочно. Право издания (принятия) документов, их подписания, утверждения, согласования (визирова-

ния) закрепляется в положениях и уставах организаций, положениях о структурных подразделениях, долж-

ностных инструкциях работникам и иных локальных правовых актах организации.16

До подписания руководителем организации исходящие письма подлежат визированию по об-

щим правилам.

Справочно. Реквизит «Виза» включает в себя наименование должности лица, визирующего проект доку-

мента, его собственноручную подпись, расшифровку подписи и дату.17

Например:

Начальник отдела 

по работе с персоналом

Шанская О.С.Шанская

11.02.2020

Реквизит «Подпись» располагается после текста и отметки о наличии приложения и состоит из 

наименования должности лица, подписавшего документ, собственноручной подписи и ее расшиф-

ровки (инициалы, фамилия). Инициалы печатаются перед фамилией без пробелов на уровне послед-

ней строки наименования должности.18

Стоит отметить, что если за содержание письма несут ответственность несколько должностных 

лиц, оно может подписываться этими лицами. Например, гарантийное письмо на оплату произве-

денной продукции:

15 Ч. 1 п. 51 Инструкции по делопроизводству.
16 П. 15 Инструкции по делопроизводству.
17 Ч. 3 п. 61 Инструкции по делопроизводству.
18 Ч. 3 п. 57 Инструкции по делопроизводству.
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Директор общества  Рогозин П.Н.Рогозин

Главный бухгалтер Банасюкевич М.В.Банасюкевич

При оформлении писем используется ряд реквизитов, придающих документу юридическую силу 

( наименование организации и (или) структурного подразделения — автора; дата документа; реги-

страционный индекс; подпись).19  В свою очередь, печать может проставляться на письмах в том слу-

чае, если в них содержатся сведения финансового характера. Например, на гарантийных письмах.

Справочно. Субъекты хозяйствования вправе не использовать печати (за исключением случаев, преду-
смотренных международными договорами Республики Беларусь).20

Если к письму прилагаются дополнительные документы (например, программа конференции), то 

оформляется реквизит «Отметка о наличии приложения».21

Отметка о наличии приложения располагается ниже текста документа перед реквизитом «Под-

пись». Слово «Приложение» печатается с прописной буквы от нулевого положения табулятора от 

границы левого поля, после него ставится двоеточие. Например:

Приложение: на 15 л. в 1 экз.

Если документ имеет приложение, названное в тексте, то в отметке о наличии приложения ука-

зывается только количество листов и экземпляров.

Если документ имеет приложения, не названные в тексте, то их наименования перечисляются с 

указанием количества листов и экземпляров каждого приложения. При наличии нескольких прило-

жений они нумеруются арабскими цифрами.

Например:

Приложение: 1. Программа конференции на 2 л. в 1 экз.

 2. Анкета участника конференции на 1 л в 2 экз.

Датой письма является дата его подписания.22

В тексте письма при обозначении даты используется цифровой способ. Например:

12.02.2020 

19 П. 18 Инструкции по делопроизводству.
20 Подп. 3.11 п. 3 Декрета Президента Республики Беларусь от 23.11.2017 № 7 «О развитии предпринимательства».
21 П. 56 Инструкции по делопроизводству.
22 П. 137 Инструкции по делопроизводству.
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Словесно-цифровой способ оформления даты допускается использовать в письмах, содержащих 

информацию финансового характера.23 Например:

12 февраля 2020 г.

В тексте письма также оформляется реквизит «Отметка об исполнителе», который располагает-

ся на лицевой стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, и включает фамилию и 

номер служебного телефона исполнителя (составителя) документа. Фамилия исполнителя и номер 

его служебного телефона печатаются без знаков препинания.24 

Справочно. При оформлении документа на компьютере реквизит «Отметка об исполнителе» выполняется 

шрифтом Times New Roman (Times New Roman Cyr) обычный, размер 9 пунктов, межстрочный интервал — 

точно 9 пунктов.

Например:

Петрович 123 45 67

После подписания письмо подлежит регистрации.

Справочно. Регистрация документа — это запись учетных данных о документе в регистрационной форме с 

присвоением ему регистрационного индекса, фиксирующая факт его создания, получения или отправки.25 

Регистрационный индекс создаваемых и получаемых документов состоит из порядкового регистрационного 

номера, который может быть дополнен индексом по номенклатуре дел, индексом применяемого классифи-

катора (корреспондентов, вопросов деятельности и т.д.) и другими условными обозначениями26. Например:

1-25/155, где 1-25 — индекс дела по номенклатуре дел, а 155 — порядковый регистрационный номер

Журнальная форма регистрации документов допускается в организациях с незначительным 

объемом документооборота (до 600  документов в год).27 Допускается ведение такого журнала в 

электронном виде.28

ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К ТЕКСТАМ ПИСЕМ
Основным реквизитом письма является «Текст». В зависимости от вида письма его текст будет 

иметь свои стилистические особенности. 

23 П. 46 Инструкции по делопроизводству.
24 П. 63 Инструкции по делопроизводству.
25 Подп. 139.1 п. 139 Инструкции по делопроизводству.
26 Ч. 2 п. 47 Инструкции по делопроизводству.
27 Подп. 139.9 п. 139 Инструкции по делопроизводству.
28 П. 31 приложения 20 к Инструкции по делопроизводству.
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Можно выделить общие требования, предъявляемые к текстам писем:

 ● письмо должно быть посвящено одному вопросу;

 ● письмо не должно быть большим по объему (чаще всего — одна страница формата А4). В ис-

ключительных случаях могут готовиться письма значительно большего объема, например, когда 

требуется детально проанализировать какое-либо событие или действие.

При составлении делового письма рекомендуется пользоваться простыми предложениями, при-

менять устойчивые выражения. Например:

Направляем на рассмотрение и утверждение...

В соответствии с договоренностью, достигнутой...

Просим Вас рассмотреть вопрос о...

В деловой переписке принята форма изложения текста от первого лица множественного числа 

(просим, направляем, сообщаем, предлагаем и т.д.), так как должностное лицо, подписавшее пись-

мо, выступает от имени организации.

В письмах допускаются различные формы обращения. Например:

Уважаемая Анна Константиновна!

Уважаемые коллеги!

Уважаемый господин директор!

Уважаемые дамы и господа!

Обращение всегда следует указывать при адресовании писем частным лицам. 

Условно текст письма можно разделить на три части:

 ● во вступлении формулируется тема письма, объясняющая причины или повод его написания;

 ● в основной части описывается сложившаяся ситуация и дается ее анализ. Здесь приводятся 

также доказательства, позволяющие сделать выводы (предложения) и/или высказать просьбу в за-

ключительной части письма;

 ● в заключении излагаются выводы, предложения, просьбы и т.п. (заключение — это результат 

рассмотрения темы или предмета письма). 

 ПРИМЕРЫ ОФОРМЛЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ПИСЕМ
Рассмотрим подготовку отдельных видов писем.

Многие организации сталкиваются с распределением выпускников государственных учрежде-

ний образования.

Справочно. Распределение — это процедура определения места работы выпускника, осуществляемая 
государственным учреждением образования или в случаях, установленных Правительством Республики 
Беларусь, государственным органом в целях социальной защиты выпускников, удовлетворения потреб-
ностей отраслей экономики и социальной сферы в специалистах, рабочих, служащих.29

29 Пункт 1 ст. 83 Кодекса Республики Беларусь от 13.01.2011 № 243-З «Об образовании».
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Распределение выпускников может осуществляться в соответствии с полученной специально-

стью (направлением специальности, специализацией) и присвоенной квалификацией в иные орга-

низации на основании их письменных запросов.30

Законодательство о распределении выпускников не устанавливает форму письменного запроса 

на распределение выпускника. На практике данный запрос оформляется в виде письма на имя ру-

ководителя учреждения образования.

30  Часть 4 п. 12 Положения о порядке распределения, перераспределения, направления на работу, последующего направления на 
работу выпускников, получивших послевузовское, высшее, среднее специальное или профессионально-техническое образова-
ние, утвержденное постановлением  Совета Министров Республики Беларусь от 22.06.2011 № 821.

Примерная форма письма-запроса

Таварыства з абмежаванай адказнасцю 
«Дзіджытал Нейціўс»
вул. Р.Люксембург, 12,

220036, г. Мінск,
тэл./факс (017) 338 33 88

e-mail: mail@mail.by
Р.р. № BY11BLBB11111111111111111111
у ААТ «Прыорбанк» г. Мінска,

код MOLLKY2O, УНП 333333333

Общество с ограниченной ответственностью 
«Диджитал Нейтивс»
ул. Р.Люксембург, 12,

220036, г. Минск,
тел./факс (017) 338 33 88

e-mail: mail@mail.by
Р.с. № BY11BLBB11111111111111111111
в ОАО «Приорбанк» г. Минска,

код MOLLKY2O, УНП 333333333

14.02.2020 № 02-07/36
На № _______ ад ________

Ректору
Гродненского государственного
технического университета,
профессору
Петренко С.М.

О распределении выпускника
Василевича С.А.

Уважаемый Сергей Михайлович!

Просим распределить Василевича Сергея Анатольевича, выпускника 2020 года механико-техни-
ческого факультета Гродненского государственного технического университета по специальности 
1-36 01 05 «Машины и технология обработки материалов давлением» для работы по специальности в 
обществе с ограниченной ответственностью «Диджитал Нейтивс».

Гарантируем молодому специалисту Василевичу Сергею Анатольевичу прием на работу в соот-
ветствии с полученной специальностью и присвоенной квалификацией с заключением контракта на 
срок не менее 2 лет.

Жилье молодому специалисту не предоставляется.

Директор общества Рихтер А.Д.Рихтер

Смирнова 315 56 78
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Справочно. Срок хранения документов о распределении молодых специалистов (планы, информация, за-

явки и др.) — 5 лет.31

Наниматель вправе при приеме на работу гражданина запрашивать характеристику с предыду-

щих мест его работы, которая выдается в течение пяти календарных дней со дня получения соот-

ветствующего запроса.32

Характеристика — это документ, содержащий сведения о трудовой, общественной, учебной или 

иной деятельности гражданина.33

В характеристике указываются:

 ● название вида документа (характеристика);

 ● имя, отчество, фамилия характеризуемого;

 ● текст с указанием года рождения, образования, занимаемой должности, структурного подраз-

деления, стажа работы в данной организации и в данной должности, деловых и моральных качеств, 

оценки трудовой деятельности, повышения профессиональных качеств, наличия поощрений, пра-

вительственных наград, а также целевого назначения характеристики.

 Внешняя характеристика подписывается руководителем организации, внутренняя — руководите-

лем структурного подразделения, в котором работает работник, с указанием даты. 

Стоит отметить, что в практике работы кадровых служб организаций используются также реко-

мендательные письма, выполняющие схожую функцию.

В рекомендательном письме может содержаться информация:

 ● о периоде занятости в организации;

 ● краткая характеристика выполняемой работником работы;

 ● описание его деловых и личностных качеств, уникальных умений, объективных недостатков;

 ● рекомендации по его дальнейшему трудоустройству.34

31 П. 630 перечня документов Национального архивного фонда Республики Беларусь, образующихся в процессе деятельности Ми-
нистерства образования Республики Беларусь, структурных подразделений областных и Минского городского исполнительных 
комитетов, осуществляющих государственно-властные полномочия в сфере образования и по делам молодежи, государствен-
ных организаций, подчиненных Министерству образования Республики Беларусь, с указанием сроков хранения, установленного 
постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 24.05.2012 № 52.

32 Часть 3 ст. 26 Трудового кодекса Республики Беларусь.
33 П. 17 Инструкции о порядке формирования, ведения и хранения личных дел работников, утвержденной постановлением Коми-

тета по архивам и делопроизводству при Совете Министров Республики Беларусь от 26.03.2004 № 2.
34 Например, такой перечень информации приводится в письме Министерства здравоохранения Республики Беларусь от 08.10.2013 

№ 08-1-28/737 «О рекомендательных письмах».
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Примерная форма письма-рекомендации

Таварыства з абмежаванай адказнасцю 
«Дзіджытал Нейціўс»
вул. Р.Люксембург, 12,

220036, г. Мінск,
тэл./факс (017) 338 33 88

e-mail: mail@mail.by
Р.р. № BY11BLBB11111111111111111111
у ААТ «Прыорбанк» г. Мінска,

код MOLLKY2O, УНП 333333333

Общество с ограниченной ответственностью 
«Диджитал Нейтивс»
ул. Р.Люксембург, 12,

220036, г. Минск,
тел./факс (017) 338 33 88

e-mail: mail@mail.by
Р.с. № BY11BLBB11111111111111111111
в ОАО «Приорбанк» г. Минска,

код MOLLKY2O, УНП 333333333

14.02.2020 № 02-07/34
На № _________ ад ________

Директору ООО «Малахит»
Васильченко Р.Н.

О рекомендации Антипову С.Л.

Антипов Сергей Леонидович работал в обществе с ограниченной ответственностью «Диджитал 
Нейтивс» юрисконсультом по контракту с мая 2018 по январь 2020 года. За время своей работы в 
организации выполнял служебные обязанности на высоком профессиональном уровне. 

Сергей Леонидович участвовал в подготовке проектов локальных правовых актов организации, 
осуществлял их юридическую экспертизу, консультировал работников организации при разработке 
проектов различных финансово-хозяйственных документов, а также осуществлял общее правовое 
сопровождение организации.

В работе Сергей Леонидович показал высокий уровень исполнительской и трудовой дисциплины. 
В нестандартных ситуациях проявил себя как сдержанный и грамотный специалист. С коллегами по 
работе тактичен и вежлив.

Рекомендуем Сергея Леонидовича для трудоустройства на должность, аналогичную ранее зани-
маемой в нашей организации.

Директор общества Рихтер А.Д.Рихтер

Смирнова 315 56 78

Справочно. Срок хранения характеристик варьируется, так как данный документ составляется в различных 

ситуациях (для кандидатов на государственные должности; на работников, на которых не заведены личные 

дела, и др.). Для документов о проведении аттестации и установлении квалификации, присвоении классов, 

не вошедших в состав личных дел (характеристики, аттестационные листы, справки и др.) срок хранения — 

3 года.35 В свою очередь, срок хранения документов лиц, не принятых на работу (анкеты, автобиографии, 

листки по учету кадров, заявления, рекомендательные письма, резюме и др.) — 1 год.36

При организации процедуры закупки из одного источника для определения поставщика (подряд-

чика, исполнителя) заказчик (организатор) проводит изучение конъюнктуры рынка.37

35 П. 671 Перечня типовых документов.
36 П. 645 Перечня типовых документов.
37 Ч. 1 п. 3 ст. 49 Закона Республики Беларусь от 13.07.2012 № 419-З «О государственных закупках товаров (работ, услуг)».
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Примерная форма письма-ответа

Таварыства з абмежаванай адказнасцю 
«Дзіджытал Нейціўс»
вул. Р.Люксембург, 12,

220036, г. Мінск,
тэл./факс (017) 338 33 88

e-mail: mail@mail.by
Р.р. № BY11BLBB11111111111111111111
у ААТ «Прыорбанк» г. Мінска,

код MOLLKY2O, УНП 333333333

Общество с ограниченной ответственностью 
«Диджитал Нейтивс»
ул. Р.Люксембург, 12,

220036, г. Минск,
тел./факс (017) 338 33 88

e-mail: mail@mail.by
Р.с. № BY11BLBB11111111111111111111
в ОАО «Приорбанк» г. Минска,

код MOLLKY2O, УНП 333333333

13.02.2020 № 02-07/33
На № 01-04/17 ад 10.02.2020

Директору
РУП «Наука»
Семенову А.М.

О поставке товара

Общество с ограниченной ответственностью «Диджитал Нейтивс» готово на договорной ос-
нове поставить республиканскому унитарному предприятию «Наука» офисную бумагу в количе-
стве 100 упаковок.

Предварительная стоимость поставки — 1700 белорусских рублей.
Сроки поставки — с 1 по 5 апреля 2020 г.
Условия оплаты: оплата производится в 10-дневный срок с момента подписания акта сдачи-при-

емки работ.

Директор общества Рихтер А.Д.Рихтер

Главный бухгалтер Петрова С.В.Петрова

Смирнова 315 56 78

При проведении процедуры закупки из одного источника изучение конъюнктуры рынка товаров 

(работ, услуг), являющихся предметом государственной закупки, проводится заказчиком (организа-

тором) посредством на правления запросов о предоставлении сведений не менее чем пяти (при их 

наличии) потенциальным поставщикам (подрядчикам, исполнителям), информация о которых име-

ется в открытом доступе в глобальной компьютерной сети Интернет.38

38 Абз. 2 подп. 1.1 п. 1 постановления Министерства антимонопольного регулирования и торговли Республики Беларусь от 12.04.2019 
№ 30 «О проведении процедуры закупки из одного источника»

39 П. 1014 Перечня типовых документов.

Справочно. Срок хранения документов о проведении процедур государственных закупок товаров (ра-
бот, услуг) (планы, переписка и др.) — 5 лет (выделяются к уничтожению по прошествии не менее 3 лет 
после проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если на-
логовыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась — 10 лет).39 
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БЛАНКИ ДЛЯ ПИСЕМ

Инна ДОРОФЕЙЧУК,
юрист

НОРМАТИВНОЕ ПРАВОВОЕ 
РЕГУЛИРОВАНИЕ

 ● Инструкция по делопроизводству в го-

сударственных органах, иных организациях, 

утвержденная постановлением Министерства 

юстиции Республики Беларусь от 19.01.2009 № 4 

(далее — Инструкция по делопроизводству);

 ● государственный стандарт Республики Бе-

ларусь СТБ 6.38-2016 «Унифицированные систе-

мы документации Республики Беларусь. Система 

организационно-распорядительной документа-

ции. Требования к оформлению документов», ут-

вержденный постановлением Государственного 

комитета по стандартизации Республики Беларусь 

от 26.10.2016 № 83 (далее — СТБ 6.38-2016);

 ● Указ Президента Республики Беларусь от 

28.06.2000 № 357 «Об упорядочении изготовле-

ния и использования бланков документов с изо-

бражением Государственного герба Республики 

Беларусь» (далее — Указ № 357);

 ● Закон Республики Беларусь от 05.07.2004 

№ 301-З «О государственных символах Респу-

блики Беларусь» (далее — Закон № 301-З);

 ● Положение о порядке изготовления и ис-

пользования бланков документов с изображе-

нием Государственного герба Республики Бе-

ларусь, утвержденное постановлением Совета 

Министров Республики Беларусь от 31.07.2000 

№ 1172 (далее — Положение № 1172).

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Документы должны оформляться на бланках 

и иметь установленный комплекс обязательных 

реквизитов и стабильный порядок их располо-

жения (п. 19 Инструкции по делопроизводству).

Допускается оформлять не на бланках (но 

с обязательным воспроизведением соответству-

ющих реквизитов) отдельные документы (вну-

тренние документы структурных подразделе-

ний, совместные документы и др.).

ПОНЯТИЕ И ВИДЫ БЛАНКОВ
Б ланк документа — стандартный лист бума-

ги с воспроизведенной на нем постоянной ин-

формацией документа и местом, отведенным для 

переменной.

Ес ли документ оформляется на нескольких стра-

ницах, то на бланках изготавливается только первая 

страница документа, а для последующих страниц 

используются стандартные чистые листы бумаги.

Устанавливается два вида бланков, разраба-

тываемых в соответствии с СТБ 6.38-2016:

 ● бланк для письма;

 ● общий бланк.

Общий бланк используется для всех видов 

организационно-распорядительных документов. 

На его основании могут изготавливаться бланки 

для конкретных видов документов (приказы, рас-

поряжения, протоколы и др.) (п. 4 СТБ 6.38-2016).
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Бланк для писем предназначен только для 

оформления писем. 

Основное отличие между бланком для писем 

и общим бланком заключается в наборе необ-

ходимых реквизитов.

