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ಖಾಸಗಿಪತ್ರಗಳುಅಥವಾವೈಯಕ್ತಿಕಪತ್ರಗಳು (ಔಪಚಾರಿಕಪತ್ರಗಳು )
ವ್ಯಾವಹಾರಿಕಪತ್ರಗಳುಅಥವಾಮನವಿಪತ್ರಗಳು (ಅನೌಪಚಾರಿಕಪತ್ರಗಳು )
ಪತ್ರಲೇಖನದಲ್ಲಿಅರಿಯಬೇಕಾದಮುಖ್ಯವಾದಸಂಗತಿಯೆಂದರೆಪತ್ರದಪ್ರಾರಂಭ, ಸಂಬೋಧನೆ, ವಿಷಯವಿವರಣೆ, ಅಂತ್ಯಈಅಂಶಗಳಲ್ಲಿವೈಯಕ್ತಿಕಮತ್ತುವ್ಯಾವಹಾರಿಕಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿಹೇಗೆಬಳಕೆಮಾಡಬೇಕುಎಂಬುದರಅರಿವಿರಬೇಕು. ವ್ಯತ್ಯಾಸಅರಿತಿರಬೇಕು.
ಪತ್ರದಅಂಗಗಳು
ಸಾಮಾನ್ಯವಾಗಿಪತ್ರಲೇಖನವುಐದುಅಂಗಗಳನ್ನುಹೊಂದಿರಬೇಕು . ಇದನ್ನುಪತ್ರದಚೌಕಟ್ಟುಎಂದುಕರೆಯಬಹುದು. ಖಾಸಗಿಪತ್ರವೇಆಗಿರಲಿಅಥವಾವ್ಯಾವಹಾರಿಕಪತ್ರವಾಗಿರಲಿಅದರಲ್ಲಿಈಕೆಳಗಿನಅಂಶಗಳುಇರಬೇಕು.
ಪತ್ರಶೀರ್ಷಿಕೆ (ಪತ್ರದಪ್ರಾರಂಭ )
ಸಂಬೋಧನೆ
ಪತ್ರದಒಡಲು (ವಿಷಯವಿವರಣೆ)
ಮುಕ್ತಾಯ (ಪತ್ರದಅಂತ್ಯ )
ಸಹಿಮತ್ತುಹೊರವಿಳಾಸ
ಪತ್ರಶೀರ್ಷಿಕೆ (ತಲೆಬರಹಅಥವಾಪತ್ರದಆದಿಭಾಗ )
ಯಾರುಪತ್ರಬರೆಯುತ್ತಿದ್ದಾರೋಅವರಪೂರ್ಣವಿಳಾಸವನ್ನುಪತ್ರದಮೇಲೆಬಲಭಾಗದಲ್ಲಿಬರೆಯಬೇಕು . ಹೀಗೆಬರೆಯುವುದರಿಂದಯಾರುಪತ್ರಬರೆಯುತ್ತಿದ್ದಾರೆ? ಎಲ್ಲಿಂದಬರೆಯುತ್ತಿದ್ದಾರೆ ? ಇತ್ಯಾದಿಅಂಶಗಳುತಿಳಿಯುತ್ತವೆ.
ಒಂದರಕೆಳಗೆಒಂದರಂತೆಕ್ರಮವಾಗಿಬರೆಯುವುದುಸೂಕ್ತ
ದಿನಾಂಕವನ್ನುಬರೆಯುತ್ತಿರುವವವಿಳಾಸದಕೆಳಗೆನಮೂದಿಸುವುದುಸೂಕ್ತ.
ವ್ಯಾವಹಾರಿಕಪತ್ರವಾಗಿದ್ದರೆಇಂದವಿಳಾಸದನಂತರಸ್ವಲ್ಪಅಂತರಉಳಿಸಿಪತ್ರದಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿಯಾರಿಗೆಬರೆಯುತ್ತಿದ್ದೇವೆಯೋಅವರವಿಳಾಸವನ್ನುನಮೂದಿಸಬೇಕಾಗುತ್ತದೆ.
