Cos'é e come si fa le lettera di presentazione

Il principale obiettivo della lettera di presentazione € quello di entrare in contatto con l'azienda e catturare
I'attenzione del selezionatore con lo scopo di ottenere un colloquio.

Per questo motivo la lettera che accompagna e introduce il curriculum vitae &€ meno schematica e piu
spontanea del curriculum.

Senza ripetere il contenuto del curriculum allegato, sfruttate questa occasione per chiarire aspetti della vostra
personalita ovvero specificate in poche righe:

- punti di forza (disponibilita a viaggiare, a trasferimenti, a tirocini e/o stage, conoscenze linguistiche, ecc.);
- caratteristiche personali (capacita di adattamento a diversi ambiti di lavoro, di rapportarsi con gli altri, ele-
menti del proprio carattere, ecc.);

- aspettative personali e professionali (studi, esperienze. hobbies e interessi).

La lettera di accompagnamento non deve essere uguale per tutti i destinatari, ma personalizzata con riferi-
menti a caratteristiche specifiche dell'azienda cui € indirizzata (prodotti, marchi di prestigio, espansione sul
mercato, ecc.) o a caratteristiche proprie che potrebbero interessare I'azienda.

Per scrivere una buona lettera di accompagnamento seguite questi consigli:

- evitate toni burocratici e troppo formali;

- usate uno stile disinvolto, sicuro e chiaro;

- usate la prima persona;

- non commettete errori. Se sbhagliate, evitate cancellature;

- scrivete la lettera al computer (scrivete la lettera a mano solo se richiesto esplicitamente dall'azienda);
- conservate sempre una copia della lettera;

- inserite la data e la firma in originale;

- specificate che allegate il curriculum.

La lettera viene preparata in due casi:
- quando si risponde ad un annuncio (vedi Modello 1);
- di propria iniziativa o altrimenti detta autocandidatura (vedi Modello 2).



Modello 1
ESEMPIO DI LETTERA DI RISPOSTA AD UN'INSERZIONE SUL GIORNALE
SERGIO ROSSI
Via d'ltalia, 44
00100 ? Roma
Roma, 6 marzo 1999
Spettabile
AZIENDAS.1.I.

Casella Postale n. 33
00100 ? ROMA

Oggetto: Inserzione su quotidiano "IL QUOTIDIANO" ? Rif 200

Con riferimento all'inserzione pubblicata sul quotidiano "IL QUOTIDIANQO" del 5 marzo u. s., vorrei sotto-
porre alla Vostra attenzione il mio curriculum vitae, augurandomi che possa essere di Vostro interesse.

Sono un neolaureato in Economia e Commercio, interessato al settore Marketing ed alla Comunicazione. So-
no dinamico, creativo e predisposto alle pubbliche relazioni. Ho uno spiccato senso del dovere e sono pieno
di entusiasmo.

Pur non avendo maturato alcuna esperienza "sul campo™ sono sicuro di riuscire a sviluppare, in breve tempo,
le competenze specifiche che sono richieste nell'inserzione.

Resto a disposizione per qualsiasi chiarimento e approfondimento e nell'attesa Vi porgo distinti saluti.
Allego il curriculum vitae con il consenso al trattamento dei dati personali da me forniti.

Firma



Modello 2
ESEMPIO DI LETTERA DI AUTOCANDIDATURA

LUCA VERDI
Corso Rinascimento, 23
00100 ? ROMA

Roma, 25 maggio 1999

Spettabile AZIENDA S. r. .
Via Fiume, 40
30170 VENEZIA

Oggetto: Autocandidatura

Mi chiamo Luca Verdi e sono un neolaureato in Economia e Commercio, laureato il 15 novembre 1998 pres-

so la Facolta di Economia dell'Universita di Venezia.
Se ¢ naturale che noi giovani abbiamo poca esperienza lavorativa, io almeno ho cercato di ottenere una buo-

na preparazione scolastica.

Sfogliando CareerBook '99 di Repubblica ho trovato il VVostro recapito e per il futuro mi piacerebbe lavorare
nell'ufficio progetti di una grande azienda come la vostra.

All'ultima esposizione ho notato la VVostra linea. Pur essendomi piaciuta molto, credo che si potrebbero ap-
portare dei miglioramenti con una maggiore attenzione agli aspetti del marketing. Mi farebbe piacere presen-
tarVi personalmente alcune proposte che ho elaborato e che potrebbero interessarVi.

E' per questo motivo che Vi invio in allegato il mio curriculum vitae, sperando di avere il piacere di incon-
trarVi in modo da valutare I'opportunita di una collaborazione all'interno della VVostra azienda.

Colgo l'occasione per porgerVi cordiali saluti.
Allego il curriculum vitae con il consenso al trattamento dei dati personali da me forniti.

Firma



