
РАЗРАБОТКА БЛАНКОВ И 
КОНВЕРТОВ



БЛАНК ДЛЯ 
ПИСЕМ

- Формат ISO А4 (210х297мм).
- Плотность 80г.
- Содержит реквизиты 
компании, логотип.

- Основные требования 
указанны в ГОСТ Р 6.30-2003 
«Унифицированные 
системы документации. 
Система распорядительной 
документации. Требования к 
оформлению документов» .





ПОЛЯ

- Нижнее и левое поле не менее- 20 
мм (стандартная папка имеет левый 
край 25 мм, а госсбух – 30 мм), 
(нижний край может включать 
дополнительную информацию 
помимо колонцифр, значит нижнее 
поле будет более  20 мм), Если 
толстая папка с подшивками бланков 
то колонцифру снизу будет искать не 
удобно)

- Правое поле не менее – 10 мм ( 
может сминаться на 15 мм)

- Все стр. многостраничного бланка,  
должны иметь одинаковые размеры 
полей



ШРИФТЫ
- Минимальный размер – 12 п.
- Стройная логичная шрифтовая система и заголовков различных 
уровней

ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ АДРЕСНОГО 
БЛОКА
РУС. 
ВЕРСИЯ

АНГЛ. ВЕРСИЯ

Страна, индекс, область, 
район, город, улица, номер 
дома, строение, этаж, номер 
офиса, номер тел./факса, 
адреса электронной почты и 
интернет сайта компании

Номер офиса, этаж, номер 
дома, строение, улица, город, 
район, область, индекс, страна, 
номер тел./факса, адреса 
электронной почты и интернет 
сайта компании



ФОН



ОТСТУПЫ

Не 
менее 
20 мм

Не 
мене
е 
40 мм



В МНОГОСТРАНИЧНОМ ДОКУМЕНТЕ
- Не нумеруют титульный слайд
- Не повторяют титульную часть док-та на доп 
страницах (кроме логотипа)
- Не использовать в макетах для заказчика 
вводный текст



БЛАНК ДЛЯ 
ФАКСИМИЛЬНЫХ 
СООБЩЕНИЙ
Все предыдущие рекомендации 
подходят и для этого типа бланков, за 
исключением некоторых моментов:

-Разрабатываются монохромными
-Поле адресации бланка увеличено и 
включает в себя информацию о дате 
отправления, кол-во стр. док-та, имя 
и реквизиты адресанта и адресата

-Поле адресации док-та и его 
титульной части примерно 25 мм



КОНВЕРТЫ



Классификация 
конвертов 
по признакам:
▪ формату
▪ типу бумаги
▪ типу склеивания
▪ виду клапанаФормат
ы:

Бумага:

Офсет для С6, Е65, С5 
(80-100г/м2) 
            для С4, В4 (90-120 г/м2)
Крафт для С4, В4 (90-120 г/м2)

по типу склеивания:
▪ отрывной лентой с силиконовым 
клеем
▪ двойным клапаном с латексным 
клеем
▪ с декстриновым клеем, требующим 
увлажнения

Типы клапанов:
▪ Треугольный
▪ Прямоугольный (С6, Е65, С5)
▪ Боковой (С4 и больше)



КОНВЕРТ 
формата С4 
324х229мм)
АДРЕСНЫЕ БЛОКИ:

▪ Данные адресанта в левом верхнем углу.
▪ Данные адресата в правом нижнем углу.
▪ Блок адресанта повторяет фирменный 
блок в титульной части фирменного 
бланка.
▪ Блок адресата имеет адресную сетку 
(учитывать размер и ширину строк для 
удобства заполнения), либо прозрачное 
окно 90х60 мм, через которое 
просвечивает адрес на документе 
вложенном в конверт. 
▪ Имеет более крупный шрифт чем в 
бланках.



ПОЛЯ:

▪ Не менее 15-20 мм  каждое 
поле
▪ Правый верхний угол должен 
быть всегда пуст

ФОН:

▪ Для пригласительных билетов
▪ Для художественных каталогов
▪ Для любой другой продукции имиджевого 
характера

КОНВЕРТ формата Е65 220х110 мм)

▪ Для документов формата 
А4, сложенного втрое.
▪ Для документов А5, 
используется 
«евроконверт».
▪ Требования к 
оформлению те же что и к 
формату С4, 
единственное, можно 
уменьшить размер полей. 



РАЗРАБО
ТКА 
ДИЗАЙНА 
ВИЗИТОК



▪ Функциональность.
▪ Эстетика.
▪ Гармония между элементами.
▪ Соответствовать должности.
▪ Соответствовать виду 
деятельности.
▪ Цвета сохраняются каждый тираж.

1 
ТРЕБОВАНИ
Я 

▪ Российский размер 90х50 мм
▪ Европейский размер 85х55 мм
▪ Американский размер 88.9х50.8 мм
▪ Вертикальные и горизонтальные
▪ Должна содержать – логотип, полное наименование 
компании, имя, должность, юр.адрес, тел/факс, сайт, 
почта.

2 
ДИЗАЙН

▪ Следовать корпоративному руководству.
▪ Использовать шрифты более 8-ми пунктов.
▪ Информативная функция в первую очередь

3 ШРИФТЫ



▪ Дизайн должен соответствовать должности, 
статусу владельца.
▪ Не использовать крупные кегли для 
второстепенной информации и для контактов.
▪ Для деловых профессий не использовать 
декоративные гарнитуры, цвет ограничить 
фирменными или не более 2х. 

4 ОБОРОТ

▪ Для юристов и мед работников, более свободный стиль, 
возможно использование классической символики
▪ Для творческих профессий, сферы услуг, развлечений 
могут использоваться неожиданные приемы и 
оригинальный дизайн



5 МАТЕРИАЛ



6 ПОЛЯ



7 ПЕЧАТЬ





Шелкография

Фольгирование

Конгревное 
тиснение



Термоподъем Лазерная 
гравировка



Практическое 
задание
ОПИСАНИЕ ПРОЕКТА:
КофеRoom – сеть премиальных кофеен с уклоном в ресторанную 
кухню. В меню будет присутствовать конструктор еды, можно будет 
составить свой бургер или салат. Так же у кофейни будет своя 
пекарня. Требуется разработать бланк компании, конверт для 
деловой корреспонденции, фирменную визитку поддерживающую 
фирменный стиль компании, но имеющую нестандартную форму, 
интересное дизайнерское решение, которое заинтересует привлечет 
внимание покупателя.


