Skriva:

Formella brev

Ibland behdver man skriva till nagon myndighet, institution eller
foretag/bolag. Man vill kanske ha information, sdga vad man tycker (asikt),
klaga eller andra ett beslut.

Sadana brev ska inte vara sa langa och behover inte heller alltid vara sa formellt
skrivna men det ar mycket viktigt att det ar tydligt vad man vill.

Brevet maste innehalla:

* adressatens namn och adress

* avsandarens namn, adress och ev. telefonnummer.

* vad brevet handlar om = drendet for brevet bor finnas med i
arenderaden (se exemplet nedan)

Formella brev kan skickas med e-post eller vanlig post.
Tank pa att brevet inte far vara for langt.

Om du har langre texter bor man bifoga (skicka med) dem som dokument.

Har kommer ett ex. pa ett formellt brev! Se nedan .......



Ex:

Fran: Birgitta Johansson

Till: Resebyran Aventyrsresor
Skickat: den 31 augusti 2012

Arende: Andring av flygbiljett till Paris

Sara Gren
Aventyrsresor
Bankgatan 102
230 44 Lund

Andring av flygbiljett till Paris !

Jag har bokat tva flygbiljetter med Air France fran Kbpenhamn till Paris

med flyg AF 1728 med avgang kl. 8.30. den 10 oktober.

Tyvarr kan vi inte aka da eftersom jag har fatt en tid for operation just detta
datum. Tiden for operationen gar inte att dndra. Jag bifogar lakarintyg.

Jag vill nu andra mina flygbiljetter till den 15 november. Om det inte ar mojligt
vill jag ha pengarna tillbaka.

Tacksam for svar sa snabbt som mojligt.

Med vanlig halsning

Birgitta Johansson

Lilla Tvargatan 7

222 44 Lund

tel: 0704-23 23 23

e-post: birgitta.johansson@live.se

Eller ett annat exempel:



Malmo den 31 augusti 2012

Trafikpolisen
Parkeringsavdelningen
Box 770

222 33 Malmo

Overklagande av parkeringsboter!

Jag vill harmed overklaga de boter som jag fick for en felparkering i Malmo den
15 augusti 2012. Jag var pa resa mot Danmark men fick problem med motorn.
Bilen stannade och gick inte att starta igen. Jag fick hjalp att knuffa in den till
kanten dar det var parkeringsforbud. Jag var ensam och tvungen att Ilamna
bilen for att hamta bargningshjalp pa en mack inte sa langt darifran.

Jag skulle forstas ha lamnat en lapp pa vindrutan om orsaken till varfor bilen
stod pa fel plats men jag var sa stressad av hela situationen att jag glomde det.

Nar jag kom tillbaka hade polisen redan varit dar och satt en boteslapp pa
bilen. Jag kunde ju inte flytta bilen sjalv och darfor anser jag att béterna ar
felaktiga och vill inte betala dem.

Min bil ar en Volvo med registreringsnummer XXX 333.

Som bevis pa att det jag berattar ar sant skickar jag med kvittot fran bargningen
och kostnaderna for reparationen pa macken intill.

Med vanliga halsningar

Sofia Olsson

Agatan 5

255 30 Hoor

tel: 0411-23 45 98

e-post: sofia.olsson@hoor.se



