


Template email professionali
10 modelli pronti per freelance e piccole imprese
AI applicata al lavoro – aipertuttigiorni.it

MINI GUIDA OPERATIVA
Scrivere email professionali non significa scrivere tanto.
Significa essere chiari.
Prima di usare i template, tieni a mente queste 4 regole:

1. Massimo 120–130 parole
Se l’email è troppo lunga, la probabilità di risposta diminuisce.

2. Una richiesta chiara
Evita frasi generiche come “resto in attesa di un riscontro”.

3. Una Call to action esplicita
Chiedi un’azione concreta: una data, una conferma, una call.

4. Niente riempitivi
Taglia frasi formali inutili e ripetizioni.





1 Primo contatto cliente
Oggetto: Proposta concreta per migliorare [area specifica]
Buongiorno [Nome],
Ho analizzato [azienda/situazione] e ho notato [problema/opportunità concreta].
Mi occupo di [servizio] e posso aiutarti a ottenere [beneficio specifico].
Se ti interessa, indicami una fascia oraria questa settimana per fissare una call di 15 minuti.
Resto a disposizione.
[Nome]

2 Richiesta aggiornamento preventivo
Oggetto: Aggiornamento su preventivo del [data]
Buongiorno [Nome],
Ti scrivo per sapere se hai avuto modo di valutare il preventivo inviato il [data].
Resto disponibile per eventuali chiarimenti o modifiche.
Se sei d’accordo, possiamo sentirci entro questa settimana per definire i prossimi passi.
Un saluto,
[Nome]

3 Sollecito pagamento
Oggetto: Fattura n. [numero] – promemoria scadenza
Buongiorno [Nome],
Ti scrivo in merito alla fattura n. [numero], con scadenza il [data], che risulta ancora in sospeso.
Probabilmente si tratta di una semplice dimenticanza.
Ti chiedo cortesemente conferma della data prevista per il pagamento.
Resto a disposizione per qualsiasi necessità.
[Nome]




4 Risposta a cliente insoddisfatto
Oggetto: Riscontro alla tua segnalazione
Buongiorno [Nome],
Ti ringrazio per aver condiviso la tua segnalazione riguardo a [problema].
Comprendo la situazione e mi assumo la responsabilità di verificare quanto accaduto.
Ti propongo questa soluzione: [azione concreta].
Se sei d’accordo, possiamo sentirci per chiarire ogni aspetto.
Resto a disposizione.
[Nome]

5 Proposta di collaborazione
Oggetto: Possibile collaborazione su [tema]
Buongiorno [Nome],
Ti contatto perché credo possa esserci una sinergia tra la mia attività e la tua su [ambito].
Mi occupo di [servizio] e posso contribuire a [beneficio concreto].
Se ti interessa, possiamo fissare un confronto operativo nei prossimi giorni.
Un saluto,
[Nome]

6 Conferma appuntamento
Oggetto: Conferma appuntamento [data]
Buongiorno [Nome],
Confermo l’appuntamento fissato per il [data] alle [ora].
L’incontro si svolgerà tramite [Zoom / sede / telefono].
Se hai necessità di modificare l’orario, fammelo sapere.
A presto,
[Nome]
7 Richiesta documenti
Oggetto: Documenti necessari per [progetto]
Buongiorno [Nome],
Per procedere con [progetto/attività], avrei bisogno dei seguenti documenti:
– [documento 1]
– [documento 2]
– [documento 3]
Se possibile, ti chiedo di inviarmeli entro [data].
Grazie per la collaborazione.
[Nome]

8 Chiusura progetto
Oggetto: Conclusione progetto [nome]
Buongiorno [Nome],
Il progetto [nome] è stato completato secondo quanto concordato.
In allegato trovi il materiale finale.
Se desideri un breve confronto conclusivo, sono disponibile nei prossimi giorni.
Ti ringrazio per la collaborazione.
[Nome]

9 Richiesta testimonianza
Oggetto: Richiesta breve testimonianza
Buongiorno [Nome],
Sono contento del lavoro svolto insieme su [progetto].
Se ti fa piacere, ti chiedo una breve testimonianza da utilizzare sul mio sito o sui canali professionali.
Puoi rispondere direttamente a questa email con 3–4 righe sulla tua esperienza.
Ti ringrazio in anticipo.
[Nome]
10 Aggiornamento e nuova proposta
Oggetto: Aggiornamento su [ambito] e nuova opportunità
Buongiorno [Nome],
Abbiamo lavorato insieme su [progetto precedente] e volevo aggiornarti su alcune novità.
In questo periodo sto aiutando altri clienti su [servizio/ambito], con risultati interessanti in termini di [beneficio].
Se può essere utile anche per te, possiamo confrontarci nei prossimi giorni per valutare una nuova collaborazione.
Resto a disposizione.
[Nome]




Checklist finale prima di inviare
Prima di cliccare “Invia”, verifica:
· L’email è sotto 130 parole?
· La richiesta è chiara?
· Ho indicato una scadenza o un’azione precisa?
· Ho eliminato frasi inutili?
· Il tono è coerente con il cliente?
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