Name, Vorname
Straße/ Haus-Nr. 
PLZ Ort
Behörde XY
Straße/ Haus-Nr. 
PLZ Ort
...................................... , ..........................  
(Ort) 

(Datum)
Betreff: 
Schriftlicher begründeter Verwaltungsakt
Sehr geehrte Damen und Herren,
für den von mir am ................... gestellten Antrag verlange ich im Falle seiner vollständigen und teilweisen Ablehnung entsprechend § 37 Abs. 2 VerwVfG einen schriftlichen Bescheid, der gemäß § 39 VerwVfG ausreichend begründet ist.
Das Verwaltungsverfahrensgesetz sieht vor, dass es einer besonderen Rechtfertigung dieses Verlangens nicht bedarf, wenn dieses unverzüglich erfolgt. Anderenfalls muss ein berechtigtes Interesse vorliegen. Als berechtigtes Interesse mache ich, wenn notwendig, die beabsichtigte Vorbereitung von Rechtsmitteln gegen die Ablehnung meines Antrages geltend.
Mit freundlichen Grüßen
.............................................
Unterschrift
