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�ŝŵ� 
tƌŝƚĞ�Ă�ĐƌĞĂƟǀĞ�ĂŶĚ�WĞƌƐƵĂƐŝǀĞ�>ĞƩĞƌ�ƚŽ�WĂƌĞŶƚƐ�ƚŽ�ƌĂŝƐĞ�ĂǁĂƌĞŶĞƐƐ�ŽĨ�ƚŚĞ��ŝƌ�YƵĂůŝƚǇ�ĂƌŽƵŶĚ�ǇŽƵƌ�ƐĐŚŽŽů͘�
ZĂŝƐĞ�ĂǁĂƌĞŶĞƐƐ�ŽĨ�ŝĚůŝŶŐ�ĂŶĚ�ǁŚǇ�ƚŚŝƐ�ŝƐ�ďĂĚ�ĨŽƌ�ĐŚŝůĚƌĞŶ͛Ɛ�ŚĞĂůƚŚ�ĂŶĚ�ƚŚĞ�ĞŶǀŝƌŽŶŵĞŶƚ͘ 

EĂƟŽŶĂů��ƵƌƌŝĐƵůƵŵ�ZĞůĞǀĂŶĐĞ�;^ƵŝƚĂďůĞ�ĨŽƌ�zĞĂƌ�ϯ�ƚŽ�ǇĞĂƌ�ϵ�ƉƵƉŝůƐͿ 
DĂŝŶ��ĐƟǀŝƚǇ͗��ŶŐůŝƐŚ��Ŷϭ͕��Ŷϯ͘ϭ͕��Ŷϯ͘Ϯ͕��Ŷϯ͘ϯ͕��^ĐŝĞŶĐĞ͗�^ĐϮ͘ϭ͕�^ĐϮ͘Ϯ͕�W^,�͗��ŝƟǌĞŶƐŚŝƉ 
�ĚĚŝƟŽŶĂů��ĐƟǀŝƟĞƐ͗��Ŷϭ͕��ŶϮ͘ϭ͕��Ŷϯ͘ϭ͕��Ŷϯ͘Ϯ͕��Ŷϯ͘ϯ͕��Ŷϯ͘ϰ͕�W^,�͕� 
 
<ĞǇ�tŽƌĚƐ� 
�ŝƌ�YƵĂůŝƚǇ͕�WŽůůƵƟŽŶ͕�EŝƚƌŽŐĞŶ͕�EŝƚƌŽŐĞŶ��ŝŽǆŝĚĞ͕��ŝƌ͕��&ƵŵĞƐ͕�/ĚůŝŶŐ͕��ǆŚĂƵƐƚ͕�,ĞĂůƚŚ͕��ƌĞĂƚŚŝŶŐ͕�>ƵŶŐƐ͘ 
 
>ĞƐƐŽŶ�ƟŵĞ� 
��ŚĂůĨ�ŚŽƵƌ�ǁŽƌŬƐŚŽƉ�;ŵĂǆŝŵƵŵ�ϭ�ŚŽƵƌͿ͘ 
 
ZĞƐŽƵƌĐĞƐ� 
�ůĂŶŬ�Žƌ�ůŝŶĞĚ�ƉĂƉĞƌ�;Žƌ�ĐĂŶ�ďĞ�ǁƌŝƩĞŶ��ŽŶ�Ă�W��Žƌ�ƚĂďůĞƚ�ƵƐŝŶŐ�ǁŽƌĚ�ƉƌŽĐĞƐƐŝŶŐ�ƐŽŌǁĂƌĞ�ƐƵĐŚ�ĂƐ�D^tŽƌĚͿ 
WĞŶƐͬWĞŶĐŝůƐ 
�ŽŵƉƵƚĞƌ�ĨŽƌ�ƌĞƐĞĂƌĐŚ�ŵĂǇ�ďĞ�ƵƐĞĨƵů 
 
