[TU NOMBRE]
[TU DIRECCIÓN]
[CIUDAD Y CÓDIGO POSTAL]
 
[FECHA EN QUE ESCRIBES TU NOTA]
 
[NOMBRE DEL DESTINATARIO]
[INSTITUCIÓN QUE CORRESPONDA]
[DIRECCIÓN DEL DESTINATARIO]
[CIUDAD Y CÓDIGO POSTAL}
 
Dear [NOMBRE DEL DESTINATARIO],
[CUERPO DEL MENSAJE DE UNA LONGITUD MENOR A DIEZ LÍNEAS]
Sincerely,
 
[TU FIRMA]
[TU NOMBRE]


