                     Материалы для внеклассных часов
1.Из истории возникновения почты и письма (доклады детей)

       На доске

   Хронология достижений человечества в области записи, получения , хранения и передачи информации.

                            До нашей эры

200000 наскальные рисунки

4000 пиктографическое письмо

3000 клинопись в Шумере

3000 иероглифическое письмо в Египте

2000 иероглифическое письмо в Китае

2000 слоговое письмо

1300 чернила из смеси сажи, воды и смолы растений в Египте и Китае

800-700 голубиная почта

                      Наша эра

2-ой век    изготовление бумаги из растительного сырья в Китае

1836 год    Р.Хилл (Англия) создание первой почтовой марки
2.Лекция учителя

 С древнейших времен в  качестве носителей информации были различные материалы: камень, бронза, глиняные таблички, береста, папирус, пергамент (выделанная кожа), бумага.

    До возникновения письменности сообщения доставляли гонцы – пешие и конные .Когда появилась письменность, они  стали доставлять письма.

     Почта была хорошо налажена уже в Древней Персии. Там была создана сеть почтовых станций, на которых находились верховые гонцы. Они доставляли с большой скоростью письма следующему  гонцу, а тот следующему, и так «по эстафете».

     В Древнем Риме почта перевозила письма только государственной важности и и письма государственных чиновников. Особенное развитие почта получила при императоре Августе. Курьер назывался ведерарием. Письма представляли собой покрытые воском дощечки, обернутые  полотном и опечатанные восковой печатью.Сверху надписывался день, когда нужно было вскрыть конверт.

     В средние века почта перестала быть государственной. Она принадлежала отдельным городам, монашеским ордерам, купеческим гильдиям.

     В 16 веке в Германии была первая имперская почта, которой пользовалось все население.Основателем почтовой «династии»  считается Франциско де Таксис.До 1867 года монополия на почту принадлежала ему, а потом перешла в ведомство государства. 

     В России  почта возникла в 13 веке при монгольском владычестве.Существовали почтовые станции – ямы (отсюда название «ямщик»), которые доставляли приказы ханов.

     Регулярная почта была установлена при  царе Алексее Михайловиче в связи с установлением прочной связи с Курляндией и Польшей. Основателем её был боярин, политик и дипломат А.Л.Ордын-Нащокин.Эта почта стала перевозить и пассажиров.

           При Петре 1 существовало уже 6 почтовых линий, а почта делилась на купеческую – для обслуживания частных лиц и ямскую – для обслуживания государственных учреждений. С появлением в 1782 году Почтового департамента ямские дворы стали называться почтовыми станциями.

            В 1837 году Роуленд Хилл предложил унифицировать почтовые сборы по всей стране, ввести предварительную оплату  пересылки с помощью « маленьких кусочков бумаги, достаточных для того,  чтобы поставить на них почтовый штемпель, и покрытых с одной стороны клеем, дающим возможность после увлажнения прилепить их к письму».Через три года  парламент Великобритании законодательно закрепил новую концепцию. В 1840 году правительство учредило почтовую «пенни-службу», в том же гожу были выпущены первые в истории марки – «Черный пенни», с изображением профиля королевы Виктории.

          В России почтовые марки были введены с 1 января 1858 года. Первый выпуск почтовых марок тиражом 3 миллиона представлял собой одну беззубцовую марку  номиналом в 10 копеек. В 1874 году по договоренности между 22 государствами , в число которых входила и Россия, был образован Всемирный почтовый союз.
  Сообщения учеников  о голубиной почте, пневмопочте, авиапочте.

3. Виды писем.
   Как вы видите, уже в средние века почта стала делиться на 2 вида – государственную и частную, следовательно, письма тоже делились на два вида. Сегодня  различают три вида писем – письма частные, деловые и официальные. Много лет назад сложился и стиль написания разного рода писем. Давайте разберемся, что из себя представляет каждый вид писем.

    Деловые письма.

    Деловой стиль письма  используется в переписке граждан с государственными учреждениями, предприятиями, в служебной переписке предприятий друг с другом. Существует несколько видов писем : письмо-просьба , письмо-отказ, письмо-ответ, сопроводительное письмо , договорное письмо, письмо-напоминание, информационное письмо, письмо-приглашение, письмо-разрешение, письмо-подтверждение. В данных текстах используется  лексика терминологическая, финансовая, юридическая, техническая , а также специальные обороты речи, называемые в наши дни языковыми  стандартами.Синтаксис усложненный, текст четко разделен на параграфы, информация подается точно, беспристрастно, детально и компактно.
  Стиль деловых писем можно подразделить еще на 2 вида : канцелярский и официальный.

    Например, рассмотрим  образцы следующих деловых писем.

Письмо 

О дополнительных скидках
                                                                    Господину Петрову О.Ю.
                       Уважаемый Олег Юрьевич!

        Оборот Ваших закупок превысил объем  120 тысяч рублей, поэтому

мы рады сообщить Вам о введении дополнительной скидки в размере 10 %,

действующей на закупки до 01.06.2008 г.

