Vzor formalniho e-mailu

Odesilatel:
Pfijimatel:

Predmét:

Text:
Vazeny pane [pfijmeni pfijemce],
S velkym potéSenim Vam piSi ohledné [zde specifikuj ddvod e-mailu — napfiklad

spoluprace, dotaz, zadost o informace a podobné]. Rad bych Vas pozadal o [zde
uved konkrétni pozadavek nebo otazkul].

[Popi$ duvody, pro€ povazujes svou zadost nebo otazku za dllezitou a vysvétli, jak ti
odpovéd pomize.]

Rad bych Vas také informoval o [zde uved pfipadné dalSi relevantni informace, které
jsou soucasti tétmatu e-mailu].

Dékuji Vam pfedem za Vasi vstficnost a ¢as, ktery vénujete tomuto e-mailu. Pokud
byste mél/a néjaké dalsi dotazy nebo potrfeboval/a dalsi informace, prosim,
nevahejte se mi ozvat.

S pratelskym pozdravem
[Tvé jméno]
[Tva pozice nebo vztah k organizaci]

[Kontaktni Udaje — e-mail, telefon]

Poznamka:
Pro podpis se také Casto vyuziva elektronicky podpis, nebo elektronicka vizitka, kdy se jméno,
pracovni pozice a veskeré informace vyplriuji automaticky.