РЕКВИЗИТЫ БЛАНКА ДЛЯ ПИСЬМА
На бланк для письма наносятся реквизиты:

● Государственный герб Республики Бела-

русь;

● эмблема организации или товарный знак 

(знак обслуживания);

● код организации;

● наименование вышестоящей организации 

(при ее наличии);

● наименование организации;

● наименование структурного подразделения;

● почтовый адрес отправителя;

● коммуникационные и коммерческие дан-

ные.

Как следует из данного перечня, вид доку-

мента (письмо) на бланк не наносится.

На бланк для письма наносятся ограничитель-

ные отметки и линии для реквизитов: дата доку-

мента, регистрационный индекс, ссылка на реги-

страционный индекс и дату входящего документа. 

Во всех организациях независимо от формы 

собственности бланк для письма изготавливается 

с продольным расположением реквизитов на двух 

языках (п. 30 Инструкции по делопроизводству).

РАСПОЛОЖЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ 
НА БЛАНКАХ ДЛЯ ПИСЕМ

  Бланки документов разрабатываются на ос-

нове продольного или углового варианта распо-

ложения реквизитов. При этом бланки для писем 

изготавливаются только с продольным располо-

жением реквизитов.

При продольном варианте реквизиты бланка 

располагаются посередине листа вдоль верхнего 

поля без ограничения размеров по горизонтали, 

но с соблюдением установленных размеров полей.

Напомним, что бланки и листы документа 

должны иметь поля: левое — 30 мм, правое — не 

менее 8 мм, верхнее и нижнее — не менее 20 мм.

Ре квизиты бланка (в том числе бланка пись-

ма) располагаются центрованным или флаговым 

способом.

При центрованном способе начало и конец 

каждой строки реквизита центруются, то есть 

равноудалены от границ зоны расположения рек-

визитов.

Форма бланка письма с продольным расположением реквизитов на двух языках
(центрованный вариант)

(эмблема)

Назва вышэйстаячай організацыі
Назва арганізацыі

Назва структурнага падраздзялення
Паштовы адрас адпраўніка

Камунікацыйныя даныя
Камерцыйны даныя

Наименование вышестоящей организации
Наименование организации

Наименование структурного подразделения
Почтовый адрес отправителя
Коммуникационные данные

Коммерческие данные 

______________ № ____________
На № _________ ад ___________

При флаговом способе каждая строка реквизита начинается от левой границы зоны расположе-

ния реквизитов.
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Форма бланка письма с продольным расположением реквизитов на двух языках
(флаговый вариант)

(эмблема)

Назва вышэйстаячай організацыі
Назва арганізацыі
Назва структурнага падраздзялення
Паштовы адрас адпраўніка
Камунікацыйныя даныя
Камерцыйны даныя

Наименование вышестоящей организации
Наименование организации
Наименование структурного подразделения
Почтовый адрес отправителя
Коммуникационные данные
Коммерческие данные 

______________ № ____________
На № _________ ад ____________

Отметим, что на практике чаще используется 

центрованный способ расположения реквизитов. 

При необходимости на бланк могут нано-

ситься ограничительные отметки для полей и от-

дельных реквизитов в виде уголков и линий. До-

пускается наносить на бланк отметки для фаль-

цовки и пробивки отверстий дыроколом (п. 29 

Инструкции по делопроизводству).  

Форма гербового бланка для письма отли-

чается наличием реквизита «Государственный 

герб Республики Беларусь», а также располо-

жением реквизита «Эмблема организации или 

товарный знак (знак обслуживания)» (если ор-

ганизацией принято решение о его нанесении). 

А именно: на гербовом бланке реквизит «Эм-

блема организации или товарный знак (знак 

обслуживания)» помещается на левом поле 

бланка на уровне реквизита «Наименование 

организации» («Наименование вышестоящей 

организации»).

Форма гербового бланка письма с продольным расположением реквизитов 
на двух языках с эмблемой организации 

(центрованный вариант)

Государственный герб
Республики Беларусь

(эмблема) Назва вышэйстаячай організацыі
Назва арганізацыі

Назва структурнага падраздзялення
Паштовы адрас адпраўніка

Камунікацыйныя даныя
Камерцыйны даныя

Наименование вышестоящей организации
Наименование организации

Наименование структурного подразделения
Почтовый адрес отправителя
Коммуникационные данные

Коммерческие данные

______________ № ____________

На № _________ ад ____________

Особенности изготовления и использования 

бланков документов с изображением Государ-

ственного герба Республики Беларусь регули-

руются актами законодательства.

В частности, п. 1 Указа № 357 установлено 

следующее:

● право помещать изображение Государ-

ственного герба Республики Беларусь на блан-
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ках документов предоставляется только госу-

дарственным органам и иным государственным 

организациям;

● руководителям, другим должностным 

лицам государственных органов и иных госу-

дарственных организаций запрещено изготов-

ление и использование должностных бланков 

документов с изображением Государственного 

герба Республики Беларусь;

● право помещать изображение Государ-

ственного герба Республики Беларусь на бланках 

документов иных организаций, кроме названных 

выше, а также на должностных бланках докумен-

тов руководителей, других должностных лиц 

государственных органов и иных организаций 

может быть предоставлено Президентом Респу-

блики Беларусь или в установленном им порядке.

Норма о помещении изображения Государ-

ственного герба Республики Беларусь на блан-

ках организаций конкретизирована ст. 10 Закона 

№ 301-З, устанавливающей перечень государ-

ственных органов и организаций, которые по-

мещают изображение Государственного герба 

Республики Беларусь на своих бланках доку-

ментов. К данному перечню наряду с государ-

ственными органами отнесены и государствен-

ные организации, то есть они обязаны помещать 

изображение Государственного герба Респу-

блики Беларусь на бланках документов (в том 

числе бланках для писем).

Порядок изготовления и использования блан-

ков документов с изображением Государствен-

ного герба Республики Беларусь установлен По-

ложением № 1172.

ФОРМАТ БЛАНКОВ ДЛЯ ПИСЕМ
При разработке бланков документов (в том 

числе бланков для писем) используются стан-

дартные листы бумаги форматов А4 (210×297 

мм) и А5 (148×210 мм).

Выбор формата бланка для письма зависит 

от характера и объема текста. Бланк формата 

А5 используется для документов, имеющих не 

более 5–7 строк текста (п. 24 Инструкции по 

делопроизводству).

При печатании бланков применяются:

● типографские шрифты по ГОСТ 3489.2, 

ГОСТ 3489.6, ГОСТ 3489.10 и ГОСТ 3489.33;

● компьютерный шрифт Times New Roman 

или Arial размером от 6-го до 16-го кегля.

Для оформления реквизита «Наименование 

организации» допускается применять рисован-

ные шрифты от 6-го до 24-го кегля.

Бланки документов изготавливаются на бе-

лой бумаге или бумаге светлых тонов краска-

ми насыщенного цвета, позволяющими даль-

нейшее тиражирование документов (п. 4 

СТБ  6.38-2016).

УГЛОВОЙ ШТАМП 
При оформлении писем, справок и других 

справочно-информационных документов допу-

скается использовать угловой штамп организа-

ции (п. 19 Инструкции по делопроизводству).

Допускается изготавливать угловой штамп 

трех видов: 

● для письма;

● общий угловой штамп;

● угловой штамп для конкретного вида до-

кумента.

 Состав реквизитов углового штампа, порядок 

их размещения и оформления должны соответ-

ствовать составу, порядку размещения и оформ-

ления реквизитов бланка.

 Угловой штамп проставляется в левой верх-

ней части первого листа документа.

Пунктом 34 Инструкции по делопроизвод-

ству установлен размер углового штампа, кото-

рый не должен превышать 73 мм по горизонтали 

и 75 мм (для штампов с изображением Государ-

ственного герба Республики Беларусь или эм-

блемы) или 55 мм (для штампов без изображения 

Государственного герба Республики Беларусь 

или эмблемы) по вертикали.
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ТАБЕЛЬ 
И АЛЬБОМ ФОРМ 

УНИФИЦИРОВАННЫХ 
ДОКУМЕНТОВ ОРГАНИЗАЦИИ

Дмитрий ВАРНАШОВ,
научный сотрудник отдела 

документоведения учреждения 

«Белорусский научно-исследовательский 

институт документоведения 

и архивного дела»

Многие организации сталкиваются с проблемой посто-

янного возрастания количества документов. На увеличение 

объема документооборота оказывает влияние большое 

количество различных факторов. В арсенале специали-

стов по управлению документами есть ряд инструмен-

тов, которые позволяют контролировать процесс увели-

чения объема документооборота в организации. Одним 

из таких инструментов являются табель и альбом форм 

унифицированных документов. В рамках данной статьи 

рассмотрим порядок разработки и применения указан-

ных документов.

ТАБЕЛЬ И АЛЬБОМ ФОРМ УНИФИЦИРОВАННЫХ 
ДОКУМЕНТОВ: РАЗБИРАЕМСЯ С ПОНЯТИЯМИ 
Одним из действенных методов сокращения объема 

документооборота при документировании управленче-
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ских действий в однотипных ситуациях является 

унификация документов.

Под унификацией понимается сокращение 
элементов системы и их приведение к едино-
образию. В процессе унификации осущест-
вляется оптимальное сокращение количества, 
видов и форм документов, применяемых при 
решении конкретной управленческой задачи, 
а также состава включенных в них реквизитов 
и показателей (совершенствование структуры 
и содержания документов).1

Для сокращения количества применяемых 

форм документов организации разрабатывают 

унифицированные формы документов (далее — 

УФД). УФД представляет собой совокупность 

реквизитов, установленных в соответствии с ре-

шаемыми в данной сфере деятельности задача-

ми и расположенных на носителе информации.2

УФД включаются в табель унифицированных 

форм документов организации.3

Табель унифицированных форм документов 

организации (далее — табель) — это перечень 

разрешенных к применению форм документов, 

необходимых и достаточных для реализации 

функций и задач управленческой деятельности 

с отражением основных этапов их подготовки 

и прохождения.4

Разработка и использование табеля в дея-
тельности организаций обеспечивает:

 ● оптимизацию состава применяемых форм 

документов;

 ● унификацию форм документов;

 ● классификацию применяемых форм доку-

ментов по функциям и задачам управленческой 

деятельности или по структурным подразделе-

ниям;

 ● унификацию и нормативное закрепление 

процедуры (отдельных ее этапов) подготовки 

документов;

 ● упорядочение документационного обе-

спечения управления (далее — ДОУ) организа-

ции, что позволяет ограничить появление не-

предусмотренных видов и форм документов.5

Альбом унифицированных форм докумен-

тов организации (далее — альбом форм) — это 

сборник унифицированных форм документов, 

применяемых для документирования деятель-

ности организации.

Альбом форм разрабатывается в целях закре-

пления проведенной унификации форм доку-

ментов и оформления массива УФД, включаемых 

в табель, в качестве локального правового акта.6 

Таким образом, альбом форм является про-
должением табеля.

1 П. 55 Методических рекомендаций по совершенствованию документооборота в государственных органах, иных организациях, 
утвержденных приказом директора Департамента по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь 
25.04.2016 № 21.

2 Государственный стандарт Республики Беларусь СТБ 6.10.1-95 «Унифицированные системы документации Республики Беларусь. 
Основные положения», утвержден и введен в действие постановлением Комитета по стандартизации, метрологии и сертифика-
ции от 16.03.1995 № 2.

3  П. 17 Инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утвержденной постановлением Мини-
стерства юстиции Республики Беларусь от 19.01.2009 № 4.

4  Подп. 3.2.12 Государственного стандарта Республики Беларусь СТБ 2059-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и 
определения», утвержден и введен в действие постановлением Государственного комитета по стандартизации Республики Бе-
ларусь от 29.03.2013 № 18.

5  П. 1.3 Методических рекомендаций по составлению табеля унифицированных форм документов организации, утвержденных 
приказом директора Департамента по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь от 29.12.2010 
№ 48 (далее — Методические рекомендации № 48).

6  Подп. 2.3.2 п. 2.3 Методических рекомендаций № 48.
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ПРАВОВАЯ И МЕТОДИЧЕСКАЯ ОСНОВА 
РАЗРАБОТКИ ТАБЕЛЯ И АЛЬБОМА ФОРМ

Следует отметить, что нормативные право-

вые акты не содержат обязательства для орга-

низаций разрабатывать табель и альбом форм.

Так, в п. 17 Инструкции по делопроизводству 

в государственных органах, иных организациях, 

утвержденной постановлением Министерства 

юстиции Республики Беларусь от 19.01.2009 № 4 

(далее — Инструкция по делопроизводству), 

указано, что для сокращения количества при-

меняемых форм документов организации раз-

рабатывают УФД, которые включаются в табель.

Таким образом, данную норму следует рас-

сматривать, скорее, как рекомендательную, не-

жели императивную.

При разработке табеля и альбома форм не-

обходимо руководствоваться следующими до-

кументами:

 ● Инструкцией по делопроизводству;

 ● государственным стандартом СТБ 6.38-

2016 «Унифицированные системы документации 

Республики Беларусь. Система организационно-

распорядительной документации. Требования 

к оформлению документов», утвержденным 

постановлением Государственного комитета 

по стандартизации Республики Беларусь от 

26.10.2016 № 83;

 ● Унифицированная система организацион-

но-распорядительной документации, утверж-

денная приказом директора Департамента по 

архивам и делопроизводству Министерства 

юстиции Республики Беларусь 28.11.2019 № 41 

(далее — УСОРД);

 ● Методическими рекомендациями по со-

ставлению табеля унифицированных форм до-

кументов организации, утвержденные приказом 

директора Департамента по архивам и делопро-

изводству Министерства юстиции Республики 

Беларусь от 29.12.2010 № 48 (далее — Методи-

ческие рекомендации № 48);

 ● Методическими рекомендациями по со-

вершенствованию документооборота в госу-

дарственных органах, иных организациях, ут-

вержденные приказом директора Департамента 

по архивам и делопроизводству Министерства 

юстиции Республики Беларусь от 25.04.2016 

№ 21 (далее — Методические рекомендации 

№ 21).

ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ ТАБЕЛЯ 
В ОРГАНИЗАЦИИ

Выделяют следующие этапы разработки та-
беля:

1. Предпроектное обследование организа-

ции.

2. Отбор и унификация форм документов 

для включения в табель.

3. Составление и оформление табеля.

4. Согласование, утверждение табеля.

Рассмотрим подробнее каждый из выделен-

ных этапов.

Разработка и ведение табеля, а также кон-

троль за его применением осуществляются 

службой ДОУ. Помимо работников службы 

ДОУ для работ по составлению табеля целе-

сообразно привлекать наиболее подготовлен-

ных работников иных структурных подразде-

лений. В связи с этим целесообразным будет 

создание рабочей группы по разработке табе-

ля, состав которой утверждается руководите-

лем организации.
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Примерная форма приказа о разработке табеля унифицированных форм документов

Общество с ограниченной 
ответственностью «Диджитал Нейтивс»
(ООО «Диджитал Нейтивс») 

ПРИКАЗ
14.02.2020 № 10-од
г. Минск

О разработке табеля 
унифицированных форм 
документов

В целях установления состава документов, необходимого для обеспечения эффективной реа-
лизации задач, возложенных на общество, а также оптимизации состава документов, образующихся 
в деятельности общества,
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Создать рабочую группу по разработке табеля унифицированных форм документов в составе:
руководитель группы — начальник отдела делопроизводства Антошина О.В.;
члены группы: секретарь Васильева Е.А., архивист Дернаков Н.О., ведущий бухгалтер Алексее-

ва Д.П.
2. Рабочей группе разработать проект табеля унифицированных форм документов общества 

и представить его на утверждение директору общества до 01.04.2020.
3. Утвердить прилагаемый план проведения работ по разработке табеля унифицированных форм 

документов.
4. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя директора по общим вопросам 

Рихтер К.А.

Директор общества Василюк Е.А.Василюк

Юрисконсульт
Соломонова А.В.Соломонова
14.02.2020

С приказом ознакомлены: Антошина О.В.Антошина
  14.02.2020

Васильева Е.А.Васильева
  14.02.2020

Дернаков Н.О.Дернаков
  14.02.2020

Алексеева Д.П.Алексеева
  14.02.2020

Рихтер К.А.Рихтер
  14.02.2020

1. На предпроектном обследовании проис-

ходит сбор информации, необходимой для со-

ставления табеля.

Целью предпроектного обследования яв-

ляется изучение структуры, функций и задач 

организации, ее структурных подразделений. 
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В ходе предпроектного обследования опреде-

ляется состав документов, создаваемых в про-

цессе реализации функций и задач организа-

ции, а также закономерности создания и работы 

с документами.7

Предпроектное обследование состоит из 

следующих этапов:

 ● анализ общих сведений об организации, 
при котором выявляются условия, обуславлива-

ющие порядок работы с документами в органи-

зации. Общие сведения об организации могут 

быть получены в результате изучения:

 ● нормативных правовых актов;

 ● правовых (методических) документов вы-

шестоящей организации, регулирующих (каса-

ющихся) деятельности организации;

 ● локальных правовых актов (устав организа-

ции, положения о структурных подразделениях, 

структура и штатная численность, штатное рас-

писание, инструкции (регламенты) по направ-

лениям деятельности, должностные (рабочие) 

инструкции и др.);

 ● анализ процессов документообразования, 
в рамках которого выявляется состав докумен-

тов организации; целесообразность создания 

тех или иных документов; устанавливается не-

обходимость использования новых видов до-

кументов и др; 

Справочно. При анализе процессов документо-
образования необходимо учитывать, что оцен-
ке подлежат не сами управленческие действия, 
а непосредственно документирование этих дей-
ствий. Основными методами анализа процессов 
документообразования являются выборочное 
изучение содержания документов, наиболее ха-

рактерных для основных направлений, участков 
деятельности, функций и задач организации, ан-
кетирование и опросы работников, непосред-
ственное наблюдение за процедурами подго-
товки документов.8

 ● анализ процессов документирования, для 

которого используются фактические данные 

о составе документации организации. Отно-

сительно каждого из выявленных документов 

устанавливается, какие подразделения (работни-

ки) участвуют в его подготовке, какие операции 

совершаются в ходе этой работы, насколько они 

обоснованы, имеется ли необходимость в ис-

ключении (замене) ряда из них, изменении их 

последовательности;9

 ● анализ документооборота направлен на 

определение содержания и количества опера-

ций, из которых состоит процесс работы с до-

кументами, их последовательности, зависимости 

и обусловленности. Наблюдения за движением 

основных (типовых) групп документов позво-

ляют судить о существующей технологии об-

работки всей документации.

Сведения о документообороте организации 

(маршрутах движения документов и технологи-

ческих этапах их обработки) могут быть полу-

чены двумя способами: 

 ● в результате непосредственного наблюде-

ния за документами;

 ● в процессе изучения работы с документа-

ми поочередно в каждом структурном подраз-

делении и последующего обобщения сведений 

по всей организации.10

2. Унификация форм документов заключа-

ется в определении включаемой в документы 

7  Подп. 2.2.1 п. 2.1 Методических рекомендаций № 48.
8  Подп. 2.2.2 п. 2.1 Методических рекомендаций № 48.
9  Подп. 2.2.3 п. 2.1 Методических рекомендаций № 48.
10 Подп. 2.2.4 п. 2.1 Методических рекомендаций № 48.
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информации, необходимой и достаточной для 

выполнения стоящих перед организацией функ-

ций и задач, а также исключения дублирующих 

и неиспользуемых форм документов.

В результате унификации форм документов 

устанавливается оптимальный состав реквизи-

тов для каждой формы документа, закрепляется 

порядок их расположения и оформления, прово-

дится унификация текста документа, в том числе 

исключаются дублирующие и неиспользуемые 

показатели.

В основе разработки унифицированных тек-

стов документов лежит метод выделения посто-

янной и переменной информации. 

Постоянная информация — повторяющаяся, 

общая для всех документов унифицируемой со-

вокупности.