ಸಂಬೋಧನೆ (ಗೌರವಯುತಸಂಬೋಧನೆ ,ಒಕ್ಕಣೆ )
ಇದುಯಾರಿಗೆಪತ್ರವನ್ನುಬರೆಯುತ್ತದ್ದೇವೆಯೋಅವರಿಗೆಸಲ್ಲಿಸುವಮರ್ಯಾದಾಸೂಚಕಮಾತುಅಥವಾಗೌರವಯುತಅಭಿವಂದನೆಅಥವಾಶುಭಾಶಯ .ಇದುಪತ್ರಬರೆಯುವವನಿಗೂಬರೆಯಿಸಿಕೊಳ್ಳುತ್ತಿರುವವ್ಯಕ್ತಿಗೂನಡುವಿನಸಂಬಂಧವನ್ನುಅವಲಂಬಿಸಿರುತ್ತದೆ.
ಈಸಂಬೋಧನೆಆಯಾವ್ಯಕ್ತಿಗಳಅನುಸಾರಬೇರೆಬೇರೆಯಾಗಿರುತ್ತದೆ.
ಹಿರಿಯರಿಗೆಗೌರವಸೂಚಕಶಬ್ದಗಳು
ತಂದೆಗೆ : ತೀರ್ಥರೂಪುರವರಿಗೆ /ಪೂಜ್ಯತಂದೆಯವರಿಗೆ ----- ಸಾಷ್ಟಾಂಗನಮಸ್ಕಾರಗಳು /ಬೇಡುವಆಶೀರ್ವಾದಗಳು .
ತಾಯಿಗೆ :ಮಾತೃಶ್ರೀಯವರಿಗೆ / ಪೂಜ್ಯತಾಯಿಯವರಿಗೆ ------ಸಾಷ್ಟಾಂಗನಮಸ್ಕಾರಗಳು /ಬೇಡುವಆಶೀರ್ವಾದಗಳು .
ಚಿಕ್ಕಪ್ಪ,ದೊಡ್ಡಪ್ಪ ,ಮಾವ ,ಅಣ್ಣಇತ್ಯಾದಿಹಿರಿಯರಿಗೆ : ತೀರ್ಥರೂಪಸಮಾನರಾದ …. ಅವರಿಗೆಅಥವಾಪೂಜ್ಯರಾದ …. ಅವರಿಗೆ ------- ಸಾಷ್ಟಾಂಗನಮಸ್ಕಾರಗಳುಅಥವಾಅವರಲ್ಲಿಬೇಡುವಆಶೀರ್ವಾದಗಳು .
ಚಿಕ್ಕಮ್ಮ ,ದೊಡ್ಡಮ್ಮ ,ಅತ್ತೆ,ಅಕ್ಕ -ಮುಂತಾದಹಿರಿಯರಿಗೆ : ಮಾತೃಶ್ರೀಸಮಾನರಾದ-----ಅವರಿಗೆಸಾಷ್ಟಾಂಗನಮಸ್ಕಾರಗಳು /ಬೇಡುವಆಶೀರ್ವಾದಗಳು.
ತಮ್ಮನಿಗೆ(ಕಿರಿಯರಿಗೆ) :ಪ್ರೀತಿಯತಮ್ಮನಿಗೆ /ಚಿರಂಜೀವಿಸಹೋದರನಿಗೆಆಶೀರ್ವಾದಗಳು
ತಂಗಿ,ಮಗಳು ,ಸೊಸೆಮೊದಲಾದವರಿಗೆ :ಚಿರಂಜೀವಿಸೌಭಾಗ್ಯವತಿ ---- ಅಥವಾಪ್ರೀತಿಯಸಹೋದರಿ,------ ಆಶೀರ್ವಾದಗಳು .
