
La lettera di accompagnamento

Che cos’è

· La lettera di accompagnamento al curriculum è uno strumento di comunicazione che va "costruito" ogni volta e adeguato all'interlocutore/azienda con cui si vuole entrare in relazione. 

· L'obiettivo della lettera è quello di comunicare che le aspettative del lavoratore sono rivolte a quella specifica azienda che lui ha scelto, tra le tante, perché ritiene di poter svolgere una esperienza professionale positiva.  

· In questo modo, l'azienda avrà la percezione di una persona "motivata" che desidera inserirsi nella struttura con disponibilità e impegno. 

· Esistono due tipologie di lettera di accompagnamento: 

1. Lettera di risposta ad annuncio 

2. Lettera di autocandidatura
1. Lettera di risposta ad annuncio
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Facsimile 1:



Facsimile 2 - versione sintetica:

[image: image2.png]Nome Cogrome
Indirizzo
Telefono

(del candidato)

Spettle
Nome Azienda
Indirizzo - Citta

Pisa, 11 glugno 2003
0ggetto: Vostra inserzione del 9 giugno 2003 su“1l

Tirreno” per “Addetto jurior uficio formazione”
(Rif. JF)

Secondo quanto indicato, Vi trasmetto il mio
curricllum vitae e mi rendo disponibile per un
colloguio a scopo conoscitivo.

Con i migliori saluti,

Nome e Cogriome
(segue firma ranoscrittal)





2. Lettera di autocandidatura

Nelle autocandidature, la lettera di accompagnamento deve essere incisiva, perché non è scontato che il destinatario legga attentamente il curriculum, come invece nelle risposte ad annunci, e devi convincerlo che vale la pena di prenderti in considerazione!

Cerca di far capire chiaramente perché stai contattando proprio quell'azienda (sai che cosa fa? perché ti interessa?...) e in qual modo il tuo profilo può essere interessante per quell'azienda, ad es.


[image: image3.png]Nome Cognome
Indirizzo
Telefonn

(del candidato)

Spett e
Nomé Azienda
Indirizzo - Citta

Pisa, 11 giugno 2003
Oggetto: cfferta di collaborazione.

Ho letto |a Vostra pagina informativa sul sito web di
Infoimprese, apprezzando le Vostre attivita e le aree in cui
operate.

Come potete vedere, nel corso degli stage effettuati
durante |a Scuola media superiore ho avuto modo di
comprendere il mia reale interesse per la formazione
aeiendale. Ho quind sviluppato guesto campo di studi,
approfondendo nel frattsmpo e conoscenze inform atiche
che posson essere di supporto al lavaro.

Ho inoltre buone conoscenze delle lingue parlate in
quei paesi con cui sviluppate progetti internazionali.

Vi invio pertanto il mio  Curriculum ' vitae,
proporendo la mia candidatura per um'eventuale
collaborazione professionale allinterno della Vostra
organizzazione e rendendomi disponibile per un colloguio
a 500pD CONDSCtVO,

Con i migliori saluti,

Nome e Cognome
(seque firma manoscrittat)





 
3. Lettera di autocandidatura per svolgere un tirocinio

Marco Arrighi
52100 Arezzo AR, v. del Leone 24 

tel.0575/356721
Alla cortese attenzione del

Sig. Andrea Bocci

Officine Meccaniche Di.pla srl

via Fratelli Rosselli 21

52100 Arezzo AR

Arezzo, 30 Settembre 2006
Gentile Signor Bocci,


la legge 196/1997 e il Decreto Ministero del Lavoro n.142 del 25.3.1998 prevedono la possibilità per le imprese di ospitare giovani diplomati per un periodo fino a 6 mesi di tirocinio non retribuito. La legge prevede espressamente che non ci sono altri costi per le imprese, che non si instaura rapporto di lavoro e che non esiste alcun obbligo di assunzione al termine del periodo. 

Mi sono appena diplomato in ragioneria, e un tirocinio presso la Sua Impresa costituirebbe per me un'importante occasione per mettere in pratica quanto appreso a scuola;  credo inoltre che potrei anche essere un buon supporto per lo svolgimento dell'ordinaria attività amministrativa.

Sono una persona precisa, con disponibilità di orari, capace quando necessario di lavorare in autonomia. Ho una buona conoscenza della lingua inglese e dei programmi Word, Excel e Spiga (contabilità).

Allego un mio curriculum e proverò a contattarLa nei prossimi giorni per verificare se la Sua Impresa può aver bisogno di una persona con le mie caratteristiche.

Coi migliori saluti









Nome e Cognome

(Firma manoscritta)
Commento: questo è un esempio di lettera di autocandidatura per lo svolgimento di un periodo di tirocinio. La lettera va naturalmente adattata al vostro caso personale. La durata massima del tirocinio è di 4 mesi per gli studenti di licei e istituti tecnici, 6 mesi per quanti sono disoccupati, iscritti alle liste di mobilità o frequentanti istituti professionali, corsi di formazione e corsi post laurea e post diploma (anche nei 18 mesi successivi al termine degli studi o dei corsi), 12 mesi per persone svantaggiate ai sensi del comma 1 dell’art. 4 della legge 8 novembre 1991, n. 381, studenti universitari, dottorandi o per quanti frequentano corsi di specializzazione o di perfezionamento post laurea o post diploma (anche nei 18 mesi successivi al termine degli studi o dei corsi), 24 mesi per portatori d'handicap. 
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