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  SCRIVERE UNA LETTERA DI PRESENTAZIONE EFFICACE




  •Il problema: come posso scrivere una lettera di presentazione che mi farà ottenere un colloquio di lavoro?




  •Perché è utile: la lettera di presentazione completa e chiarisce il curriculum. Permette al candidato di enfatizzare alcune caratteristiche piuttosto che altre, a seconda dell’azienda per cui si candida; offre, inoltre, al datore di lavoro la possibilità di stabilire un collegamento tra il profilo del candidato, la sua personalità, l’esperienza, le competenze e la motivazione.




  •Contesto professionale: ricerca di un lavoro o di uno stage, riorientamento professionale.




  •FAQ:




  °Quali sono le specificità di una lettera di presentazione inviata per e-mail?




  °È consigliabile scrivere una lettera di presentazione a mano?




  °Devo sempre inviare una lettera di presentazione con il mio CV?




  °Quali argomenti si possono presentare se si ha poca o nessuna esperienza professionale?




  °È possibile introdurre una nota di umorismo nella lettera?




  °Come si fa a esprimere il proprio entusiasmo senza sembrare arroganti?




  °Si può scrivere la stessa lettera di presentazione per tutte le candidature?




  °Dobbiamo parlare della distanza tra l’azienda e il domicilio?




  Sia che abbiate appena terminato gli studi, sia che stiate cercando di cambiare carriera o di trovare un nuovo lavoro dopo essere stati licenziati, a meno che non siate lavoratori autonomi, dovrete fare domanda per un lavoro o uno stage. In tutti questi casi, vi troverete inevitabilmente di fronte alla stesura di una lettera di presentazione, che quasi automaticamente dovrà accompagnare il curriculum.




  Qualunque sia la vostra situazione professionale e il settore in cui desiderate candidarvi, la lettera di presentazione ha un’importanza fondamentale. Dopo il CV, è generalmente il secondo documento letto dall’ufficio assunzioni. Le possibilità di successo di una candidatura dipendono, quindi, in larga misura dalla qualità e dalla coerenza di questa lettera.




  Attenzione, anche se è molto ben costruita e pertinente, non è una garanzia assoluta di successo. È possibile che la vostra candidatura non soddisfi tutte le aspettative del datore di lavoro rispetto al profilo di altri candidati, nonostante tutte le risorse e la motivazione che avete mostrato nella vostra lettera. Inoltre, ci sono ancora altri passi importanti da compiere, in particolare il colloquio (o i colloqui). Detto questo, per avere l’opportunità di arrivarci, è assolutamente necessario concentrarsi prima su questa fase decisiva, che è la stesura della lettera di presentazione.




  Questa può essere una sfida complicata se non si è abituati a questa pratica. Peggio ancora: proprio quando pensate di aver scritto la lettera in modo corretto, i datori di lavoro rispondono ancora negativamente. In questo caso, potrebbe essere il momento di ripensare il vostro approccio per massimizzare la qualità della vostra lettera.




  Da dove cominciare? Quali sono gli elementi importanti che possono costruire l’argomentazione e rendere la vostra lettera convincente? Immergetevi in questa guida pratica per avere le migliori possibilità di trovare il lavoro dei vostri sogni!




  LE BASI DI UNA LETTERA DI PRESENTAZIONE CONVINCENTE




  UN PASSO NECESSARIO




  Per il candidato




  Come suggerisce il nome, questo documento serve a dimostrare la vostra motivazione a svolgere il lavoro per il quale vi state candidando. Va distinto dal curriculum vitae, che è una sintesi del vostro background professionale e delle vostre competenze. Non è quindi sufficiente ripetere nella stessa forma ciò che è contenuto nel CV. I due documenti non devono mai essere duplicati. Ciò non significa che non si possano citare elementi simili. Sebbene la funzione principale del curriculum sia quella di descrivere le vostre competenze e la vostra esperienza professionale, la lettera di presentazione vi permette di sviluppare in modo conciso alcuni punti che ritenete essenziali e che giustificano la vostra motivazione per la posizione da ricoprire. Vi offre l’opportunità di collegare alcune delle vostre qualità o competenze con una delle esperienze più importanti della vostra carriera. Attenzione, però, a non trasformare la lettera di presentazione in un racconto autobiografico!
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