13.Tétel
Továbbtanuláshoz, munka világában szükséges szövegtípusok

Hivatalos szövegek
Jellemzői:
-tárgyilagos, udvarias
-személytelen
-pontos, egyértelmű
-informatív
-szabályos
-áttekinthető, világos
-formális nyelvhasználat
-szleng, bizalmaskodó kifejezések kerülése
-személyes élmények, szubjektív kifejezések mellőzése
-választékos szóhasználat
-logikus felépítés
-műfaji szabályok betartása

Részei:
-fejléc
-megszólítás
-tárgy megjelölése
-udvarias formulák használata
-keltezés
-elköszönés
-aláírás
Típusai
-kérvény
-pályázat
-meghívó
-tájékoztató
-önéletrajz
-motivációs levél

Kérvény szerkezete:
-Fejléc:
név
cég címe
saját név
saját cím
-Tárgy:
Kérvény
Megszólítás:
kérés
indoklás
kérés megismétlése
-Keltezés
-Búcsúzás/Aláírás

