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Conciseness. As you know, a challenge for any business person (businessman) is the lack of time and 
in this regard, he always welcomes anything that saves him both time and energy. In this regard, the best 
letter for a business person will be something for reading so he can quickly grab the sense. Thus, the clarity 
of words and grammatical structure is complemented by concise (short) of the letter. Conciseness is to ex-
clude from the content of the letter all minor details, repetitions and long turns of speech. And at the same 
time we can not oversimplify letter to the detriment of fullness, which may be interpreted as rudeness and 
lack of tact. One can not ignore the basic facts relating to the case, like all those expressions and phrases 
that emphasize courtesy, warmth and goodwill writing. 

Completeness. Completeness of the content of the letter should never sacrifice its conciseness. All 
the basic thoughts and ideas of the author must be stated in the letter. To miss nothing, before finally writ-
ing letters it is important to sketch those items which should be reflected in the message. After drawing up 
the draft should again be checked to see whether everything that was supposed to is reflected. If something 
has been forgotten, it should be paid extra attention. Sometimes, in order not to violate the integrity and 
logical harmony letters give a post-scriptum (PS), which provides additional information, including not 
directly related to the content of the letter. 

Courtesy. Every self-respecting business organization (company), which is seriously concerned about 
its success should exercise extreme cordiality and courtesy in personal contact with individuals and compa-
nies (institutions, enterprises), as with expressions of reverence and respect for the customer (business part-
ner) success case begins. However, it is necessary to know when to stop. Courtesy indicates a weak taste of 
the speaker, even if in doing so he is sincere in his feelings. 

Form of courtesy depends primarily on the content of the letter, i.e. on whether it is a benefit or dis-
advantage to the recipient. For example, in the event of failure of any enterprise (business), it is impossible 
to fulfill someone else's request (proposal) the utmost restraint should be shown in the expression of courte-
sy. But in any case, the most unpleasant circumstances do not permit to use sarcasm and insults in business 
letters  

Correctness. Correctness - a mandatory requirement for business (and more generally for any) letters. 
What you should pay attention to: 

- grammar (gramar) - correct sentence structure in accordance with the rules of the language; 
- orthography (spelling); 
- capitalization; 
- punctuation ; 
- harmonization  - for example, according to the order, thanks ... etc. 
- writing numbers (digits) - for example, numbers up to ten are written with the help of words, 

numbers (more than ten) –  numbers. 
In summary, we note that the communication in the field of legal relations is intended to serve the 

implementation of the basic functions of the law which governs the relationships between people, institu-
tions, nations, and among the citizens and the state. To realize the basic functions of the  officially-business 
speech bears the color of duty, it is accurate, impersonal, has standardized character. 

                                                     
 
 
 

�.�. �����’��, 
������� 	�
����, 

 ���	��
�� ������������ ���	������� ���������� �� �������, 
�. ���	, �
����� 

 
����������	 
������� ������-����	���� �	�������� 

 
����������� �������-���������� 
������� 	 ������ �������, �� ����������� ���� ������������ 

�
������������� 	 ������ ������� 
��������!� 
���!��� �������� ��������� ���������� 
����!��� 
�� ���!������� �������!���� � ���� 	 �����!"# �����!"��� �� �����	���. $�	����� ����� � ������� 
�����!���� ��	 #������� ������ �
����!"��% ��&�������% ��� !%�"��, ��� ��	���!�%�" ��	���� 
������. *
����!���� 
������ �!�������� 	� ���� �����, +� 	’��!���"�� 	� �������� � ��!���� ����� � 
�������, � ���	����� 
���������� ��������, �
����!"��� �%!������ � 
�������� !���������. /�+� 
�������� �� ��!���%�" ���	������ ������, ����!��� ���!���"��%, ��� � ��������� ����� ���!� ���-
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�������%, ���� �� �����" ������������" �������!"��% !���������%, �
�!�������" 	 ���	������ 
��!�����. 4�� ��, 
���� 	 
������, ��� �������%�"�� � ��#�� ������, 
������!� ��
�������� ������-
��� ��	�� 
���� �����������% ��!������ ���!���"��% ����%. 

6 ��
���#��� ������ �������� ������� �� ���� ���� ������������
�������� �� ����� 
��-
��, ��+� �� ��!���� ���!���"��% ����% �� �����" �������� ����� �� ��������� ��’���� �������!���-
���� 	���" �!� ��
�#���� 
����!��� ��������� ������� �� ������������, �� ������� 
��&������!"��� 
���!������� �����������. 9� 	����� – �� �� ��!"�� #!�� �� ��
�#���� ������������ �
�����������-
��, �!� � #!�� �� ��!"# �!������� �������� ����� �
����!"����� [2, �. 305].  

