Методические рекомендации «Как написать письмо»

Словарь

Адресат – кому пишут. 
Адресант – кто пишет, пишущий.
Клише – словесная формула, шаблонная фраза, речевой штамп.
P.S. – постскриптум (лат.), после написанного.
Vale – будь здоров (лат.), прощай
Основные компоненты письма

. Начало (дата, место, обращение к адресату).
2. Основная часть:
– деловая или личная информация;
– предмет разговора, его связь с предыдущим письмом;
– просьбы, пожелания, предложения, приветы родным и знакомым и т.д.
3. Конец (пожелания адресату, подпись: дата и местонахождение отправителя, если не указаны в самом начале). 

Этикетные формулы, клише:

– Я знаю, какую смелость беру на себя, обращаясь к Вам... 
– Не откажите в любезности...
– Если у Вас хватит времени и терпения прочесть это письмо...
– Смотрел спектакль и хочу выразить Вам свое восхищение... 
– Давненько мы с Вами не виделись..
– Спешу тебя поздравить... 
– Ты, мой друг, высказал мнение...
– Как-то ты утверждал ... 
– Не знаю, может быть, дорогой друг, у тебя возникнет иное мнение, но я думаю..

Типичные разговорные обороты, краткие конструкции, вопросительные, восклицательные предложения:

– Какое ты мне хорошее письмо написал(а)! 
– Как ты учишься? 
– Как вы живете? 
– Ах, да. Забыл написать...
 – Представляешь? 

Типичные обороты конца письма:

– Искренне Ваш... 
– С уважением... 
– С глубоким уважением... 
– До свидания... 
– До скорого... 
– Ваш Виталий. 
– Я надеюсь, мой друг, что, прочитав мое письмо, ты... 
– На этом я заканчиваю писать. До свидания. С уважением, Михаил. Дата, место. 
– P.S. 
– Vale! 

Характерные признаки личного письма:
1. Включение в письмо не только общеупотребительных слов, но и просторечий, архаизмы, профессионализмы. 
2. Речь письма синтаксически довольно разнообразна: 

· простые нераспространенные предложения,
·  неполные предложения, 
· предложения с однородными членами,
· предложения с обращениями,
· предложения с вводными словами, междометиями,
· сложные предложения.
3. По цели высказывания предложения разнообразны : повествовательные, вопросительные, побудительные.
4. Используются образные средства: эпитеты, сравнения, экспрессивные синонимы. 
5. Слышится взволнованный тон. 
6. Эмоционально-окрашенные  эпитеты, синонимы. 
7. Использование риторических вопросов.

«Восемь или девять мудрых слов о том, как писать письма»

 Льюис Кэрролл

Если Вы хотите ответить на другое письмо, то лучше всего достать это письмо и перечитать его заново, чтобы освежить в памяти, на что вы собираетесь.

Затем следует написать адрес на конверте и наклеить марку.

Золотое правило, которого следует придерживаться с самого начала: пишите разборчиво. Значительная часть всего, что написано неразборчиво во всем мире, написано слишком торопливо. Этого золотого правила необходимо строго придерживаться при написании фамилии и названии мест.

Мое второе правило: не заполнять более полутора страниц извинениями за то, что я не ответил на письмо раньше.

Самая лучшая тема для начала – последнее письмо вашего друга. Пишите, держа его перед собой. Отвечайте на вопросы вашего друга и делайте любые замечания, которые придут вам по ходу чтения его письма. Затем вы переходите к тому, о чем хотите рассказать сами.

Еще одно правило: написав письмо, которое, по вашему мнению, вызовет раздражение у вашего друга, отложите письмо в сторону до завтра. Затем перечитайте его и постарайтесь представить, что оно адресовано вам. Это нередко заставит вас переписать письмо заново.

Если вы пишете в письме: «Прилагаю при сем 5 фунтов стерлингов» или «Посылаю тебе письмо Джона, чтобы ты мог с ним ознакомиться», то прекратите на миг писать, достаньте документ, о котором вы упомянули, и вложите его в конверт. В противном случае вы вполне можете обнаружить, что документ остался лежать у вас на столе, после того, как письмо отправлено.

Мое последнее правило: если вы исписали весь лист бумаги ло конца и вам есть что сказать еще, возьмите еще один лист, но только не пишите поперек уже написанного.

Если вы не уверены в том, как следует закончить письмо, обратитесь к последнему письму вашего корреспондента и постарайтесь ответить ему по крайней мере столь же дружественно. Даже если ваш тон окажется чуть более дружественным, то вреда от этого не будет!
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