ಸಂಬಂಧಿಕರಲ್ಲದಹಿರಿಯರಿಗೆ :ಶ್ರೀಯುತರಾದ ----ಅಥವಾಶ್ರೀಮಾನ್ರವರಿಗೆಗೌರವಪೂರ್ವಕಪ್ರಣಾಮಗಳುಅಥವಾಮಾಡುವವಿಜ್ಞಾಪನೆಗಳು .
ಗುರುಗಳಿಗೆ (ಶಿಕ್ಷಕರಿಗೆ ):ಪೂಜ್ಯರಾದಅಧ್ಯಾಪಕರಿಗೆ /ಗುರುಗಳಿಗೆ --ಸಾದರನಮಸ್ಕಾರಗಳು,ಪ್ರಣಾಮಗಳು.
ಗೆಳೆಯರಿಗೆ : ಪ್ರಿಯ /ಆತ್ಮೀಯ/ನಲ್ಮೆಯ /ಸ್ನೇಹಿತನಿಗೆ --- ವಂದನೆಗಳು .
ಬಂಧುಗಳಿಗೆ : ಪ್ರಿಯಬಂಧುಗಳಿಗೆ ----ಮಾಡುವನಮಸ್ಕಾರಗಳು .
ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ :ಅವರವರಸ್ಥಾನಗಳಿಗೆ -ಅರ್ಹತೆಗಳಿಗೆಅನುಸರಿಸಿಇರಬೇಕು
ಉದಾ : ಮಾನ್ಯಮುಖ್ಯೋಪಾಧ್ಯಾಯರು, ಮಾನ್ಯಅಧ್ಯಕ್ಷರು ,ಮಾನ್ಯನಿರ್ದೇಶಕರು,ಮಾನ್ಯಜಿಲ್ಲಾಧಿಕಾರಿಯವರು
ಪತ್ರಿಕಾಸಂಪಾದಕರಿಗೆ : ಮಾನ್ಯಸಂಪಾದಕರು ------ ನಮಸ್ಕಾರಗಳು.
ವಿಷಯ (ಒಡಲು)
ಪತ್ರದಮುಖ್ಯವಾದಭಾಗವಿದು . ಖಾಸಗಿಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿಇದುಕ್ಷೇಮಸಮಾಚಾರದಮಹತ್ವವನ್ನುಒಳಗೊಂಡಿರುತ್ತದೆ. ಏನಾಗಿದೆ? ಏನಾಗಬೇಕು, ಇತ್ಯಾದಿವಿವರಗಳನ್ನುಬೇರೆಬೇರೆವಾಕ್ಯವೃಂದಗಳಲ್ಲಿಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿಅರ್ಥವಾಗುವಂತೆಬರೆಯಬೇಕು .ಓದುಗರಿಗೆಪತ್ರಬರೆದವರುಯಾಕೆಬರೆದಿದ್ದಾರೆಎಂಬುದುಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿತಿಳಿಯುವಂತಿರಬೇಕು . ವ್ಯಾವಹಾರಿಕಪತ್ರಗಳಲ್ಲಿಪತ್ರಬರೆಯುತ್ತಿರುವಉದ್ದೇಶವನ್ನುಒಂದುಚಿಕ್ಕವಾಕ್ಯದಲ್ಲಿಮೊದಲುಹೇಳಿಅದರಕೆಳಗೆಅದರಸ್ಪಷ್ಟವಾದವಿವರಣೆನೀಡಬೇಕು. ವಿವರಣೆಯಲ್ಲಿಪತ್ರದಉದ್ದೇಶವನ್ನುಸ್ಪಷ್ಟವಾಗಿವಿವರಿಸಬೇಕು.