Переменная информация — индивидуальная 

для каждого конкретного документа. В УФД фик-

сируется постоянная информация и закрепляется 

место для переменной информации, которая вно-

сится при составлении конкретного документа.11

3. Табель составляется в табличной форме 

и содержит графы, характеризующие включен-

ные в него формы документов и порядок их об-

работки по ряду признаков.

Для установления последовательности рас-

положения наименований форм документов в та-

беле необходимо определить его внутреннюю 

структуру, на основании которой будут сгруп-

пированы наименования форм документов по 

соответствующим разделам.

Как и при составлении номенклатуры дел ор-

ганизации, при систематизации форм докумен-

тов по разделам (подразделам) табеля могут ис-

пользоваться следующие принципы: 

 ● структурный;

 ● функциональный;

 ● структурно-функциональный.12

При структурном принципе наименованиями 

разделов (подразделов) табеля являются наиме-

нования структурных подразделений организа-

ции. Последовательность разделов (подразделов) 

табеля в этом случае соответствует утвержденной 

структуре организации (отраженной в штатном 

расписании или ином локальном правовом акте). 

При функциональном принципе построения 

табеля его разделами (подразделами) являются 

направления деятельности, функции и задачи 

организации. Например:

1. Руководство

2. Бухгалтерский учет

3. Кадры

4. Охрана труда

…

12. Архив

13. Профессиональный союз

При построении табеля по структурно-функ-
циональному принципу названиями его раз-

делов (подразделов) являются наименования 

структурных подразделений и направлений де-

ятельности, функций и задач.

Табель разрабатывается с учетом специфи-

ки деятельности организации и конкретных за-

дач, которые решаются при разработке табеля 

по форме согласно приложению 1 к Инструкции 

по делопроизводству.13

При необходимости табель может быть до-
полнен графами «Код формы по классифика-
тору», «Адресат», «Ответственный за контроль 
исполнения» и др.

11 П. 2.3 Методических рекомендаций № 48.
12 Подп. 2.4.1 п. 2.4 Методических рекомендаций № 48.
13 Ч. 4 п. 17 Инструкции по делопроизводству.
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4. Подготовленный проект табеля подлежит 
согласованию со всеми структурными подраз-

делениями организации.

Утверждение табеля может осуществляться 

двумя способами:

● посредством проставления грифа утверж-

дения;

● путем издания распорядительного доку-

мента (приказа, распоряжения и т.п.). 

Утвержденный табель доводится до сведе-

ния работников организации, создающих (ис-

пользующих) в своей деятельности документы, 

наименования форм которых включены в та-

бель.

Все работники организации обязаны соблю-

дать требования табеля при работе с докумен-

тами организации: использовать в своей дея-

тельности только те виды и формы документов, 

которые предусмотрены табелем для докумен-

тирования соответствующих действий и собы-

тий, а также соблюдать установленный в табеле 

порядок работы с документами.14

14 П. 2.5 Методических рекомендаций № 48.

Примерная форма приказа об утверждении табеля 
и альбома унифицированных форм документов

Общество с ограниченной 
ответственностью «Диджитал Нейтивс»
(ООО «Диджитал Нейтивс») 

ПРИКАЗ
03.04.2020 № 30-од
г. Минск

Об утверждении табеля и альбома 
унифицированных форм документов

В целях повышения документационного обеспечения управления организации, повышения каче-
ства и оперативности подготовки документов, а также оптимизации порядка работы с документами
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемый Табель унифицированных форм документов (прилагается).
2. Утвердить Альбом унифицированных форм документов (прилагается).
3. Начальнику отдела делопроизводства Антошиной О.В.:
использовать в работе Табель унифицированных форм документов и Альбом унифицированных 

форм документов;
довести приказ до сведения работников организации, создающих (использующих) в своей дея-

тельности документы.

Директор общества Василюк Е.А.Василюк

Юрисконсульт
Соломонова А.В.Соломонова
03.04.2020

С приказом ознакомлена Антошина О.В.Антошина
  03.04.2020
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Примерная форма табеля, построенного по структурному принципу (фрагмент)

Общество с ограниченной 
ответственностью «Диджитал Нейтивс»
(ООО «Диджитал Нейтивс»)

ТАБЕЛЬ УНИФИЦИРОВАННЫХ 
ФОРМ ДОКУМЕНТОВ

УТВЕРЖДЕНО
Приказ директора 
ООО «Диджитал Нейтивс»
03.04.2020 № 30-од

Наименова-
ние формы 
документа

Дата утвержде-
ния, наименова-

ние организа-
ции (долж-

ностное лицо), 
утвердившей 
форму доку-

мента

Подразделе-
ние (долж-

ностное 
лицо), ответ-
ственное за 
подготовку

Согласование

Подпись Утвержде-
ние Печать

Периодич-
ность со-
ставления

Примеча-
ниевнутреннее внешнее

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. …..

2. Отдел кадров

Положение 
об отделе 
кадров

УСОРД Соломоно-
ва А.В.

Юрискон-
сульт 

— Начальник 
отдела ка-
дров

Директор — По мере 
необходи-
мости

Должност-
ная инструк-
ция работни-
ку отдела

УСОРД Петрова М.Н. Юрискон-
сульт, главный 
бухгалтер

— Началь-
ник отдела 
 кадров

Директор — По мере 
необходи-
мости

—

Приказ 
о приеме на 
работу

УСОРД Петрова М.Н. Юрискон-
сульт, главный 
бухгалтер

Директор — По мере 
необходи-
мости

—

Опись дел 
отдела ка-
дров вре-
менно-
го (свыше 
10 лет) хра-
нения

Инструкция по 
делопроизвод-
ству в государ-
ственных орга-
нах, иных орга-
низациях 

Соломоно-
ва А.В.

Начальник 
отдела дело-
производства

— Работ-
ник отдела 
 кадров

Началь-
ник отдела 
 кадров

— Ежегодно 1-й экз. — 
отдел 
 кадров;
2 й экз. — 
архив 

Основание для составления табеля:
Инструкция по делопроизводству в государственных органах, иных организациях Республики Беларусь, ут-

вержденная постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 19.01.2009 № 4.
Унифицированная система организационно-распорядительной документации, утвержденная приказом ди-

ректора Департамента по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь от 28.11.2019 
№ 41.

Приказ директора общества от 14.02.2020 № 10-од «О разработке табеля унифицированных форм докумен-
тов».

Начальник отдела
делопроизводства Антошина О.В.Антошина
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АЛЬБОМ УНИФИЦИРОВАННЫХ ФОРМ 
ДОКУМЕНТОВ

Альбом форм является логическим продол-

жением табеля. Он представляет собой сборник 

УФД, составленных и оформленных в соответ-

ствии с установленными правилами.

Разработка альбома форм проводится в не-

сколько этапов.

1. Определение структуры альбома форм 

и состава документов, включаемых в него. Струк-

тура альбома форм, как правило, должна соот-

ветствовать структуре табеля.

2. Классификация документов в соответ-

ствии с выбранной структурой.

3. Включение форм в альбом форм.

4. Согласование и утверждение альбома.

Проект альбома форм подлежит согласова-

нию со всеми структурными подразделениями 

организации. После согласования всех замеча-

ний и предложений альбом форм утверждается 

руководителем организации.15

Изменения и дополнения вносятся в аль-

бом форм по мере необходимости в течение 

календарного года и вводятся в действие рас-

порядительным документом (приказом, распо-

ряжением) руководителя организации. При зна-

чительных изменениях альбом форм может ут-

верждаться в новой редакции.

Альбом форм может вестись в двух вариан-

тах: бумажном и/или электронном. Ведение эта-

лонного экземпляра альбома форм в электрон-

ном виде должно обеспечить все необходимые 

меры по его защите, связанные с сохранением 

его подлинности и целостности, в том числе га-

рантирующие внесение изменений только упол-

номоченными лицами и отсутствие искажений 

в процессе предоставления пользователям.

Формы документов, включенные в альбом 

форм, используются для разработки шаблонов 

документов в электронном виде.

Срок хранения табеля и альбома форм в ор-

ганизации — до замены новыми.16

15 Подп. 2.3.2 п. 2.3 Методических рекомендаций № 48.
16 П. 101 Перечня типовых документов Национального архивного фонда Республики Беларусь, образующихся в процессе деятель-

ности государственных органов, иных организаций и индивидуальных предпринимателей, с указанием сроков хранения, уста-
новленного постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 24.05.2012 № 140.
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СПРАШИВАЛИ — ОТВЕЧАЕМ

В свете изменений, внесенных 
в Трудовой кодекс Республики 
Беларусь с 28.01.2020, являет-
ся ли должностная инструкция 
приложением к трудовому до-
говору (контракту) и нужно ли 
ее нумеровать и подписывать 
обеими сторонами (работником 
и нанимателем)?

Условие о приложении должностной инструкции к тру-

довому договору или контракту прописано только в при-

мерных формах трудового договора и контракта.

Во-первых, речь идет о примерных формах, а это озна-

чает, что их содержание не обязательно и может коррек-

тироваться сторонами трудовых отношений.

Понятия и содержание трудового договора и контракта 

изложены в ст. 1 и 19 Трудового кодекса Республики Бела-

русь (далее — ТК). ТК устанавливает ряд обязательных и 

дополнительных условий для включения в трудовой до-

говор и контракт. Обязательные условия трудового до-

говора приведены в ст. 19 ТК. Обязательные условия кон-

тракта приведены в ст. 19, 2612 ТК.

Заметим, что ТК изначально имеет бóльшую юриди-

ческую силу, чем примерные формы трудового догово-

ра и контракта.
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Трудовой договор (контракт) включает в себя 

сведения о договаривающихся сторонах, а так-

же условиях работы, о которых эти стороны до-

говорились. Содержание и условия трудового 

договора определяются соглашением сторон с 

соблюдением требований, предусмотренных 

ТК. Иными словами, определение содержания 

трудового договора — это свобода сторон тру-

дового договора. В данном случае главное огра-

ничение — это соблюдение требований к содер-

жанию трудового договора (контракта), установ-

ленных законодательством. 

Примерные формы трудового договора и 

контракта не могут содержать условия, проти-

воречащие либо имеющие расхождения с нор-

мами ТК. В них учитываются требования ТК к 

содержанию трудового договора (контракта). 

Во-вторых, полагаем, что данная формули-

ровка (о приложении к трудовому договору 

(контракту) должностной инструкции) проти-

воречит законодательству.

Согласно ст. 194 ТК, п. 10 Общих положений 

Единого квалификационного справочника долж-

ностей служащих, утвержденных постановлени-

ем Министерства труда и социальной защиты 

Республики Беларусь от 02.01.2012 № 1 (далее — 

Общие положения ЕКСД), должностная инструк-

ция является локальным правовым актом (далее — 

ЛПА) организации, которая разрабатывается и 

утверждается нанимателем самостоятельно.

ЛПА не может быть приложением к трудо-

вому договору (контракту). Кроме того, если 

оформить должностную инструкцию как при-

ложение к трудовому договору (контракту), то 

возникают вопросы: как проводить отбор пер-

сонала, если квалификационные требования 

станут актуальными только после подписания 

трудового договора (контракта), и как ознако-

мить с должностной инструкцией при совме-

щении или временном переводе, то есть в слу-

чаях, когда не заключается отдельный трудовой 

договор (контракт).

Иными словами, должностную инструкцию 

предпочтительнее оформлять в качестве отдель-

ного документа, как того требуют Общие по-

ложения ЕКСД.

Если же наниматель принимает решение 

оформить должностную инструкцию в качестве 

приложения к трудовому договору (контракту), 

то такая инструкция становится неотъемлемой 

частью трудового договора (контракта). 

В таком случае должностная инструкция и 

трудовой договор (контракт) будут единым до-

кументом, и, следовательно, будут применяться 

только правила ст. 18 ТК, согласно которой не-

обходима нумерация каждой страницы трудо-

вого договора и приложений к нему, то есть в 

том числе и страниц должностной инструкции, 

и подписание их сторонами трудового догово-

ра (контракта). 

Владимир САМОСЕЙКО,
юрист



 Особенности ведения электронной деловой переписки

электронный 
документооборот
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ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ

ОСОБЕННОСТИ ВЕДЕНИЯ 
ЭЛЕКТРОННОЙ ДЕЛОВОЙ 

ПЕРЕПИСКИ

Ольга БАРТАЛЕВИЧ, 
старший научный сотрудник отдела комплектования 

учреждения «Белорусский научно-исследовательский центр электронной документации»

Современные руководители, секретари, де-

лопроизводители и рядовые сотрудники органи-

заций используют широкий спектр программно-

технических средств для оперативного решения 

организационных и производственных задач. 

Зачастую коммуникации внутри организации, 

а также с филиалами, подчиненными и другими 

организациями осуществляются с использова-

нием электронной почты, системы электрон-

ного документооборота и систем межкорпо-

ративного/межведомственного электронного 

документооборота. 

В статье будут использоваться термины и 
определения, приведенные в терминологиче-
ском словаре «Электронный документообо-
рот: термины и определения» (утвержден при-

казом Директора Департамента по архивам и 

делопроизводству Министерства юстиции Ре-

спублики Беларусь от 19.10.2015 № 39). Терми-

нологический словарь разработан Белорусским 

научно-исследовательским центром электрон-

ной документации и создан с целью стандарти-

зации терминологии при разработке, внедрении 

и использовании систем электронного докумен-

тооборота, размещен в свободном доступе на 

сайте Архивы Беларуси (https://archives.gov.by/

index.php?id=340710). Термины и определения, 

приведенные в названном словаре, основывают-

ся на терминологии, применяемой в законода-

тельных и технических нормативных правовых 

актах Республики Беларусь и ряде международ-

ных стандартов. 

Электронная почта (ЭП) — информационная 

технология, обеспечивающая пересылку и от-

ложенное получение сообщений электронной 

почты по сетевым коммуникациям и телекомму-

никациям. Применяется как средство доставки 

документов в электронном виде (электронных 

документов) автономно или в качестве компо-

нента системы электронного документооборота.

Сообщение (письмо) электронной почты — 

информационный пакет, формируемый и обра-

батываемый программными средствами элек-

тронной почты в соответствии с определенным 

протоколом, обычно предусматривающим авто-

матическое формирование заголовка сообще-

ния, возможность заполнения тела сообщения 

и прикрепления вложенных файлов.

Система электронного документооборо-
та (СЭД) — (1) информационная система, реа-

лизованная на основе специализированного 

комплекса программно-технических средств, 
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в том числе на основе облачного сервиса, обе-

спечивающая процессы создания, обращения 

и централизованного оперативного хранения, 

а также подтверждение подлинности и целост-

ности электронных документов и (или) иных 

документов в электронном виде; (2) понятие, 

используемое как эквивалент автоматизирован-

ной системы документационного обеспечения 

управления.

Межкорпоративная система электронного 
документооборота — система электронного 

документооборота с фиксированным составом 

участников, коллективными участниками кото-

рой являются организации различной подчинен-

ности, владеющие корпоративными системами 

электронного документооборота.

Межведомственный электронный документо-
оборот — способ организации электронного до-

кументооборота, при котором обеспечена инте-

грация ведомственных систем электронного до-

кументооборота с помощью унифицированных 

форматов информационных пакетов, с использо-

ванием электронной цифровой подписи и реали-

зацией механизмов гарантированной доставки.

Особенности электронной деловой корре-

спонденции обусловлены способом передачи 

информации — использованием электронной по-

чты, системы электронного документооборота и 

систем межкорпоративного/межведомственного 

электронного документооборота имеющих ти-

повой интерфейс.

Электронная почта является удобным и бы-

стрым средством связи, позволяющим не толь-

ко обмениваться текстовыми сообщениями, но 

и осуществлять пересылку документов, напо-

минать о сроках исполнения документов, со-

гласовывать управленческие решения и обме-

ниваться другими видами информации. Элек-

тронная деловая переписка не вытеснила из 

документооборота бумажные письма, однако 

как средство оперативного решения целого 

ряда задач занимает главенствующие позиции.

Электронное сообщение должно быть крат-

ким и лаконичным. Всегда следует заполнять поле 
«Тема» своего электронного сообщения. Получа-

тель из множества поступивших сообщений вы-

делит нужные, ориентируясь на название темы. 

Как правило, тема должна быть сформулирована 

несколькими словами и полностью отражать суть 

обращения. «Беспредметные» сообщения сорти-

руются как спам и чаще отправляются в корзину. 

Переписку по новой теме следует начинать 

с нового сообщения. Не рекомендуется под-

нимать обсуждение новой темы ответом на со-

общение по другим темам. 

При ответе на электронное сообщение обыч-

но цитируют его полностью (если объем текста 

невелик), либо оставляют только ключевые (зна-

чимые) фрагменты, которые отделяются какими-

либо символами от основного текста. 

Не стоит злоупотреблять функциями «Важ-
ность» и «Запрос о подтверждении получения». 
В случае, когда электронное сообщение содер-

жит важную или срочную информацию, выбе-

рите важность «высокая» или установите запрос 

о подтверждении получения. Для каждого сооб-

щения электронной почты так делать не стоит.

В массовой рассылке указывать получателей 

через поля «Копия» или «Кому» неправильно. Для 

соблюдения приватности при пересылке сообще-

ния для большого числа адресатов используйте 

поле «Скрытая копия». Особенность данного 

поля заключается в том, что получатели, указан-

ные в нем, не видят друг друга. Его можно исполь-

зовать, чтобы не раскрывать адреса получателей. 

Однако некоторые почтовые серверы требуют, 

чтобы поле «Кому» было заполнено, поэтому ука-

жите в нем хотя бы одного получателя.
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Не следует писать весь текст или фрагменты 

текста прописными буквами, употреблять сленг, 

специальные термины или сокращения. Использо-

вание сокращений (аббревиатур) в электронном 

сообщении допускается лишь в том случае, если 

они общеизвестны. Если электронное сообще-

ние официальное, то от них лучше отказаться. Не 

стоит злоупотреблять знаками препинания (много 

восклицательных или вопросительных знаков) и 

использовать смайлики в официальной переписке.

Обязательно используйте подпись, содержа-

щую информацию об отправителе/исполните-

ле (должность, телефон, название организации, 

другие способы связи и др.).

Если электронное сообщение имеет прило-

жение в виде дополнительных файлов, то в тек-

сте основного сообщения следует упомянуть 

об их наличии во вложении. Без дополнитель-

ного уточнения не следует высылать вложения 
объемом свыше 2–3 мегабайта.

Что делать, если файлы, которые вы хоти-

те прикрепить к сообщению, слишком велики? 

 ✔ Настройте сканер на другой формат 

и разрешение. Например, в PDF и 300 dpi полу-

чаются приемлемые электронные отображения 

бумажных документов. 

 ✔ Используйте программы архиватор 
WinRar или 7-zip, если вы уверены, что адресат 

сможет их распаковать.

 ✔ Используйте облачные хранилища ин-
формации: Dropbox, Google Drive и т.д. Неко-

торые почтовые сервисы автоматически пре-

образовывают огромные вложения в ссылки на 

облачное хранилище. 

Важно! Сообщения электронной почты не являются официальным документом. При пересылке по элек-

тронной почте официальный документ в электронном виде прикрепляется к сообщению электронной 

почты в виде вложения. В качестве вложения пересылаются также общая и особенная части электронных 

документов, включая обязательные реквизиты (дата, индекс, резолюции, сроки исполнения и т.д.). Состав, 

правила заполнения обязательных реквизитов для входящих и исходящих электронных документов опре-

делены в приложении 2 к Инструкции о порядке работы с электронными документами в государственных 

органах, иных организациях, утвержденной постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь 

от 06.02.2019 № 19) (далее — Инструкция о порядке работы с ЭД).

Документы в электронном виде, отправляемые по электронной почте, системам межкорпоративного/межве-

домственного электронного документооборота, должны быть оформлены согласно требованиям Инструк-

ции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утвержденной постановлением 

Министерства юстиции Республики Беларусь от 19.01.2009 № 4) (далее — Инструкция по делопроизвод-

ству), иметь все реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исклю-

чением изображения Государственного герба Республики Беларусь, а также оттисков печатей и штампов.

