Jméno a přímení (odesílatel)
Ulice a adresa (ne město a PSČ)
PSČ a město


Jméno a přímení (příjemce)
Škola, organizace (když není, tak tento řádek přeskočit)
Ulice a adresa (ne město a PSČ)
PSČ a město
Místo (město), datum


Žádost o…

Oslovení,
text----------------------------

Děkuji za kladné vyřízení žádosti.


S pozdravem


________________________________
