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2. A hivatalos levél

A hivatalos levél arulkodik a cég igényességérdl. Ha el6bb derékban hajtja
ketté, aztan még ketté - ugye igy fér bele a kis boritékba - akkor a
cimzett maganlevélre gondol. A hivatalos levelet fiiggbélegesen kell el6bb
félbehajtani.

A kbdzepes boritékba helyezett levél természetesen vizszintesen hajtodik. A

francia boritékban el6bb a levél aljat hajtsa fel, aztan a tetejét - hiszen a
levél cimzettje, kibontva a boritékot, felhajtja, latja, neki szodl-e.

2.1. A hivatalos levelek cimzése

A helyes cimzés, ha rangra cimez:
Dr. Benedek Rita asszonynak,

a Jogi Osztaly vezetbje

Cég

Helység

Tehat a nemi jelzés a név és nem a rang mogott van. A megszolitas
viszont: ,Tisztelt Osztalyvezetd Asszony!”. Mivel a levelet magazodva kell
irni, itt a megszolitdsban tud arra utalni, hogy egyébként tegezédnek.
Utana irhatja, leginkabb kézzel, hogy ,Kedves Rita!”.

Ha hivatalos levelet ir magancimre, akkor a kdvetkez6t javaslom:
Dr. Benedek Rita asszonynak
Helység

A megszélitds ebben az esetben ne legyen ,Tisztelt Asszonyom!” -
ugyanis a levélpapiron mar szerepel a neve. Ne legyen ,Tisztelt Benedek
Rita Asszony!” - ez riasztdéan hivatalos. Amit javaslok, hogy a - szinte
testbeszéd - tisztelt sz6 helyett hasznalja a ,Kedves Benedek Rita!”
megszdlitast. Ez nem bizalmaskodas - a ,Kedves Rita!” viszont az. Férfi
cimzettnél egyszerilbb az Ugy, ,Tisztelt Benedek Ur!".

Ha nincs név a cimzésben:
Polgarmesteri Hivatal
Szekcso

Ekkor azonban kertlje a ,Tisztelt Cim!”, plane a ,Tisztelt Cimzett!” format,
régies, konydkvédds. Soha nem szabad leirni semmilyen levélben, sem
korlevelben, sem direct mail-ben a ,Tisztelt Asszonyom/Uram!” format,
nagyon megaldazé mindkét nemre nézve. Irhat példaul egy kozods fogalmat
JTisztelt Vasarlonk!”. Visszatérve az eredeti cimzettre (Polgarmesteri
Hivatal), a megoldas: ne szdélitsa meg. Viszont a testbeszéd miatt elvart
megszolitds tombot hasznalja példaul a ,Targy” megjelolésére.
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