Письмо- как средство межкультурной коммуникации

Одним из средств языкового общения в международной среде - является письмо
Почему полезно писать письма?
Письмо-это сообщение, выраженное в компактной форме и предназначенное для обмена информацией между людьми. 
Сегодня Интернет дает людям возможность обмениваться информацией гораздо проще, дешевле и быстрее, нежели раньше. Коммуникации развились настолько, что вам практически не составит труда позвонить и поговорить с человеком на другом конце Земли. 
Раньше такого не было. Письма, написанного любимой рукой, ждали с нетерпением неделями, а то и месяцами. И, пока оно доходило до адресата, многое в жизнях успевало измениться. Таким образом, люди читали уже историю. 
Что же сегодня? Написал, тут же отправил. И, где бы человек ни находился, получение весточки зависит в основном только от того, как скоро он включит компьютер
 	Но часто ли вы сегодня пишете письма? Нет, я говорю не о рабочей или деловой переписке. Хотя она тоже полезное дело. Я говорю о той самой, светлой и приятной переписке между родственниками и друзьями , раскиданными по миру
 Между тем, написание письма – чрезвычайно полезная процедура. Да-да, я не ошиблась, воспользовавшись медицинским термином. Именно «процедура»., т.к. мы  имеем возможность разобраться во многих вопросах нашей жизни. 
Каким навыкам учит нас письменное повествование?
 Во-первых, начиная рассказывать кому-либо о своих проблемах в письме, мы их систематизируем. Появляется необходимость четкого их распределения по значимости. Кое-что забывается «У людей не будет проблем, если мы станем ими делиться. Ведь как решить чужую проблему, знает каждый».
 	
Во-вторых, вы тренируете логическое мышление. Даже в школах не обходится без заданий по составлению писем.
Умение писать письма с употреблением форм речевого этикета, принятых в стране изучаемого языка- является одним из планируемых результатов базового уровня обучения
 	Деловые письма оттачивают четкость повествования, личные – учат пользоваться эпитетами и аллегориями, многочисленными сравнениями и метафорами. Вы сами не заметите, насколько красивой и плавной впоследствии станет и ваша устная речь.
 	В-третьих, в письме мы можем сказать гораздо больше, нежели осмелимся с глазу на глаз. Да, можно поговорить. И можно не услышать друг друга, не понять, не оценить весь масштаб переживаний другого человека. Письмо – другое дело. Когда читаешь бережно подобранные слова, написанные чувствами, сердце начитает стучать громче, душа трепещет. 
При написании письма необходимо помнить главное: что написано пером, того не вырубить топором. Искренне пишите о том, что чувствуете, как переживаете или радуетесь, и друзья с нетерпением будут ожидать нового письма 

А теперь мне бы хотелось перейти к практической части написания писем. 
Выделяют разные виды писем в английском языке :письмо о себе, письмо другу, письмо-приглашение, письмо-отказ, письмо- рекомендация, письмо-предложение и т.д.
 В английском языке существуют определенные правила написания и оформления писем. Именно на этом я планирую акцентировать свое  и ваше внимание. 
В письме, как правило, выделяют следующие этапы: 
1. страна,дата отправления, которые указываются в правом верхнем углу
2. приветственное обращение в левом верхнем углу, отделяется запятой
3. текст письма
4. заключительное приветствие, отделяющееся запятой 
5. подпись адресанта

