[bookmark: _GoBack]Памятка по написанию личного письма.
1. В правом верхнем углу адрес отправителя : страна и город (краткий вариант). Без запятых.
Yaroslavl
Russia
09/03/14
              2.  Под адресом – дата.
             3. При написании личного письма необходимо учитывать особенности неофициального стиля, к которым относятся:
-форма обращения в соответствии с неофициальным стилем: Dear Helen,
4. При написании письма необходимо учитывать принятые в англоязычных странах нормы вежливости. В начале письма важно выразить благодарность за полученное письмо:
Thank you for your letter, it`s great to receive it!
Thanks for your recent letter.
Thanks a lot for your letter.

Кроме того необходимо включить ссылку на предыдущие контакты:
I`m happy to hear from you again!
I was glad to get your letter!
I`m happy to hear you are doing fine.
Пример начала письма.
Yaroslavl
Russia
09/03/14
Dear Helen,
Thanks for your letter! I`m happy to hear from you again!
In your letter…
5. Варианты начала основного абзаца.
In your letter you mentioned…/ wanted to know if…? Wanted to find out about…
So you asked me about…
6. Основной абзац, где даются развернутые ответы на вопросы. Следует использовать слова-связки.
I guess/think/believe/suppose…
It seems to me…
To my mind…
I`m sure/ not sure…
As for me…/ If you ask me…
Actually…
That`s why …/point is that…
What`s more/Moreover/In addition…/Besisdes…
7. В завершении письма перед финальной фразой и подписью необходимо включить фразы, выражающие желание продолжать переписку:
Write back soon!
(I`m) looking forward to your answer!
Keep in touch!
          8.  Завершающая фраза в соответствии с неофициальным стилем:
With love,
Best wishes,
Lots of love,
All the best,
Take care,
8.  В конце письма должно быть указано имя автора:
Alex
После имени точка не ставится.
All the best,
Kate
После имени точка не ставится







