
Деловое письмо. 
Адрес на конверте.



Загадки.
1. Без крыльев, а летит, 
Без языка, а говорит

(письмо)
2. Весть доставит без труда
Наш дружок бумажный
С адресом – кому, куда,
С маркой – очень важной.
Облетит один весь свет
Смелый  маленький  . . . (конверт)



Люди пишут друг другу письма, но чтобы письмо дошло, 
необходимо его запечатать в конверт и правильно указать адрес.



 Словарная работа. 

Адрес - это местожительство лица или местонахождения учреждения, предприятия.
Конверт - оболочка для вкладывания, хранения и пересылки бумаг или плоских 
предметов.
Почтовое отделение - объект почтовой связи, осуществляющий приёмку, 
сортировку, отправку, обработку и доставку почты.
Индекс - это цифровое обозначение отделения почты. Он облегчает процедуру 
сортировки корреспонденции и ускоряет процесс ее доставки. Почтовые индексы 
России состоят из 6 знаков. Первые три цифры – это код города, остальные – номер 
отделения почты. Большие населенные пункты могут иметь несколько кодов города.
Адресат - это получатель.
Адресант - это отправитель.
Инициалы - начальные буквы имени, отчества, фамилии.



Правила оформления конверта для отправления по почте.

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.

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.

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.

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.



На пустых конвертах, где нет 
обозначенных полей для заполнения 

адреса, порядок написания адреса 
сохраняется.



Проверь себя.

• Как следует писать адрес на конверте и почему это важно?
• Для чего служит индекс?
• Почему нужно обязательно указывать индекс?
• На что указывают три последние цифры индекса?
• Почему при написании адреса слова нужно сокращать?
• Что мы будем писать в графе «Кому»?
• Что мы будем писать в графе «От кого»?
• Как следует писать адрес отправителя? Почему?
• Кто такой «адресат»? Как по другому можно сказать?
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Самостоятельная запись адреса 
на конверте.



Урок 

окончен!