4 
������� ���!������ ���	����� ��� 	����������"�� ��!� ������� ������ 	 �������-
���������� ��������, ��� �
���� �&��������� �������% ���������� �������!���� �
����!"����� �� 
�������% ����������� 
����!��� ��������� !���������. 9� � 
����!����� ������� 	 ����% 	���!"��-
�� 	��������� 	 �������, &��������� �������� ���� 
������&��, 
��"����� 
����!��, ���������� 
�!� ��	������ ������!���#�� ������� ������, ����� �������� 
� �
����!"����� �� ������ 
���������� 
� �. �. <!� ����� 
��‘�����, +� �����" ��!���� &������" � ���������� �&��� ����� �� ������� �� ���� 
	������ ���������� 
����!��, �� 	��%�� ��� !�������� � ����������� 	��������������, ��� !����" � 
������ ���� ���!���"��� ��������� !���������. 

=� � ���� 
����!�� ��� 
� ����? 4������ 
����!���	�����" >. @. D������ ��	����� 
����-
!��, ��: «>�����
���!���� � ���&�	��� 
����� ��������� � �����!"������ �����������, 
�� ����� �� 
������ 
�������� ��!��
���������� («
����!����"����») ���!�	� 
��������� ������ �����%��"�� 
��������� ����� (���������), +� 	����%� 
�������� � ��#��� ������� � ��!"������� ��������+�; 

�����, +� ���������	���"�� ���������% �� 
������� ��������������� �&���� 
��������� ������, 
�������� ����&��������� ������������� ��� ����� ������, ��� ����� ��!"������ � ����� ��������-
������� ����������» [3, c. 75]. 

G������ 	�������% 
����� ��&������� 	������ ��!" 
����!���. *"������ 
����!����"�� 	�'�	�� 
���
!%%�" ����� ��� �&��� !%��"��� ���!"�����. /�+� ����#� 
����!����"�� ���!"����" 

��’�	���!��" 	 
����!���� ������"�� !���������, �� 	���	 ��!"# ���!���#� ����� 	����%�" ������ 
�
����!"���� ���������. *���� ��� �������-�������� – ���� 	 ������!���#��. 

J�����!� �����, +� �!� 
����!��� ��������� !��������� �������"� �!���������� 	���" ���	��-
��� ����, ��!���� ����� ��!����� ���
������% �
����!"����%. <!� 	���	 ��� �� ���!���� ������� � 
������������ �!������� !������������� �������� ������ �� 
������� 
����!��� �������-��������� 
!���������. K��� ��� 
������ 
����!��� �� ���!��� ����#��� ��!"�� !������������ #!����. L� 
��-
����� ����#����� �
�!"�� 	� �
����!������ 
����� ��!�	� ����� �� �������. 

=�� �������� 
����!��, ��������� �
����!��� �� ��������" 
������ ������ 	���� 
�������� 
��!���" � �� �
���&���� �������!���% �, ���� ��!����, ����� �������� ���!��!%���� ���� �����, �� 
������
�%�� ��� ���� � ���!% �������!�. 

>���!�����" �������-���������� 
����!��� 
�!���� � ����, +� �
����!"�� �������!���� 	 ��-
��� ��!����� 	���" 
������� � ��#�. M���, +�� 
����!���� 
���� �������� !��������� �� ���������-
��%, 
������� ��������� ��������������� �!������ � �
����!�	����� �!������ ����!"��� ��!�	��. 

*�!����� �	����	�'�	�� ��� �!����� 
����������� ���� � ��������� ���!���%� ����!���� ��-
�����!���� ������� ��!�	�� �������-��������� !���������. *��������	���� ����%��� ���!���"��� ���-
����-��������� �������!���� ���!������ ����� ���, +� ���� � ��� �� ������ ��� ��	�� 	������� � 
��	��� ��!����� ����� � ������� ��� �����" � ����� ������ ��!�	�, � ����� 
����% ��!���� ��!"����� 
����� ��������. 

���� �������!���� � �����" ���!���% 
���!���% � 
������ ���������� 
����!���. >���!��� 
�� �������"�� ��� �&�� �������� ���!"�����, �� �� �������� �� ������� �����. 4 �"��� ��
���� 	�-
������ ��������� �
����!����� 
�!���� � ����, +�� 	����� �����!��� ������������ ���!��� � 
����� 
���
��������� 	 ������� ���� �������!�. 

G����� ������+� � 
������ 
����!��� �����%� ��!��� ��!"����" �
����!"��� ��������, ����!�-
�� ���!���	���, ��� +� �� 	������������ � �!�������. M��� ����������" ���� �������� �� ��������� 
!��������� ������ ��������� 
����%��"�� ���, +� ������� 
� ����� 
������ � �����!"# ���!���� � 
������� #���� �!�������� ��!��� ����. *!������� ��!�� ���� ��	
������� 
�
���%��"��, 
����-
�� �� 
�
�������, � 	�’�	�� 	 ��	������ ����� � ������� �� 	������ 
����+����� �� 
������ ���� � 
����� ���
�!"����, � ������� ���� ���������"�� ��!"#�% ����% 	� ������� ��������� ����� �
����-
!"��� �������� �!� ��������� 
����", ��� �����!� � ��	�!"���� ������������ ��	����� ����� � �����-
��. 4 �������-��������� !���������, ��� 
� ����� ���� 
������, �� 
����!�, ������������� ������� 
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���������� ����� � �������, ���!���	�� ��!���%�" �������� ��!���� 
������ ����� !������. @����" 
���!���% ����!�����% 
����!��� �������-��������� !��������� � ��, +� �
����!���� �����" ����� 

�������"�� ������ �����%���� ������!����� �������"�� ������� �!� ��������� ����� 
����". 4��-
���� � �������"�� ���� ��#������� ������, ����!��� � &���� &���������� 	�
�	������, ����� 
!�#� � ���������� ��
�����, ���� +� 	������� ��������� 	�
�	������� ������� �!� ��!"#���� 	�!�-
#��"�� ��	��	���!�%. 

