
 
Absender 
 
 
 Ort,  Datum 
 
  
 Evtl. Dienstvermerk (z.B. Eingeschrieben) 
  
 
 
 Empfänger 
 
 
 

 
 
 
 
Titel (fett, z.B. Dispensationsgesuch) 
 
Anrede (z.B. Sehr geehrte/r Herr/Frau….) 
 
Brieftext 
 
 
Anlass 
 
Absicht  
 
Begründung 
 
Schlusssatz 
 
 
 Grussformel (z.B. Freundliche Grüsse) 
 
 
 
 Vorname/Name (z.B. Hans Muster) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Beilagen aufführen (z.B. Absenzenbüchlein, Kursausschreibung etc.) 
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