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Каждый год нам приходится составлять сотни поздравительных текстов. Новый год, 8 марта, 
дни рождения, юбилеи, профессиональные праздники… По каждому случаю хочется придумать 
что-то оригинальное, но при этом было бы здорово опираться на единую продуманную канву, 
на какой-то готовый план.

Такой план к вашим услугам. Мы предлагаем 2 базовых варианта поздравления — один 
начинается с поздравительной фразы, а другой ею заканчивается. Оба варианта разбиты на блоки. 
Для каждого блока дан набор базовых фраз. 

И наконец, мы подготовили набор поздравлений-примеров, показывающих, как собирать 
из блоков нужные вам тексты. 

Большое спасибо авторам многочисленных статей о поздравлениях в Интернете и отдельно 
благодарим участников форума на sekretar-info.ru. Там мы нашли много полезного!

http://sekretar-info.ru/


План поздравительного письма

Вариант 1

«Начинаем с поздравления»

1. Обращение, приветствие

2. Поздравление

3. Значение праздника,  
события, профессии

4. Предыстория

5. Заслуги адресата

6. Надежды, пожелания

7. Благодарности

8. Финальная фраза

Вариант 2
«Начинаем с события»
1. Обращение, приветствие
2. Обозначение события
3. Значение события
4. Заслуги адресата
5. Поздравление
6. Надежды, пожелания
7. Благодарности
8. Финальная фраза



Обращение, приветствие
• Уважаемый …  

• Дорогой …

• Дорогие коллеги! Милые дамы! Дорогие наши сотрудники бухгалтерии! Дорогие земляки! 

• Друзья, коллеги, наши уважаемые клиенты и поставщики!

• Дорогие и любимые наши женщины!

Поздравление
• Поздравляем Вас в связи с …

• Искренне поздравляем Вас с …

• Руководство компании «N» поздравляет …

• Примите наши искренние поздравления в связи с (по случаю) …

• Примите теплые сердечные поздравления с …

• Разрешите от лица всех сотрудников… поздравить вас…

• От имени всего коллектива поздравляю …

• Коллектив компании «Х» поздравляет …

• От имени компании «АВС» и от себя лично поздравляю 

• От всей души поздравляю Вас с ...

• Сердечно поздравляю ... 



• Искренне рад поздравить …

• В этот солнечный день разрешите поздравить …

• В завершение хорошего года так приятно поздравить …

• В разгар весны поздравляю …

Обозначение события
• Сегодня наш праздник — Международный день секретаря!

• По стране шагает Новый год, самый любимый праздник всех детей и взрослых, сохранивших в душе капельку детства.

• Приход весны ознаменован прекрасным  праздником — Международным женским днем!

• День Защитника Отечества — праздник благородства, мужества и воинской славы.

Значение праздника, события, профессии
• Новый год дарит нам счастье и радость, несет в каждый дом тепло и уют.

• Новый год — повод подвести итоги, наметить новые цели. Новый год — праздник, наполненный светом, устремленный 
в будущее.

• Сегодня именно строители задают ориентиры и масштабы эффективного развития экономики страны …

• Профессия секретаря в пятерке самых востребованных в мире! Это повод для гордости!



Предыстория
• Уходящий год подарил нам радости встреч и открытий, маленькие и большие победы. Мы прожили насыщенный 

событиями год и создали хороший задел на будущее.

• Уходящий год был насыщен важными событиями, смелыми проектами и успешной работой всех подразделений 
компании.

• Женщина всегда была символом красоты, милосердия, чуткости и доброты.

Заслуги адресата
• Хочется сказать всем вам огромное спасибо за продуктивный труд и добрые дела. Энергичный и сплоченный 

коллектив — вот главное достояние нашей компании. 

• На вашем предприятии трудятся замечательные люди, преданные своей нелегкой профессии, отдающие ей богатый 
опыт, знания и силы.

• Благодаря нашим совместным усилиям реализуются новые проекты и планы, принося нам огромное удовлетворение 
и доход, а нашим клиентам — радость.

• Разрешите отметить  мастерство, с которым Вы ведете диалог с партнерами, умение грамотно анализировать ситуацию 
и систематизировать важную информацию, способность творчески подходить к делу…

• Мудрые говорят: «Счастлив тот, кто любит делать то, что он должен делать». Видя Ваш труд, мы искренне верим, 
что Вы счастливы.

• Вы — профессионал и руководитель с большой буквы…

 



Надежды, пожелания
• От всей души желаю Вам и Вашим близким исполнения всех желаний, здоровья и благополучия.

• Желаем благополучия, процветания, успехов в работе, плодотворного сотрудничества, надежных партнеров, завоевания 
новых рынков, продвижения по службе.

• Пусть заветные желания сбудутся, и наступающий год будет ярким, успешным, счастливым.

