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Nafn viðtakanda, fagheiti
Staða innan fyrirtækis 
Heimilisfang
Reykjavík, ………. 2023
Tilvísun: 00287600 / AAA


Kæri viðtakandi / Efni
Tilgangurinn með gerð og dreifingu sniðs fyrir bréfaskriftir í tölvu er sá að stuðla að samræmi í útliti bréfa sem koma frá starfsmönnum Landspítala. Ætlast er til að hver bréfritari hafi snið með nauðsynlegum upplýsingum um sína deild, auk persónulegra upplýsinga eins og þurfa þykir. 
Dagsetning (Arial 10 punktar) og tilvísun (Arial 8 punktar) skal vera hægri jafnað. Viðtakandi bréfs, meginmál, kveðja og undirskrift er vinstri jafnað. Mælt er með Arial 11 punkta (má vera stærra letur ef þurfa þykir), línubil er 1,5.

Virðingarfyllst,
_____________________
Sendandi, fagheiti 
Staða
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