При оформлении письма, пересылаемого по электронной почте, в реквизите «адресат» указывается только 

адрес электронной почты получателя. При отправке письма по системе межведомственного электронного 

документооборота государственных органов Республики Беларусь (СМДО) в реквизите «адресат» адрес 

не указывается, либо указывается адрес электронной почты получателя, но не код абонента по справоч-

нику СМДО. 

При подписании документа в электронном виде в качестве эквивалента собственноручной подписи исполь-

зуется электронная цифровая подпись (ЭЦП), за исключением документов информационно-справочного 

характера и (или) не подлежащих регистрации, а также электронных отображений документов на бумаж-

ном носителе, когда наличие ЭЦП не обязательно.

Перед отправкой письма следует убедиться, что реквизиты «почтовый адрес отправителя» и «коммуника-

ционные и коммерческие данные» содержат актуальные сведения и официальный адрес электронной по-

чты организации отправителя. 
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Пример оформления письма в электронном виде

Дэпартамент па архівах і справаводству
Міністэрства юстыцыі 
Рэспублікі Беларусь

Департамент по архивам и делопроизводству
Министерства юстиции 

Республики Беларусь

Дзяржаўная ўстанова
«Беларускі навукова-даследчы

цэнтр электроннай дакументацыі»

Государственное учреждение
«Белорусский научно-исследовательский

центр электронной документации»

Вул. Францыска Скарыны, 51, 
220141, г. Мінск

Тэл/факс (017) 264 24 45; эл. пошта: 
ed@archives.gov.by

Р/р № 3604914700010 у філіяле № 529 
«Белсувязь»

ААТ «ААБ Беларусбанк» г. Мінск, код 720,
УНП 101385778, АКПА 37494362

Ул. Франциска Скорины, 51, 
220141, г. Минск

Тел/факс (017) 264 24 45; эл. почта:
ed@archives.gov.by

Р/с № 3604914700010 в филиале № 529
 «Белсвязь»

ОАО «АСБ Беларусбанк» г. Минск, код 720,
УНП 101385778, ОКПО 37494362

29.06.2018 № 03-14/245
на № 3-23/32 от 28.06.2018 

Зональный государственный архив 
в г. Барановичи
ArhivBRN@brest.by 

О согласовании номенклатуры дел

Сотрудниками БелНИЦЭД рассмотрена номенклатура дел Чудинского сельского Совета депута-
тов и исполнительного комитета на 2019 год, замечаний нет. Номенклатура дел может быть согласо-
вана.

Директор центра Носевич В.Л.Носевич

Барталевич 268 67 90

Документы в электронном виде, отправляе-

мые/получаемые с использованием электрон-

ной почты, систем межкорпоративного/меж-

ведомственного электронного документообо-

рота, могут:

● экспортироваться во внешние по отноше-

нию к почтовой системе электронные файлы;

● экспортироваться в СЭД;

● распечатываться на бумажном носителе.

При экспорте документа в электронном 
виде, отправленного/полученного по элек-

тронной почте, не интегрированной с СЭД ор-

ганизации, вместе с вложениями экспортиру-
ется сообщение электронной почты, включая 

информацию, содержащуюся в заголовочной 

части электронного сообщения (сведения об 

электронном адресе отправителя (получателя), 

дате отправки, дате получения, теме письма, 

о путях прохождения электронного письма по 

информационно-коммуникационным каналам 

связи, идентификаторе письма в информаци-

онной системе и др.).*

* П. 232-233 Инструкции по делопроизводству.
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3 П. 224 Инструкции по делопроизводству.
4 П. 45 Инструкции о порядке работы с ЭД.

Согласно требованиям Инструкции по де-

лопроизводству, исходящие и входящие доку-

менты независимо от способа отправки/достав-

ки, в том числе с использованием электронной 

почты, систем межкорпоративного/межведом-

ственного электронного документооборота, 
отправляются, принимаются и обрабатывают-
ся службой документационного обеспечения 
управления (далее — служба ДОУ). 

Допускается прием и отправка документов 

в электронном виде структурными подразделе-

ниями (работниками) организации без участия 

службы ДОУ. Перечень категорий документов 

в электронном виде, прием и отправка которых 

осуществляется структурными подразделения-

ми (работниками) организации самостоятельно, 

разрабатывается службой ДОУ и утверждается 

руководителем организации.3

Регистрация всех категорий входящих, ис-
ходящих и внутренних документов в электрон-
ном виде осуществляется службой ДОУ посред-
ством СЭД.

Вспомогательные электронные сообщения,
включая сообщения электронной почты без вло-

жений, не регистрируются и хранятся получа-

телем до минования надобности. При необхо-

димости, допускается направление в дело элек-

тронных сообщений, важных для понимания 

обстоятельств принимаемого управленческого 

решения или способных служить доказатель-

ством деловой деятельности. 

Прием и регистрация входящих ЭД произ-

водятся посредством СЭД службой ДОУ в день 
поступления.

Реквизит «Отметка о поступлении» (дата и 

индекс поступления) формируется средствами 

СЭД после успешной проверки ЭЦП и вносит-

ся в регистрационно-контрольную карточку. 

В случаях недействительности ЭЦП или несо-

ответствия сведений о лице, подписавшем ЭД, 

содержащихся в общей и особенной частях ЭД, 

несоответствия форматов файлов установлен-

ным требованиям формируется уведомление 

об отказе в регистрации, которое высылается 

в адрес организации или лица, приславших ЭД.4

В случае, когда входящий документ в элек-
тронном виде является ответом на исходящий 
документ в электронном виде организации, 
между ними устанавливаются связки средства-
ми СЭД. 

В локальных правовых актах организации 

следует отразить особенности работы с элек-

тронной почтой, системами межкорпоративно-

го/межведомственного электронного докумен-

тооборота. Указать виды документов, которые не 

регистрируются в СЭД организации, описать ре-

гламент работы с электронной почтой и систе-

мами межкорпоративного/межведомственного 

электронного документооборота в организации.  

Все это можно отразить в инструкции по дело-

производству организации, а можно выделить 

в отдельные инструкции либо регламенты.  



архивариус и ко

 Основные вопросы хранения переписки
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АРХИВАРИУС И Ко

ОСНОВНЫЕ ВОПРОСЫ 
ХРАНЕНИЯ ПЕРЕПИСКИ

Екатерина ДЕРНОВИЧ,
старший научный сотрудник отдела документоведения

учреждения «Белорусский научно-исследовательский институт документоведения 

и архивного дела»

Значительное место в документационном 

обес печении управления организации отведено 

переписке, то есть обмену документами, который 

является одним из средств управления и комму-

никации. По некоторым данным она составляет 

около 80% входящей и исходящей документации1. 

Организации ведут переписку с вышестоя-

щими, подчиненными (входящими в состав, си-

стему), сторонними организациями, гражданами, 

в том числе индивидуальными предпринимате-

лями, в целях выполнения поставленных перед 

ними задач и реализации возложенных на них 

функций (п. 13 Инструкции по делопроизводству 

в государственных органах, иных организациях, 

утвержденной постановлением Министерства 

юстиции Республики Беларусь от 19.01.2009 № 4 

(далее — Инструкция по делопроизводству)). 

Важным вопросом при ведении переписки 

является организация ее хранения, что предпо-

лагает классификацию, определение срока хра-

нения, способа хранения и формирование дел.

КЛАССИФИКАЦИЯ ПЕРЕПИСКИ
Классификация переписки осуществляется при 

составлении номенклатуры дел организации, ко-

1 Кудряев, В. А. Организация работы с документами / В.А.Кудряев — М.: НФРА-М, 1999. — С. 103.

торая помогает сгруппировать документы.  Так как 

письмо — это обобщенное название различных 

по содержанию документов, выделяемое в свя-

зи с особым способом передачи, классификация 

переписки является наиболее сложной. Выделяют 

два основных признака классификации переписки: 

корреспондент, вопрос. Может использоваться 

и дополнительный признак — место. 

Заголовок дела должен отражать признаки 

классификации и соответствовать содержанию 

и составу включаемых в него документов, быть 

кратким, конкретным и доступным для восприя-

тия. В состав заголовка дела с перепиской вклю-

чаются: указание рода заводимого дела — пере-

писка, указание адресата или корреспондента 

документов и название темы, по которой она ве-

дется. Например, «Переписка с логистическими 

организациями по вопросам международных гру-

зовых перевозок».

В заголовках дел с перепиской указываются 

корреспонденты, если переписка ведется с одним, 

двумя или тремя корреспондентами. Например, 

«Переписка с государственным учреждением «На-

циональный архив Республики Беларусь» об ор-

ганизации и совершенствовании работы архива».
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Если переписка ведется с более чем тремя 

разнородными корреспондентами, их названия 

в заголовке можно не указывать. Например, «Пе-

реписка о заключении договоров перевозки».

Важно! Не допускается использовать в качестве 

заголовков формулировки, не отражающие со-

став и содержание документов, включенных в 

дело: «Общая переписка», «Входящие», «Исхо-

дящие» и т.п.

СРОКИ ХРАНЕНИЯ ДЕЛ С ПЕРЕПИСКОЙ
Необходимо тщательно подходить к опреде-

лению сроков хранения дел с перепиской, так 

как они, как правило, несут большую информа-

ционную нагрузку. В связи с этим для переписки 

нередко устанавливается срок хранения «Посто-

янно» или с отметкой «ЭПК». 

Сроки хранения дел с перепиской устанав-

ливаются согласно нормативным правовым ак-

там. Основным актом является постановление 

Министерства юстиции Республики Беларусь 

от 24.05.2012 № 140 «О перечне типовых до-

кументов Национального архивного фонда Ре-

спублики Беларусь», которым установлен пе-

речень типовых документов Национального 

архивного фонда Республики Беларусь, обра-

зующихся в процессе деятельности государ-

ственных органов, иных организаций и инди-

видуальных предпринимателей, с указанием 

сроков хранения (далее — Перечень типовых 

документов).  

Сроки хранения документов, закрепленные 

в Перечне типовых документов, обязательны 

к соблюдению всеми организациями независи-

мо от формы собственности и организацион-

но-правовой формы, а также индивидуальными 

предпринимателями.

В Перечне типовых документов установлены 

сроки хранения наиболее распространенных 

видов документов. Например:

Номер 
пункта

Виды и названия доку-
ментов

Сроки хранения

Пояснение

в государственных орга-
нах, иных организациях, 

являющихся источниками 
комплектования государ-
ственных архивов, него-

сударственных организа-
циях, у индивидуальных 

предпринимателей

в государственных 
организациях, не яв-
ляющихся источни-
ками комплектова-

ния государственных 
архивов

1 2 3 4 5
… … … …
33 Переписка по основ-

ной деятельности
Постоянно 5 лет  

34 Переписка по адми-
нистративно-хозяй-
ственным вопросам

3 года 3 года После проведения налоговыми ор-
ганами проверки соблюдения нало-
гового законодательства. Если нало-
говыми органами проверка соблю-
дения налогового законодательства 
не проводилась — 10 лет

… … … …

169 Переписка по вопро-
сам бухгалтерского 
учета и бухгалтер-
ской и (или) финан-
совой отчетности

1 год 1 год После проведения налоговыми ор-
ганами проверки соблюдения нало-
гового законодательства. Если нало-
говыми органами проверка соблю-
дения налогового законодательства 
не проводилась — 10 лет

и др.



Секретарское дело [ № 2  2020 ]44

АРХИВАРИУС И Ко

Необходимо обратить внимание, что срок 
хранения зависит от того, является ли организа-
ция источником комплектования государственно-
го архива и какую имеет форму собственности.

Сроки хранения переписки, не отраженной 

в Перечне типовых документов, определяются 

центральной экспертной комиссией (эксперт-

ной комиссией) организаций по согласованию с 

государственными архивами (для организаций, 

являющихся источниками комплектования госу-

дарственных архивов) или центральной эксперт-

ной комиссией вышестоящих организаций (при 

ее наличии). При установлении сроков хране-

нии в таком случае необходимо учитывать в це-

лом требования нормативных правовых актов и 

локальных правовых актов, оценивать риски от-

сутствия документов через определенное время, 

привлекать работников, отвечающих за конкрет-

ные направления деятельности. При определении 

сроков хранения документов должны учитывать-

ся права и законные интересы всех заинтересо-

ванных сторон, а также правовые, финансовые, 

социальные и иные выгоды от сохранения доку-

ментов. Установленный срок хранения докумен-

тов должен обеспечивать возможность защиты 

прав, в случае их нарушения, с учетом сроков 

исковой давности.

Уменьшение сроков хранения, предусмо-
тренных Перечнем типовых документов и нор-
мативными правовыми актами, не допускается. 
Решение об увеличении сроков хранения при-

нимается центральной экспертной комиссией 

(экспертной комиссией) организации (примеча-

ние 9 к Перечню типовых документов). 

В структурных подразделениях организации 

могут вестись дела с копиями переписки, первые 

экземпляры которых формируются в отдельные 

дела в других структурных подразделениях. Срок 

хранения таких дел с копиями законодательством 

не устанавливается. Однако в Методических реко-

мендациях по составлению и применению номен-

клатур дел организаций, примерных и типовых но-

менклатур дел, утвержденных приказом директо-

ра Департамента по архивам и делопроизводству 

Министерства юстиции Республики Беларусь от 

29.11.2013 № 55, содержатся следующие правила:

 ● дела с копиями документов, подлинники 

(первые экземпляры) которых имеют временный 

срок хранения (до 10 лет включительно), хранятся 

до минования надобности, но, как правило, не 

менее чем до уничтожения подлинников в уста-

новленном порядке;

 ● дела с копиями документов, подлинники 

(первые экземпляры) которых имеют длительный 

срок хранения (свыше 10 лет), хранятся не ме-

нее 3 лет (до включения подлинников (первых 

экземпляров) документов в сводные описи дел 

постоянного, временного (свыше 10 лет) хране-

ния или по личному составу).

СПОСОБЫ ХРАНЕНИЯ ДЕЛ С ПЕРЕПИСКОЙ
Способы хранения дел с перепиской зависят 

от срока их хранения. 

Дела с перепиской, имеющие временный (до 

10 лет) срок хранения, подлежат оперативному 

хранению. Дела хранятся в структурных подраз-

делениях (у должностных лиц) по месту форми-

рования. Они хранятся в рабочих кабинетах и 

(или) специально отведенных для этой цели по-

мещениях в запираемых шкафах, обеспечиваю-

щих их полную сохранность, предохраняющих 

документы от пыли и воздействия солнечного 

света. В целях повышения оперативности поиска 

документов дела располагаются на полках в вер-

тикальном положении корешками наружу в со-

ответствии с номенклатурой дел. На корешках 

обложек дел указываются индексы по номенкла-

туре (п. 214 Инструкции по делопроизводству).
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Общество с ограниченной ответственностью «Артгрупп»
(ООО «Артгрупп»)

Юридический отдел

Дело № 11-14

Переписка 
с государственными органами 

о разъяснении порядка применения актов законодательства

   Начато: 2020
   Окончено: ________
   На ________ листах
   Хранить 3 года

Дела с перепиской, имеющие временный 

(свыше 10 лет) срок хранения или постоянно, 

подлежат архивному хранению, которое осу-

ществляется в архиве организации в соответ-

ствии с установленными требованиями. Дела с 

перепиской, подлежащие архивному хранению, 

должны быть переданы в архив организации по 

истечении года, но не позднее двух лет после 

их завершения делопроизводством в соответ-

ствии с графиком приема дел в архив.

ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ С ПЕРЕПИСКОЙ
Под формированием дел понимают группи-

ровку документов в дела в соответствии с но-

менклатурой дел. Дела с перепиской формиру-

ются в течение календарного года по мере по-

ступления писем и подготовки ответов на них 

или составления инициативного письма. 

Дела с перепиской формируются по вопро-

сно-логическому принципу, предусматриваю-

щему расположение документов в логической 

последовательности решения вопроса: первым 

помещается инициативный документ (запрос 

или поручение), за ним — документ-ответ. 

Объем дела не должен превышать 300 ли-

стов и толщину более 40 мм. При большем объ-

еме документов дело делят на самостоятельные 

тома, при этом документы каждого тома явля-

ются продолжением предыдущего. 

Документы в деле систематизируются по 

хронологическому принципу, то есть в поряд-

ке возрастания дат, начиная с более ранних до-

кументов и заканчивая более поздними в преде-

лах одного вопроса.

Заведение дела с перепиской предусматри-

вает оформление реквизитов обложки дела. На 

обложке дела указываются:

 ● наименование вышестоящей организа-

ции;

 ● наименование организации;

 ● наименование структурного подразделе-

ния или функции (направления деятельности) 

организации в соответствии с номенклатурой дел;

 ● индекс дела по номенклатуре дел;

 ● заголовок дела в соответствии с номен-

клатурой дел;

 ● год, в котором заводится дело;

 ● срок хранения дела.
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Дела со сроком хранения 10 лет после завер-

шения делопроизводством остаются частично 

оформленными: документы хранятся в скоро-

сшивателях, листы не нумеруются, пересисте-

матизация документов в деле не проводится, 

внутренние описи и заверительные надписи не 

составляются.

Дела с перепиской, имеющие постоянный 

срок хранения, подлежат полному оформлению 

и передаче в архив организации.

Полное оформление дела предусматривает: 

● систематизацию документов дела (первым 

помещается документ с наиболее ранней датой);

● удаление металлических предметов (скоб, 

скрепок и др.);

● нумерацию листов в деле (в правом верх-

нем углу черным графитным карандашом);

● составление внутренней описи докумен-

тов дела (в случае необходимости);

● составление листа-заверителя дела;

● оформление и уточнение реквизитов об-

ложки дела;

● подшивку или переплет дела. 

Таким образом, все элементы организации 

хранения дел с перепиской неразрывно связаны 

между собой. С одной стороны, классификация 

переписки осуществляется на основе признаков 

группировки документов, которые определяют 

срок хранения дела. С другой стороны, только 

документы с одинаковым сроком хранения мож-

но помещать в одно дело. Срок хранения, как 

правило, устанавливается нормативными право-

выми актами, что предопределяет группировку 

переписки в определенные дела. От срока хра-

нения также зависит, оперативному или архив-

ному хранению подлежит дело с перепиской, 

что в свою очередь влияет на требования к его 

оформлению. 

УТВЕРЖДЕНА И ИЗДАНА НОВАЯ УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА 
ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ (УСОРД)

Приказом директора Департамента по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республи-
ки Беларусь от 28.11.2019 № 41 утверждена новая Унифицированная система организационно-распоряди-
тельной документации (унифицированные формы, методические материалы по применению классифика-
тора унифицированных форм). Этим же приказом признаны утратившими силу приказ директора Депар-
тамента от 14.05.2007 № 25, которым была утверждена предыдущая версия УСОРД, и приказ директора 
Департамента от 24.03.2008 № 16, которым в нее были внесены изменения и дополнения.

УСОРД является рационально организованным комплексом взаимосвязанных унифицированных форм 
документов, рекомендуемых для применения в деятельности всех организаций независимо от формы соб-
ственности и организационно-правовой формы.

Унифицированные формы, включенные в УСОРД, устанавливают примерную структуру текста, ми-
нимальный необходимый состав реквизитов соответствующих организационно-распорядительных до-
кументов. Применение УСОРД способствует оперативному решению управленческих задач, сокращает 
временные и материальные затраты на работу с документами, способствует повышению качества доку-
ментов и сокращению объема документооборота.

По информации 
Белорусского научно-исследовательского института

документоведения и архивного дела



ОЛЬГА ЗЕЗЕТКO:
«ОПЫТ И ГРАМОТНОЕ 

ПЛАНИРОВАНИЕ 
ВРЕМЕНИ — ЭТО МОИ 

АЛЬФА И ОМЕГА!»