>ĞƐƐŽŶ��ĐƟǀŝƟĞƐ� 
/ŶƚƌŽĚƵĐƟŽŶ� 
�Ɛ�ǁĞ�ŬŶŽǁ��ŝƌ�WŽůůƵƟŽŶ�ĂƌŽƵŶĚ�ƐĐŚŽŽůƐ�ŝƐ�Ă�ŵĂũŽƌ�ŝƐƐƵĞ͕�ĞƐƉĞĐŝĂůůǇ�ŽŶ�ƚŚĞ�ƐĐŚŽŽů�ƌƵŶ͘�dŚŝƐ�ĐƌĞĂƟǀĞ�ĂŶĚ�ƉĞƌͲ
ƐƵĂƐŝǀĞ�ǁƌŝƟŶŐ�ĞǆĞƌĐŝƐĞ�ĮƚƐ�ŝŶ�ǁŝƚŚ�ƚŚĞ�ŶĂƟŽŶĂů�ĐƵƌƌŝĐƵůƵŵ�ĨŽƌ��ŶŐůŝƐŚ͘��ŚŝůĚƌĞŶ�ƐŚŽƵůĚ�ŝĚĞŶƟĨǇ�ƚŚĞŝƌ�ĂƵĚŝĞŶĐĞ�
ĂŶĚ�ƵŶĚĞƌƐƚĂŶĚ�ƚŚĞ�ƌĞĂƐŽŶƐ�ǁŚǇ�ƚŚĞǇ�ĂƌĞ�ǁƌŝƟŶŐ�ƚŽ�ƚŚĞŵ�ƵƐŝŶŐ�ƐŝŵŝůĂƌ�ŵŽĚĞůƐ�ĂƐ�ƚĞŵƉůĂƚĞƐ�ĨŽƌ�ƚŚĞŝƌ�ŽǁŶ�
ůĞƩĞƌ͘�/ƐƐƵĞƐ�ƚŚĞǇ�ŵĂǇ�ǁŝƐŚ�ƚŽ�ĂĚĚƌĞƐƐ�ĂƌĞ͗ 
· tŚĞƌĞ�ĚŽĞƐ�Ăŝƌ�ƉŽůůƵƟŽŶ�ĐŽŵĞ�ĨƌŽŵ͍ 
· tŚǇ�ŝƐ�ŝƚ�ĂŶ�ŝƐƐƵĞ�ĂƌŽƵŶĚ�ƚŚĞŝƌ�ƐĐŚŽŽů͍ 
· tŚĂƚ�ĐĂŶ�ďĞ�ĚŽŶĞ�ƚŽ�ĂĚĚƌĞƐƐ�ƚŚĞ�ŝƐƐƵĞ͕�ǁŚĂƚ�ŝƐ�ƚŚĞ�ƐŽůƵƟŽŶ͍ 
· �Ɛ�ǁĞůů�ĂƐ��ŶƟ-/ĚůŝŶŐ�ǁŚĂƚ�ŽƚŚĞƌ�ƐŽůƵƟŽŶƐ�ĂƌĞ�ƚŚĞƌĞ�;ĂĐƟǀĞ�ƚƌĂǀĞůͿ͍ 
· tŚŽ�ĐĂŶ�ŵĂŬĞ�ƚŚŝƐ�ŚĂƉƉĞŶ͍ 
· tŚŽ�ŵŝŐŚƚ�ŶŽƚ�ůŝŬĞ�ƚŚĞƐĞ�ĐŚĂŶŐĞƐ�ĂŶĚ�ǁŚĂƚ�ĐĂŶ�ǁĞ�ĚŽ�ƚŽ�ŚĞůƉ�ƚŚĞŵ͍ 
 
· /ƚ�ŵĂǇ�ďĞ�ǁŽƌƚŚ�ŚĂǀŝŶŐ�Ă�ĐůĂƐƐ�ĚŝƐĐƵƐƐŝŽŶ�ďĞĨŽƌĞ�ǁƌŝƟŶŐ�ƚŚĞ�ůĞƩĞƌ�ĂŶĚ�ĂƐŬ�ǁŚĂƚ�ƚŚĞǇ�ĨĞĞů�ƚŚĞ�ƉƌŽďůĞŵƐ�

ĂƌĞ�ĂƌŽƵŶĚ�ƚŚĞŝƌ�ƐĐŚŽŽů�ĂŶĚ�ŚŽǁ�ƚŚĞŝƌ�ƉĂƌĞŶƚƐ�ĐĂŶ�ŚĞůƉ�ŝŵƉƌŽǀĞ�ƚŚŝƐ͘ 

· &Žƌ�ƐŽŵĞ�ŽůĚĞƌ��ŚŝůĚƌĞŶ�ƚŚĞ�ďƵůůĞƚ�ƉŽŝŶƚƐ�ůŝƐƚĞĚ�ĂďŽǀĞ�ǁŝůů�ďĞ�ĞŶŽƵŐŚ�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ�ƚŚĞŝƌ�ŽǁŶ�ůĞƩĞƌ�ǁŝƚŚ�
ŐƵŝĚĂŶĐĞ�ĨƌŽŵ�ƚŚĞŝƌ�dĞĂĐŚĞƌͬdĞĂĐŚŝŶŐ��ƐƐŝƐƚĂŶƚ͕�ĂŶĚ�ƚŚĞǇ�ƐŚŽƵůĚ�ďĞ�ĞŶĐŽƵƌĂŐĞĚ�ƚŽ�ĂĚĚƌĞƐƐ�Ăůů�ƚŚĞ�
ƉŽŝŶƚƐ�ůŝƐƚĞĚ�ĂďŽǀĞ͘�/ƚ�ŝƐ�ŶŽ�ƵƐĞ�ƌĂŶƟŶŐ�Ăƚ�ƐŽŵĞŽŶĞ�ŝŶ�Ă�ůĞƩĞƌ�ĂďŽƵƚ�Ă�ƉƌŽďůĞŵ�ǁŝƚŚŽƵƚ�ŽīĞƌŝŶŐ�Ă�ƐŽůƵͲ
ƟŽŶ�ƚŽ�ƚŚĞŵ͘ 

