Szablon listu oficjalnego

Imię i nazwisko nadawcy                                                   Miejscowość, dnia dzień miesiąc rok
Adres: ulica, numer domu i numer mieszkania                 (np. Wrocław, dnia 21 stycznia 2006 r.)
Kod pocztowy i nazwa miejscowości
(np. Anna Kowalska

ul. Kwaśna 31/5

93-121 Czarnów)

Zwrot grzecznościowy (np. Pan)
Adresat







      (np. Jan Murarski 
lub 
Dyrektor








Warszawa

Liceum nr 2











Warszawa)
Zwrot grzecznościowy

(np. Szanowny Panie,)

Oddzielne akapity

· przedstawienie się (lub przypomnienie się);
· prośba, pytanie, propozycja;

· uzasadnienie prośby, pytania, propozycji.

Zakończenie listu – formuła grzecznościowa 

(np. Z wyrazami szacunku,)








Podpis








(jeśli jest to tradycyjny list, odręczny podpis)

Sposób adresowania koperty




















WP







Imię i nazwisko







Ulica, numer domu i numer mieszkania






Kod pocztowy, miejscowość