...Ситуации порой слуฒаются 
самые разные; те же рабочие 

авралы — благо, редко, но все же 
имеют место быть. При любых 
форс-мажорах меня выруฒают 
стрессоустойчивость, опыт 
и гงамотное планирование 

времени.
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«««ОООООпппппыыыыыттттт иииии гггггрррррааааамммммооооотттттннннноооооеееее 
ппппплллллаааааннннниииииррррроооооввввваааааннннниииииеееее ввввврррррееееемммммеееееннннниииии ——
эээээттттооооо ммммоооооииии аааааллллььььфффффааааа ииии оооооммммеееееггггааааа!!!!»»»

От Ольги ЗЕЗЕТКО — заведующего 
отделом информационно-идеологи-
ческой и организационно-кадровой 
работы Минского областного комитета 
OOȦ«БРСМ» — веет особой уверенностью, 
позитивным настроем и… невероятной 
женственностью, обаяниям. Какие лич-
ностные качества особенно помогают ей 
в работе — рассказывает наша героиня. 

— Ольга, «поднимемся» вместе 
сͬВами по ступенькам Вашей 
карьеры: с чего начиналась Ваша 
профессиональная деятельность? 
Что сейчас входит в круг Ваших 
обязанностей руководителя от-
дела? 

— Вообще, свою трудовую дея-
тельность я начала в 18 летͬ— по 
окончании колледжа пошла рабо-
тать учительницей начальных клас-
сов (заочно получила высшее об-
разование, отучилась на логопе-
да-дефектолога в педуниверситете 
им.ͬМ.ͬТанка). Поскольку отпуск у 
педагогов долгий, летом еще под-

рабатывала в лагере. Не секрет, что в любых ор-
ганизацияхͬ— государственных, частныхͬ— время 
от времени устраиваются проверки. Во время од-
ной из них меня однажды и заметилиͬ— пригласи-
ли в администрацию района начальником отдела 
по делам молодежи. Эта должность была второй 
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ступенькой в моей карьере. Третьей стал переход 
сюда, в БРСМͬ— на это предложение я охотно согла-
силась, потому что оно подразумевало и карьерный 
рост, и всю ту же работу с молодежью (вͬотрыве от 
нее я себя уже не представляю). Вͬэтой должности 
тружусь уже 5 лет, за это время получила и второе 
высшее образование: специалист по управлению 
персоналом (на учебу в Академию при управлении 
Президента Республики Беларусь меня направили 
уже от самой организации). 
Что касается функционала, могу сказать, что он 

весьма обширный. (Сͫулыбкой.) И швец, и жнец, иͬна 
дуде игрец, и в хоре певец, и в бою молодецͬ— все 
это практически про меня! Если выражаться ме-
нее образноͬ— я планирую деятельность отдела, 
веду общее и кадровое делопроизводство. Отбор 
иͬоценка кадров, оформление документов при при-
еме иͬувольнении с работы, организация обучения 

(курсы повышения квалификации, 
подготовка и переподготовка ка-
дров)ͬ— все это на мне. Кроме это-
го, работа со всей входящей/исхо-
дящей корреспонденцией, участие 
в организации некоторых меропри-
ятий. Что касается последнихͬ— это, 
безусловно, фронт работ специали-
стов-креативщиков, генерирующих 
идеи. Но ситуации порой возника-
ют самые разныеͬ— иногда необхо-
димо очень быстро перестроиться, 
буквально «по ходу движения по-
езда». Вͬтаких случаях мне не со-
ставляет труда кого-то подменить, 
составить списки, посидеть на ре-
гистрации, встретить гостей и т.д.

Анкета «Если… то…» 
Если животное, то дельфин
Если растение, то василек
Если напиток, то газировка
Если мобильник, то фуขкциональный 
Если фильм, то на реальных событиях
Если песня, то до муงашек
Если книга, то толковая
Если поездка, то в новое место 
Если сюжет, то непредсказуемый
Если погода, то солнечная
Если историческая эпоха, то Возрождение 
Если цвет, то под настроение
Если друෳ, то преданный
Если подруෳа, то честная
Если мужчина, то надежный
Если чу෱ство, то искреннее
Если эмоция, то яркая
Если жить, то осознанно
Если дружить, то крепко
Если ходить, то повсюду
Если ездить, то вместе 
Если спать, то не слишком долго
Если хотеть, то воплощать 
Если впускать, то с радостью
Если говорить, то от дуดи
Если мечтать, то почаще
Если открывать, то внуชренние ресуงсы
Если принимать, то опыт
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— Неотъемлемая реалия нашего 
времениͬ— это соцсети. Если кос-
нуться вашей работы с кадрами: 
просматриваете ли Вы страницы 
потенциальных сотрудников в соц-
сетях? Какая информация (посты, 
фото) характеризуют их не лучшим 
образом?

— Я прекрасно понимаю, что на 
данный момент социальные сети 
являются огромной базой самой 
разной информации о людях. Сама 
являюсь «средним» пользователем 
соцсетейͬ— в плане активности. Не 
буду утаиватьͬ— иногда при прие-
ме на работу того или иного канди-
дата я могу полюбопытствовать, за-
глянуть на страничку предполагае-
мого работника. Что сразу получает 
оценку со знаком «минус»? Фото из 
категории 18+, нецензурная лекси-
ка, чересчур мимишные, «приторно-
ванильные» статусы… Вообще, могу 
дать такой универсальный совет:
ведите социальные сети так, буд-
то завтра вам нужно устраиваться 
работу. Ну или уже при поиске ра-
боты «уберитесь» в них, приведите 
в должный вид. 

— Ольга, расскажите о наиболее 
ярких проектах и мероприятиях 
БРСМ, в организации которых Вы 
принимали непосредственное 
участие.

— Будучи руководителем отдела, 
я в курсе всех областных меропри-

ятий. Одни из самых любимыхͬ— «Властелин села», 
«Дзень роднай мовы», «Беларусьͬ— краiна натхнен-
ня», День молодежи вͬрамках Славянского базара в 
Витебске, различные турслеты, масштабные между-
народные проекты и т.д. Повторюсь: я просто обо-
жаю работать сͬмолодежьюͬ— это невероятно от-
крытые, позитивные, креативные люди. Яͬи сама 
наполняюсь энергией от общения с ними! 

— В каком виде в организации представлен до-
кументооборот: в традиционном бумажном или 
электронном?

— Документооборот ведем в бумажном видеͬ— 
количество штатных работников невелико, необ-
ходимости в электронном документообороте нет. 
Вполне достаточно такого ресурса, как электрон-
ная почтаͬ— и это даже с учетом того, что вͬтер-
риторию нашего «охвата» входит вся Минская об-
ласть. 
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— Составление номенклатуры дел тоже входит 
вͬВаши обязанности?

— Да, это мой функционал. Сначала я составляю, 
затем утверждает руководитель, потом ее согла-
совывает экспертно-методическая комиссия го-
сударственного архива Минской области. Конечно, 
это процесс очень трудоемкий, он требует предель-
ной внимательности и скрупулезности, ноͬ— бла-
го, единожды составленная номенклатура «рабо-
тает» в течение 5 лет, не требуя каких-то больших 
правок и изменений.

— Ольга, в продолжение темы о количестве со-
трудников: сколько у Вас подчиненных? Какой Вы 
руководительͬ— как бы сами себя охарактеризо-
вали? 

— Непосредственно в моем отделеͬ— 4 челове-
ка. Но, как уже говорила, в нашем веденииͬ— и вся 
Минская область, а это 23 района. Какой я руково-
дитель? Ой, честно говоря, не очень люблю говорить 
сама о себе, со стороны, безусловно, виднее… Ноͬ— 
хорошо, попытаюсь оценить объективно! (Сͫулыб-
кой.) «Мой ласковый и нежный зверь»ͬ— думаю, эта 
характеристика мне вполне подходит. Да, я считаю, 
что портрет руководителя не может быть нарисован 
одной лишь розовой краской! На мой взгляд, я в меру 
строгая, обладающая должным уровнем профессио-
нальной компетентности, справедливая, порядочная.

— А что касается Вашего непосредственного ру-
ководителяͬ— это мужчина? Удалось найти общий 
язык? Насколько комфортно Вам работается под 
его руководством?

— Мужчина, Шик Кирилл Иванович. Могу сказать, 
что с руководителем нам действительно очень по-

везло. Молодой, креативный, со-
временныйͬ— все это действитель-
но про него! У Кирилла Ивановича 
есть поистине бесценная уверен-
ность в том, что главный ресурс ор-
ганизации, который обеспечивает 
ей успехͬ— это люди. Поэтому мно-
го сил и времени он уделяет спло-
чению коллектива, поддержанию 
четкости и согласованности само-
го рабочего процесса. Он сохраняет 
верность своим принципам и тра-
дициям, которые, на мой взгляд, 
прекрасно работают на имидж ру-
ководителя организации. Кирилл 
Иванович обожает все, что связа-
но с историей нашего народа, на-
шей самобытной культурой, фоль-
клором, народными промыслами – 
то есть со всей нашей богатейшей 
«спадчынай». Аͬеще наш руководи-
тель ВСЕГДА разговаривает на бе-
лорусском языкеͬ— и у него он дей-
ствительно льется как песня. 
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— Ольга, невооруженным взглядом 
заметно, что свою работу Вы люби-
те, находитесь на своем месте. 
Иͬвсе же: есть какие-то нюансы, 
обязанности, которые являются 
для вас тяжким бременем? (Вы-
полняете их добросовестно, но 
буквально «на преодоление»).

— (С улыбкой.) Рада, что мое отно-
шение к работе сразу заметно! Счи-
таю, что это действительно очень 
важноͬ— чтобы то, чем занимаешь-
ся в течение рабочего дня, прино-
сило радость и удовлетворение. 
Кͬсчастью, в моем случае все имен-
но так. Даже какие-то «нелюбимые» 
аспекты, пожалуй, не назовуͬ— по-
тому что в работе нет ничего тако-
го, что вызывало бы отторжение. 
Да, иногда можно чуть подустать 
от работы с бумагамиͬ— но всегда 
есть возможность переключиться, 
передохнуть, сменив вид деятель-
ности. Безусловно, ситуации порой 
случаются самые разные; те же ра-
бочие авралыͬ— благо, редко, но 
все же имеют место быть. При лю-
бых форс-мажорах меня выручают 
стрессоустойчивость, опыт иͬгра-
мотное планирование времени.

— Как бы Вы охарактеризовали 
атмосферу в коллективе? 

— Она по-настоящему теплая 
иͬискренняяͬ— у нас, как в хоро-
шей семье, все основано на доверии 
иͬвзаимопонимании. Но и дисци-

плину, конечно, никто не отменялͬ— этот «пунктик» 
я всегда держу на контроле. Например, опоздания 
вͬорганизацииͬ— это нонсенс, отношусь к ним край-
не отрицательно. Но при этом понимаю, что в жизни 
может быть всякое… (Кͬтому же некоторые сотруд-
ники добираются на работу не из Минска, из близ-
лежащих городовͬ— Борисова, Молодечно иͬт.д.). 
Поэтому я всегда им говорю: если видите, что опаз-
дываетеͬ— лучше напишите или позвоните, преду-
предите меня заранее! Ну и, конечно, такие «преду-
преждения» допустимы в исключительных случа-
ях, они ни в коем случае не должны превращаться 
в систему. 

— Ольга, когда Вы рассказывали о своих долж-
ностных обязанностях, я поняла, что повышению 
профессионального уровня сотрудников в орга-
низации уделяют большое внимание. Об этом, 
пожалуйста, немного подробнее. 

— Да, это действительно так. Мы направляем на 
учебу в РИВШ (Республиканский институт высшей 
школы), в Академию управления, в Минский об-
ластной институт развития образования. Не менее 
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двух раз в год организовываются курсы повышения 
квалификацииͬ— при этом на любом по продолжи-
тельности этапе обучения за работником сохраня-
ется средняя зарплата.

— Какие личностные качества помогают Вам в 
работе? 

— Коммуникабельность, ответственность, испол-
нительность. Ещеͬ— пунктуальность, какая-то про-
фессиональная «пластичность», желание постоян-
но расти и развиваться в своей профессии.

— Как обычно Вы проводите обедͬ— стараетесь 
куда-то выйти, прогуляться? 

— Честно говоря, порой так погружаюсь в работу, 
что даже не замечаю, как он наступил. Вͬхорошую 
погоду девчонки из отдела подбивают меня прогу-
ляться, поесть в кафеͬ— такие маленькие радости 
жизни действительно нужны и важны. 

— Это точно! Ольга, а если говорить о «праздни-
ках» покрупнее — то бишь о корпоративах. Вͬка-
кой форме они проходят? 

— В их организации с удовольствием принима-
ют участие все сотрудникиͬ— ведь это, пожалуй, са-
мые приятные моменты в любом коллективе! Кор-
поративная культура должна быть обязательно! 
Ведь ничто так не сплачивает коллектив, как обще-
ние вне работы и не о работеͬ— за одним столом, 
за вкусной едой. Мы отмечаем все дни рождения, 
Новый год, Рождество, 23 февраля, 8 Марта и, ко-
нечно, день рождения организации ͬ— 6 сентября. 

— Предусмотрен ли в организации дресс-код? 
Какого стиля одежды Вы придерживаетесь вне 
рабочих стен?

— Какого-то строгого регламен-
та, прописанного официально, не 
существует. Сами для себя мы вы-
бираем этакий «бизнес-кэжуал»ͬ— 
это в какой-то степени расслаблен-
ный стиль, который не сковывает 
чрезмерной строгостью. Но на офи-
циальных мероприятияхͬ— конеч-
но, только деловой! Если говорить 
оͬмоем любимом стиле вне рабо-
тыͬ— это одежда с акцентом на 
удобство и практичность. Что же 
касается «парадно-выходных» лу-
ковͬ— как и любая девочка, люблю 
платьишки. И чтобы каблучок! 

— Вы амбициозный человек? Прак-
тикуете модный нынче психоло-
гически-стратегический прием: 
представляете себя кем-то через 5, 
7 лет, 10 лет?

— Известное всем изречение 
оͬплохом солдате мне довольно 
близко. Но пока я не задумывалась 
оͬповышении или кардинальной сме-
не деятельности. Но в принципе — не 
исключаю для себя такой возмож-
ности. Интересен карьерный рост 
вͬсфере управления персоналом. 

— Ольга, какую литературу Вы 
предпочитаете? Быть может, у Вас 
есть какие-то «настольные» книги? 

— Что  касается  чтения  для 
душиͬ— выбираю произведения с 
некой философской направленно-
стью. (Сͫулыбкой.) Настольная кни-
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га действительно естьͬ— «Трудовой 
кодекс» (лежит, правда, на рабочем
столе). Считаю, что для специали-
ста-кадровика это своего рода Би-
блия. 

— Есть ли у вас какая-то любимая 
пора года?

— Да!  ЛЕТО  и  только  лето!!! 
Яͬстрашный мерзляк, поэтому очень 
рада, что сезон холодов заканчива-
ется. Хотя, конечно, нынешняя зима 
и так была на удивление мягкой... 
Летоͬ— это самое лучшее время 
для путешествий! Мы с семьей ча-
сто устраиваем небольшие пикники, 
вылазки на природу. Жаль только, 
что эта чудесная пора всегда проле-
тает так быстро и незаметно…

— Вот уж точно, летоͬ— это малень-
кая жизнь! Ольга, но если говорить 
о других сезонахͬ— как в принципе 
любите отдыхать, восстанавливать 
энергию? 

— На выходных (чаще по воскре-
сеньям) мы с мужем и друзьями не-
редко ходим в киноͬ— для просмо-
тра выбираем, легкие, «семейные» 
фильмы. Это отличный способ пере-

загрузиться, расслабиться, зарядиться позитивом 
перед серьезной рабочей неделейͬ— в буквальном 
смысле убежать от «воскресной меланхолии» (сама 
ею практически не страдаю, но некоторые знако-
мые жалуются на подобный «недуг»). Еще помога-
ет спортͬ— правда, был период, когда немного его 
подзабросила, но сейчас опять купила абонемент 
на три месяца. 

— Ольга, и напоследокͬ— вопрос в преддверии 
чудесного женского праздника. Быть может, есть 
какие-то известные женщиныͬ— актрисы, артист-
ки, политикиͬ— которые Вас вдохновляют?

— Моим вдохновением и жизненным ориенти-
ром является моя мамаͬ— замечательная, умная 
иͬкрасивая женщина, наделенная недюжинной си-
лой воли, женщина огромного терпения и трудолю-
бия. Именно она заложила во мне очень много важ-
ных качеств, одно из которыхͬ— «не пасовать перед 
трудностями и не сдаваться, все непременно нала-
дится и будет хорошо». Благодаря ей я умею решать 
проблемы, не боюсь и не прячусь от них. Вͬнепро-
стой ситуации я все тщательно взвешиваю, делаю 
все, от меня зависящееͬ— чтобы исправить положе-
ние. Иͬв преддверии чудесного женского праздника 
я, пользуясь случаем, хочу сказать своей мамочке 
СПАСИБОͬ— я очень ее люблю! Именно она является 
для меня наглядным примером того, что абсолют-
но ВСЕ в этой жизни ВОЗМОЖНО! И, глядя на нее, 
таким же вдохновляющим ориентиром сама ста-
рюсь быть для своей 19-летней дочери Екатерины. 

Беседовала 
Ольга УЛАСЕВИЧ



перерыв на обед

 Наши хорошие знакомые: друг утюг

 День защитника сквозь призму истории
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ДЕНЬ ЗАЩИТНИКА СКВОЗЬ 
ПРИЗМУ ИСТОРИИ
Зимне-весенняя череда празд-
ников включает в том числе и 
23 февраля. Даже удивительно: 
празднику чуть больше ста 
лет, но он уже неоднократно 
менял свое название. Сегодня 
это День защитников От-
ечества и Вооруженных Сил 
Республики Беларусь. Однако 
будем откровенны: в обще-
ственном сознании этот 
день уже давно стал неким 
мужским аналогом 8 Марта 
в простейшем его воплоще-
нииͫ— праздником по половому 
признаку. Аͫведь исторические 
корни этого праздника совсем 
иные, и есть люди, для кото-
рых это Праздник с большой 
буквы.

Если вы в ладах с математикой, то уже догадались, 
что ничем не примечательный ранее день 23 февраля 
стал праздником после революции 1917 года. Если уж со-
всем точно, то его отсчет ведется с 1918 года, хотя первые 
несколько лет сложно назвать праздничными в полном 
смысле слова.

1918 год выдался для молодой Страны Советов не-
простым. Да, революция уже свершилась, однако 
гражданская война была в самом разгаре. Это было 
противостояние «красных» и «белогвардейцев», новой 
революционной власти и сторонников царизма. Раз-
умеется, новой власти требовалась защита в лице своей 
армии, именно поэтому в январе 1918ͬгода Советом На-
родных Комиссаров был издан декрет о создании Рабо-
че-крестьянской Красной Армии (РККА). Отметим сразу 
необычное новшество: армию предполагалось формиро-
вать исключительно на добровольных началах. Разумеет-
ся, хотелось бы увидеть здесь прямую связь с 23ͬфевраля, 
но это не совсем так: декрет был опубликован 2 февраля 
1918 года по новому стилю (20ͬянваря по старому). Од-
нако будем справедливы: все же именно этот документ 
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создал предпосылки к формирова-
нию РККА. А вот ближе к 23 февраля 
появился на свет еще один историче-
ский документ. Его появление было 
связано с начавшимся 18 февраля 
наступлением германских войск. 
«Социалистическое отечество в 
опасности!»ͬ— Декрет Совета Народ-
ных Комиссаров с таким названием 
содержал призыв бросить все силы и 
средства на защиту дела революции. 
Этот документ датирован 21 февраля 
1918 года, а обнародован был на сле-
дующий день, 22ͬфевраля. Призыв Со-
ветской власти не оставил сограждан 
равнодушными. Вͬтечение трех дней, 
с 23ͬпо 25ͬфевраля 1918 года, вͬПетро-
граде в ряды Рабоче-крестьянской 
Красной Армии записалось наиболь-
шее количество добровольцев. Ду-
маю, теперь вы согласитесь, что день 
23 февраля вполне логично может 
считаться днем рождения РККА. 

