Model de scrisoare de multumire


•    Formula de adresare va marca respectul si consideratia fata de destinatar, prin functia sa (nu se permite notarea numelui): “Stimate Domnule Director/Ambasador/Presedinte”.

•    Introducere: contine formula de multumire: “Pentru onoarea de a fi…”, “Pentru amabilitatea cu care…”, “Pentru consideratia cu care…”.

•    Cuprins: se evoca pe scurt evenimentul ce a constituit cauza scrisorii, persoanele importante prezente, ecourile evenimentului si cateva aprecieri elogiative cu referire la rolul destinatarului in cele de mai sus. Pot fi notate eventuale promisiuni ale expeditorlui.

•    Incheiere: consta intr-o formula amabila, dar nu excesiv de cordiala: “Cu deosebita stima”, “Cu respectul cuvenit”, “Cu distinsa stima” etc.

•    Numele expeditorului (prenumele si numele) apare in final, se marcheaza citet in partea de jos, dreapta, la mic interval de ultimul rand scris.
