How to write a personal letter


	Sender’s 
address
	Порядок: номер квартиры, дома, улица, город, индекс, страна. Слова Flat, Street, Avenue пишут с заглавной буквы.
	Flat 5 
12, Gorky Street

Bryansk 241020
Russia

	Date
	(пропустив строку от адреса)                                      
                                                                             September  9,  2010

	Greeting
	
Dear Alice,
                                        Запятая обязательна

	1-й абзац
	Thanks for your letter. It was great to hear from you. 


	2-й абзац
Ответы на вопросы письма
	- Напомнить информацию из полученного письма (In your letter you write that …)                                                                                                                          
 - Высказать свои эмоции  (It’s great! It’s a pity! It’s so unusual! Of course!)  Можно высказаться дополнительно (мнение, совет и т.д.).

 - Ответить на вопросы.  Высказаться дополнительно по каждому вопросу.  Если информация о себе, использовать “As for me, I …”
- In your letter you write that …
- In your letter you ask me (for my advice about), (if ___ ____ ) …. OK!
- I can help you.

- It’s very good that …

- It’s a pity, you (I) can’t  V …

- I understand you. I can give you some pieces of advice how to cope with this problem. First of all, stop worrying. Try to think positively. Try to be active, to do something. For example, you could V …
- Why don’t you V …

- Perhaps you should V …

- If I were you, I would V …

- I hope everything will be OK.

- I wish you patience and good luck!

	3-й абзац
Задать свои вопросы 
	· I’m glad to learn that you are V-ing (are having a good time in …)
                                                    have V3 (have just returned from Paris)
                                                    will V (will go to Paris)

                                                    V  (go in for tennis, like books about …)
Свои вопросы (не менее трёх).


	Ending
На отдельной строке
	That’s all for now. Please write me soon.


	Closing of the letter
	
 Love,                            Запятая обязательна                                                      

	Signature
	 Helen                           Точку не ставить





