ಪತ್ರದಅಂತ್ಯ (ಮುಕ್ತಾಯ )
ಪತ್ರದವಿವರಮುಕ್ತಾಯವಾದಮೇಲೆಪತ್ರದಸಂಬೋಧನೆಯಲ್ಲಿಬಳಸಿದಹಾಗೆನಮಸ್ಕಾರಗಳು /ಪ್ರಣಾಮಗಳು /ವಂದನೆಗಳು /ಬೇಡುವಆಶೀರ್ವಾದಗಳುಹೀಗೆಒಕ್ಕಣೆಯನ್ನುಬಳಸಬೇಕು. ವಿವರಣೆಮುಕ್ತಾಯವಾದಮೇಲೆಪತ್ರದಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿಇಂತಿತಮ್ಮವಿಶ್ವಾಸಿ ----- ಒಕ್ಕಣೆಯಲ್ಲಿಪ್ರಾರಂಭದಲ್ಲಿತಮ್ಮನ್ನುಕರೆದುಕೊಂಡಹಾಗೆಬರೆಯುವುದುಸೂಕ್ತ .
ತಂದೆಗೆ /ತಾಯಿಗೆ : ಇಂತಿತಮ್ಮಪುತ್ರ -ಪುತ್ರಿ
ಹಿರಿಯಬಂಧುಗಳಿಗೆ : ಇಂತಿತಮ್ಮಪ್ರೀತಿಯ
ಅಧಿಕಾರಿಗಳಿಗೆ : ಇಂತಿತಮ್ಮವಿಶ್ವಾಸಿ /ಇಂತಿತಮ್ಮನಂಬುಗೆಯ
ಗುರುಗಳಿಗೆ : ಇಂತಿತಮ್ಮವಿಧೇಯ /ಇಂತಿತಮ್ಮಪ್ರೀತಿಯಶಿಷ್ಯ
ಗೆಳೆಯ/ಗೆಳತಿ : ಇತಿನಿನ್ನಪ್ರೀತಿಯ /ನಲ್ಮೆಯಗೆಳೆಯ/ಗೆಳತಿ
ಕಿರಿಯರಿಗೆ : ಇತಿನಿನ್ನಶ್ರೇಯೋಭಿಲಾಷಿ /ಹಿತಚಿಂತಕ
ವ್ಯಾಪಾರಿಗೆ :ಇತಿನಿಮ್ಮವಿಶ್ವಾಸಿ /ಗ್ರಾಹಕ
ಸಹಿಮತ್ತುಹೊರವಿಳಾಸ
ವಂದನಾಪೂರ್ವಕಮುಕ್ತಾಯದಕೆಳಗೆಪತ್ರಬರೆದವರುತಮ್ಮಸಹಿನಮೂದಿಸಬೇಕುಪತ್ರದಎಡಭಾಗದಲ್ಲಿಕೆಳಗೆಯಾರಿಗೆಪತ್ರತಲುಪಬೇಕಿದೆಯೋಅವರವಿಳಾಸನಮೂದಿಸಬೇಕು .ಅವರಹೆಸರು ,ಮನೆನಂಬರ್,ಬೀದಿ ,ವಿಭಾಗ ,ಊರು ,ಜಿಲ್ಲೆಇವುಗಳವಿವರವಿಳಾಸದಜೊತೆಇರಬೇಕು
ಖಾಸಗಿ /ವೈಯಕ್ತಿಕಪತ್ರಗಳಮಾದರಿ
ಖಾಸಗಿಪತ್ರಗಳುನಮ್ಮತಂದೆ//ತಾಯಿ, ಅಣ್ಣ /ತಮ್ಮ ,ಅಕ್ಕ /ತಂಗಿ ,ಗೆಳೆಯ /ಗೆಳತಿಮತ್ತುಹತ್ತಿರದಬಂಧುಗಳಿಗೆಬರೆಯುವಪತ್ರಗಳು .
