Личные письма

Письма друзьям и родственникам всегда имеют личностный налёт. Но на некоторые детали нуж​но всё же обратить внимание. Немцы очень скрупулёзно относятся к правилам написания писем.
· впишите место и дату в верхнем правом углу, например, Wladiwostok, 22.Mai 2000 Запомните: По новым стандартам, принятым в Германии, число может писаться и так: 1999-05-22 или 99-05-22.

· начинается письмо словом Liebe (при обращении к женщине), Lieber (при обращении к мужчине);

если вы обращаетесь сразу к нескольким лицам, то к каждому лучше обращаться отедельно: Liebe Maria, lieber Peter; но не ошибка и Liebe Peter, Maria und Claudia; после обращения ставиться запятая, а не восклицательный знак, следующая строка начинается с маленькой буквы;

· личные местоимения и притяжательные артикли пишутся всегда с большой буквы: Du, Dir, Dich, Dein (Singular), Ihr, Euch, Euer (Plural)
· заканчивается письмо пожеланиями, например:

Viele Grüße
Herzliche Grüße
Viele liebe Grüße
Viele Grüße
(Dein) Markus
(Deine) Angelika
(Euer) Markus
(Ihre) Angelika
Запомните: Между пожеланием и подписью обычное в русском языке тире не ставится.

-
И последнее замечание: На письме немцы не отступают несколько знаков в начале абзаца,
не делают «красной строки».
	Wladiwostok, 22. Mai 2000
Liebe Maria,
wie gent es Dir?_________________________________________________

_____________________________________________________________

Viele Grüße,
 Dein Steven



 Упражнение

Напишите письмо, используя приведённый ниже план.

В отпуске Вы встретились с замечательным мужчиной / замечательной женщиной. Напишите письмо своему другу и расскажите ему о нём или о ней.

· где Вы встретили этого мужчину или эту женщину,

· как она или он выглядели,

· опишите некоторые подробности характера,

· что вы делали вместе.

Официальные письма
	Ниже приводятся форма и выражения, характерные для официальных писем.

Имя и фамилия отправителя

Название улицы, номер дома и квартиры

Почтовый индекс и название города или деревни

(Страна)

Название фирмы или имя и фамилия адресата

(отдел)

Postfach (абонементный ящик + его номер) или же улица, номер дома и квартиры
Почтовый индекс, город или деревня

(Страна)

Дата

(Betr.:) Bewerbung um die Stelle als (описание места работы) = Заявление о приёме на работу в качестве... 
Ihre Anzeige vom (дата) in (название газеты) = Ваше объявление в ... [эта строка коротко сообщает, о чём идет речь в письме. Само слово Betreff или сокращённо Betr. по новым нормам не пишется.]

Sehr qeehrte Damen und Herren, или Sehr qeehrte Frau (+ фамилия), или Sehr qeehrter Herr (+ фамилия),

ich bewerbe mich hiermit um die Stelle ale (описание места работы) in Ihrer Firma. ...
Über eine baldiqe Antwort würde ich mich sehr freuen. (Буду рад вскоре получить от Вас ответ).
Mit freundlichen Grüßen
Подпись
Фамилия с инициалом или полностью имя.


Запомните: Адрес пишется в обратном порядке - сначала фамилия, а потом улица и город. После обращения ставится не восклицательный знак, а запятая. Новая строка начинается с маленькой буквы. Каждый новый абзац начинается из крайнего левого положения, без «красной строки». После слов Mit freundlichen Grüßen или других слов прощания тире не ставится.
Упражнение

Внимательно прочитайте объявление, а затем напишите деловое письмо.
Fur unsere neue Filiale in Magadan suchen wir zum 1.10.
Напишите письмо с 


Dolmetscher/in




 заявлением о приёме на работу.

Wenn Sie:






Остановитесь на таких вопросах:  - perfekt Deutsch und Russisch sprechen und schreiben
· gern auf Reisen sind

- образование и практика
· schnell Kontakt zu anderen Menschen finden

- опыт работы
· sympathisch aussehen




- причины обращения
bewerben Sie sich bei

Röhmke KG, Glückestrafie 15,12457 Berlin

Themen neu Myata

