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Лист (форма спілкування) — написаний чи надрукований на папері або 
електронний текст, що звернений до деякої фізичної або юридичної особи 
(осіб). Існують також так звані відкриті листи (тобто, по суті, неприватні) — 
письмові звернення до певної аудиторії, багатьох осіб.





 · назва міністерства (для державних структур);

· назва й адреса адресата (ліворуч або посередині);

· номер і дата листа;

· назва й адреса установи (закладу) адресата, його посада, прізвище й ініціали (праворуч);

· заголовок листа («про…»);

· текст (зміст);

· перелік додатків (якщо надсилаються) із зазначенням кількості сторінок;

· посада; звання; ранг; статус адресанта (ліворуч);

· підпис, ініціали та прізвище адресата (праворуч);

· печатка (якщо необхідно);

· віза виконавця, підпис на копію (якщо необхідно).



Розрізняють:
•приватні листи
•ділові листи (Службовий лист)
За мотивом написання листи розрізняються на:
•лист-відповідь
•лист-вітання
•лист-вибачення
•лист-нагадування
•лист-співчуття
•лист з подякою
•рекомендаційний лист