Формы обращений в письмах на английском

В английском языке, форма обращения к человеку, которому пишите письмо, зависит от степени знакомства.
Если на момент написания письма вы не знаете фамилию и/или имя человека, к которому обращаетесь, правильно будет написать:
Sir-господин,
Madam-госпожа,
DearSirs-уважаемыегоспода,
DearSir-уважаемыйгосподин,
Dear Sir or Madam - уважаемый господин или госпожа.
Подсказка: Никогда не пишите Dear Miss. Такой оборот не принят в английском языке.
К человеку, с которым вы уже имели или имеете знакомство, необходимо обращаться:
Dear Ms. Robinson - уважаемая госпожа Робинсон
Dear Mr. Robinson - уважаемый господин Робинсон
Dear Colleague - дорогой коллега.
К человеку, с которым вы уже имеете длительное знакомство или переписку, можно обратиться по имени:
Dear Hugh - Уважаемый Хью.
К другу или хорошо вам известному ровеснику можно обратиться:
Hello, Hi или How are you?
Фразы, обычно используемые в начале писем
	Начало письма
I am writing to say - Я пишу, чтобы сказать
I am really looking forward to - Я действительно с нетерпением жду
I really appreciated all your help - Я очень благодарен за Вашу помощь
I am interested in - Меня интересует .. или я интересуюсь
I don`t care about - Меня не заботит это
Фразы и вводные слова, указывающие ваше противоположное мнение
Despite our - Несмотря на наши
However - Однако
In contrast to this - В отличие от этого
On the other hand - С другой стороны
Compared to the other - По сравнению с другими
..is clearly different from… - .. явно отличается от…
Фразы и вводные слова, показывающие ваше согласие
No wonder - Неудивительно
He used to say - Он обычно говорил
In fact, (he is)… - По сути, (он является)…
Definitely - Определенно
Not surprisingly - Не удивительно, (что)
How about doing this - Как насчет сделать это
One of the best thing about - Одно из достоинств
Over the past two days - За последние два дня
Apart from the negative impact that - Помимо негативного воздействия, которое
This might happen simply because - Это может произойти просто потому, что …


Полезные фразы для деловой переписки на английском
· I hope - Надеюсь
· I am just writing a few lines to introduce - Пишу эти несколько слов, чтобы представить
· I sincerely regret that - Искренне сожалею, что
· I regret to inform you that - С сожалением сообщаю вам, что
· I must apologize that - Должен извиниться за то что
· I will keep you informed - Я буду держать вас в курсе
· I am afraid that - Боюсь, что
· Let me - Разрешите мне
· Let me inform you - Позвольте мне сообщить вам, что
· It is to be noted - Необходимо заметить. (Необходимо иметь в виду.)
· As you may know - Как вы, наверно, знаете
· We have no doubt of (that) - У нас нет сомнений в . (том что.)
· the matter of great importance - дело большой важности
· at the present time - в настоящее время
· without fail - непременно
· in case of necessity - в случае необходимости
· as soon as possible - как можно скорее
· at your convenience - как вам удобно
· in general - в общем
· mentioned above - вышеупомянутый
· for example - например
· etc. - и так далее
· except for - за исключением
· in no case - ни в коем случае
· despite the fact that - несмотря на тот факт что
· as a result of - как результат
· in accordance with - в соответствии с
· as follows - следующие
· in view of the above said - ввиду вышесказанного
· on the ground that - на том основании что
· according to - в соответствие с
· not above - не более
· in order to - для того чтобы
· as far as - насколько
· in addition to в дополнение к
· a pleasant surprise - приятный сюрприз
· It gives me a great pleasure to introduce - Я с большим удовольствием представляю
· To my great regret I must inform you that - С сожалением должен сообщить вам, что
· Please, accept my apologies for - Пожалуйста, примите мои извинения за
· Unfortunately - К сожалению
· Pay special attention to. - Обратите особое внимание на
· Please, take a note of - Пожалуйста, обратите внимание на
· Add some data about - Сообщите дополнительную информацию о
· This is to inform you that - Настоящим сообщаю вам, что
· I will be in touch as soon as - Я свяжусь с вами как только
· I am attaching some information about - Прилагаю некоторую информацию о
· to take the liberty of - взять на себя смелость
· to take into consideration, to take into account - принимать во внимание
· to draw your attention to - привлечь ваше внимание к тому что
· to let know (without delay) - поставить в известность, дать знать (без промедления)
· to a great extent - в значительной степени
· to a certain extent /degree - до определенной степени
· to keep informed - держать в курсе
· to confirm that - подтвердить, что
[image: Полезные фразы для деловой переписки на английском]
Как закончить письмо на английском языке, подпись
Письмо на английском языке завершается и подписывается фразами:
Sincerely yours - искренне твой
Sincerely - искренне
Truly yours - с уважением
Если письмо было начато с фразы Dear Sir (Dear Madam), то письмо следует завершать: Yours faithfully (с совершенным почтением).
Если в письме вы обращались в начале письма по имени Dear Hugh, то заканчивать письмо следует фразой Yours sincerely (с искренним уважением).
Письмо к малознакомому человеку можно завершить фразами:
Best regards или Best wishes (с наилучшими пожеланиями).
Письмо хорошо знакомому человеку или другу можно закончить:
Lovingly yours - любящий тебя
Yours as always - всегда твой
Your very sincere friend - твой искренний друг
Very cordially yours - сердечно твой
Как правило, после подписи ставится запятая и в следующей строке имя отпр.
Если вы пишите письмо в адрес организации или незнакомому человеку как официальное лицо, то правильно будет поставить после имени, в следующей строке, вашу должность и организацию, которую вы представляете.
Например:
Ivan  Petrov
Director, Corporation "My Dream", Moscow
Примеры писем

