Форме адреса, ословљавања и завршних поздрава
Општа упутства
Пре него што одлучите како ћете ословити особу којој пишете, или којим поздравом ћете завршити писмо или имејл, проверите како та особа жели да јој се обраћате. Ако нисте сигурни ког је пола позовите одговарајућу службу за односе с јавношћу, протокол или службу администрације, како би добили праву информацију. Ако пишете особи женског пола, а нисте сигурни какав је њен брачни статус, радије је ословите са “Ms.”
 (госпођице) него са “Mrs.” (госпођо). Ако је она потписала своје писмо са “Ms.”, у одговору је ословите са “Ms.”, јер је употребом те скраћенице наговестила да јој такво обраћање одговара. Одговарајућe формe за адресе у писмима и на коверти и за ословљавања и завршне поздраве у писмима приказане су у табели. Писма се адресирају малим и великим словима, како је приказано у даљем тексту.  

Ословљавање
а) Писање примаоцу из војне или државне службе коме знате име. Ако пишете особи којој знате име и познајете је добро, а она ради на једнакој или нижој позицији, користите њено име или надимак. Ако ту особу не познајете добро, користите (за војна лица) “Dear“ (поштовани/а) ЧИН ПРЕЗИМЕ, или (за државне службенике) “Dear Ms, Mrs, Miss, или Mr …“ (поштовани/а госпођице, госпођо, госпођице или господине). У обраћању надређеном користите (за војна лица) “Dear“ ЧИН Презиме, или (за државне службенике) “Dear Ms, Mrs, Miss, или Mr …“. (поштовани/а госпођице, госпођо, госпођице или господине). Ако пишете официрима користите опште чинове; на пример, ваздухопловном подмаршалу или контраадмиралу обраћајте се са “Air Marshal“ (маршалу), односно “Admiral“ (адмирале). 
б) Писање примаоцу из војне или државне службе коме/којој не знате име. Ако не знате име примаоца из војне или државне службе напишите само радно место и не користите ни један облик обраћања или завршног поздрава. 
ц) Писање особи ван Министарства одбране. У писму цивилном лицу користите обраћање “Dear Mrs, Ms, Miss или Mr“ ПРЕЗИМЕ (поштовани/а госпођо, госпођице, госпођице или господине). Када пишете особи која не ради у Министарству одбране наведите њено презиме, радно место и име организације изнад њене адресе. У том случају, користите “Dear Mr, Mrs, Ms или Miss“ (поштовани/а господине, госпођо, госпођице или госпођице) и њено презиме у обраћању. Ако не знате име особе, или желите да пишете организацији у целини,, користите обраћање “Dear Sir“ (поштовани), “Dear Madam“ (поштована) или “Dear Sir or Madam“ (поштовани). 
Завршни поздрав и блок-потпис 
Ако ваше писмо почиње са “Dear“ ИМЕ (поштовани ИМЕ), завршите га са “Yours sincerely“ (искрено). Ако почињете на други начин, завршите са “Yours faithfully“ (с поштовањем). Ако примаоца нисте ословили на било који начин, немојте писати никакав завршни поздрав. Потпишите писмо и додајте блок-потпис који садржи иницијал вашег имена и презиме, чин (или господин, госпођа или госпођица за државне службенике) и радно место (ако се оно не појављује у заглављу), као у примеру:
Џ. Д. Смит 
Г-ђица Џ. Д. Смит 

Служба за жалбе, Команда ескадриле
контролор за жалбе
Када пишете запосленом на неком радном месту или неколицини прималаца не користите ни ословљавање ни завршни поздрав, већ на крају ставите потпис и блок-потпис.

Када пишете особи којој знате име користите начин обраћања “Dear“, нпр. Col Smith (Драги пуковниче Смит), и завршни поздрав “Yours sincerely“ (Искрено), затим ставите потпис и блок-потпис. Не наводите иницијале ни титуле после свог имена и имена примаоца. 

� Напомена СМЕСТА: Ms се у енглеском језику користи испред презимена женске особе када се не жели нагласити њен брачни статус. 





