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OBIETTIVI

Catturare l’attenzione 
dell’azienda

Ottenere un colloquio 
conoscitivo
(non ancora un lavoro!)

Gli obiettivi della lettera di presentazione
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La lettera di presentazione 
è facoltativa.

Insieme al Curriculum Vitae, potrebbe aiutare 
l’azienda a ottenere più 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.

È 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 più 
spesso la lettera di presentazione costituisce 
il testo della mail con cui si invia 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 può essere redatta:

In risposta 
ad un annuncio Per una candidatura 

spontanea



AGENZIA DEL LAVORO

Contenuto della lettera/email

✔ Fare riferimento all’annuncio trovato o al lavoro per cui 
ci si candida 

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

✔ Indicare quali sono le proprie competenze

✔ Dare la propria disponibilità per un colloquio

✔ Saluti formali e ringraziamenti

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

✔ Data e firma!

✔ NB: se appartenente all’elenco del collocamento mirato, 
ricordati di  indicare nell’oggetto della mail l’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?

• Perchè vi sto scrivendo?

• Cosa mi interessa della vostra azienda?

• Quale posizione lavorativa della vostra azienda mi 
interessa? 

La lettera di presentazione non è il riassunto 
del Curriculum Vitae!

Attenzione 
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Modello di email 
per autocandidatura
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Modello di lettera in risposta 
ad un’offerta di lavoro
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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 portali

2. inviala all’operatore di riferimento del 
tuo Centro per l’impiego

L’operatore di riferimento del Centro per 
l’impiego ti darà alcune indicazioni utili per 
rendere la tua lettera più efficace.

Gli indirizzi dei Centri per l’impiego li trovi qui:

www.agenzialavoro.tn.it/Agenzia/Centri-per-l-impiego

https://templates.office.com/it-it/curriculum-e-lettere-di-presentazione
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