6 ��������� ��	�� 
��������� 
��&������� 
����!������ �� � ������!!%, �!� 
����!�� 	����� 
	����� ����� � �����!"���� 
������. G 
����!���� 
��’�	���� � ����� ��� ���!�������	������ ���-
!"����� �� �����!��� �
�������� 
���������� �� 
���!������� ��#�������� ������. K���, ��+� 

�����%���� 	 ������"�% !���������%, ������� �� �������� ��%�" ��� ����!�������, ��� 
��’�	��� 	� 
�
���&���% �� ����. 

�������-��������� !��������� 
���������� &����!"���, !�������, ����� ����������� ����-
��� ���!" ���!��� �������!�, ���� ��������, 
��������� ��	���� 
������� ���!�� – &����!"��-
!������� ���!��. 

��� ���!�� ���� ��	�����"�� ��!���� 
���
!������ ���� &������� – 
�� +� �������"�� � �� ��-
�����"��. «*��!" ������� – &����!"���, – 
�#� Q. J. R�������, – ��� ������ �������� ��	�����", 
��
��������� �	���!"���", ��������, � ���� ������� 	����� 
������� ������" � �!����� 
���������� 
� ���" 
�������, ��� �������!"�� ��� �������� ���!���� � &����!%���". >���������" �������!"�� ��� 
��������: ������ �� ��������� ����, ���� �� ���� �������. G�	����� ��� �� �����
�� ��� 
��#�� ���-
��; ���� ���!��� &����, � �� ��, +� “/” ����% �� ���!%. 4�� ������ ��������" � 	������� ��	������ 
����» [1, �. 166]. 

�� ������� ��� ������"�� !���������, ������� 	������� ���� – ��������� ����	��, �������-
�������� !��������� 
����� ������� �����#� �
����� � 
������� 
���� &����.�M��� � ��� 
�������-
%�" ��������, 
���������� �� ��������� &���� ����!���. 4 ��� ����� ������ 
���!�������, ��&���-
������ � ��������!"��� 	�������. G����!"#��� � �������� � ��������� !��������� �����%�"�� ��!����-
������� �� ��!����
������� �������. M��� ������� �����, 	�
!�����, 
������������ ����!��� � 
����-
����� ���������, +� ���!���� ������+� 
�� 
����!���. 

M���, 
�����%�� 	 
��#�� ������, 
������� ������� ��������� ������ &����!"��-!�������� 
���!%, 
������� �� �� !��������, ����� �������������, �������� ���!�	� ������ 	��������������, 
������ ������ �� �� ���+�, ��� �
���&���� �!� �������� �� ��������� ������� � ��!�%�"�� 
������% 
����������� 
���!�� 
�� 
����!���. 

4������ �� 	����
!%%�� !�������� �������! ��������� ������� ��������� ������ ��	�� 	��-
����� �!�� �� �!����
�!����", ����������� �!� ���� �������-��������� !���������. 

4��
���"���%�� ����������� �������! 
������� ������� ��������� ���!�	����� ��	�� 	������� 
����������� &���, ����!��� ����, ���������� �!� ���� ���!���"��� �������� �� ��������� !���������, 
���������� &����, �� ��&�������� 	������, ���
������������ �� ��������!"�� 	������, ��&������ 	 
����!"���� ����!����� �� ������ �������, ��� ���	�%�" �� ��!� ���!"����" ��� �����!"����" �����, 
+� � ����� 	 ��!����� �����! ����������� 
���!�� 
�� ��� ������� �� 
����!���. 

=�� ������� �������� 
������� &���� �� 	����� �������!� �����������%�"�� ������!����� �� 
��������� ���
���������, ��� � � ��#�� ����, � ��+� �� �����, +� ����� �����, – �����������%�"�� 	�-
����, ����� !�������, ���������� �� ��#� �����&�������. G������� ���!�����, 
�� ��� �������� ���-
������ �������� 
����!��� 
�!���� � ����, +�� �	�������� �� 	 ��
����� � �����!"# 
�#������� 
��
������, ��!� 	����� 
�� 
����!��� 	 ������ ���� �� ��#� ���������� � ���������. 9� ����� ��-
�!�	�����, ��
���!��, 
���!�!"�� 	 ��������� ������������ �������!�, ��!� ���!����, 
��!� 
���-
����� ���� ���� �� ��#��� ������������ ���+� �� ��������� ���� ����� �
���, 
��
���� �
����!"�� 
�
���� �� 
����!��. 

R����� ��� �� �� �����, ����� ��
�#�� &�������� � ��������!%���� �������!������ ��!"���� 
�� ������� ���������� 
����!��� � ��������� ��������� ��	��. 
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