MODELLO E-MAIL[image: ]
1 – Segreteria e Sportelli

Oggetto: Richiesta informazioni [problema specifico] 

Gentile Segreteria,
mi chiamo [Nome e Cognome], matricola [numero], e sono iscritto/a al Corso di Laurea in [nome corso di laurea] presso l’Università degli Studi di Genova.
Scrivo in merito a [descrizione breve e chiara del problema].
[Spiega in 2–3 frasi la situazione, includendo solo le informazioni utili].

Lascio in allegato [descrizione del file, ad esempio screenshot / modulo compilato].

Ringraziando anticipatamente per l’attenzione.
Porgo cordiali saluti,
[Nome e Cognome]


2 – Docenti

Oggetto: [Motivo della mail] 

Gent.mo Prof. / Gent.ma Prof.ssa [Cognome],

mi chiamo [Nome e Cognome], matricola [numero], e sono iscritto/a al [anno di frequentazione] del Corso di Laurea [nome corso di laurea] e al Suo Corso in [nome corso di studi].

Le scrivo in merito a [descrizione breve e chiara del motivo della mail].
[Spiega in modo sintetico la tua richiesta o il tuo dubbio].

La ringrazio per la disponibilità e resto in attesa di un Suo gentile riscontro.
Cordiali saluti,
[Nome e Cognome]
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