Чем еще знаменателен день 
23ͬфевраля 1918 года с точки зрения 
воинской доблести? Именно в этот 
день произошли первые боевые стол-
кновения РККА с войсками кайзеров-
ской Германии на направлениях Нарвы 
иͬПскова. Вͬбоях принимали участие 
бойцы Красной гвардии, матросы Бал-
тийского флота и эстонские красно-
гвардейцы. Разумеется, говорить оͬпо-
бедах практически новорожденной 
армии не приходится, энтузиазма и 
отваги у новоявленных красноармей-
цев явно было больше, чем воинской 
выучки, однако в боях под Ревелем 
(нынешний Таллинн) бойцам удалось 

на сутки приостановить немецкое наступление. В сложной 
ситуации тех лет уже это было достижением. Так что впол-
не можно говорить, что практически с первых дней своего 
существования РККА показала свой боевой дух.

Впрочем, не будем скрывать, в последние годы отно-
шение к праздникам, имеющим откровенно «советскую» 
природу, очень изменилось. Порой, стремясь обесценить 
подобные памятные даты, люди пытаются заявить об 
искажении исторических данных в советские времена 
или даже о притягивании каких-либо фактов «за уши». 
Так, нередко высказывается мнение, что 23 февраля было 
объявлено праздничным днем исключительно для того, 
чтобы «замаскировать» поражения Красной Армии, кото-
рые произошли в этот день. В качестве примера нередко 
говорят о разгроме отряда моряков под командованием 
Павла Дыбенко под Нарвой. Мнения в интернете по этому 
поводу высказываются самые противоречивые, и каждый 
вправе выбрать ту точку зрения, которая ему наиболее 
близка. Не будем пытаться выдать поражение за по-
беду или представить все таким образом, будто как раз 
поражение и было целью моряков. Проявим уважение 
к памяти тех, кто отдавал жизнь во имя идеи, какой бы 
абсурдной или несправедливой она нам не казалась с вы-
соты прошедших ста лет, и не станем скрещивать копья 
вͬбурных дискуссиях. Факт остается фактомͬ— 23 февра-
ля 1918 года началась первая добровольная мобилизация 
в РККА, поэтому указанная дата и считается днем рожде-
ния Рабоче-крестьянской Красной Армии.

Будем справедливы: вряд ли в 1918 году кто-то думал 
об увековечении даты создания РККА, ведь приходилось 
решать гораздо более важные вопросы. Спустя почти год, 
в начале 1919 года, руководство армии вышло с инициа-
тивой отпраздновать годовщину создания РККА, но время 
было потеряно, учредить праздник в день подписания 
декрета о создании РККА просто не успели, ведь он был 
издан еще в январе. Дату празднования несколько раз 
переносили и в итоге назначили на воскресенье, 23ͬфев-
раля. Вͬследующие два года по непонятным причинам об 
этом празднике даже не вспоминали, а вот в 1922 году 
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праздничную дату вдруг воскреси-
ли. Вͬконце января 1922 года вышло 
постановление Президиума ВЦИК о 
праздновании 4ͬгодовщины рожде-
ния Красной Армии, причем именно 
23 февраля. Спустя еще год пятую 
годовщину создания армии праздно-
вали в масштабах всей страны уже 
под новым именемͬ— День Красной 
Армии.

Ни для кого из нас не новость, 
что исторические факты иногда 
могут быть поданы под разными 
«соусами», что меняет сами факты 
до неузнаваемости. Что-то подоб-
ное произошло в 1938 году в связи 
с выходом в свет «Краткого курса 
истории ВКП(б)», написанного самим 
И.В.Сталиным. Вͬэтой книге нет ни 
слова об издании Декрета в 1918 
году, а праздник связывается ис-
ключительно с победами под Нарвой 
и Псковом: «немецким оккупантам 
был дан решительный отпор. Их 
продвижение на Петроград было 
приостановлено. День отпора во-
йскам германского империализмаͬ— 
23ͬфевраля стал днем рождения 
молодой Красной Армии».

В 1942 году стремление к лаки-
рованию действительности продол-
жилось: «Молодые отряды Красной 
Армии, впервые вступившие в войну, 
наголову разбили немецких за-
хватчиков под Псковом и Нарвой 
23ͬфевраля 1918 г. Именно поэтому 
день 23ͬфевраля был объявлен днем 
рождения Красной Армии». И только 
в 1951 году в «Истории гражданской 

войны в СССР» трактовка этого праздника приблизилась 
к исходной. В книге было указано, что в 1919 году первая 
годовщина Красной Армии праздновалась в памятный 
день мобилизации трудящихся на защиту социалисти-
ческого Отечества.

Кстати, по мере изменения наименования армии 
изменялось и название праздника. С 1946 года он стал 
называться День Советской Армии и Военно-морского 
флота. И это был праздник в первую очередь кадровых 
военных. Хотя, разумеется, в послевоенные годы прак-
тически любой мужчина (и многие женщины, кстати!) 
могли с полным правом считать себя военными. 

Вот уже 75ͬлет на нашей земле царит мир. Нашим 
мужчинам, к счастью, нет необходимости защищать свою 
родину с оружием в руках. Наверное, именно поэтому так 
изменилось и восприятие этого дня — из профессиональ-
ного праздника военных он превратился в праздник-на-
поминание всем мужчинам: их священный долг остался 
прежним, в сложные времена именно они должны встать 
на защиту своей страны и своих близких. Но будем на-
деяться, что это время никогда не наступит!

Историю праздника изучала 
Анна ДАНИЛЕНКО
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НАШИ ХОРОШИЕ ЗНАКОМЫЕ: 
ДРУГ УТЮГ
Встречают нас всех, как из-
вестно, по одежке. Иͫаккурат-
ная, выглаженная одежда точ-
но добавляет нам плюсиков 
«в карму». Но добиться столь 
желанной аккуратности без 
утюга практически невоз-
можно. Впрочем, что тут 
сложного? Включить утюг 
вͫрозетку, выставить нужный 
режим, дождаться нагрева-
нияͫ— и вперед. Аͫкак с этой 
проблемой справлялись рань-
ше? Вот сейчас и узнаем…

Разумеется, в древние времена 
никаких утюгов не было. Но житей-
ская смекалка и природная наблю-
дательность помогали людям всегда. 
Поэтому первые приспособления 

для разглаживания всевозможных предметов одежды 
неͬбыли изобретены, человек просто воспользовался тем, 
что ему предложила природа. Кстати, не древний, а очень 
даже современный практичный человек успешно может 
применить для разглаживания ткани, например, силу 
ветра. Да-да, если ткань сушить на ветру, а перед этим ее 
как следует растряхнуть и зафиксировать на веревке так, 
чтобы она не перекашивалась, глажка не понадобится. 
Белье будет ровным, аккуратным и (бонус от природы) 
исключительно свежим. 

Не знаю, применяли ли древние люди этот вариант 
глажки. Но они с успехом использовали кое-что другое, 
например, поверхность большого плоского камня. Если 
расстелить на ней еще влажную ткань и оставить со-
хнуть под прессом другого камня, складок будет немного. 
Именно так приводили в порядок свою одежду древние 
ацтеки. Аͬвот древние греки использовали камни для 
разглаживания несколько иначе. Они приделывали к 
куску гранита с гладкой поверхностью некую ручку, за-
тем нагревали камень и гладили им одежду. Согласитесь, 
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это очень похоже на современный 
утюг, только вот в сеть его не вклю-
чишь. Дальше больше: уже в IVͬвеке 
до нашей эры носители хитонов 
неͬтолько гладили с помощью камня, 
но и плиссировали свои простор-
ные полотняные одежды с помощью 
горячего металлического прута. Аͬвот 
древние римляне пошли несколько 
иным путем: во II веке до нашей эры 
они использовали для глажки своих 
тог и туник некий аналог металличе-
ского молотка.

Можно сказать, что нагретый 
камень, металлический прут или 
молоток уже были прообразами 
прибора для глажки одежды, по-
требность в котором была очевидна. 
Иͬнекоторые этапы эволюции данно-
го устройства нам известны. Камен-
ное подобие утюга вскоре сменилось 
железным. Однако оно довольно 
быстро остывало, поэтому инженер-
ная мысль пошла дальше. Очередное 
приспособление для глажки, нередко 

именуемое жаровней, больше напоминало сковороду с 
крышкой. Внутрь закладывались раскаленные угли, дни-
ще разогревалось, и можно было приступать к глажке. 
Правда, недостатки у такой конструкции тоже были: со-
единить части конструкции герметично было невозмож-
но, поэтому угольки, которые порой высыпались изнутри, 
прожигали ткань, а то и обжигали гладильщиц. Другим 
недостатком жаровни было то, что гладить с ее помо-
щью можно было исключительно прямые полотнища, а 
сложный крой одежды ей плохо подчинялся. Аͬведь все 
мы помним, насколько сложными были костюмы эпохи 
Средневековья, Возрождения и более поздних периодов. 
Это уже совсем не хитоны и тоги. (Кстати, немнущегося 
полиэстера тогда тоже не было!) Поэтому нет ничего 
удивительного, что в те далекие времена умение гладить 
ценилось достаточно высоко и найти хорошую гладиль-
щицу, которая после стирки как следует отутюжит белье, 
было непросто.

Впрочем, умение гладить было необходимо и порт-
ным. Если вы обладаете хоть небольшими навыками 
шитья, то непременно согласитесь с тем, что качествен-
ный пошив немыслим без постоянной работы утюгом. 
Тщательно разутюженные швы превращают простую 
вещь в произведение искусства, не говоря уже о том, что 
некоторые портновские операции как раз и производятся 
с помощью утюга, он помогает сутюжить в одном месте, 
растянуть в другом, выутюжить ровный кантик вͬтре-
тьем… 

К счастью, помимо явно небезопасной жаровни для 
глажки стали использовать и чугунный утюг. Это был 
клиновидной формы кусок металла с припаянной ручкой. 
Вес такого утюга зависел от размера и толщины металла. 
Именно такими приспособлениями пользовались порт-
ные, причем у них был не один утюг, а целый арсенал. 
Были маленькие утюжки для разглаживания мелких 
деталей сложного кроя, были утюги-великаны весом до 
 10–12 кг. Разнообразие форм порт новских утюгов про-
сто поражает: были особые утюги для разглаживания 
драпировок, для глажки полей шляп и отдельные для 
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тульи, для фестонов, сборок и различ-
ных труднодоступных мест… Кстати, 
сборчатые воротники в те времена не 
гладили, а «плоили». Иͬприспособле-
ние для их обработки называлось… 
плойка. Да, оно очень похоже на так 
всем нам знакомые щипцы для за-
вивки волос, только задачей его было 
создать красивый волнистый край 
воротника.

Как нагревали чугунный утюг? На 
жаровне, которую размещали рядом 
с местом гладильщицы. Понятно, что 
процесс глажки оказывался очень 
сложным физически, к тому же утюг 
приходилось постоянно подогревать, 
хотя и реже, чем его железного пред-
шественника. 

Утюг в те времена был дорогим 
удовольствием, и семья, владевшая 
подобным приспособлением, авто-
матически считалась зажиточной. Но 
ведь и не особенно состоятельные 
люди не ходили в мятом. Как же они 
выходили из положения?

Оказывается, с решением про-
блемы разглаживания постиран-
ного белья прекрасно справлялся 
деревянный набор, именуемый в 
народе «рубель и качалка». Кстати, 
он существует и по сей день, с прин-
ципом его работы вас могут позна-
комить деревенские бабушки, а вам 
советую заодно обратить внимание, 
насколько мягче становится даже 
самая пересохшая ткань после такой 
импровизированной глажки. 

Как же гладится белье с помощью 
такого приспособления? На качалку, 

которая напоминает самую обыкновенную скалку, нама-
тывается сложенное в несколько раз белье. Полученный 
в результате рулон, в центре которого находится качалка, 
кладут на твердую поверхность и энергично прокатыва-
ют туда-сюда с помощью второй детали, которая называ-
ется «рубель». Это толстая деревянная плашка с зарубка-
ми с одной стороны и длинной ручкой. Мне в свое время 
посчастливилось увидеть такой процесс глажки в испол-
нении собственной бабушки, и хочу вас уверить, зрелище 
завораживающее. Свернутое в рулон белье будто ожи-
вает: оно то почти полностью разворачивается, то опять 
скатывается на качалке. И в процессе этого почти акро-
батического этюда жесткая домотканая скатерть стано-
вится мягкой, а поверхность ее отливает перламутровым 
блеском. Уверяю вас, добиться подобного результата с 
помощью утюга (да еще и без кондиционера для белья) 
едва ли возможно. 

Но будем справедливы: такая глажка прекрасно под-
ходит для достаточно плотных изделий из домотканого 
льна, штор или постельного белья. Деликатный шелк 
или прозрачный батист едва ли вынесут энергичный 
«массаж» рубелем, поэтому потребность в утюге по-
прежнему существовала у различных слоев населения. 

Следующий этап трансформации нашего пра-утюга 
совместил черты уже упоминавшейся жаровни и чугун-
ного утюга: это был чугунный полый утюг, внутрь которо-
го можно было насыпать горячие угли или (другой вари-
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ант) положить раскаленную чугунную 
болванку-вкладыш. Подошва утюга 
нагревалась именно за счет горяче-
го содержимого. Ну а XIX век с его 
научно-техническим прогрессом по-
дарил людям целых два вариантаͬ— 
газовый и спиртовой утюги. Даже по 
названию понятно, что один из них 
нагревался за счет сгорания газа, по-
даваемого через трубку из специаль-
ного баллона, а другойͬ— с помощью 
спирта из присоединенной к утюгу 
спиртовки. Подобные модели были 
очень дорогими, поэтому снискать 
популярность у простых людей не 
сумели. Да и, честно сказать, внешне 
они больше напоминали паровоз, чем 
простое приспособление для глажки. 
Неудивительно поэтому, что самой 
живучей разновидностью пра-утюга 
стал утюг чугунный — в Польше, к 
примеру, их иͬв наше время продол-
жают производить (причем несколь-
ко тысяч в год!), потому что некото-
рые хозяйки до сих пор предпочитают 
гладить именно с их помощью. 

А потом наступил 1882 год, и 
американец Генри Сили запатенто-
вал изобретенный им электрический 
утюг. Будем справедливы, предло-
женная Сили модель не была совер-
шенной, поэтому ее пользователи 
нередко получали удары током, но 
уже спустя 10 лет, в 1892 году модель 
электрического утюга была усовер-
шенствована и стала безопасной. 

Идея использования в утюге нагревательной спирали, 
предложенная в конце XIX века, живет до сих пор, и наши 
утюги сегодня работают по тому же принципу. 

Что же изменилось в конструкции утюга за двадцатое 
столетие? Немногое, будем откровенны. Но одновре-
менно будем справедливы и признаем: эти изменения 
значительно упростили для нас процесс глажки. Так, 
например, в 30-е годы прошлого века утюги были ос-
нащены терморегуляторами, что позволяло отключать 
нагрев спирали внутри утюга, когда достигался необхо-
димый уровень нагрева подошвы. Да, только после этого 
на утюгах появились так хорошо нам знакомые одна, 
две и три точки, обозначающие различную температуру 
глажки. 

Примерно в те же годы конструкторы пытались ре-
шить проблему глажки пересохшего бельяͬ— добавить 
к утюгу пароувлажнитель. Разумеется, все мы хоть раз в 
жизни разбрызгивали на белье воду изо рта, но вряд ли 
этот способ можно назвать самым удобным. Варианты 
решения проблемы подачи пара были самыми разными, 
патенты на эти изобретения выдавались с 40-х годов 
прошлого века, но, к нашему с вами счастью, проблема 
решена, и мы смело заливаем воду в свои утюги.

Завершающим этапом усовершенствования утюга 
можно назвать изменение материала его подошвы: в 
конце 70-х годов прошлого века она перестала быть 
металлической. За эти годы она уже была и тефлоновой, 
и стеклокерамической, и просто керамической… Новые 
материалы значительно снизили коэффициент трения 
подошвы утюга о ткань, поэтому процесс глажки сейчас 
стал не столь тяжелым физически.

Как видим, утюг прошел долгий и непростой путь к 
тому почти космическому совершенству, которым мы 
сегодня с легкостью пользуемся. Впрочем, нам гораздо 
важнее другоеͬ— чтобы желанная аккуратность наших 
вещей достигалась как можно проще.

Утюги изучала 
Ирина МАТВЕЕВА
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ПУБЛИЧНАЯ РЕЧЬ: 
МАНЕРЫ ОРАТОРА

Ольга НАТАЛЕВИЧ, 
заведующий кафедрой педагогики 

ГУО «Минский городской институт 

развития образования», кандидат 

филологических наук, доцент

Выступить публично — это значит дать слушателю воз-

можность познакомиться с вами. Мнение об ораторах со-

ставляется по внешним данным во время выступления. 

Нужно ли обязательно быть красивым, чтобы увлечь ауди-

торию своей речью? «С лица воду не пить...», — говорят 

в народе. На самом деле, если оратор заинтересует слу-

шателей своим выступлением, то заставит забыть о сво-

ей внешности. Известно, что слушатели рассматривают 

выступающего внимательно и критически только в пер-

вые минуты выступления и перестают интересоваться его 

внешним видом, как только ему удается заинтересовать 

их содержанием речи.

Обстановка, в которой проходит выступление оратора, 

как правило, официальная. Здесь нет свободы и равенства. 

Когда разговаривают двое или трое знакомых, их беседа 

протекает непринужденно и доверительно. В силу огра-
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ничений, налагаемых правилами общественно-

го приличия, слушатель во время публичного 

выступления отдает себя временно во власть 

оратора. Слушатель вовсе не склонен забывать, 

что на это время ему приходится как бы посту-

питься своей индивидуальностью, пожертво-

вать удобством и временем. Присутствующим 

не по душе несколько натянутая, официальная 

обстановка публичного доклада. Они ощущают 

потребность в интимной и теплой атмосфере 

частной беседы.

Слушатели предъявляют к оратору особые 

требования: они предоставили ему главную 

роль — оратор должен с этим считаться. Присут-

ствующие будут выносить оценочные суждения 

об ораторе как о личности. Движимые любо-

пытством, они торопятся сразу составить о нем 

мнение — положительное или отрицательное — 

и, сами того не сознавая, пытаются решить, будут 

ли их симпатии на стороне оратора, и воспримут 

ли они то, что он им скажет. Поэтому, планируя 

речь, оратору стоит задать себе вопрос, что он 

может сделать, чтобы в ходе выступления про-

демонстрировать силу характера, честность, 

трудолюбие, то есть те черты, которые вызыва-

ют уважение у большинства слушателей.

Итак, пришло время выступать... Когда при-

дется встать и взять слово, вы должны быть уве-

рены в себе. Если вы будете держаться нереши-

тельно, безразлично и как бы извиняясь за свою 

миссию, то чувство ожидания у слушателя не-

медленно сменится разочарованием и досадой. 

Неважно, робели ли вы перед слушателями, вну-

шали ли им недоверие; ваша непосредственная 

задача — наладить с ними контакт. Чтобы выра-

ботать в себе смелость перед лицом аудитории, 

ведите себя так, будто вы уже обладаете этой 

смелостью. Заранее войдите в образ компетент-

ного, уверенного в себе (но не самоуверенно-

го) оратора, старайтесь действовать, двигаться 

и говорить так, словно вы уже проникнуты бо-

дростью.

Обратим внимание на то, что ни в коем слу-

чае не должно ощущаться в манере выступления 

перед аудиторией. Оратор не должен:
 ● выглядеть уставшим, спешащим, избыточ-

но возбужденным, недовольным (помещением, 

задержкой начала работы, числом собравшихся, 

опаздывающими и т.д.); 

 ● демонстрировать беспомощность, нере-

шительность; 

 ● подчеркивать при выступлении собствен-

ное превосходство над слушателями и чрезмер-

ное самомнение, которые всегда производят на 

аудиторию отталкивающее впечатление;

 ● извиняться перед аудиторией за свою 

миссию («извините, что задерживаю вас», «по-
терпите, я скоро закончу» и т.д.). 