· ^ŽŵĞ�ĐŚŝůĚƌĞŶ�ŵĂǇ�ƌĞƋƵŝƌĞ�Ă�ƚĞŵƉůĂƚĞ�Žƌ�ĂŶ�ĞǆĂŵƉůĞ�ůĞƩĞƌ�ƚŽ�ĨŽůůŽǁ�ŝŶ�ŽƌĚĞƌ�ƚŽ�ĐƌĞĂƚĞ�ƚŚĞŝƌ�ŽǁŶ�ƉŝĞĐĞ�
ŽĨ�ƉĞƌƐƵĂƐŝǀĞ�ĐƌĞĂƟǀĞ�ǁƌŝƟŶŐ͘��Ŷ�ĞǆĂŵƉůĞ�ŽĨ�Ă�ůĞƩĞƌ�ĐĂŶ�ďĞ�ĨŽƵŶĚ�ŽŶ�ƚŚĞ�ĮŶĂů�ƉĂŐĞ�ĂƐ�ǁĞůů�ĂƐ�ƐŽŵĞ�
ǁĞďƐŝƚĞƐ�ƚŚĂƚ�ŵĂǇ�ƉƌŽǀŝĚĞ�ƵƐĞĨƵů�ŝŶĨŽƌŵĂƟŽŶ�ƚŽ�ĂƐƐŝƐƚ�ǁŝƚŚ�ǁƌŝƟŶŐ�ƚŚĞ�ůĞƩĞƌ͘ 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

&Žƌ�ƐƵƉƉŽƌƚ͕�ĂĚǀŝĐĞ�Žƌ�ĂƐƐŝƐƚĂŶĐĞ�ǁŝƚŚ�ƚŚŝƐ�ůĞƐƐŽŶ�ƉůĂŶ�ƉůĞĂƐĞ�ĐŽŶƚĂĐƚ�ǇŽƵƌ�^ĐŚŽŽů�dƌĂǀĞů��ĚǀŝƐŽƌ�Ăƚ 
ŝŶƚŽΛƐƚĂīŽƌĚƐŚŝƌĞ͘ŐŽǀ͘ ƵŬ 

>ĞƐƐŽŶ�ƉůĂŶ�ĐƌĞĂƚĞĚ�ďǇ�ZǇĂŶ�WƌŽĐƚĞƌ͗�ƌǇĂŶ͘ƉƌŽĐƚĞƌΛƐƚĂīŽƌĚƐŚŝƌĞ͘ŐŽǀ͘ƵŬ Ϭϳϵϳϯ�ϲϴϯϵϬϱ 

 

Example Letter 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Further Reading 
 
&Žƌ�ĨƵƌƚŚĞƌ�ŝŶĨŽƌŵĂƟŽŶ�ŽŶ�Ăŝƌ�ƉŽůůƵƟŽŶ�ĂŶĚ�Ăŝƌ�ƋƵĂůŝƚǇ�ĂƌŽƵŶĚ�ƐĐŚŽŽůƐ�ƉůĞĂƐĞ�ůŽŽŬ�Ăƚ�ƚŚĞ�ĨŽůůŽǁŝŶŐ�ǁĞďƐŝƚĞƐ�
ǁŚŝĐŚ�ǁŝůů�ŚĞůƉ�ƉƵƉŝůƐ�ƚŽ�ĂĚĚ�ƐŽŵĞ�ĨĂĐƚƐ�ĂŶĚ�ƐƚĂƟƐƟĐƐ�ƚŽ�ƚŚĞŝƌ�ůĞƩĞƌƐ͘ 
 
^ƚĂīŽƌĚƐŚŝƌĞ��ŽƵŶƚǇ��ŽƵŶĐŝů��ŝƌ��ǁĂƌĞ�WĂŐĞƐ�ĨŽƌ�ƐĐŚŽŽůƐ͗��ůŝĐŬ�,ĞƌĞ 
 
^ƚĂīŽƌĚƐŚŝƌĞ��ŽƵŶƚǇ��ŽƵŶĐŝů�zŽƵ�dƵďĞ�sŝĚĞŽ�ĂďŽƵƚ��ŝƌ�WŽůůƵƟŽŶ�ŶĞĂƌ�ƐĐŚŽŽůƐ͗��ůŝĐŬ�,ĞƌĞ 
 
�ŚŝůĚƌĞŶ��ĂŵƉĂŝŐŶ�ƚŽ�ĐƵƚ��ŝƌ�WŽůůƵƟŽŶ�ŽƵƚƐŝĚĞ�ƚŚĞŝƌ�ƐĐŚŽŽů͗��ůŝĐŬ�,ĞƌĞ 
 
 
 
 
 

 
 


