Приложение4

1. Анализ письма личного характера. 

Солдатские письма.. Я держу в руках потертое временем письмо из нашего школьного музея, его передала жительница нашего села. Я прочту всего несколько строк:

Здравствуй, моя родная Любушка! Получил от тебя долгожданное письмо. Я очень беспокоюсь, как ты там одна справляешься с нашим сыном.

За меня не переживай, питаюсь я отлично, обут, одет.

Одного только не хватает. Хочу дожить до нашей встречи. Все пройдет, я верю, что вернусь к вам. Час нашей победы приближается. Береги сына. До скорой встречи. Крепко целую тебя и сына.                                                      20 октября 1944 года.

                                                                                                          Твой Иван.

Это письмо носит характер частного неофициального письменного общения. Как к любому виду писем, к письмам личного характера существуют определенные требования. Во-первых, надо ясно и просто выражать свои мысли. Во-вторых, необходимо верно выбрать тональность. Так, рассматриваемое нами письмо, адресованное жене, написано простым, понятным языком. Кроме этого, оно подкупает своей задушевностью.

Структура данного письма (на доске):

1. Приветствие.

2. Описание событий.

3. Пожелание, просьба.

4. Прощание.

5. Подпись.

Нужно отметить, что при написании посланий такого вида нужно учитывать и возраст, и пол адресата.

2. Анализ писем А.Блока – Л.Д.Менделеевой.

Анализ писем поэта своей возлюбленной позволяет выявить их структуру (на доске):

1. Обращение.

2. Вступление, которое начинается разнообразно (с пожелания, любезности, извинения)

3. Изложение материала, интересующего адресата.

4. Заключение (изъявление чувств преданности, почтения).

5. Подпись. Дата написания письма.

Эти письма также имеют личный характер, что доказывается определенной задушевной тональностью, своеобразной лексикой. Сегодняшним молодым людям есть чему поучиться у Александра Блока.

3. Анализ деловых писем.

Язык деловой переписки официален, учтив, корректен, точен и краток. 

Все деловые письма делятся  на реактивные (констатирующие совершившийся факт) и инициативные), предваряющие возможность свершения факта).

К реактивным относятся следующие виды писем:

сопроводительное письмо, гарантийное письмо, письмо-извещение, письмо-напоминание, письмо-предупреждение. Все эти письма не требуют ответа, их цель – информирование.

Деловое письмо может быть и одноаспектным, и многоаспектным, то есть одно и тоже письмо может содержать и просьбу, и напоминание, и гарантию, и предложение.

Составляются деловые письма на специальных бланках учреждения, предприятия.

Структура информирующих писем следующая:

1. Сообщение определенных сведений.

2. Комментирование изложенной информации и сообщение инструкций.

3. Вежливое завершение письма.

4. Подпись ответственного лица. Печать.
