Írjunk levelet, de hogyan?
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Levél: a kapcsolatteremtés és kapcsolattartás írásos eszköze. Szerepét ma már egyre inkább átveszi az e-mail, az sms és a chat.

1.1. A levelek fajtáit kösd a megfelelő értelmezéshez.
	hagyományos levél
	
	Kézzel vagy számítógéppel írt levél.

	faxlevél
	
	Rövidebb, bizonyos formai kellékek nem kellenek, eltérnek a hagyományos levéltől.

	e-mail
	
	Rövid – csatolható hozzá dokumentum, fájl. Feltétlenül szükséges: tárgy megjelölése, megszólítás, a küldő neve.

	távirat
	
	Rövid, lényegre törő. Figyeljünk az érthetőségre!

	levelezőlap
	
	Hagyományos levél, de rövidebb a közlése. Nyitott!

	képeslap
	
	Üdvözlés, jó kívánság, figyelmesség.


1.2. Csoportosítsd az alábbi szavakat!
köszöntőlevél, meghívó, értesítés, baráti levél, felszólítás, szerződés, adás-vétel, kérvény, szerelmes levél, pályázat, beadvány, búcsúlevél
Magánlevél:____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Hivatalos levél:______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

2. A levélírás szabályai! 
2.1 Megbeszélése a baráti és a hivatalos levelek szabályainak, formai követelményének!

	Baráti levél
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	Hivatalos levél
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	1. Megszólítás
 pl.: Kedves Fanni!

2. Bevezetés

pl.: Köszönöm leveledet, Remélem jól vagy..
3. Tárgyalás

A baráti levél írásának nincsenek olyan kötött szabályai, mint a hivatalos levélnek. A bevezetésben egy köszönés és egy gyors „tiszteletkör” lefutása után rögtön a tárgyra térhetsz.

pl.:Elnézést, hogy nem írtam korábban, de nagyon elfoglalt voltam.

Röviden és tömören: azt, amit közölni szeretnél. A kapcsolat jellegétől, mélységétől és minőségétől függően, nyugodtan fogalmazz laza, fesztelen, könnyed stílusban.
4. Lezárás

Ha mindent elmondtál a tárgyalásban, akkor már csak le kell zárnod a levelet.
pl.: Most be kell fejeznem, mert sok a dolgom, Majd mesélek többet, amikor jövő héten találkozunk…
5. Elköszönés
pl.:Szia!, Helló
6. Aláírás

Fontos:
· Úgy írj mintha beszélgetnétek!
· Használhatsz rövidítéseket!

	1. Megszólítás

pl.: Tisztelt Igazgató Úr!, Tisztelt Cím!
(ha udvarias akarsz lenni, de semmit sem tudsz a címzettről)

Ha egy ügyfélszolgálatnak írunk, ahol nem ismerjük név szerint a címzettet, akkor a helyes megszólítás:

Tisztelt Hölgyem / Uram!
2. Témamegjelölés

Hivatalos leveleknél jó ha teszel témamegjelölést.

pl.: Téma: vásárlói reklamáció, Könyvajánlat, Kérelem
3. Bevezetés

pl.: Azzal a kéréssel fordulok Önökhöz, 

Az interneten olvastam Önökről,…
Ez kötelező, mert így udvarias a megszólítás.
4. Tárgyalás

Az egy mondatos levelek legalább annyira előnytelenül néznek ki, mint a túlságosan hosszúra nyújtottak, ezért igyekezzünk röviden és lényegre törően fogalmazni, és derüljön ki a levélből, hogy miért írtuk.

Ha valamit kérni szeretnénk, akkor azt írjuk le egyértelműen, mert a ráutalásból és a körülírásból sokszor félreértések születnek. Írásban is kérjünk udvariasan.
Konkrét téma/tárgy után érdeklődsz, 

itt nem kell kreatívnak lenni.
5. Lezárás

pl.:Várom válaszát! Segítségét előre is köszönöm.
6. Elköszönés

pl.: Üdvözlettel:, Tisztelettel:
7. Dátum, Aláírás

Végül pedig ne felejtsük el a keltezést (hely, dátum) és az aláírást.
Fontos:

· A gyakran használt Helló! itt sem állja meg a helyét!
· A napszaknak megfelelő köszöntés (pl. Jó napot kívánok!) a hivatalos leveleknél kerülendő, mint ahogyan a túlzottan személyeskedő hangnem is!


3. Írjatok válaszlevelet az alábbi baráti- és hivatalos levélre!
önálló- vagy csoportmunka 
Kedves Zsófi!
Már nagyon régen hallottam felőled, ezért úgy döntöttem, hogy írok neked. Mi újság veled?

Adtál már nevet a kiskutyádnak? Biztos cuki lehet! Majd küldj képet róla!

Képzeld, új lakásba költöztünk. Nagyon szép és tágas, még erkélyünk is van. Én választottam a színeket. Nagyon szép lett a szobám. El kell, hogy gyere! Már várom a szünetet!

Várom leveled!
Szia!

                                         Betti
Szeged, 2019. november 5.

Olvasók Klubja

Péntek István 
Igazgató

Budapest
Margit krt. 1.

1027

Tárgy: Ajánlat könyvbeszerzésre

Tisztelt Igazgató Úr!

         Értesítjük Önöket, hogy könyvkészletünkkel szíves rendelkezésükre állunk a könyvtáruk számára. Szakképzett előadóink segítenek a könyvtári állományuk feltöltésében. A megrendelt kiadványokat házhoz is szállítjuk.
    Mellékelten megküldjük az új könyvek megrendelőlapját, hogy ezzel is segítsünk a megfelelő művek kiválasztásában.
Várjuk érdeklődésüket!

Dunaújváros, 2019. november 5.

Tisztelettel:
                      Kertész János     

  Ph.      
                      igazgató

Bagoly Könyvesbolt

Dunaújváros 2407

Mosoly u. 22.

4. Hajtogassunk hozzá borítékot!                                       [image: image4.png]



Mire lesz szükség:

· papír

· ragasztó

· ceruza

· olló
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vagy ilyet:
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