Levélfajták


     Hivatalos








   

 Baráti







Dear Mary,

    Re: …    
     Dear Mr Brown, (or: Dear Sir/Madam,)


 
       
_______________________________








     _________________________________
         ______________________________



     _________________________________
   _________________________________



     _________________________________
   _________________________________




_____________________________
         ______________________________



     _________________________________
   _________________________________



     _________________________________
   _________________________________



     _________________________________
   Yours sincerely,






Yours,


<full name>






John


Levélírás



Hivatalos levél

(Formal letter)

a. Referencia

Egy hivatalos levelet általában egy másik levélre, egy hirdetésre, vagy egy olyan eseményre való hivatkozással kezdjük, amely a levélírást kiváltotta. Ennek megfelelően a leggyakoribb levélkezdési formák:

In reply to your letter of …   

Válaszul …-án kelt levelére …

I am in receipt of your kind letter of … informing me about …






Megkaptam …-án kelt kedves levelét, amelyben arról értesít, hogy …

I saw your advertisement in the … newspaper.   
Láttam az Önök hírdetését a … újságban.

I am writing in response to your advertisement that I saw in the …






A hírdetésükre válaszolva írok, amelyet a …-ban láttam.

Thank you for your letter of 18 February, in which …






Köszönöm február 18.-án kelt levelüket, amelyben …

I am glad to have your letter of …     
Köszönettel vettem … keltezésű levelét.

In your letter of November 25 you inquire about …






November 25.-én kelt levelükben Önök a … iránt érdeklődtek.

Under our agreement …     

Megegyezésünk értelmében …

Confirming our telephone conversation of this morning …






Ma reggel történt telefonbeszélgetésünk értelmében …

Referring to your advertisement in the Financial Times I would be pleased to …




A Financial Times-ban megjelent hírdetésükre hivatkozva örömömre szolgálna, ha …

I am writing to you in connection with …  

A …-val kapcsolatban fordulok Önhöz.

In accordance with our previous discussions …
Előzetes tárgyalásaink értelmében …

b. A levél céljának kifejtése

Ez a levél legfontosabb része, amelyben világosan és tömören kell megfogalmaznunk szándékainkat. Logikus és kronologikus (időrendi) sorrendben, rövid, átlátható szakaszokba rendezve írjuk le mondanivalónkat. A szakaszok között egy-egy sort üresen is hagyhatunk. A hivatalos levelekben nem gyakori a bekezdések használata, így célszerű minden sort a bal oldali margó mellett kezdeni. Ügyeljünk rá, hogy az ilyen leveleink tömörek és lényegretörőek legyenek.
c. Befejezés

Minden levél befejezése összhangban kell, hogy legyen a levél céljával. A hivatalos levelek befejezésére leggyakrabban használatos nyelvi fordulatok a következők:
I look forward to hearing from you soon.

Remélem, mielőbb hallok Önök felől.
I should greatly appreciate an early reply.

Örömmel venném mielőbbi válaszát.

A prompt answer would be appreciated.

Örömmel venném mielőbbi válaszát.

Should you require any further information, please contact me.





Ha bármilyen egyéb információra lenne szüksége, forduljon hozzám bizalommal.

We would highly appreciate the conformation of this letter. 







Kérjük levelünk szíves visszaigazolását.

I thank you in advance for your reply.


Előre is köszönöm a válaszát.
Thank you for your attention.



Köszönöm figyelmét.

I look forward to receiving a positive answer from you. 
Várom kedvező válaszát.

Thank you very much for your understanding the matter.
Köszönöm megértését az üggyel kapcsolatban.

I am awaiting further particulars.

Várom, hogy a további adatokról értesítsen.

Thank you most cordially for your assistance.
Hálásan köszönöm a segítségét.

I would welcome a personal interview.
Szívesen vennék egy személyes megbeszélést.

Hoping for an early reply we remain …
Mielőbbi válaszát várva maradok tisztelettel,

Please reply at your earliest convenience. 
Kérem mielőbb válaszoljon!

d. Búcsúzás

Egy hivatalos levél záró fordulatai a következők lehetnek:

A két leggyakoribb:

Ha név szerint szólítottam meg a levél elején:         
Yours sincerely,

Tisztelettel

Ha nem név szerint szólítottam meg:


Yours faithfully,

Tisztelettel

Baráti levél

(Informal letter)

Megszólítás

A megszólítást a baloldali margó mellé, vagy ahhoz közel írjuk és utána mindig vesszőt teszünk. Baráti levélben a szinte kizárólagos megszólítási lehetőség a következő:
Dear Judy,

Különösen kedves megszólítás:
My dear Judy,

A levél szövege
A levél szövegét a megszólítás után egy sort kihagyva, de azzal egyvonalban, a margó mellett, vagy kis bekezdéssel kezdjük. Ha a levél egymástól elhatárolható gondolatokat tartalmaz, azokat mindig külön szakaszban tárgyaljuk, a szakaszokat pedig egy-egy üresen hagyott sorral választjuk el egymástól, vagy bekezdéssel indítjuk. A levél tartalma általában három könnyen elhatárolható részre osztható:

a. bevezetés           b.  tárgyalás (célok megnevezése, hírek közlése)            c. befejezés.

a. bevezetés

A bevezetés rendszerint vagy egy korábbi levélre, vagy egy olyan eseményre való utalással kezdődik, amely a levélírást kiváltotta. Ennek megfelelően a leggyakoribb angol levélkezdési kifejezések a következők:

I have just received your letter and I am writing at once because …


Éppen most kaptam meg a leveledet és rögtön válaszolok is, mert …

I’m sorry it has taken me so long to reply to your last letter but …


Elnézést, hogy ilyen sokáig nem válaszoltam a leveledre, de …

What a surprise it was to get a letter from you after all this time.


