
Modèle de courriel de demande ENVOI de diplôme 
 

RECOMMANDATIONS 

1-copier le sujet et le texte ci-dessous 

2-coller-les dans votre courriel 

3-conserver/supprimer/ajouter/personnaliser les informations en fonction de votre situation 

4-envoyer le courriel au service de scolarité universitaire concerné 

5-penser à joindre les documents demandés 

 

SUJET (à choisir) 

 

Vos NOM et Prénom - Demande  du diplôme de DEUG / Licence / Licence professionnelle / Maîtrise / 

Master mention  [Destinataire en France] 

 

Vos NOM et Prénom - 

Master  [D étranger] 

 

TEXTE 

 

Bonjour, 

 

Je sollicite : 

• postal recommandé avec avis de réception* 

* voir consignes plus bas 

 

du diplôme/des diplômes  

dont je précise les informations ci-dessous : 

• nom* : DEUG STAPS / Licence / Licence professionnelle / Master 

• intitulé : 

• parcours (spécialité) : 

•  : 

 

* / ! \ les diplômes intermédiaires de DEUG (L2) et de Maîtrise (M1)  

 

Vous trouverez ci-dessous les informations me concernant : 

• N° Etudiant (8 chiffres) (si connu) :   

• Civilité : Madame / Monsieur  

• NOM DE NAISSANCE : 

•  : 

• NOM SUR LE DIPLÔME : 

• Prénom : 

• Date de naissance : 

• Ville de naissance : 

• Nom et n° du Département de naissance (France) ou Pays de naissance (Étranger) : 

• Numéro de téléphone mobile : 

• Adresse mail personnelle : 

• Adresse postale* du destinataire du courrier :  
[*Informations précises - ligne par ligne - Prénom et NOM du destinataire + adresse détaillée (n° et nom de rue ou lieu-dit + bâtiment 

et numéro de logement + code postal + Ville + Pays) présentées telles qu'elles doivent être exactement écrites sur l'enveloppe et l'avis 

de réception]  

 

Commentaires : 

 

 

Vous trouverez ci-joint : 

 

• une copie scannée, au format pdf, de ma  

passeport, permis de conduire, titre de séjour 



• une vignette recommandée en ligne * [Destinataire en France] * voir consignes plus bas 

 

 

Je vous remercie par avance. 

Bonne réception. 

Je reste à votre disposition. 

Bien cordialement, 

Signature (Prénom et NOM) : 

 

 

 

 

 

 

**************************************************************************************************************************** 

 

*CONSIGNES 

 

courrier postal recommandé avec avis de réception : 

 

• Envoi en France : 

o Ne pas éditer et envoyer de vignette recommandée en ligne (VREL) à l'avance si le diplôme n'est pas 

assurément disponible ou juste avant une longue période de vacances, car la durée de validité de la 

vignette est limitée dans le temps (31 jours). 

o Comment acheter une Vignette Recommandée En Ligne* (VREL) sur le site web de La Poste ? 

o Acheter, télécharger et joindre la VREL :  

▪ https://www.laposte.fr/vignette-recommandee-en-ligne/parcours/caracteristiques 

▪ Voir specimen VREL 

o Nous vous adressons ensuite votre diplôme par courrier postal recommandé avec avis de réception. 

o  : https://www.laposte.fr/outils/suivre-vos-envois 

 

• Envoi  : 

o Nous étudions et vous transmettons les modalités d'affranchissement selon le pays de destination. 

o Si possible, nous vous adressons ensuite votre diplôme par courrier postal recommandé international 

avec avis de réception. 

o Suivi complet ou partiel selon les destinations : https://www.laposte.fr/lettre-internationale 

o  : https://www.laposte.fr/outils/suivre-vos-envois 

 

CONTACT et INFORMATIONS 

 

Pôle administratif du service de la scolarité de la Faculté des Sciences et Techniques de l'Université du Mans :  

 

diplomes-sciences@univ-lemans.fr 
 

 

 

https://sciences.univ-lemans.fr/fr/nos-formations/scolarite.html 

https://sciences.univ-lemans.fr/fr/nos-formations/scolarite/retrait-de-diplomes.html 
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