La lettera formale
La lettera formale e' composta da diversi elementi.
Vediamo ora come iniziare la nostra lettera formale

L’intestazione della lettera: mittente e destinatario

Per rivolgersi a una persona: Gentile 
· Dottoressa o Dottore, per rivolgerti a un laureato. L’abbreviazione di Dottoressa è Dott.ssa, mentre quella di Dottore è Dott. 
· Nota bene: se devi rivolgerti ad un medico, l’abbreviazione corretta è Dr.
Per aprire la tua lettera, ti consigliamo di utilizzare una di queste formule di cortesia, così da rompere subito il ghiaccio con il tuo interlocutore:
· Come da accordi…;
· In base a quanto detto nel precedente scambio…;
· Con la presente si comunica che…;
· In relazione alla Sua richiesta…

Conclusione
· La ringrazio per l’attenzione;
· Resto in attesa di un suo cortese riscontro;
· La ringrazio in anticipo per il tempo dedicatomi.

Per chiudere la lettera, metti la tua firma in basso a destra.





Gentile Dottor Belli,
La presente per segnalarLe che, in occasione del ventennale della nostra Azienda, Le abbiamo riservato un’offerta speciale sull’acquisto dei nostri prodotti: dal 15 settembre al 31 ottobre, Lei riceverà uno sconto del 30% su tutti i vini in catalogo.
In attesa di un Suo cortese riscontro, Le auguriamo un buon proseguimento di giornata.
Mario Rossi
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