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Gli obiettivi della lettera di presentazione

=
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/ Catturare I'attenzione

dell’azienda

\ Ottenere un colloquio
conoscitivo

(non ancora un lavoro!)
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AGENZIA DEL LAVORO

La lettera di presentazione
e facoltativa.

Insieme al Curriculum Vitae, potrebbe aiutare
I'azienda a ottenere piu informazioni rispetto
alla tua candidatura.

Dovrebbe mettere in evidenza i punti di forza,
le caratteristiche personali, le motivazioni
personali e professionali per cui ci si propone
per quel posto di lavoro.

E importante, come prima cosa,
informarsi sull’azienda per la quale ci si candida.
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Caratteristiche della lettera/email

Lunghezza: circa di mezza pagina (sempre pit
spesso la lettera di presentazione costituisce

il testo della mail con cui siinvia il Curriculum

\Vitae)

Il testo deve essere chiaro e sintetico

Usa caratteri classici e di facile lettura tipo
Arial e Times New Roman

Il contenuto deve essere personalizzato per
ogni singola azienda/annuncio
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Destinatari della lettera/email

Come per il CV, anche la lettera/email puo essere redatta:

'

In risposta
ad un annuncio Per una candidatura

spontanea
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Contenuto della lettera/email

v Fareriferimento all’'annuncio trovato o al lavoro per cui
ci si candida

v Mettere in evidenza i motivi per cui ci si candida proprio
per quell’azienda

¢ Indicare quali sono le proprie competenze

v Dare la propria disponibilita per un colloquio

¢ Saluti formali e ringraziamenti

¢ Allegati (Curriculum Vitae - referenze - attestati se
richiesti)

v  Datae firma!

v NB:se appartenente all’'elenco del collocamento mirato,
ricordati di indicare nell'oggetto della mail I'eventuale
candidatura come L.68/99
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Alcune domande guida per
scrivere la lettera
Quali esperienze e competenze ho? Cosa so fare?
Perché vi sto scrivendo?

Cosa mi interessa della vostra azienda?

Quale posizione lavorativa della vostra azienda mi
interessa?

Attenzione

La lettera di presentazione non é il riassunto
del Curriculum Vitae!
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Modello di email
per autocandidatura

IN mail azienda X

Oggetto: Autocandidatura in qualita di addetta ai servizi per l'infanzia

Gentile Dottor Leopoldini/Spettabile Responsabile della Selezione,

sono molto interessata a lavorare a contatto con i bambini, come assistente all'infanzia o animatrice. Vi contatto perché so che la Vostra cooperativa/Azienda gestisce attivita di cura,
gioco e animazione per bambini in centri educativi.

Negli ultimi 10 anni ho svolto molte esperienze di lavoro con bambini (baby sitter, animazione di feste, doposcuola) che mi hanno permesso di sviluppare competenze spendibili
professionalmente ma soprattutto una grande passione. Sono in grado di prendermi cura dei bambini, anche neonati, di farli giocare e divertire perche io stessa mi diverto con loro.

Ho imparato ad ascoltarli e a capire i loro bisogni, raccontare favole, cantare e disegnare.

Ho svolto un corso di primo soccorso, acquisendo cosi delle competenze di base di tipo infermieristico. Ho facilita di relazione, capacita di lavorare in gruppo € in contesti
multiculturali. Sono inoltre disponibile ad orari di lavoro flessibili € allo svolgimento di periodi di formazione e aggiornamento professionale.

Ringraziando per I'attenzione rimango a disposizione per ogni ulteriore informazione.
Cordiali saluti

Cinzia Giotto
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Modello di lettera in risposta
ad un’offerta di lavoro

Carla Rossi

Via Savona 12

00100 Roma

Cell. 347 9296578

email: carla.rossi@gmail.com

Alla c.a. Sig. Ricci
Ristorante Piazza Re
ViaPo 6

00100 Roma

Roma, 25 marzo 2013
Oggetto: Candidatura per il ruolo di cuoco rif. 12345
Gentile Sr. Belli,

le scrivo in risposta all'inserzione sul sito www.tuttolavoro.it, per il posto di cuoco presso il Suo
ristorante.

Sono molto interessata a lavorare nella Sua azienda poiché apprezzo molto lo stile del Suo
ristorante e i valori della Sua azienda ci accomunano. Mi trovo infatti molto a mio agio in un
ambiente in cui la creativita & un elemento fondamentale.

Come potra vedere dal mio curriculum sono una persona molto creativa, che ama sperimentare
con i sapori. Sono anche una persona molto precisa e puntuale, amo lavorare in gruppo e so

gestire le situazioni stressanti che si vivono nella cucina di un grande ristorante.

Sono sicura di potermi inserire facilmente nel vostro staff perché so collaborare efficacemente con
i colleghi, sono solare e amichevole.

Ringraziandola per la cortese attenzione, resto in attesa di una risposta.
Cordiali Saluti

Carla Rossi
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Esercitazione

Dopo aver letto queste slides:

1. prepara una lettera di presentazione in —
base ad un annuncio che hai trovato nel
portale Trentino Lavoro o in altri portal

2. inviala all'operatore di riferimento del
tuo Centro per I'impiego

L'operatore di riferimento del Centro per §
I'impiego ti dara alcune indicazioni utili per \ » ,

rendere la tua lettera piu efficace.

Gli indirizzi dei Centri per I'impiego li trovi qui:

www.agenzialavoro.tn.it/Agenzia/Centri-per-l-impiego
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https://templates.office.com/it-it/curriculum-e-lettere-di-presentazione
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