        С наилучшими пожеланиями

        Директор

Образец письма-просьбы

Наименование организации                                        Директору_________________________

Почтовый адрес                                                                              наименование организации

Телефон, факс, адрес электрон-                                                   _________________________

ной  почты                                                                                      Инициалы, фамилия

расчетный счет, ОГРН, ИНН/КПП 

от___________№______________

На №_________от_____________

О заключении договора

         Организация в течение многих лет является крупным поставщиком трикотажных изделий для предприятий и организаций …. На сумму  около …руб. 

         В настоящее время организация не обеспечена сырьем и вынуждена прекратить поставки продукции для…. . В целях сохранения сложившихся связей  убедительно просим найти возможность для заключения договора из …-процентного  фонда о выделении  организации .. тонн сырья.

Директор                                              Подпись                                       Расшифровка

Фамилия исполнителя, № тел

Образец письма-ответа ( отказа)

Наименование организации                                             Директору концерна

Адрес почтовый, электр.., почты                                      ЗАО «Ятрань»

ОГРН, ИНН/КПП                                                               Г.И.Сидорову

_____________№_____________

на №___________от___________

Заголовок ( о чем письмо)

       Ваша просьба об оказании содействия коллективу в выходе его из ЗАО …. И регистрации  госпредприятием рассмотрена. Объединение … согласну указу….отнесено исключительно к федеральной собственности, решения о прекращении или реорганизации таких предприятий  принимаются… .

       На основании изложенного Ваша просьба отклоняется.

Должность                               Подпись                                           Инициалы,фамилия

Фамилия исполнителя,телефон

Образец  иностранного .письма 

BICO INDUSTRIES LTD
BIC
                                                                                                                     Sept. 19,2004

Mr. Chudov Alexander

Novosibirsk 630004

Tcheluskintse st. 12,

Flat 72, Russia

Re: Business activity

Dear Mr. Alexander.

       Thank for your kind letter showing interest in our product. It is quite sorry not to deal  with you at present. Perhaps, we can do some business in the very near future.

        Please, wait for the opportunity to establish our business  relationship.

        We look forward to serving you soon.

        Yours faithfully .

Yvonne Ngai (Miss)

Assistant to Direktor

Tel: 8114898 4431

       8114456                                 Fax: (852)5659270                   P.O.BOX: 71033
4.Личные или частные письма.
Это письма дружеские, поздравительные или письма в газету.
Чаще всего мы пишем  такие письма, чтобы поделиться мыслями, чувствами со своими близкими .Нам важно знать, как живет собеседник, интересно знать его мнение о том, что  нас волнует. В письмах мы советуем, утешаем, убеждаем, спорим, рассказываем о своих  делах.

 Наши предшественники, люди, жившие в 19 веке, к письмам относились бережно .Прежде всего письмо тщательно обдумывалось, неоднократно переписывалось, отшлифовывалось, перерабатывалось, и было рассчитано на то, что его будут  перечитывать в дружеском или семейном кругу. Письма хранились и передавались из поколения в поколение. Интересен в этой связи отрывок из письма Вяземского к жене от 22 июня 1826 года: «Пришли мне мои прошлогодние письма из Ревеля. Может быть , займусь приведением их в порядок и прибавлю к ним». Пристальное внимание к эпистолярному жанру способствовало тому, что в начале 19 века письма становятся фактом литературы.

      Письма К.Н.Батюшкова были ярки и особенно экспрессивны. Им присущи разговорные  интонации, использование стихотворных вставок, «игра со словом», дружеская болтовня, резкость «устной речи», подчас  пародия и смелое словотворчество.

6.А вот как писал А.С.Пушкин своей жене, Наталье Николаевне:
«Душа моя, женка моя, ангел мой ! сделай мне такую милость: ходи два часа в сутки по комнате, и побереги себя. Вели брату смотреть за собою и воли не давать. Брюллов пишет ли твой портрет ?Была ли у тебя Хитрова или Фикельмон? Если поедешь на бал, ради бога, кроме кадрилей не пляши ничего; напиши, не притесняют ли тебя люди, и можешь ли ты с ними сладить.Засим целую тебя сердечно.»
                                                          8 декабря 1831

                                                 Из Москвы в Петербург

  «Какая ты умненькая, какая ты миленькая! Какое длинное письмо!Как оно дельно !Благодарствуй, женка ! Продолжай , как начала , и буду век за тебя Бога молить!»

                                                          25 сентября

                                                 Из Москвы с в Петербург

«Кто тебе говорить, что я  у Баратынского не бываю ? Я и сегодня у него провожу вечер, и вчера был у него. Мы всякий день видимся. А до жен нам и дела нет. Грех тебе меня подозревать в неверности к тебе и в разборчивости к женам друзей моих…»
                                                           Около 30 сентября 1832

                                                     Из Москвы в Петербург

«Христос воскрес, моя милая женка ,грустно, мой ангел, грустно без тебя. Письмо твое у меня из головы нейдет. Ты, мне кажется, слишком устала. Приедешь в Москву, обрадуешься сестрам; нервы твои будут напряжены, ты подумаешь, что ты здорова совершенно, целую ночь простоишь у всеночной…Прощайте , все мои. Христос воскрес, Христос с вами.»

