Indicazioni sulla presentazione e la composizione della lettera formale ( in regola generale riguarda una richiesta di informazioni che lo studente in mobilità Erasmus, rivolge ad un docente di università francese) :

- intestazione :

. ricordare sempre in un primo tempo l'oggetto della lettera :

Objet : Informations étudiant(e) Erasmus

. iniziare con ( Formule d’appel ):

Monsieur,  /o   Madame,



- corpo della lettera :

. Presentarsi :
es. : Je m'appelle ... et je suis étudiant(e) à la faculté de .... à Macerata en Italie. L'année prochaine, j'effectuerai un séjour de ... mois dans votre université, dans le cadre du projet Erasmus.

. ricordare di usare la persona di cortesia quindi il "vous" quando ci si rivolge al professore

. usare delle formule del tipo :

es. : J'aimerais recevoir des informations sur le programme... Pourriez-vous m'indiquer quelles sont les modalités d'examens / les démarches à suivre pour m'inscrire aux cours... Je voudrais savoir quelle est la bibliographie conseillée etc...

. per aggiungere un allegato : 
es. : Ci-joint, vous trouverez une copie de ma carte/ de mon livret étudiant et de ma carte d'identité etc... ( in allegato, troverà una copia della mia " carta / libretto studente" e del mio documento di identità)

- Concludere :

. Je vous remercie par avance de votre disponibilité.

. Subito dopo e in conclusione, la formula di cortesia (obbligatoria nella lettera formale) :

Veuillez agréer, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
/oppure:
En vous remerciant par avance, veuillez agréer, Monsieur / Madame, l’expression de ma considération distinguée.
