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La lettera di presentazione (o di autocandidatura) 

Indispensabile complemento del curriculum, la lettera di presentazione deve essere preparata  in relazione alle caratteristiche del destinatario per cui è necessario crearne una ogni qualvolta che si invia il proprio c.v.. 

Scopo della lettera è quello di attirare l'attenzione del selezionatore, oltre a evidenziare le ragioni che hanno spinto ad inviare il curriculum a quella specifica azienda. E’ importante, quindi, mettere in evidenza cosa si può offrire (non quello che si desidera) e gli eventuali ruoli professionali che si pensa di poter ricoprire in quel preciso contesto.

Come deve essere preparata la lettera di presentazione? Si compone di 6 diverse parti:

1. dati personali



4. oggetto

2. dati dell’azienda



5. corpo del testo

3. data




6. firma

1. Tra i dati personali (che vanno inseriti in alto a sinistra del foglio) occorre indicare il proprio nome e cognome, l’indirizzo completo e il proprio recapito telefonico.

2. Nella parte in alto a destra bisogna invece inserire il destinatario della lettera, riportando il nome dell'azienda (con la ragione sociale) seguito da nome e cognome del curatore della selezione (“Alla c.a. del Dott.…”). Si ricordi: Spett.le si scrive in riferimento ad una azienda e mai ad una persona.

3. Subito sotto si inserisce la data (se si preferisce la si può mettere in fondo, prima della firma)

4. L'oggetto serve per differenziare le autocandidature dalle risposte agli annunci. Per queste ultime è necessario indicare il codice di riferimento che aiuta l’azienda  a capire per quale mansione si è inviato il curriculum.

5. Per quanto riguarda il testo vero e proprio è bene iniziare sempre rivolgendosi alla persona responsabile delle selezioni. E’ possibile per esempio iniziare con “Egregio dottor Mario Rossi” per gli uomini o “gentile dottoressa Maria Rossi” per le donne. La lettera di presentazione offre l'opportunità di completare la descrizione di se stessi, puntando su caratteristiche rilevanti non evidenziabili nel curriculum. Per poter redigere una buona, e quindi convincente, lettera di presentazione consigliamo di riflettere sui motivi che hanno spinto a scegliere quell’azienda, quale potrebbe essere il contributo che si potrebbe dare e quali ruoli professionali si potrebbero ricoprire (senza dimenticarsi le esperienze lavorative effettuate e le competenze acquisite). E’ importante evitare i luoghi comuni, o sembrerà che non si abbia nulla da dire e si debba ricorrere a frasi fatte. Nell’ultima parte della lettera  si può chiedere un colloquio con il capo del personale e sottolineare che si attendono notizie. E’ importante citare la presenza di allegati (come il curriculum vitae).

6. E’ indispensabile  firmare in maniera leggibile, con inchiostro nero o blu, mai rosso.

Si può decidere di scriverla al computer o a mano. Si tenga conto che la prima risulterà più chiara ed ordinata, assicurando una più agevole lettura da parte di chi la riceve ma ha lo svantaggio di essere impersonale; la seconda, infatti, ha il vantaggio di testimoniare che è stata scritta appositamente per quella specifica azienda (sarà indice di interesse genuino e forte motivazione a lavorare per loro) ma è consigliata solo se si possiede una calligrafia chiara e comprensibile. A volte viene esplicitamente richiesta manoscritta. 

La si spedisca in una busta bianca, senza finestra, con posta ordinaria, specificando il mittente per esteso.

Un ultimo consiglio: fotocopiare tutta la documentazione (curriculum e lettera di autocandidatura)  che si invia e conservarla in una cartellina specifica:  la raccolta di questa documentazione servirà non solo a fare il punto della situazione a distanza di tempo (si potrà avere un indirizzario delle aziende contattate) ma, in caso di un colloquio, sapere i dati che si sono inviati.

