na lettera ha dunque una sua struttura abbastanza fissa caratterizzata da:
· Il mittente, persona o ditta istituto, ente ecc. che spedisce la lettera.
· Il destinatario, persona o ditta, ente, istituto a cui è destinata la lettera.
· Il luogo e la data in cui la lettera viene scritta.
· Il riferimento, usato per riferirsi a un documento precedente, è costituito dalla data o dal numero di protocollo.
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· L'oggetto che indica in modo riassuntivo il contenuto della lettera.
· La formula di apertura
Gentile Signora
Gentile signora/signorina + cognome
Egregio Signore/Dottore 
Egregio signor/dottor + cognome
Abbreviazioni: 
Gent.ma Sig.ra o sig.na (Gentilissima Signora o Signorina) 
Egr. Sig. + cognome = Egregio Signor … 
Sig.ra + cognome = Signora … 
Sig.na + cognome = Signorina … 
Spett.le + nome della ditta = Spettabile …
Alla Cortese att.ne (attenzione)
C.A (cortese attenzione)
C.Att.ne (cortese attenzione)
C.C. (cortese conoscenza) oppure P.C. ( Per conoscenza)
Se il destinatario possiede un titolo riconosciuto è bene scriverlo, sostituendolo al semplice Signor o Signora. È possibile dunque utilizzare:
Dott. - Dott.ssa (dottore - dottoressa = che possiede il titolo di Laurea),
Avv. (avvocato),
Geom. (geometra),
Ing. (ingegnere),
Arch. (architetto),
Rag. (ragioniere), ecc.
· L'introduzione che esprime la presa di contatto con il destinatario
Con la presente siamo a comunicare/ formalizzare quanto segue ... 
In riferimento al colloquio telefonico ... 
In riferimento alla Vostra richiesta ...
In riferimento a quanto in oggetto ...
Come anticipato telefonicamente ... 
Come da accordi in data ... 
In risposta alla Sua/Vostra lettera/mail/fax del ... 
In allegato invio ...
· Il testo o corpo, con l'argomento della lettera stessa.
· La formula di chiusura o parte finale, che comprende la conclusione della lettera e i saluti.
Ringraziando anticipatamente per la sempre cortese collaborazione porgo cordiali/distinti saluti. 
Ringraziando per la cortese attenzione che vorrà accordarmi porgo cordiali/distinti saluti.
In attesa di riscontro, resto a disposizione per chiarimenti e porgo cordiali saluti. 
L’occasione mi è gradita per porgere c.s. 
Grazie e cordiali saluti. 
Le porgo i miei distinti saluti.
La prego di voler gradire i miei più distinti saluti. 
Distinti saluti.
Un cordiale saluto.
· La firma del mittente.
· Gli allegati, documenti annessi alla lettera.
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