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१. पत्लेखन
आपलिा मनातरील भावना, यवचार, मते मुद् देसूदप्ेण, सुसंबद्ध पद्धतरीने अपेयक्त विक्रीपिांत यलखित 

सवरूपात पोहोचवणिाचे उततम माधिम मह्णरे पत्लेिन होि.

पत्लेिनाचा यवषि (यनवेदन), सूचना, रायहरात, बातमरी इतिादींपैकी एक. 
कृतरीचिा आकलनावरून पत्लेिन.

कृतरीतरील सव्ज मुद्द ेलेिनात िे्ेण आवशिक.
पत्ाचिा यवषिानुरूप प्भावरी भाषाशैलरी.

औपचाररक
(विावहाररक)

अनौपचाररक
(घरगुतरी, कौटुयंबक)

पत्लेखनाचे 
सिरूप

औपचाररक पत्ाची मांडणी
१. पत्ाचिा सुरुवातरीला उरविा कोपऱिात पत् यलयह्णाऱिाचे नाव, हुद्दा, यपनकोडसह पतता, यदनांक, ई-पतताहरी 

असावा.
२. डावरीकडे िोगि मािना यलहावा. संबंयधत विक्रीचे नाव, हुद्दा, पतता यलहावा.
३. कृतरीत यवशेषनाम यदले असेल तरच ते यलहावे. अनिथा प्यत, प्ेषक िा यठका्णरी ‘अ. ब. क.’ असा उले्ि करावा.
४. औपचाररक पत्ात पत्ाचा ‘यवषि’ यलयह्णे आवशिक आहे.
५. महोदि/महोदिा असे यलहून पत्लेिनास सुरुवात करावरी.
६. यवषिानुरूप लेिन व भाषा असावरी.
७. शेवटरी िोगि ते संबोधन वापरून समारोप करावा.
८. यलफाफिावररील सव्ज नोंदरी अचूक असाविात.

लक्षात घ्ा, औपचाररक पत्लेखन ही एक कला आहे, तसेच ते शासत्ही आहे.

· उप्ोवजत लेखन

िापूववीचिा इिततांमधिे तुमहरी कौटुयंबक पत्लेिनाचे काहरी नमुने अभिासले आहेत.
िावषवी आप्ण औपचाररक पत्प्कारांचा अभिास कर्णार आहोत. १) माग्णरीपत् २) सवपररचि पत्

औपचाररक पत् महणजेच व्ािसाव्क पत्
* माग्णरी, यवनंतरी, तक्रार, अर्ज, अरा्जसाठरी सवपररचि िा पत्प्कारांचा समावेश औपचाररक पत्प्कारांमधिे होतो.
* औपचाररक पत्ाचरी भाषा.
(१) यशष्ाचार सांभाळ्णाररी असावरी.   (२) पत्ाचिा यवषिानुसार जिांना पत् पाठवािचे आहे तिांना उद्देशून व
तिाचंिा िोगि सनमानानुसार संबोधन असावे. (उदा., माननरीि विवसथापक)

पत्लेिन

पत्लेखनाचे महत्िाचे घटक
पत् को्णरी यलयहले? पत् पाठव्णारा प्ेषक
पत् को्णाला यलयहले? जिाला पत् पाठवािचे प्यत
पत् कशासाठरी यलयहले? पत्ाचा यवषि यवषि
पत् केवहा यलयहले? पत् केवहा पाठवािचे  यदनांक
पतता   पत्िासह यलफाफा 

पत्लेिन हा घटक कृतरीचिा सवरूपात यवचारला राईल.
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सिपररच् पत्ाचे मतुद्े
(१) संपू्ण्ज नाव (२) पतता (३) संपक्क क्रमांक (४) रनमताररीि
(५) शैक्य्णक पात्ता/ (६) छंद (७) अनुभव/पाररतोयषके (८) इतर कलांमधरील प्ावरीणि 

नमतुना २
l खालील वनिेदन िाचा-
संबंयधत यवषिासाठरी सवपररचि पत् तिार करा.

शाळा व यवद्ाथिाांना सुव्ण्जसंधरी ! सुव्ण्जसंधरी !!
साफलि बुक डेपो, नायशक, िांचिाकडून माररी राष््पतरी डॉ. अबदुल कलाम 

िांना आगळरीवेगळरी 
आदरारंलरी 

वाचन प्ेर्णायदनायनयमतत को्णतिाहरी वाचनरीि पुसतकावर 
५०% सवलत.

टीप : सिपररच् पत्ातील सि्ण मावहती विष्ानतुरूप परंततु का्पवनक असािी. 

नमतुना १
मागणीपत्

यवद्ाथवी िा नातिान े सवतःसाठरी 
तुमचिा आवडरीचिा पुसतकांचरी 
माग्णरी कर्णारे पत् यलहा.

शालेि ग्रंथालि प्मुि िा नातिाने 
साफलि बुक डेपोकडे पुसतकांचरी 
माग्णरी कर्णारे पत् यलहा.

सिपररच्  पत् महणजेच िै्खक्क मावहती सादर करणारे पत्
 आपलिाला को्णतिाहरी कार्णाने (अर्ज कर्णे, यवनंतरी कर्ेण िासाठरी) सवतःचरी मायहतरी सादर 
कर्णे आवशिक असते, तेवहा िा अनौपचाररक अर्ज/पत्ासोबत सवपररचि सादर करावे लागते. ते 
यलयहणिाचा ठरावरीक नमुना  असतो. तो लक्ात घिा.

यवशेष प्यशक््ण

सवलत १५ ऑगसट ते १६ ऑकटोबर
ः सथळ ः

साफलि बुक डेपो, मंगळवार पेठ, नायशक

सूचना िलक

५ सपटेंबर वशक्षकवदन
विकास विद्ाल्, नंदुरबार

  ‘यवद्ाथवी यशक्कयदनाचे आिोरन’
‘यवद्ाथवी यशक्क’ होणिासाठरी इचछुक यवद्ाथिाांकडून 

 सवपररचिपत् मागयवणिात िेत आहे.

सवपररचिपत् - २ सपटेंबरपिांत वग्जयशक्कांकडे द्ावरीत.