Оптимальная манера выступления должна 

удовлетворять следующим требованиям.

Энергичность изложения. Все выступление 

должно быть энергичным от начала до конца. 

Энергия выступления передается слушателям, 

она держит их в напряжении и повышает дове-

рие к содержащейся в выступлении информа-

ции. «Будьте энергичны, — советовал Д. Карне-

ги. — Энергия обладает магнетическими свой-

ствами. Люди скапливаются вокруг энергичного 

оратора, как дикие гуси вокруг поля озимой 

пшеницы». «Ничем не умеряйте вашу энер-

гию», — советовал он. 

Энтузиазм, воодушевленное отношение 

к теме сообщения. Если во время выступления 

не удается достичь воодушевленности есте-

ственным образом, оратору необходимо убе-

дить себя, что тема сообщения и общение со 

слушателями его действительно волнует. Если 

он будет убежден в том, что может сообщить 
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аудитории нечто заслуживающее внимания, то 

реально это почувствует и продемонстрирует. 

Хорошо известно, что оратора, который выгля-

дит воодушевленным и говорит с энтузиазмом, 

будут слушать, а его идеи запомнят лучше.

Физическая бодрость, подвижность. Аудито-

рия должна видеть, что оратор бодр, в хорошей 

физической форме, и это ощущение передается 

самой аудитории. У здорового и жизнерадост-

ного оратора всегда больше шансов приобрести 

имидж привлекательной личности, излучающей 

обаяние и доброжелательность.

Уверенный внешний вид. Уверенность ора-

тора очень быстро передается аудитории, и она 

начинает воспринимать то, что говорит оратор, 

все менее и менее критически, все с большим 

доверием. Необходимо выше держать подбо-

родок; стоять прямо, не наклоняясь; смотреть 

в глаза слушателям. Д. Карнеги советует: «Смо-

трите прямо в глаза вашим слушателям и начи-

найте говорить так уверенно, как будто они все 

должны вам деньги... Представьте себе, что они 

собрались здесь, чтобы просить вас отложить 

срок уплаты». 

Профессионализм и компетентность. Оратор 

должен завоевать авторитет у слушателей как 

профессионал своими знаниями и способно-

стями, а доверие — как человек — своими нрав-

ственными качествами. Для того чтобы аудито-

рия считала оратора знающим и опытным, можно 

применить следующие способы:

● предстать перед аудиторией хорошо под-

готовленным к выступлению;

● показать аудитории, что у оратора имеется 

множество хороших примеров, иллюстраций 

и подходящих случаев из личного опыта;

● показать непосредственную причастность 

к предмету. Кроме признания глубины знаний это 

принесет также признание практического понима-

ния предмета речи и личной заинтересованности.

Дружеский, интимный тон. Аудитория ждет 

от оратора дружеской, интимной беседы. Нужно 

пойти ей навстречу. Разговаривать с аудиторией 

надо как с одним человеком, в такой же непри-

нужденной манере. Установлено, что чем более 

«своим» ощущает оратора аудитория, тем более 

она доверяет тому, что он говорит. Надо всячески 

подчеркивать общность личных проблем, труд-

ностей и интересов оратора и аудитории. Счита-

ется полезным показать непосредственную при-

частность к тому, о чем говорит выступающий. 

Чем в большей степени слушатели почувствуют 

заинтересованность оратора в тех вопросах, ко-

торые волнуют аудиторию, тем выше вероятность 

создать у присутствующих положительное пред-

ставление об ораторе лично. В то же время, чем 

более отличающимся от слушателей человеком 

предстает оратор, тем труднее будет располо-

жить слушателей к себе. После выступления не 

следует сразу убегать из аудитории, необходи-

мо дать возможность подойти к оратору, переки-

нуться репликами, задать вопрос, высказать свое 

отношение к изложенному — это тоже оставля-

ет у аудитории положительное «послевкусие».

Оратор — живой человек, а не говорящий 

автомат, владеющий приемами публичного вы-

ступления. Он должен быть скромным и в то же 

время воодушевленным своими убеждениями. 

Оратору важно обладать индивидуальностью, 

чтобы создать дружескую атмосферу и, таким 

образом, привлечь их внимание, заинтересовать 

слушателей. 
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ДРУЖБА МЕЖДУ 
МУЖЧИНОЙ 

И ЖЕНЩИНОЙ — МИФ 
ИЛИ РЕАЛЬНОСТЬ?

На предмет женско-мужской друж-
бы неȦпошутил разве что ленивый… 
ИȦвсеȦже: имеет она место быть или это 
нечто из разряда легенд, наподобие 
цветущего папоротника? Постараемся 
разобратьсяȦ— вооружившись мужским 
хладнокровием и женской интуицией.

ДРУЖИТЬ НЕЛЬЗЯ «ЛЮБОВНИЧАТЬ»?
Гм, и где же все-таки поставить запятую? Пытаясь най-

ти ответ на этот вопрос, спорящие кланы сломали уже не 

одну сотню копий. Приверженцы теории «раздельного 

питания» не устают повторять: какая, мол, дружба?! Это 

же просто издевательство над самой природой, задумав-

шей для мужчин и женщин совсем иные роли… С другой 

стороны, не собираются опускать флаг и «друзья друзей», 

которые свято веруют: и все-таки она (непорочная дружба 

между М и Ж) существует! Что ж, единого мнения в этом 

вопросе действительно быть не может — уже хотя бы по-

тому, что дружба поистине амбивалентна: по-настоящему 

глубокие, серьезные отношения без нее невозможны (ведь 

не случайно в знаково-обручальном переплетении Trinity 

Cartier желтое золото означает именно дружбу). Другой 

вопрос в том, что разнополые друзья-приятели нередко 
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лукавят, прикрывая френдли-муаром свои ис-

тинные намерения. 

КТО ДРУЖИТ? 
На каких же китах стоит женско-мужская 

дружба? Практически на тех же, что и исклю-

чительно женская/мужская: 

 ✔ общность интересов;

 ✔ взаимное уважение и доверие; 

 ✔ приблизительно одинаковый интеллекту-

альный уровень; 

 ✔  способность к эмпатии, взаимовыручке.

При этом подразумевается, что физического 

влечения между друзьями быть не должно. Тео-

ретически. Но, как доказывают результаты десят-

ков исследований, в основе «межпланетарной» 

дружбы (помним-помним! Мужчины — с Марса, 

женщины — с Венеры) нередко кроется сексуаль-

ный подтекст. И грешат им чаще все-таки муж-

чины, наши хрестоматийные полигамы. То есть 

они, «паразиты», более склонны направить друж-

бу в игривое русло — если со стороны дамы не 

будет возражений. Но! При этом, если возраже-

ния последуют, обижаться они тоже не будут — 

мол, о’кей, не проблема, «продлеваем контракт 

на прежних условиях». Так, один мой знакомый, 

музыкант, со смехом рассказывает: «Странные вы 

существа, женщины! У меня был период, когда 

любимой девушки не было, но было много под-

руг. Так вот, общаясь с разными барышнями, я за-

метил: если к ним совсем не пристаешь — они… 

обижаются! Если пристаешь — деланно возму-

щаются и тоже якобы обижаются, но видно, что 

довольны. Поэтому я тоже стал хитрить, «домо-

гаться» для формы: мол, я пристал, ты отказала — 

в результате все довольны и счастливы». 

Конечно, для дружбы с противоположным 

полом важно если не разделять мужские/жен-

ские интересы, то хотя бы быть разносторонне 

развитой, многогранной личностью, чтобы мож-

но было «а поговорить». Ведь если нет никаких 

точек ментального соприкосновения, в исклю-

чительно дружеский формат общения верится 

с большим трудом. Согласитесь, ученый сухарь, 

«живущий» в лаборатории, и недалекая, но со-

блазнительная красавица — те еще друзья-товари-

щи. Вообще, чаще всего по-настоящему искрен-

няя дружба складывается между… бывшими лю-

бовниками! По-французски изящно, с утонченной 

иронией эту мысль сформулировал французский 

писатель Франсуа де Ларошфуко: «Дружба меж-

ду мужчиной и женщиной — это отношения меж-

ду бывшими любовниками или между будущи-

ми». На самом деле, залог крепости такой друж-

бы весьма прост: бывшие любовники — выходцы 

оттуда, куда все стремятся попасть. Но, конечно, 

их дружба возможна лишь в том случае, если вы-

ход из романтических отношений был легким 

и безболезненным для обоих партнеров (пото-

му эта теория дружбы, как правило, не работает 

в отношении бывших супругов — между ними 

слишком много «отягчающих обстоятельств», на-

копившихся претензий друг к другу).

Факт 
К слову, дружба между мужчинами и женщинами 

в чистом виде, безо всяких cомнительных оттен-

ков, возможна и в поколении миллениалов. При-

чина проста: общение в гаджетах, соцсетях ни-

велирует гендерные различия, виртуальная ком-

муникация в формате унисекс строится гораздо 

легче — в сравнении с реальной. 

ИНТЕРЕСЫ БЫВАЮТ РАЗНЫЕ 
Говоря о дружбе между мужчиной и женщи-

ной, нельзя не вспомнить «Свадьбу лучшего дру-

га» с обворожительной Джулией Робертс. Ее ге-

роиня какие только усилия не прикладывала, 

чтобы расстроить свадьбу своего друга Майк-
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ла — она внезапно поняла, что чувства к нему ис-

пытывает далеко не приятельские. И такие «под-

руги-перевертыши», друзья-воздыхатели встре-

чаются в реальной жизни сплошь и рядом. Да, 

зачастую это дружба от безысходности, когда 

кто-то из друзей претендует на что-то большее, 

но вынужден просто дружить (общаться с пред-

метом своего обожания хотя бы на таких усло-

виях; как говорится, «не можешь любить — сиди 

дружи!»). Нередко такой «компенсаторный» 

вариант предлагают девушки, чтобы смягчить, 

сгладить свой отказ. Вспомните, Зося Синицкая 

из «Золотого теленка» оказалась знойной жен-

щиной и мечтой сразу двух «по этов»: и Алек-

сандра Ивановича Корейко, и Остапа Ибраги-

мовича. Но если бронзовый профиль великого 

комбинатора всколыхнул нежное девичье серд-

це, то к гениальному «счетоводу» Корейко Зося 

осталась равнодушна.

На улице Зося взяла Корейко под руку: 
— Мы все-таки будем дружить. Правда? 
— Было бы лучше, если бы вы вышли за меня за-
муж, — откровенно буркнул Корейко. 

То есть именно барышни, более мягкие от 

природы, склонны создавать гаремы неудач-

ливых поклонников, дружить с воздыхателя-

ми. Мужчины в этом смысле более эгоистичны: 

если никакого интереса к даме нет, разводить 

канитель из чувства альтруизма они точно не 

будут. Поэтому у безответно влюбленного(-ой) 

есть два варианта: либо махнуть рукой на не-

приступный бастион, либо пытаться взять его 

«измором», штурмом в виде дружбы. 

К слову, последний прием порой действи-
тельно работает. Вспоминаю историю одного 
брака, когда своего жениха девушка буквально 
«выходила». Оксана и Антон знали друг друга 
давно, были из одной компании: молодые и без-

заботные парни и девушки часто выезжали на 
пикники, вместе отмечали дни рождения, ходи-
ли на дискотеки. Были в компании и свои влю-
бленные парочки: все знали, что Антон без ума 
от красавицы Марины. Они вроде как встреча-
лись, но чувства Марины были гораздо менее 
нежными — порой она обдавала Антона ледя-
ным холодом, буквально изводила. Оксана же 
безмолвно наблюдала за этими «испанскими 
страстями» и… тайно страдала: она мечтала 
быть на месте Марины, но Антон видел в ней 
только хорошего друга. В конце концов, от не-
любви Марины он, видимо, устал — молодые 
люди расстались. Возможно, Оксана в тот мо-
мент понадеялась на какие-то прекрасные пе-
ремены, но — нет, ей суждено было стать сви-
детельницей еще одного романа. С новой из-
бранницей дело у Антона дошло чуть ли не 
до свадьбы, а потом опять что-то случилось, 
точнее — не случилось. И через какое-то вре-
мя звездный час Оксаны все-таки настал! Ан-
тон, наконец, обратил на нее внимание как на 
девушку — и после конфетно-букетного пери-
ода пара поженилась (счастливы в браке уже 
больше 15 лет).
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СВОИ СРЕДИ ЧУЖИХ 
Какую же практическую пользу извлекают из 

своей дружбы леди и джентльмены? Немалую! 

Итак, первое слово — дамам! Они признаются, что 

в общении с себе подобными все равно не могут 

избавиться от чувства конкуренции — даже если 

речь идет о лучшей подруге. То есть невольно, на 

подсознательном уровне, они все равно сравнива-

ют себя с ней: внешность, манера одеваться, вос-

питание ребенка, отношения с мужем (само на-

личие или отсутствие такового), карьерный рост 

и т.д. С мужчиной же другом можно, наконец, 

расслабиться — конкуренция в этом случае ис-

ключена. Кроме того, именно мужчина способен 

дать особенно ценные советы касательно других 

«маскулинусов». Ни одна подруга не сможет объ-

яснить логику-нелогичность поступков вашего 

любимого лучше, чем это сделает его собрат по 

разуму. Кроме того, хорошего приятеля можно 

привлечь и к выполнению ряда работ — за «бар-

терные» сырники: помощь с переездом, реани-

мация груды аксессуаров, бесплатный техосмотр 

фена/велосипеда/автомобиля и т.д. 

Что же сильный пол? Одну из причин дружить 

с женщинами, они, собственно, позаимствовали 

у дам. Именно подруга-инструктор помогает им 

постичь «инакую» психологию, приоткрывает 

тайны загадочной женской души. А еще с жен-

щинами-приятельницами мужчина может реа-

лизовать свою потребность в… говорении, точ-

нее — в выговаривании. Потому что одним из при-

знаков истинной мужественности является как 

раз-таки «синдром менеджера». То есть женщина 

может пожаловаться на какую-то проблему дру-

гой женщине, не ожидая сиюминутной помощи 

или даже совета — ей просто важно выговорить-

ся. В то время как у мужчин другое восприятие 

и способ коммуникации: один приятель озвучи-

вает проблему, другой тут же предлагает реше-

ние. А между тем даже суровым парням иногда 

хочется просто… высказаться, даже в какой-то 

степени поплакаться, чтобы им посочувствовали. 

И с такой задачей участливого слушателя лучше 

справляется, безусловно, барышня.

БУДЕМ ДРУЖИТЬ СЕМЬЯМИ? 
На самом деле, редко каким половинкам нра-

вится наличие друзей-подруг у партнера. Мно-

гие женщины честно признаются: дай им волю, 

всех подруг детства своих благоверных они 

убили бы в том же детстве — из рогатки! По-

нять их, безусловно, можно — редко кому по-

нравится, если любимый готов вскочить среди 

ночи и мчаться спасать одноклассницу — от на-

шествия летучих мышей/заклинившей двери/

сглаза/маниакально-депрессивного психоза. 

Но — что поделать, нужно смириться и… присмо-

треться: быть может, никакой опасности подру-

га юности действительно не представляет. Рас-

слабляться, конечно, не стоит, но и устраивать 

сцены на ровном месте совсем не вариант! 

 Дружила с мужчинами 

Ольга УЛАСЕВИЧ 
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«Письмо — весомый аргумент 
в мире бизнеса»

(Виктория Бехтерева)

Успешность делового человека сегодня за-

висит не только от профессионализма, но и от 

умения устанавливать контакты, поддерживать 

доброжелательные и эффективные отношения, 

общаться с людьми. Помочь в этом могут знания 

делового этикета — совокупности норм и прин-

ципов, определяющих стратегию и тактику лю-

дей в деловом общении. Деловой этикет — это 

этикет человека дела, того, кто стремится к успе-

ху в своей профессиональной деятельности. 

Важность этикета в поддержании успешного 

бизнеса сегодня осознается деловыми кругами 

во многих странах. Например, в Японии ежегод-

но тратят 700 млн долларов на обучение эти-

кету служащих. Жители этой страны уверены, 

что таким образом они создают своеобразный 

«культурный капитал», дающий шанс выигрыша, 

шанс на успех. 

Этикет — это особый язык общения. В разных 

видах коммуникации накопилось уже очень мно-

го правил. Все они затрагивают такие понятия, 

как вежливость, корректность, учтивость, любез-

ность, деликатность, тактичность, скромность, 

точность, традиционность, целесообразность. 

Этикет переписки формировался очень дол-

го. В период, когда существовали специальные 

письмовники (справочники, которые включали 

образцы писем для разных случаев), ценились 
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изящество, глубина мысли, слога, красота по-

черка. Современное деловое письмо отвечает 

другим требованиям. Оно должно быть крат-

ким и в то же время емким и информативным. 

Современный стиль переписки называют теле-

графным. Ему присущи четкость, лаконичность, 

отсутствие эмоций.

Уметь писать деловые письма очень важно. 

Хорошо написанное письмо дает наиболее вы-

годное представление об авторе и об организа-

ции, которую он представляет.

Алгоритм написания делового письма при-

мерно следующий: 1) изучить вопрос; 2) создать 

проект письма; 3) согласовать проект; 4) подпи-

сать письмо; 5) зарегистрировать письмо; 6) от-

править.

При составлении бизнес-корреспонденции 

придерживаются общих правил, принятых в де-

ловой письменной речи: 

1) речь должна быть точной и ясной, не до-

пускающей инотолкований; 

2) соблюдаются этикетные нормы; 

3) используются стандартные клише. 

Чтобы охарактеризовать особенности эти-

ки деловой переписки, ответим на некоторые 

вопросы.

КАК ОФОРМЛЯТЬ ПИСЬМО?
Все официальные письма составляются по 

единому международному стандарту. Органи-

зация, как правило, использует для этого фир-

менные бланки, напечатанные типографским 

способом. Личное деловое письмо пишется/

печатается на обычной бумаге.

Служебное письмо готовится только по одно-

му вопросу (при этом информация должна быть 

исчерпывающей). Письмо должно быть по воз-

можности кратким. Его объем не может превышать 

полутора страниц машинописного текста. Вся до-

полнительная информация (справки, документы, 

заключения и т.д.) оформляется как сопровожда-

ющие приложения. Их количество не ограничено. 

Деловое письмо имеет четкую структуру, 

которой необходимо придерживаться. Обоб-

щенно структура делового письма на русском 

языке может быть передана схемой: 

1. Наименование организации-отправителя
2. Адресат 
3. Дата письма и его номер
4. Заголовок к письму 
5. Обращение
6. Текст письма
7. Заключительная формула вежливости
8. Указание на приложение
9. Подпись
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Вступительная часть письма — это заголо-

вок и приветствие. Заголовок должен отражать 

основную тему письма. В нем могут быть ис-

пользованы предлоги о, об (О сроках постав-
ки/Об участии в выставке/Об организации вы-
ездной торговли/О закупке промышленного 
оборудования/О поставке товаров по контракту). 

Служебное письмо пишется не от конкретно-

го лица, а от лица коллективного/юридического. 

Поэтому характер изложения текста неличный: 

1) не употребляются личные местоимения я, ты, 

он, она, они; вместо них используются глаголы 

в неопределенно-личном значении: комиссией 
проведена проверка, акт подписан, проект ут-
вержден и др.); 2) вместо указательных местои-

мений (этот, тот, такой и др.) используют слова 

«данный», «настоящий», «соответствующий», 
«известный», «указанный», «вышеуказанный», 
«нижеследующий» и др. 

Обращение — важный компонент делового 

письма. В русскоязычной деловой коммуника-

ции приняты сочетания со словом «уважаемый».

