Приложение № 7

                                           Памятка по составлению делового письма

Реквизиты:

1. В правом верхнем углу – название организации – адресата, фамилия, имя, отчество   

   руководителя (адресата) 

2. Обращение к адресату

3. Изложение основного содержания: суть проблемы, система доказательств, предложения

4. Выражение признательности

5. Дата

6. Подпись