                                                           22 апреля 1834 года

                                                  Из Петербурга в Москву

«Стыдно , женка. Ты на меня сердишься, не разбирая, кто виноват, я или почта, и оставляешь меня две недели без известия о себе и детях.Я так был смущен, что и не знал, что подумать…Побранив тебя, беру нежно за уши и целую – благодаря тебя за то, что ты Богу молишься на коленях посреди комнаты. Я мало Богу молюсь и надеюсь, что твоя чистая молитва лучше моих, как для меня , так и для нас.»

                                                          3 августа 1834

                                                  Из Петербурга в Полотняный завод
6.Беседа по письмам:
- Из каких элементов состоит личное письмо ?

- Найдите обращения Пушкина к своей жене. Что мы узнаем о характере их взаимоотношений? О самих муже и жене ?

- О чем пишет Пушкин Наталье Николаевне ?

- Какая лексика используется ? (Разговорная)

- Охарактеризуйте синтаксис данных предложений.

7.Правила написания адреса на конверте.
 От правильного написания реквизитов адреса зависит скорость доставки почтовых отправлений. Соблюдать правила написания адреса и индекса важно особенно сегодня, когда Почта России внедряет новые автоматизированные технологии сортировки почты.

Адреса отправителя и адресата почтовых отправлений (почтовых переводов), принимаемых для пересылки в пределах территории Российской Федерации, должны быть указаны на русском языке. Адреса отправителя и адресата почтовых отправлений (почтовых переводов), принимаемых для пересылки в пределах территорий республик в составе Российской Федерации, могут быть указаны на государственном языке соответствующей республики при условии их повторения на русском языке. 

На международных почтовых отправлениях адрес пишется латинскими буквами и арабскими цифрами. Допускается написание адреса на языке страны назначения при условии повторения наименования страны назначения на русском языке.

Адрес адресата пишется в правой нижней части почтового отправления, а адрес отправителя - в левой верхней части. Адрес пишется четко и без исправлений, в нем не должно быть знаков, не относящихся к адресу, и сокращенных названий.

Реквизиты адреса на почтовых отправлениях и бланках почтовых переводов денежных средств пишутся в следующем порядке:

а) для юридического лица - полное или краткое наименование, для гражданина - фамилия, имя, отчество;

б) банковские реквизиты (для почтовых переводов, направляемых юридическому лицу или принимаемых от юридического лица);

в) название улицы, номер дома, номер квартиры;

г) название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

д) название района;

е) название республики, края, области, автономного округа (области);

ж) название страны (для международных почтовых отправлений);

з) почтовый индекс.

 Почтовые отправления и почтовые переводы могут быть адресованы до востребования (с указанием на почтовом отправлении или бланке почтового перевода денежных средств наименования объекта почтовой связи, фамилии, имени, отчества адресата) или на абонементный ящик (с указанием на почтовом отправлении или бланке почтового перевода денежных средств наименования объекта почтовой связи, номера ячейки абонементного почтового шкафа, фамилии, имени, отчества адресата или полного наименования юридического лица).

Адрес адресата пишется в правой нижней части почтового конверта, почтового пакета, почтовой карточки или оболочки почтового отправления, а адрес отправителя - в левом верхнем углу.

Все адресные данные пишутся разборчиво чернилами или печатаются типографским способом, на пишущей машинке либо с использованием другой печатающей техники. Рекомендуем Вам писать адресные данные печатными буквами.

Почтовый индекс является неотъемлемой частью адресных данных. Если Вы не знаете или не уверены в точности индекса места назначения, уточните его в отделении почтовой связи или на нашем сайте. 

Обратите внимание, что на письмах и почтовых карточках с кодовым штампом индекс адресата заполняется стилизованными цифрами чернилами любого цвета, за исключением красного, желтого и зеленого.

Пример заполнения адреса на внутренних почтовых отправлениях:

На пустых конвертах, где нет обозначенных полей для заполнения адреса, порядок написания адреса сохраняется:

Обратите внимание на то, что полное написание имени и отчества получателя необходимо в некоторых случаях, установленных Правилами оказания услуг почтовой связи (ПОУПС), поскольку выдача почтовых отправлений может производиться только после предъявления документов, удостоверяющих личность.

Адреса на почтовых отправлениях и бланках почтовых переводов, пересылаемых в пределах территории Российской Федерации, оформляются на русском языке. Адреса на почтовых отправлениях и бланках почтовых переводов, пересылаемых в пределах территории республики в составе Российской Федерации, могут оформляться на государственном языке соответствующей республики при условии повторения адресов на русском языке. 

На международных почтовых отправлениях адрес пишется латинскими буквами и арабскими цифрами. Допускается написание адреса на языке страны назначения при условии повторения наименования страны назначения на русском языке. 

Обратный адрес можно указывать как на русском языке, так и латинскими буквами. Название страны отправления обязательно дублируется латинскими буквами.

Пример заполнения адреса на международных почтовых отправлениях: 
5.Содержание письма. 

6.Тренируемся, пишем (адрес, само письмо)
7.Идем отправлять.
