
Βασικά στοιχεία μιας επιστολής 

Στοιχεία του 
παραλήπτη 

Στοιχεία αυτού στον οποίο στέλνουμε την επιστολή. 

Τα γράφουμε πάνω αριστερά και µόνο σε επίσημες επιστολές. 

Γράφουμε σε αιτιατική πτώση το ονοματεπώνυμο ή την υπηρεσία, βάζουμε κόμμα 
και από κάτω τη διεύθυνση: 

π.χ. 

Γιάνναρη Χρίστο, 

Μακρυγιάννη 7, 

85 100, Ρόδος. 

Ο τόπος και η 
ημερομηνία που 

γράφεται η 
επιστολή 

Και τα δύο γράφονται πάνω δεξιά στην ίδια σειρά.  

Χωρίζουμε τον τόπο από την ημερομηνία µε κόμμα: 

π.χ Αθήνα, 31 Μαρτίου 2021 

Το θέμα Γράφεται µόνο σε επίσημες επιστολές (όχι απαραίτητα). 

Ξεκινάμε  από αριστερά, µία σειρά  πάνω από την προσφώνηση. Αποτελεί  
περίληψη του θέματος  της επιστολής: 

π.χ. Θέμα: « ....... » 

Η προσφώνηση Προσοχή! 

Η προσφώνηση που χρησιμοποιούμε εξαρτάται από το πρόσωπο στο οποίο 
απευθυνόμαστε. 

Γράφεται µια δυο σειρές κάτω από την ημερομηνία κι αριστερά. Στο τέλος 
βάζουμε κόμμα: 

π.χ. Αγαπητή Μαρίνα, (φιλική επιστολή) 

ή Ελένη μου, (φιλική επιστολή) 

ή Αγαπητέ κ. Γιάνναρη, (επίσημη επιστολή) 

Το κείμενο Γράφουμε σε παραγράφους, αφού  αφήσουμε  µια σειρά κενή κάτω από την 
προσφώνηση.  

Ξεκινάμε µε κεφαλαίο γράμμα  από τα αριστερά της σελίδας  µας. 

Ο χαιρετισμός Τον προσθέτουμε κάτω από το κείμενο αριστερά ή δεξιά:  

π.χ. Με αγάπη, Φιλιά, (φιλική επιστολή) 

ή Με εκτίμηση, Με τιμή, Μετά τιμής, Με σεβασμό, (επίσημη επιστολή) 

Η υπογραφή ή/ 

και το όνομα 

Αμέσως κάτω από το χαιρετισμό βάζουμε το όνομά µας για να δείξουμε ποιος 
είναι ο αποστολέας, δηλαδή αυτός που στέλνει το γράμμα.  

Αν η επιστολή είναι επίσημη, τότε βάζουμε την υπογραφή  µας και από κάτω το 
ονοματεπώνυμό µας. 

 
Την ίδια φόρμα επιστολής διατηρούμε και όταν στέλνουμε e-mail (ηλεκτρονικό 

ταχυδρομείο) μέσα από τον υπολογιστή μας 
  



Όταν γράφουμε μια επιστολή πρέπει να είμαστε προσεκτικοί στο ύφος που χρησιμοποιούμε. 

Αν η επιστολή μας απευθύνεται σε κάποιο φίλο ή γνωστό μας, χρησιμοποιούμε απλό και φιλικό ύφος. 
Όταν απευθυνόμαστε σε κάποιον μεγαλύτερο μας ή άγνωστο χρησιμοποιούμε επίσημο, τυπικό και 
ευγενικό ύφος. 

 

Επίσημη επιστολή 
 

Προς: 

Εθνικό Κέντρο Βιβλίου 

Αθανασίου Διάκου 4, 

117 42 Αθήνα 

Αθήνα, 12 Μαρτίου 2017 

Αγαπητή κ. Γεωργίου, 

Σας ευχαριστώ για την από 22/2/2017 επιστολή σας σχετικά με την παραχώρηση της άδειας 

στίχων από έργα των ποιητών Νίκου Πάρη και Γιάννη Μάμαλη, που εκδίδονται από τον εκδοτικό 

μας οίκο. 

Είμαι στην ευχάριστη θέση να σας ενημερώσω ότι το αίτημά σας για χρήση στίχων των 

παραπάνω ποιητών σε έντυπο υλικό (αφίσες, φυλλάδια) με αφορμή την Παγκόσμια Ημέρα 

Ποίησης (21 Μαρτίου) γίνεται δεκτό από τις ΕΚΔΟΣΕΙΣ ΓΑΛΗΝΗ μετά από σύμφωνη γνώμη των 

ίδιων των ποιητών. 

Η παρούσα άδεια παραχωρείται άνευ καταβολής οποιοσδήποτε αμοιβής ή αποζημίωσης, για 

την εκστρατεία διάδοσης της ελληνικής ποίησης. 

Σας  ευχαριστούμε  για τη  συνεργασία  και  εύχομαι  η  προσπάθειά  σας  να συμβάλει στην 

προβολή της ελληνικής ποίησης στο ευρύ κοινό. 

 

Με εκτίμηση.  

Γαλήνη Παραδέλη  

Εκδότρια 

 

 
 

 



 

Φιλικό γράμμα 

 

Αθήνα, 12 Μαρτίου 2017 

Αγαπημένη μου φίλη Ελένη, 

Σου γράφω αυτό το γράμμα για να σου πω τα τελευταία μου νέα. Από την τελευταία φορά που 

μιλήσαμε έγιναν διάφορα πράγματα. 

Στο σχολείο όλα πηγαίνουν μια χαρά. Χτες πήραμε βαθμούς και σ’ όλα τα μαθήματα είχα 10. Ο 

δάσκαλός μου είπε ότι είμαι πολύ καλή μαθήτρια, ευγενικό και καλό παιδί. Ο μπαμπάς και η μαμά 

μου χάρηκαν πολύ και μου αγόρασαν καινούργια αθλητικά παπούτσια για το βόλεϊ. 

Να σου πω ένα άλλο νέο τώρα. Η γιαγιά ήρθε από το χωριό να μείνει μαζί μας. Είμαι πολύ 

χαρούμενη. Ακόμη, γράφτηκα σε ομάδα βόλεϊ. Ενθουσιάστηκα πολύ απ’ τους αγώνες βόλεϊ στην 

τηλεόραση και το ζήτησα από τους γονείς μου. Εδώ και δύο εβδομάδες πηγαίνω στην προπόνηση 

και είμαι ενθουσιασμένη. 

Τέλος, αγοράσαμε καινούργιο αυτοκίνητο. Το παλιό μας αυτοκίνητο είχε γίνει σαραβαλάκι. Οι γονείς 

μου μάζευαν χρήματα και πριν λίγες ημέρες αγοράσαμε ένα ολοκαίνουργιο, μεγάλο, άνετο, 

όμορφο αυτοκίνητο. Το χρώμα του είναι λευκό. 

Ελπίζω και εσύ να είσαι τόσα καλά και χαρούμενη όπως εγώ. Γράψε μου να μάθω τα νέα σου. 

Πόσο θα ήθελα να σε δω σύντομα! 

 

Σου στέλνω πολλά πολλά φιλάκια  

η φίλη σου Αλκμήνη 
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