Igazi meglepetés volt, hogy ilyen hosszú idő után írtál nekem.

I was very sorry to hear …     
Sajnálattal értesültem arról, hogy …

I feel sure that you will be interested to know (that) …


Biztos vagyok benne, hogy érdekelni fog az a hír, hogy …

Thank you very much for your letter. It is lovely to hear about what has been going on with you.


Nagyon köszönöm a leveledet. Jólesik hallani arról, hogy mi történik veled.

The reason I’m writing is that …    
Azért írok, mert …

Please forgive me for my delay in answering your letter but I have been really busy lately.


Elnézést, hogy ilyen későn válaszolok a leveledre, de mostanában nagyon elfoglalt voltam.

Thanks a lot for your last letter. Sorry I haven’t answered until now.


Köszönöm az utolsó leveled és elnézést, hogy eddig nem válaszoltam.

It felt good to hear from/about you.    
Jólesett hallani rólad.

I’m writing to you to ask you a favour.
Azért írok, mert egy kis szívességet szeretnék kérni tőled.

In your last letter you asked me to …
Utolsó leveledben arról kérdeztél, hogy …

Thank you for your long/interesting letter. I was glad to hear (that) …


Köszönöm a hosszú/az érdekes levelet. Örömmel hallottam, hogy …

I was very happy/delighted/pleased to receive your letter, which arrived yesterday/some days ago.


Nagyon örültem a levelednek, amelyet tegnap/néhány nappal ezelőtt kaptam meg.

I have just received your letter and I am writing to you by return post.


Éppen most kaptam meg a leveledet és postafordultával válaszolok is.

Thank you so much for answering my letter so quickly.


Köszönöm, hogy olyan gyorsan válaszoltál a levelemre.

I hope this letter reaches you in time.      
Remélem, hogy időben megkapod a levelemet.

Hi! How are you?



Szia! Hogy vagy?

It was lovely to hear from you again.
Jó volt újra hallani rólad.

b. tárgyalás

A tárgyalásra jellemző fordulatokat a levél tartalmától függően a mintalevelekben lehet találni 
(Enterprise 4 ( 92-93. és 103-105. oldalak).

Fontos, hogy szem előtt tartsuk a következőket:

· ügyeljünk a helyes levélforma betartására,

· gondolatainkat mindig szakaszokba, bekezdésekbe rendezzük,

· világos, jól megszerkesztett mondatokat írjunk a kijelölt témáról,

· ne lépjük túl a kért mennyiséget, de arra is ügyeljünk, hogy sokkal kevessebbet se írjunk. Ez a mennyiség középfokú nyelvvizsga esetén 15-20 sor.

c. befejezés

A befejezésre jellemző legtipikusabb fordulatok a következők: 

I look / am looking forward to hearing from you (soon). 







Alig várom már, hogy halljak felőled/felőletek.

I do hope to see you soon. 


Nagyon remélem, hogy hamarosan találkozunk.

(Please) remember me to …


Üdvözlöm a …

(Please) give my love/best regards/best wishes to …







(Kérlek) add át üdvözletem/jókívánságaimat a …-nak.

Say hello to (the) … from me.   

Üdv a …-nak.

We all send our love to you and your parents/children.





Mindannyian szeretettel üdvözlünk téged és a szüleidet/a gyerekeket.

I’ve no more news for the moment.


Egyelőre nincs több hírem.

Do write me soon and tell me all about yourself.
Kérlek mielőbb válaszolj és írjál magadról!

I hope to have a letter from you soon.


Mielőbbi válaszod reményében,

Write me and let me know how you are getting on.    
Írjál és tudasd velem, hogy vagy!

I must end now, but I’ll write a longer letter next time.Most búcsuzom, de legközelebb majd többet írok.

I can’t think of anything else to write at the moment.   Egyelőre nem tudok többet írni.

Drop me a line when you have a moment.

Írj egy pár sort, ha van egy kis időd.

Bye for now. Take care and write me soon.  

Most búcsuzom. Vigyázz magadra és írj hamar!

That’s all! Write soon!




Ez minden! Írjál hamar!

Hope all goes well with you.



Remélem, minden rendben.

Búcsúzás

Baráti levélben a tényleges befejezésre, búcsuzásra használt leggyakoribb kifejezések a következők:

Love,/Lots of love,/All my love,/Much love,/Love from,







Szeretettel (rokonoknak és nagyon közeli barátoknak!)

Yours,/Yours ever,/Yours as ever,

Szeretettel (nem túlságosan közeli, de jó barátoknak!)

Yours affectionately,/Yours sincerely,/Sincerely ever,

Szeretettel (egyéb ismerősöknek!)

All the best,/Regards,/Best wishes,/My very best to you,
Minden jót kívánok!

A búcsuzás a levél befejezése alatt egy sort kihagyva kezdődik általában a margótól kissé jobbra, de lehet közvetlenül mellette, vagy középen is. A búcsuzásban az első szót mindig nagy betűvel írjuk, a végére pedig vesszőt teszünk.

Aláírás

Az aláírást szintén egy sort kihagyva írjuk a búcsuzás alá, vagy attól egy kicsit jobbra. Ez baráti levélben rendszerint a keresztnév, vagy annak becézett változata.

Utóirat

Ha a levélből valamit kifelejtettünk, vagy a levél megírása után jut tudomásunkra, akkor P.S. baloldali sorkezdés után következhet röviden mondanivalónk. További utóiratokat P.P.S.- szel vezetünk be.
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