1. Письмо о себе на английском языке
Dear Christopher,
Thanks a lot for your letter. Let me tell you something about myself. I am just fifteen years old. My favourite languages are English and Spanish. My family is not very large. In the evenings I go out for a walk.
In my country spring has already set. It is quite warm and really sunny all days long. Some days ago my friend advised me to read a very interesting book. I did it and I would like you to know the author of the book.
With love to you,
Samantha

перевод на русский язык 

Дорогой Кристофер!
Большое спасибо за твое письмо. Позволь рассказать тебе кое-что о себе. Мне всего пятнадцать лет. Моими любимыми языками являются английский и испанский. Моя семья не очень большая. По вечерам я выхожу на прогулку.
В моей стране уже установилась весна. Уже довольно тепло и действительно солнечно целыми днями. Несколько дней назад мой друг посоветовал мне прочитать очень интересную книгу. Я прочитала её и хотела бы, чтобы ты знал имя автора книги.
С любовью к тебе,
Саманта
2. Письмо другу о посещении Лондона
Dear William,
How are you? I am in the capital of England — in London. My parents and I always dreamt about seeing this nice city.
There are a lot of beautiful old buildings. We have alredy seen Westminster Abbey, Big Ben (now it called Elizabeth’s Tower), The Houses of Parliament, Buckingham Palace, St. Paul’s Cathedral, London Bridge, The Tower of london and The Waxworks Madame Tussaunds Museum. There are the models of famous people from pop stars to prime ministers made from wax in this museum. They look like real. It’s so interesting.
My parents and I are walking on Trafalgar Square now. There is Nelson’s Column in its centre which is guarded by four lion statues at its base. By the way, I sent you this postcard with a picture of Trafalgar Square.
The weather is not fine today, it’s foggy and rainy. But it doesn’t spoil our walking. We took much photos. Next week we will be at home and I’ll show you them.
Don’t miss the chance to visit England and London.
Best wishes,
Jessica
3. Письмо с предложением деловой встречи на английском языке
	Dear Mr. Christopher,
Your advertisement in the May issue of Wild Plants magazine is of great interest to us.
We would like to know more about your company's products offers and would appreciate receiving your wholesale price list.
It is our desire to offer our customers the widest selection of wild plants , and we are therefore interested in new plants.
We will look forward to your prompt response. Thank you.
Alex Anthony,
Director of the Stars LLC, Moscow, Russia
my@mail.com
[ перевод ]
Уважаемый господин Крисофер,
Ваша реклама в майском номере журнала Дикие растения представляет большой интерес для нас.
Мы хотели бы знать больше о продукции Вашей компании и хотели бы получить Ваш прайс-лист оптовых цен.
Мы стремимся к тому, чтобы предложить нашим клиентам самый широкий выбор диких растений, и поэтому мы интересуемся новыми растениями.
Мы надеемся на быстрый ответ. Спасибо.
Алекс Энтони,
Директор ООО Звезды, Москва, Россия,
my@mail.com
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Анкета
Роль письма в жизни человека,
влияние письма на развитие английского языка



Убедительно просим Вас внимательно отнестись к ответам на поставленные вопросы.
Выберете нужные ответы. Благодарим Вас за помощь.

1. Паспортная часть
· Фамилия, имя ___________________________________________________________
· Возраст ________________________________________________________________
· Образование ____________________________________________________________
· Род занятий_____________________________________________________________


2. Пишете ли вы письма: (да, нет подчеркнуть)
· Да
· Нет

3. Кому чаще всего пишете письма (подчеркнуть)
· Родным;
· Друзьям и подругам;
· Деду Морозу;
· На различные телепередачи

4. Если пишете письма, то:

А) Сколько писем отправляете в год:
· от 1 – до 5;
· от 5 – до 10;
· от 10 и более

Б) Смысловой характер Ваших писем:
· деловые;
· дружеские;
· по работе;
· для общения с семьей;
· другие.

В) Как по-вашему, нужно ли писать письма?

· Да, почему_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
· Нет, почему________________________________________________________________________________________________________________________________________
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