• Пусть 2017 год оправдает самые добрые надежды и принесет мир, здоровье и благополучие в каждую семью. Пусть 
сбудется все, что вы загадаете под бой курантов в последние минуты уходящего года! Пусть будут рядом ваши 
надежные партнеры, коллеги, близкие и друзья!  Мы уверены, в будущем году нас ждет много приятных событий! 
Пусть наступающий год  будет насыщен новыми планами, творческими идеями, хорошими новостями и финансовыми 
успехами! А первые строчки всех информационных программ займут не новости шоу бизнеса, а известия о ваших 
сенсационных успехах!

• Реализации творческих замыслов... Плодотворных идей и возможностей для их воплощения… Удачи и попутного ветра 
во всех начинаниях… Прочного финансового положения... Продуманных решений и осуществления всех проектов… 
Мудрости, зоркости, терпения и последовательности… Профессионального роста… Уверенности в завтрашнем дне 
и неиссякаемого оптимизма… Бодрости духа и прекрасного настроения … Оставаться полными энергии и жизнелюбия… 
Неизменного чувства юмора… Исполнения всех Ваших самых заветных желаний…  Больше поводов для радости 
и веселья…  Долгих счастливых лет в окружении любящих Вас людей…  Настоящего счастья и красивой любви…  
Восхитительных цветов и галантных поклонников… Безопасных дорог и безаварийной работы… Успехов в бизнесе 
и достижения поставленных целей… Продуманных решений и осуществления ваших проектов… Мудрости, зоркости, 
терпения и последовательности… Удачи и новых свершений на благо компании.

• Пусть ваша весна будет озарена солнечным светом! Пусть весеннее тепло  царит за окном и в вашей душе! В день 
8 Марта мы желаем вам красоты, уверенности, профессионализма и компетентности.

• Пусть всегда будет добрым Ваш путь, пусть в каждом прожитом дне царят мир, гармония и любовь!

• В этот знаменательный день, присоединяясь к многочисленным поздравлениям, желаю Вам крепкого здоровья, 
неиссякаемой бодрости, благополучия и тепла в Вашем доме, успехов в выполнении всех намеченных планов.



Благодарности
• Мы благодарим Вас за то внимание, которое Вы оказываете нашему бизнес-клубу, возглавляя его Попечительский совет.

• Спасибо за Ваш бесценный опыт, за то, что с Вами надежно и интересно работать.

• Спасибо за выдержку и терпение, за верность профессии!

Финальная фраза
• С наступающим праздником вас, дорогие друзья! С Новым 2017 годом!

• С Новым годом Вас!

• С пожеланиями счастья и процветания каждому из вас…



Примеры поздравительных писем



Уважаемые работники компании!

От всей души поздравляю вас с наступающим Новым 2017 годом!

Новогодний праздник – особенный. Он дарит нам надежду на счастье и удачу, несет радость новых 
начинаний.

Уходящий год был насыщен важными событиями, смелыми проектами и успешной работой 
всех подразделений компании.

Поэтому хочется сказать всем вам огромное спасибо за продуктивный труд и добрые дела. 
Энергичный и сплоченный коллектив – вот главное достояние нашей компании. С таким надежным 
коллективом можно смело смотреть в будущее.

В наступающем году хочется пожелать всем крепкого здоровья, счастья, душевной стойкости, 
уверенности в своих силах и оптимизма. Пусть всегда рядом с вами будут ваши родные и друзья, 
а в ваших домах царят благополучие, любовь и взаимопонимание

С Новым годом, дорогие друзья!

Поздравляем самых лучших коллег с самым волшебным праздником!

Каждый ждёт от этого праздника своего.

Пусть сбудется то сокровенное, о чем мечтаете вы! Оставайтесь позитивными и светлыми 
в любой, даже непростой ситуации. Пусть коллеги, друзья, любимые радуют вас пониманием 
и поддержкой.

Пусть в ваших домах будут тепло и уют, чтобы на работу вы приходили с радостью и блеском 
в глазах!

С Новым годом!
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Финальная фраза

*** Новый год ***



Уважаемый Тимур Сергеевич!

От имени компании «АВС» и от себя лично поздравляю Вас с Днем рождения! 

Возглавляемая Вами компания – лидер российского IT-рынка, и это, несомненно, еще одно 
подтверждение Вашего профессионализма и умения принимать правильные деловые решения. 

В этот день мы хотим пожелать Вам успехов в бизнесе, реализации творческих замыслов, 
здоровья, оптимизма и благополучия.

Мы гордимся сотрудничеством с Вами! 

День рождения – это не просто праздник, это повод задуматься о пройденном жизненном пути 
и наметить очередные планы на будущее, новые вершины, которые предстоит покорить.

В этот день от всей души хотим пожелать Вам здоровья, бодрости, семейного тепла и уюта, 
активной плодотворной работы, новых творческих идей, выгодных вложений, широких 
возможностей и перспективных проектов, надежных партнеров и добросовестных коллег!

Мы очень рады работать с Вами!

Обращение, приветствие

Поздравление

Заслуги адресата 

Надежды, пожелания 

Финальная фраза
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Надежды, пожелания 
 

Финальная фраза

*** День рождения ***



Уважаемая Марина Ивановна!

