
Personal letter. 
Letter writing rules

Правила 
написания 

личного письма



Address

Date
Address to

Gratitude/thanks or apology

The main part of the letter

Hope for the future contact

Final phrase

Signature



Address
Адрес1

2

3

4

Apartment number - 

номер квартиры;

House number, street –

номер дома, название улицы;

City – город;

Country- страна

Flat 15
10, Gagarina St.

Belgorod
Russia



Date
Дата

BE

AE

       12 October 2016
       12th October 2016
       12/10/2016
           

        October 12, 2016



Greeting
ПриветствиеDear Ann,

•My dear Ann,                 обращение к близкому другу
•Dearest Ann,                

•Dear Mr. Black,  -  обращение к мужчине
•Dear Mrs. Black, -  обращение к женщине
•Dear Miss Black, - обращение к незамужней женщине 
(раньше)
•Dear Ms. Black, - обращение к женщине независимо 
от семейного положения (сейчас)



Don’t forget about comma!

Dear Ann,



• Thank you for your letter- спасибо за твое 
письмо;

• I was glad to get your letter- я был рад 
получить твое письмо;

• It was nice of you to drop me a line- 
приятно, что ты набросал пару строчек;

• I am happy to learn about your news- я рад 
узнать твои новости

Gratitude 
Приветствие



• I must apologize for not writing you earlier- я 
должен извиниться за то, что не написал 
раньше;

• I really should have written sooner- мне 
правда стоило написать тебе раньше;

• I am sorry I have taken such a long time to 
reply to your last letter- мне жаль, что это 
заняло так много времени на то, что бы 
ответить тебе

Apology
извинение



• You asked me about- ты спросил меня о…;

• As you are interested in… I’d like to tell you 
that…- так как тебе интересно…я бы 
хотел рассказать тебе…;

• I see you had a great time- понимаю, ты 
прекрасно провел время;

• I’m glad that you had a good result…- я рад, 
что у тебя хороший результат…

The main part of 
the letter/ body

Главная часть



• Actually- на самом деле
• As for me- что касается меня(как по мне)

• To tell the truth- по правде говоря
• As far as I know- насколько я знаю
• However- однако
• Unfortunately- к сожалению
• Fortunately- к счастью

Linking 
words/Phrases
Фразы, слова-связки



• Write me soon- напиши мне поскорее;

• Write back soon- ответь поскорее;

• Keep in touch- оставайся на связи;

• Looking forward to your answer- с 
нетерпением жду твоего ответа

Hope for the 
future contact
Надежда на будущий 

контакт



• With love,- с любовью
• Best wishes,- наилучшие пожелания
• All the best,- всего наилучшего
• Take care,- береги себя(бывай)

• Very best wishes and kind regards,- с 
самыми наилучшими пожеланиями и 
дружеским приветом

• Faithfully yours, - искренне Ваш

Final phrase
Завершающая фраза

Kate
Sergei





Find out all possible 
linking-words/phrases 





Let’s try to write a letter at home!



Thank you for attention!


