[Vaše jméno a adresa]
[Datum]
 
[Adresa příjemce]
Vážený pane/paní [příjmení],
 
[Úvod - stručně popište účel dopisu]
 
[Hlavní tělo dopisu - podrobněji vysvětlete svůj záměr]
 
[Označení příloh, pokud nějaké jsou]
 
S pozdravem,
[Vaše jméno]
 
[Kontaktní informace - telefonní číslo, e-mail]