Примите искренние, добрые и сердечные поздравления с Вашим юбилеем!

Наша жизнь имеет две обязательные и одинаковые ценные стороны: работа и дом! 

Желаю Вам, чтобы дома царили любовь, покой и уют, доброта и забота, понимание, поддержка и 
благополучие. А в работе пусть Вам сопутствует успех, удача и попутный ветер во всех начинаниях.

Всегда оставайтесь столь же жизнерадостной, целеустремленной, полной сил и энергии!

Уважаемый Алексей Васильевич!

От имени Ученого совета и сотрудников Самарского университета и от себя лично поздравляю 
Вас с юбилеем!

Благополучие нашей страны напрямую зависит от наличия в рядах руководящего состава 
квалифицированных специалистов.

Находясь на значимых государственных должностях, Вы проявили себя как настоящий патриот 
России, профессионал и преданный своему делу руководитель. 

Пусть и в дальнейшем Ваши целеустремленность, жизненная мудрость и оптимизм способствуют 
развитию Отечественного образования.

В этот знаменательный день, присоединяясь к многочисленным поздравлениям, желаю Вам 
крепкого здоровья, неиссякаемой бодрости, благополучия и тепла в Вашем доме, успехов 
в выполнении всех намеченных планов.

Мира и добра Вам и Вашим родным!
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*** Юбилей ***



Дорогие коллеги,

сегодня наш праздник — Международный день секретаря!

Наша профессия в пятерке самых востребованных в мире! Это повод для гордости!

Мы мудрые, чуткие, внимательные, наблюдательные, изобретательные.  Мы дарим окружающим 
радость, а еще мы — лицо компании!

Пусть это лицо будет очаровательным! 

От души поздравляем вас с праздником!

Обращение, приветствие

Обозначение события

Значение события

Заслуги адресата

 
Надежды, пожелания

Финальная фраза

*** День секретаря ***

Дорогие наши водители!

Желаем вам ровных дорог, вежливых пассажиров, внимательных пешеходов, толерантных 
работников ГИБДД, надежных машин и зеленых светофоров!  

Спасибо за выдержку, терпение и верность профессии!

Обращение, приветствие

Надежды, пожелания

 
Благодарность

*** День автомобилиста ***



Приход весны ознаменован прекрасным  праздником – Международным женским днем!

История этого праздника связана с именем древнеримской богини Юноны. Под ее 
покровительством после зимнего сна оживала природа. Считалось, что она дарит людям хорошую 
погоду, удачу и урожай.

Пусть же и ваша весна будет озарена солнечным светом! Пусть весеннее тепло  царит за окном 
и в вашей душе! 

В день 8 Марта мы желаем вам красоты, уверенности, профессионализма и компетентности.

Пусть каждый день дарит вам хорошие новости и поводы для лучезарных улыбок!

Дорогие и любимые наши женщины!

В светлый весенний день от всей души поздравляю вас с замечательным праздником — 
Международным женским днем!

Женщина всегда была символом красоты, милосердия, чуткости и доброты. 

Вы оберегаете мир и покой своих семей, воспитываете детей, согреваете нас теплом 
сердец и нежностью рук, вдохновляете на подвиги, укрепляете веру в собственные силы, 
поддерживаете в новых начинаниях.

В этот праздничный весенний день желаем вам здоровья, мира, душевного тепла, терпения, 
семейной гармонии, бесконечного счастья и любви. Пусть солнце всегда освещает ваш путь, 
а цветы, дружеские улыбки и комплименты радуют как можно чаще.

Обозначение события

Предыстория
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*** 8 марта ***



Александр! 

Примите мои искренние поздравления по случаю рождения вашей дочки! 

С этого дня в вашем доме навсегда поселится радость, веселье и смех. Не секрет, что будут 
и бессонные ночи, и слезы, и усталость, но все это ничто по сравнению с тем счастьем, которое 
подарит вам ребенок!

Пусть ваша малышка растет здоровой, умной, красивой, послушной! Пусть колокольчиком звенит 
ее смех, пусть она радует родителей своими улыбками и проказами!

Обращение, приветствие

Поздравление

Значение праздника, 
события, профессии

 
Надежды, пожелания

*** Рождение ребенка ***

Дорогие наши воины!

Сердечно поздравляем вас с Днем защитника Отечества — 

праздником мужества, доблести и отваги!

В России во все времена военная служба была делом чести, школой мужества 
и самоотверженности, верности долгу.

Мы отдаем дань уважения защитникам Отечества, их подвигу, стойкости, героизму и беззаветной 
любви к Родине!

Желаю крепкого здоровья, счастья, мира, благополучия вам и вашим семьям!

Обращение, приветствие

Поздравление

Значение праздника, 
события, профессии

Предыстория
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*** День защитника отечества ***



Ещё
о правилах переписки в книге Саши 
Карепиной «Дело ясное: как писать 
понятные письма»
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