LIST PRYWATNY - ZWROTY
I. Powitanie
Lieber Peter, …
Liebe Monika, …
Liebe Familie Wagner, …

w listach o charakterze półprywatnym zwracamy się do adresata w następujący sposób:

Lieber Herr Wagner, …
Liebe Frau Wagner, …

W treści listu zwracamy się do adresata używając formy grzecznościowej „Sie" (lub w celowniku „Ihnen”) -Państwo/Pan/Pani oraz formy zaimka dzierżawczego „Ihren” – Państwa/Pana/Pani. 
II. Wstęp
danke für deinen / Ihren letzten Brief. Ich habe mich gefreut, von dir / Ihnen zu hören. (…) – 
dziękuję za twój / Pana ostatni list. Ucieszyłem się z wieści od ciebie / Pana.
Entschuldige / entschuldigen Sie, dass ich so lange nicht geantwortet habe. Ich hatte viel zu tun. (…) – 
przepraszam, że tak długo nie odpisywałem. Byłem bardzo zajęty. 
ich hoffe, dass es dir / Ihnen gut geht. Ich möchte dir / Ihnen über meinen Deutschkurs schreiben. (…) – mam nadzieję, że u ciebie / Pana wszystko w porządku. Chciałbym ci / Panu napisać o moim kursie języka niemieckiego. 
III. Treść listu (realizacja każdego z czterech dwuczęściowych poleceń) 
Należy pamiętać, by zachować ten sam styl zwracania się do adresata, a także, by kolejne części listu stanowiły łącznie spójną i logiczną całość. 

IV. Zakończenie/ Pozdrowienia
Das ist alles für heute. Ich warte auf deinen / Ihren Brief. (…) – 
to wszystko na dzisiaj. Czekam na twój / Pana list.
Ich hoffe bald von dir / Ihnen zu hören. 

Ich hoffe, dass du / Sie mir bald antwortest / antworten. (…) – mam nadzieję, że wkrótce mi odpiszesz. 
Grüsse deine Eltern von mir. (…) -  przekaż pozdrowienia swoim rodzicom. 
Grüssen Sie Ihre Frau/ Ihren Mann von mir. (…) – proszę przekazać pozdrowienia małżonce / mężowi. 
Mit freundlichen Grüssen  - serdecznie pozdrowienia 
V. Podpis
Dein XYZ / Deine XYZ – Twój … / Twoja …
Euer XYZ / Eure XYZ – Wasz … / Wasza …

Ihr XYZ / Ihre XYZ – Pana .. / Pani … 