Формула обращения 
в письменной речи Ситуации, в которых используются данные формулы обращения

Уважаемый господин… (фамилия)!
Уважаемая госпожа… (фамилия)!
Уважаемые господа!

Наиболее общая формула обращения

Уважаемый Анатолий Иванович! В письмах-приглашениях, поздравлениях, извещениях допускается 
обращение по имени и отчеству

Уважаемые коллеги! При обращении к лицам одного профессионального круга

Уважаемые друзья! В письмах-поздравлениях, обращенных к коллективу

Уважаемый господин мэр! При обращении к должностным лицам органов государственной 
власти и управления

Как видим, обращение должно показывать от-

ношения, в которых находятся адресат и адре-

сант. 

Общая формула русского делового обращения 

выглядит следующим образом: Уважаемый(ая) + 

господин/госпожа + наименование должности/

фамилия! 

Наиболее частое обращение — по фамилии без 

имени отчества (Уважаемый господин Петров!) 
или с их сокращением (Уважаемый господин 
В.Н.  Петров! Уважаемый господин Петров В.Н.!). 

Подписывается письмо официальным лицом 

(например, директором, председателем комис-

сии, секретарем оргкомитета и др.). Таким об-

разом, есть четкое понимание, кто стоит за этим 

документом. Поэтому подпись «Оргкомитет» не 

совсем верна (более точная подпись — «Член 
оргкомитета ФИО»).

Заканчивать письмо принято словами благо-

дарности за сотрудничество и выражением на-

дежды на его продолжение. В завершении пись-

ма могут быть использованы этикетные фразы: 

С уважением…

С наилучшими пожеланиями…
С наилучшими пожеланиями и надеждой на сотрудничество…
Всегда рады оказать Вам услугу…
Надеемся на дальнейшее плодотворное сотрудничество…
Надеемся на плодотворные деловые отношения с вами…
Надеемся на дальнейшие добрые и взаимовыгодные отношения…
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Мы надеемся, что в дальнейшем сможем вернуться к… и продолжить сотрудничество…
Уверены в возможности сотрудничества при реализации будущих проектов…
Мы надеемся, что в будущем еще представится возможность для взаимовыгодного сотрудничества 
с Вами…
Надеемся на скорейший ответ (решение нашего вопроса)…
Будем рады получить от вас ответ…
Благодарим вас за сотрудничество и надеемся на…
Благодарим вас за внимание и просим…
Будем очень признательны Вам за…
Благодарим за поддержку и помощь в …
С интересом ждем оm Вас новых предложений…

Наиболее частая заключительная формула 

«С уважением, …» соответствует строго офици-

альному посланию, «С уважением, Ваш(а) …» — 

полуофициальному, «Искренне Ваш(а) …» — не-

официальному.

Одновременное использование обращения 

«Уважаемый..!» и заключения «С уважением…» 

считается спорным. Одни специалисты счита-

ют это обязательным (образуется так называе-

мая этикетная рамка), а другие — относят такое 

оформление к речевым ошибкам.

Фразы «Заранее благодарен…», «Заранее 
спасибо…» не следует употреблять в деловом 

письме. Они могут вызвать у адресата негативную 

реакцию. Вместо этих выражений используются: 

«Будем признательны…», «Буду рад…», «Надеем-
ся на взаимовыгодное сотрудничество…» и др.

Оформляя деловое письмо, следует пом-

нить и некоторые технические правила: 1) кон-

верт должен соответствовать бланку по каче-

ству бумаги; 2) каждую новую мысль лучше 

начинать с красной строки; 3) допечатывать 

письмо на обратной стороне листа — наруше-

ние этикета.

КАК ПИСАТЬ?
При составлении бизнес-письма использу-

ются стандартные выражения, канцеляризмы, 

клише, штампы. Набор клише зависит от вида 

официального сообщения. Так, в русскоязычном 

деловом письме в зависимости от цели и наме-

рения адресант может использовать различные 

формулы. Например, 1) в письме-просьбе бу-

дут клише: Обращаемся (к Вам) с просьбой..; 
Прошу (просим) Вас..; Мы просили бы (Вас)..; 
Не могли бы Вы..; Мы будем благодарны, если..; 
Мы хотели бы..; В соответствии с договоренно-
стью просим..; Если Вас не затруднит..; 2) клише 

в письме-благодарности: Благодарим Вас..; Мы 
признательны Вам..; Выражаем благодарность…

Именно набор клише позволяет составить 

шаблон того или иного типа деловой корреспон-

денции. В дальнейшем это может значительно 

упростить написание послания. Так, шаблон 

письма-запроса может выглядеть следующим 

образом:
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Уважаем__ (господин) ________ !

Мы очень 
весьма

заинтересованы  в чём? в приобретении
в покупке

чего? …

интересуемся       чем? …

хотим
намерены

+inf приобрести
купить
получить

что? партию  …

Прошу (вас)
Просим

прислать
выслать
сообщить
направить
подтвердить
указать

что? каталог
прайс-лист
информацию
данные
сведения

Заранее
Будем

благодарим
благодарны
признательны

за что? ответ
помощь
сотрудничество

Спасибо

Должность Подпись                                     ФИО

Язык делового письма имеет все признаки офи-

циально-делового стиля. Его отличает сухость 

и максимальная точность изложения мысли, в нем 

нет эмоциональности, субъективности и разго-

ворности. 

Основные черты языка бизнес-корреспон-

денции: 

1) преобладают имена существительные (вы-
полнение, согласование, распоряжение, несо-
блюдение, непризнание, решение, исполнение 

и др.). Глаголы используются редко, как прави-

ло, в сочетании с существительным, называю-

щим действие (оказывать помощь/содействие/
поддержку, провести учет, проводить контроль, 
принять к сведению, внести предложение, ре-
комендовать, изъять из употребления и др.);

2) в тексте много стандартных речевых 

средств, устойчивых оборотов (по истечении 
срока, вступать в законную силу, в установ-
ленном порядке, вышеуказанный, нижесле-
дующий, вышеперечисленный, надлежащий, 
воспрещается, в связи с указанием/распоря-

жением/требованием министерства/главка/
руководства; в соответствии с достигнутой до-
говоренностью/соглашением; в порядке оказа-
ния технической/производственной/матери-
альной помощи; довожу до Вашего сведения; 
принимая во внимание; на основании изло-
женного и др.); 

3) без изменения используются словосоче-

тания и языковые обороты:

Сообщаем/установлено, что в период с... по...

Сообщаем, что по состоянию на...

Направляем/представляем/высылаем/возвраща-

ем Вам...

Направляем на рассмотрение и утверждение...

Проверкой установлено, что... 

В соответствии с договоренностью, достигнутой...

Просим Вас рассмотреть вопрос о...

Просим Вас изыскать возможность...

Принимая во внимание.., просим... 

Оплату гарантируем. Наш расчетный счет...

Претензии по гарантии следует предъявлять... 

...в противном случае к… будут предъявлены…

Контроль за выполнением... возлагается на...
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КОГДА ПИСАТЬ?
На полученное письмо нужно обязательно 

отвечать. Ответ должен быть правильно оформ-

лен и отправлен в течение 10 дней. Ответ на 

электронное письмо нужно дать не позднее чем 

через двое суток после получения2. Забывая 

ответить, мы показываем неуважение к партне-

рам, невнимательность, пренебрежение своими 

обязанностями. 

Если на подробный ответ нужно больше вре-

мени, то следует известить о получении письма 

и объяснить, почему ответ задерживается.

Если это уже не первое письмо к партнеру, 

его начинают с вежливой ссылки на последнее 

письмо. Так автор подчеркнет, что дальнейший 

диалог состоится на основе данного письма.

2 Сроки рассмотрения обращений (индивидуальных или коллективных заявлений, предложений, жалоб, изложенных в письмен-
ной, электронной или устной форме) установлены Законом Республики Беларусь от 18.07.2011 № 300-З «Об обращениях граж-
дан и юридических лиц».

Если же письмо — начало делового общения, 

его нужно начать с краткого представления сво-

ей компании. 

В любом случае бизнес — это сфера взаи-

модействия, где качество коммуникации зави-

сит от усилий обеих сторон. Д. Карнеги писал: 

«У человека лишь четыре способа общения с 

миром. Нас оценивают и классифицируют по 

четырем вещам: что мы делаем, как мы выглядим, 

что мы говорим и как мы это говорим». Мы мо-

жем дополнить это выражение: в деловой ком-

муникации нас оценивают и по тому, как и что 

мы пишем. Поэтому нужно очень внимательно 

относиться к оформлению бизнес-корреспон-

денции. 

ОПРЕДЕЛЕН ПОРЯДОК УПЛАТЫ ОБЯЗАТЕЛЬНЫХ СТРАХОВЫХ ВЗНОСОВ 
ЗА ПЕРИОДЫ СРОЧНОЙ ВОЕННОЙ СЛУЖБЫ

10 февраля Президент Республики Беларусь Александр Лукашенко подписал Указ № 48 «О повыше-
нии уровня социальной защиты граждан в связи с призывом на срочную военную службу, службу в ре-
зерве», согласно которому с 1 января 2020 г. военнослужащие, проходящие срочную военную службу, 
подлежат обязательному государственному социальному страхованию на случай достижения пенсион-
ного возраста, инвалидности и потери кормильца.

Как сообщает официальный Интернет-портал Президента Республики Беларусь, документом опреде-
лен порядок уплаты обязательных страховых взносов за периоды срочной военной службы, что позволит 
засчитывать данные периоды в страховой стаж, необходимый для определения права на трудовую пенсию.

Для граждан, которые прошли срочную военную службу, службу в резерве, предусматриваются допол-
нительные льготы для подготовки к поступлению в учебные заведения, а также преимущественное право 
выбора места работы по специальности при распределении по завершении получения образования. Таким 
гражданам в год увольнения либо в год, следующий за годом увольнения, при наличии среднего балла в 
документе об образовании не ниже 6 баллов и по рекомендации воинских частей предоставлено право 
на обучение на факультетах довузовской подготовки, подготовительных отделениях, подготовительных 
курсах в государственных учреждениях среднего специального и высшего образования за счет средств 
республиканского и (или) местных бюджетов.

Документом вводится норма о сохранении права пользования жилым помещением государственного 
жилищного фонда в общежитиях членами семьи военнослужащего на весь период срочной военной службы.

По информации 
Национального правового Интернет-портала Республики Беларусь



с компьютером 
на «ты»

 Деловая переписка в мессенджерах: «имхолол», или Есть нюансы
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ДЕЛОВАЯ ПЕРЕПИСКА 
В МЕССЕНДЖЕРАХ: 

«ИМХОЛОЛ», ИЛИ ЕСТЬ 
НЮАНСЫ

В современном мире функции телефонов 
кардинально изменились, смартфон 
теперьȦ— не только и не столько «зво-
нилка», сколько «писалка». Причем 
сȦкаждым годом все большие обороты 
набирает деловое общение в мессен-
джерах: WhatsApp, Facebook Messenger, 
WeChat, Viber. Благодаря новому форма-
ту деловая переписка становится более 
оперативной и менее тяжеловесной, 
но вовсе не тождественной дружеской 
переписке в сетях. Определенные прави-
ла мобильно-делового жанра всеȦже 
существуютȦ— и ими не стоит пренебре-
гать! 

«ПРИВЕТ, ПРИВЕТ! ПОКА, ПОКА!»
Да, одно из несомненных преиму-

ществ мессенджеров в сравнении с пе-

репиской по той же электронной по-

чте — это их большая неформальность. 

Но при этом она не означает абсолют-

ного отказа от элементарных, класси-

ческих норм вежливости — таких, как приветствие. Согла-

ситесь, игнорирование фраз «Привет!», «Добрый день» 

экономит не так уж много времени, а их отсутствие, тем 

не менее, задает всему сообщению не самый лучший эмо-

циональный окрас (даже принимая во внимание тот факт, 

что собеседник — человек ну очень занятой). Разумеется, 

иногда можно настолько сосредоточиться на ответе, что 

банально «забыть» поздороваться — ничего, уместно до-

писать приветствие постфактум; другое дело, когда чело-

век намеренно игнорирует любые формы приветственного 

этикета — лично я в таких случаях «вредничала-культур-

ничала», при общении с руководителем-мужчиной все 

равно здоровалась, прежде чем перейти к обсуждению 

рабочих моментов. Отсутствие приветствий допустимо 

только в том случае, когда все участники диалога обща-

ются в каком-то одном общем чате; в некоторых же слу-

чаях — особенно если собеседник в принципе не в духе — 

пренебрежение простейшим «приветом» может вызвать 

желание сразу распрощаться. Прямо как в «Речном трам-

вайчике» Аллы Борисовны Пугачевой. 

ПОЭТ ИЗДАЛЕКА ЗАВОДИТ РЕЧЬ… 
Помните цветаевское: «Поэт — издалека заводит речь, 

поэта — далеко уводит речь»… Да, стихотворных дел ма-
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стерам витийствовать можно и нужно, а вот про-

стым смертным (участникам делового общения) 

уподобляться им вовсе не стоит. Это означает, что 

общение в мессенджерах предполагает краткость 

и еще раз краткость. Даже если отношения с со-

беседником сложились полуприятельские, важно 

понимать: в разгар рабочего дня, когда мозг и так 

вскипает от обилия звонков, оповещений, различ-

ного рода информации, «грузить» кого-то лириче-

скими преамбулами совсем не комильфо. То есть 

после приветствия (см. выше) стоит сразу пере-

ходить непосредственно к делу (правда, в случае 

приятеля, с которым давно не контактировали, 

уместно извиниться: мол, извини, сейчас по ра-

боте, неформально пообщаемся позже). В любых 

же других ситуациях помещать рабочий вопрос 

внутрь информационного «сэндвича» — это озна-

чает не только не ценить время собеседника, но и 

обесценивать важность самого вопроса. 

НЕТ — ДРОБНОМУ ПИСАНИЮ! 
Еще одно важное правило — компактность. 

Ведь кого угодно может вывести из себя назой-

ливое звяканье смартфона, выдающего преры-

вистые сообщения наподобие: «Здравствуйте!»; 

«Вам сейчас удобно разговаривать?»; «Вот хоте-

ла уточнить вопрос касательно командировки»; 

«Командировочные сейчас начисляет Надежда 

Петровна»? «Или Наталья Алексеевна?» «Быть 

может, я вам лучше перезвоню?» Если на этом 

контрольном «выстреле в голову» у руководи-

теля не появилось одного-единственного жела-

ния — отправить вас в неоплачиваемую коман-

дировку навечно — значит, вам действительно 

несказанно повезло: это очень, очень добрый че-

ловек. То есть при написании сообщений прин-

цип «разделки слона на части» следует использо-

вать ровно наоборот — емко и доступно излагать 

суть вопроса в одном сообщении.

МОБИЛЬНО — НЕ ЗНАЧИТ НЕГРАМОТНО! 
Деловая переписка по вайберу — это, безу-

словно, не составление протокола на высшем 

уровне, но и не манифест торжества безграмот-

ности. Это значит, что знаки препинания, эле-

ментарные законы орфографии, написание имен 

собственных с большой буквы никто не отменял. 

Ведь банальная «делемма» способна сразу пере-

черкнуть положительное мнение о собеседнике, 

потянуть его резко вниз. Точно так же не стоит 

опускать и знаки препинания: как в преслову-

том «казнить нельзя помиловать» они способ-

ны изменить смысл фразы до неузнаваемости. 

С другой стороны, опечатки вполне допусти-

мы — только это должны быть опечатки в чистом 

виде, «не запятнанные» никакими намеками на 

все те же вопиющие «денеШки».

ЧТО В СТИКЕРЕ ТВОЕМ? 
Использовать эмодзи можно теперь даже в не-

которых печатных изданиях  — что уж говорить 

о мессенджерах! Но злоупотреблять ими, есте-

ственно, не стоит, если деловой партнер привык 

общаться в сдержанном тоне, то вашей зашкали-

вающей «улыбчивости» он явно не оценит. То есть 

лучше присмотреться к эмоциональному почерку 

собеседника и подстроиться под него, а не упря-

мо навязывать свой. В еще большей степени это 

касается стикеров — они, конечно, поднимают на-

строение, разряжают атмосферу, но включать их 

в диалоги стоит поступательно, по мере «готовно-

сти клиента». И совсем уж непозволительно — на-

чинать стикером-приветствием деловую переписку 

с незнакомым человеком (няшных зайчиков и коти-

ков лучше оставить для более камерных случаев).

НЕ ГРУЗИ МЕНЯ! 
Не стоит забывать: мессенджеры — это все-

таки не текстовые редакторы, они не предна-
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значены для слишком больших объемов текста 

(исключения — мессенджеры в соцсетях, в том 

же Facebook, где можно прикреплять какие угод-

но файлы). Читать на смартфонах сфотографи-

рованные тексты — не очень удобно, поэтому 

прежде чем бомбардировать ими собеседника, 

важно уточнить: действительно ли этот вариант 

для него приемлем? Если нет крайней необходи-

мости, какие-то особенно важные бумаги — ска-

ны документов, ведомостей и т.д. — лучше пере-

сылать «по старинке», то есть по старой доброй 

электронной почте. Особенно важно соблюдать 

правило конфиденциальности, переписываясь 

по рабочим вопросам в групповых чатах.

DON’T LOL, ПЖЛ
С различного рода сокращениями — пжл 

(пожалуйста), спс (спасибо) нужно также быть 

осторожнее. Во-первых, такие аббревиатуры 

в принципе неуместны в общении с малознако-

мыми людьми; во-вторых, представители стар-

шего поколения могут их не понять — и уточ-

няющие вопросы приведут к дополнительному 

витку переговоров, отвлекающему от сути. В де-

ловой переписке стоит также избегать все тех 

же «лолов» (громко смеюсь), «имхо» (по моему 

мнению) и иже с «мемами». Даже при доволь-

но неформальном стиле общения искрометное 

веселье лучше отобразить визуально, с помо-

щью того же стикера — нежели посредством 

буквенного LOL. 

МЕССЕНДЖЕРЫ — ДЛЯ ЛЮДЕЙ! 
А не наоборот. Это означает, что не следует 

пренебрегать общими правилами этикета — пи-

сать по рабочим вопросам в нерабочее время, 

поздно ночью, на выходных (если нет предвари-

тельной договоренности, что делать это можно в 

любое время суток).Также не стоит злоупотре-

блять голосовыми обращениями — стоит думать 

не только о своем удобстве и комфорте; да, со-

общение иногда действительно удобнее нади-

ктовать — если вы в дороге, за рулем и т.д. Но 

нужно понимать, что собеседник в этот момент 

может быть на совещании, в другом обществен-

ном месте — и прослушать сообщение не может. 

Нередко людей раздражают и голосовые посла-

ния в Facebook, ВКонтакте — колонок-наушников 

под рукой может не оказаться, а на смартфон эти 

приложения загружены не у всех. Определен-

ные правила корректности важно соблюдать и в 

просмотре сообщений: если возможности отве-

тить в ближайшие 5–10 минут у вас нет, лучше 

их в принципе не открывать — до того времени, 

пока не освободитесь. Можно заглянуть в пре-

вью в оповещениях телефона, чтобы сориенти-

роваться, быть уверенными в том, что послание 

терпит с ответом, ничего архисрочного в нем нет: 

небо точно не упадет на землю, если вы ответите 

позже, через полчаса-час. Общение в мессендже-

рах предполагает и большую степень простей-

ших форм участия: если человек сообщает, что 

находится на больничном и просит перенести 

встречу, важно не только согласовать новую дату 

и время, но и пожелать скорейшего выздоров-

ления. В случае отпуска — пожелать отличного 

отдыха, в случае отказа на какое-то предложе-

ние — поблагодарить. 

…Да, мы живем в поистине стремительном 

веке, и уже в какой-то степени стали заложника-

ми цифровых технологий, но это не значит, что 

soft skills, самые обычные человеческие ценности 

должны кануть все в ту же not-digital Лету.  

Общалась в мессенджерах 

Ольга УЛАСЕВИЧ 


