COME SI SCRIVE UNA LETTERA DI ACCOMPAGNAMENTO

La lettera di accompagnamento, detta anche lettera di presentazione o di motivazione, ha una
grande importanza perché & lo strumento che dovrebbe indurre il selezionatore a leggere il tuo
Cv. Premesso che valgono anche per la lettera di accompagnamento i consigli relativi alla stesura
di un buon curriculum vitae, di seguito trovi qualche altra indicazione specifica per questo
documento.

v

Usa un tono cordiale e professionale: lo stile dev'essere asciutto ma devi mostrare
entusiasmo per il lavoro per cui ti candidi. Scegli bene la frase di apertura, che dev’essere
in grado di attirare I'attenzione del lettore, e di chiusura, che deve lasciare una buon
impressione di te.

Inserisci i tuoi dati: nella parte in alto scrivi tutti i dati utili per contattarti.

Struttura la lettera in paragrafi: inizia descrivendoti e comunicando cio che desidereresti
fare; nel secondo paragrafo descrivi la tua esperienza lavorativa ed eventualmente il
percorso di studi se & in linea con la figura ricercata; nel terzo paragrafo spiega perché il
tuo contributo potrebbe essere prezioso per |'azienda; nel paragrafo finale manifesta la tua
disponibilita a un colloquio. Tutto questo va scritto tenendo a mente la qualita della sintesi
(concentra tutto in poche righe ma dense).

Intestazione: indirizza la lettera al responsabile aziendale delle selezioni, cercando il nome
su internet se non lo si conosce. Se proprio non riesci a trovarlo, limitati a indirizzarla alla

cortese attenzione del Direttore delle Risorse Umane o del Responsabile del Personale.

Firma: ricordati di firmare la lettera.