ಪ್ರಶ್ನೆ : ನಿಮ್ಮವಿದ್ಯಾಭ್ಯಾಸಪ್ರಗತಿತಿಳಿಸಿಕೊಡಗಿನವಿರಾಜಪೇಟೆಯಲ್ಲಿರುವನಿಮ್ಮತಾಯಿಭಾಗ್ಯಳಿಗೆಪತ್ರಬರೆಯಿರಿ.
ಕ್ಷೇಮಶ್ರೀಸವಿತಾ೧೦ನೇತರಗತಿನೂತನವಿದ್ಯಾಮಂದಿರಧಾರವಾಡ .
ಮಾತೃಶ್ರೀಯವರಪಾದಾರವಿಂದಗಳಲ್ಲಿನಿಮ್ಮಮಗಳಾದಸವಿತಾಳುಮಾಡುವಸಾಷ್ಟಾಂಗನಮಸ್ಕಾರಗಳುಮತ್ತುಬೇಡುವಆಶಿರ್ವಾದಗಳು .ಇಲ್ಲಿನಾನುಆರೋಗ್ಯವಾಗಿದ್ದೇನೆಮತ್ತುನೀವೂಸಹಆರೋಗ್ಯದಿಂದಿರುವಿರೆಂದುಭಾವಿಸುವೆಮತ್ತುತಮ್ಮಕ್ಷೇಮಸಮಾಚಾರಪತ್ರದನಿರೀಕ್ಷೆಯಲ್ಲಿದ್ದೇನೆ. 
ನಾನುಚೆನ್ನಾಗಿಓದುತ್ತಿದ್ದೇನೆ. ಇಲ್ಲಿಯವರೆಗೆನಡೆದಎಲ್ಲಸಾಧನಾಪರೀಕ್ಷೆಗಳಲ್ಲಿಯೂನಾನುಚೆನ್ನಾಗಿಅಂಕಪಡೆದಿರುತ್ತೇನೆ. ಅರ್ಧವಾರ್ಷಿಕಪರೀಕ್ಷೆಯಲ್ಲಿನನ್ನಎಲ್ಲವಿಷಯಗಳಶೇಕಡಾವಾರುಅಂಕ೯೨ಇರುತ್ತದೆ. ಈಗಬರಲಿರುವಪೂರ್ವಸಿದ್ಧತಾಪರೀಕ್ಷೆಗೆನಾನುಚೆನ್ನಾಗಿಸಿದ್ಧತೆಮಾಡಿಕೊಳ್ಳುತ್ತಿದ್ದೇನೆ. ನಮ್ಮಶಿಕ್ಷಕರೆಲ್ಲರೂಚೆನ್ನಾಗಿಮಾರ್ಗದರ್ಶನಮಾಡುತ್ತಿದ್ದಾರೆ. ಏಪ್ರಿಲ್ನಲ್ಲಿನಡೆಯುವವಾರ್ಷಿಕಪರೀಕ್ಷೆಯಲ್ಲಿಕಡೆಯಪಕ್ಷ೯೫% ಮೇಲೆಅಂಕಗಳಿಸಿಜಿಲ್ಲೆಗಾದರೂಪ್ರಥಮಸ್ಥಾನಪಡೆಯಬೇಕೆಂಬಅಭಿಲಾಷೆನನ್ನದು . ಈವಿಚಾರವನ್ನುತೀರ್ಥರೂಪುತಂದೆಯವರಿಗೂತಿಳಿಸಿಅವರಆಶಿರ್ವಾದಕೇಳಿರುವೆನೆಂದುತಿಳಿಸಿರಿ.ಮನೆಯಲ್ಲಿನಎಲ್ಲಹಿರಿಯರಿಗೆನನ್ನಪ್ರಣಾಮಗಳು. ಕಿರಿಯರಿಗೆಆಶಿರ್ವಾದತಿಳಿಸಿರಿ. ಏಪ್ರಿಲ್ಪರೀಕ್ಷೆಮುಗಿದಮೇಲೆಊರಿಗೆಬರುತ್ತೇನೆ.
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