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पत्र लेखन भी एक कला है ..यही 
वह माध्यम है ,जिसके द्वारा
व्यजति अपने स्विन –पररिनों के 
बीच अपने हृदयगि भावों की
अभभव्यजति करके संिोष प्राप्ि 
करिा है ....



िो पत्र संबंधियों , भमत्रों आदद को भलखे
िािे हैं वे अनौपचाररक पत्र कहलािे हैं ...
इन पत्रों में बबना संकोच अपने ववचार
प्रकट ककए िािे हैं....इनमें बनावटीपन
नहीं होिा ...इन पत्रों में एक दसूरे के
प्रति पे्रम ,स्नेह , क्रोि िथा उलाहना
आदद के भाव अपनेपन के साथ प्रकट
होिे हैं ......



1. सरलिा – पत्र की भाषा सरल ,सीिी िथा स्वाभाववक होनी चादहए ...
2. स्पष्टिा – भाषा स्पष्ट होनी चादहए ... अप्रचभलि शब्दों का प्रयोग नहीं 
करना चादहए ..
3. संक्षिप्ििा- पत्रों में अनावश्यक ववस्िार नहीं होना चादहए ....
4.आकषषकिा – भाषा आकषषक होनी चादहए ..भलखिे समय स्वच्छिा पर 
ववशषे ध्यान देना चादहए ...
5. मौभलकिा – तिसे –वपटे वातयों के प्रयोग से बचना चादहए ...स्वयं के 
ववषय में कम और प्राप्िकिाष के ववषय में अधिक भलखना चादहए .....

पत्र की ववशेषिाएँ



बिाई पत्र 
िन्यवाद पत्र

शुभकामना पत्र 
तनमंत्रण पत्र
संवेदना पत्र

अनौपचाररक पत्र के प्रकार 



*

पत्र का प्रारूप 

*पत्र भलखनेवाले का
पिा 

*ददनांक 
*संबोिन
*अभभवादन 
*ववषय 
*समापन 

*अभभतनवेदन 
*पत्र भलखनेवाले का

नाम  



संबंि –दादी-दादा ,नानी-नाना,मामी-मामा, 
मािा-वपिा, बुआ-फूफा, िाया-िाई आदद ..
संबोिन - पूज्य, पूिनीय ,श्रद्िेय, आदरणीय 
(स्त्रीभलगं – पूज्या , पूिनीया ,आदरणीया 
आदद )  
अभभवादन – सादर प्रणाम,  सादर नमस्कार , 
चरण स्पशष  आदद..... 
अभभतनवेदन – आपका आज्ञाकारी , आपका 
कृपापात्र , आपका पोिा ,आपका पुत्र , 
आपका/आपकी - भांिा /भांिी , भिीिा / 
भिीिी आदद.... 

अपने से बड़ों को  



बराबर वालों िथा भमत्रों को पत्र 
संबोिन – वप्रय भमत्र , वप्रय
सखी,वप्रय बंि,ु वप्रय (नाम ) आदद..
अभभवादन – सपे्रम /सस्नेह नमस्ि,े 
मिरु स्मतृि आदद ...
अभभतनवेदन – िमु्हारा अभभन्न भमत्र, 
िमु्हारा वप्रय दोस्ि आदद..... 



अपने से छोटों को 

संबोिन  – वप्रय अनुि/अनुिा  
वप्रयवर आदद l 
अभभवादन – शुभाशीष , धचरंिीवी 
रहो ,प्रसन्न रहो आदद 
अभभतनवेदन– िुम्हारा दहिैषी,  
शुभाकांिी , शुभधचिंक आदद l 





गहृ कायष 
स्थानांिरण से परेशान अपने भमत्र को पत्र 
भलखिे हुए समझाइए कक पररविषन एक 

स्वाभाववक प्रकक्रया है l



िन्यवाद 
िर में रहें,सुरक्षिि रहें और स्वस्थ रहें ...


