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Leggi	  la	  mail	  ricevuta	  da	  una	  scuola	  di	  lingue.	  Quali	  sono	  le	  domande	  che	  Jane	  pone	  alla	  scuola?	  

o Quanto	  costano	  i	  corsi?	  
o Quando	  iniziano	  e	  finiscono	  i	  corsi?	  
o Quanti	  studenti	  ci	  sono	  in	  una	  classe?	  
o Ci	  sono	  classi	  di	  Italiano	  Medico?	  
o Dove	  posso	  alloggiare?	  
o Da	  dove	  vengono	  gli	  insegnanti?	  

	  

Da: Jane Harrison [jane.harrison@yahoo.com] 

A: info@mondolinguapisa.org 

Oggetto: Richiesta informazioni sui corsi 

 

Gentile Responsabile 

Scrivo per chiedere informazioni sui vostri corsi di italiano. Sono 
interessata a frequentare un corso intensivo per due o tre settimane. 
Ho 31 anni e lavoro in una libreria a Boston. Posso leggere 
l’italiano abbastanza bene ma ho bisogno di migliorare il mio ascolto 
e il parlato. Attualmente sto frequentando un corso presso l’Istituto 
Italiano di Cultura di livello intermedio. 

Ho guardato sul vostro sito, ma non ho trovato informazioni sui corsi 
intensivi per il prossimo autunno. Può gentilmente inviarmi 
informazioni sulle date e i prezzi? Inoltre vorrei avere informazioni 
sull’alloggio: se possibile vorrei stare in famiglia. Mio fratello 
verrà a trovarmi per un week end durante il mio soggiorno in Italia, 
potrà stare con me nella stessa famiglia? In questo caso, quale 
sarebbe il costo per notte? 

Ringraziando per la cortese attenzione, le porgo i miei cordiali 
saluti 

 

Jane Harrison 
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Come	  scrivere	  una	  mail	  formale	  
Formule	   di	   apertura:	   Spettabile	   (nome	   della	   ditta)/	   Gentile	   (titolo	   e	   nome	   della	   persona)/Gentile	  
Responsabile	  
Prima	  del	  nome	  della	  persona	  scriviamo	  anche	  il	  suo	  titolo,	  per	  esempio:	  Avv.	  (avvocato);	  Ing.	  (ingegnere);	  
Dott.	  (dottore).	  Se	  non	  conosciamo	  il	  titolo,	  possiamo	  utilizzare	  un	  generico	  Sig.	  –	  Sig.ra	  (signore	  –	  signora).	  
	  
Corpo	  della	  lettera:	  Ci	  rivolgiamo	  al	  destinatario	  usando	  la	  forma	  di	  cortesia	  (Lei).	  
Richiesta	  informazioni:	  	  
Ho	  trovato	   il	  vostro	  corso	  su	   internet/	   il	  volantino	  del	  vostro	  corso	  e	  vorrei	  avere	  maggiori	   informazioni	   in	  
merito…	  
Le	  scrivo	  per	  avere	  informazioni	  in	  merito	  ai	  costi/	  le	  date/	  …	  
Vorrei	  avere	  informazioni	  in	  merito	  a	  …	  
	  
Invio	  informazioni:	  
In	  risposta	  alla	  Sua	  mail…	  
In	  riferimento	  alla	  Sua	  richiesta…	  
In	  allegato	  invio…	  
	  
Chiusura	  
Per	  eventuali	   comunicazioni,	  contattare	   il	   sottoscritto	   (nome	  e	  cognome)	  al	  numero	  di	   telefono	  /	  indirizzo	  
mail	  
Per	  ogni	  ulteriore	  informazioni	  non	  esiti	  a	  contattarmi	  a	  questi	  recapiti.	  
	  
Formule	  di	  saluto	  
In	  attesa	  di	  un	  suo	  riscontro	  /	  risposta,	  resto	  a	  disposizione	  per	  eventuali	  chiarimenti.	  
Ringraziando	  per	  la	  cortese	  attenzione,	  colgo	  l’occasione	  per	  porgere	  i	  miei	  cordiali	  saluti.	  
Ringraziando	  anticipatamente	  per	  la	  disponibilità	  /collaborazione,	  porgo	  cordiali	  saluti.	  
Cordiali	  saluti	  /	  cordialmente	  /	  saluti.	  
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