
Lettera d‘accompagna-mento

Note:

COME PREPARARE UN DOSSIER DI CANDIDATURA?



1.
Struttura della lettera

> Mittente

> Azienda, indirizzo

> Luogo e data

> Oggetto (in grassetto) 

> Formula di apertura/appellativo 

> Introduzione e parte principale

> Frase conclusiva

> Saluti

> Allegati

Mario Bianchi
Via del Ponte
2222 Minolago

Paradigma SA
Signora Antonia Vincenzi
Via del Fiume
3333 Esempio

Minolago 22 ottobre 2007

Posto a concorso nel Corriere Ticinese del 21 ottobre 2007: Commesso di fi ducia

Egregio Signora Vincenzi

Die von Ihnen ausgeschriebene Stelle hat mich neugierig gemacht. Nach Einsicht Ihrer informa-tiven Website bin ich sehr motiviert mich bei Ihnen zu bewerben. Die Stelle scheint meiner zukünftigen berufl ichen Zielsetzung zu entsprechen.

Wie aus meinem Lebenslauf hervorgeht, habe ich mir vielseitige berufl iche Erfahrung in den verschiedenen Branchen angeeignet.
Ich gelte als initiativ, fl exibel, kritikfähig und begegne Menschen und anderen Kulturen stets mit Achtung.
Meine Zuverlässigkeit, Belastbarkeit, gute Auffassungsgabe und Lernbereitschaft, verbunden mit meinen kommunikativen Fähigkeiten und ausgeprägtem Teamgeist kennzeichnen mich ebenso, wie meine Fähigkeiten, gute Kontakte zu Mitmenschen aufzubauen, um gemeinsam etwas zu bewegen und zu erreichen.

Ich freue mich, bei einem Vorstellungstermin Näheres über diese Position zu erfahren um mit Ihnen meine Voraussetzungen dafür zu besprechen.

Nell’attesa di un Suo riscontro voglia gradire i miei piú cordiali saluti.

Mario Bianchi
Mario Bianchi

Allegati:
Dossier di candidatura

Lettera tipo

- Introduzione e parte principale  con i punti forti
- Frase conclusiva



2. 
 Frasi tipo

Introduzione:

> Ritengo che il mio profi lo corrisponda a quello 

 della persona che state cercando; l’esperienza 

 maturata e le mie competenze rispondono alle 

 esigenze poste nell’annuncio.

> Ritengo che le mie competenze rispondano ampia-

 mente ai requisiti da voi posti per completare il 

 team della vostra azienda.

> Il vostro annuncio ha immediatamente destato il 

 mio interesse poiché il profi lo da voi descritto 

 coincide con la carriera che ho compiuto fi nora.

> Il posto da voi offerto rappresenterebbe per me

 l’occasione di mettere a frutto la mia esperienza 

 e le mie conoscenze. 

> Il vostro annuncio ha attirato la mia attenzione in

 quanto il posto offerto corrisponde in tutto alle 

 mie aspirazioni.

Parte principale:

> Nella posizione da voi offerta ho già alcuni anni 

 d’esperienza



> In qualità di (professione) ho già alcuni anni  

 d’esperienza nel corso dei quali ho avuto modo 

 di acquisire competenze specialistiche.

> Dopo essermi dedicata/o alla famiglia, sono pronta/o

 per nuove sfi de professionali, anche perché posso 

 affi dare i miei fi gli a persone di fi ducia. 

> In Svizzera ho già lavorato nel settore … e in 

 quello … (specifi care i settori), acquisendo una 

 notevole esperienza. 

>  Imparo rapidamente e i nuovi compiti non 

mi spaventano.

I miei punti forti:

> Sono fl essibile, costante e capace di far fronte 

 ad un’imponente mole di lavoro.

> Lavoro in modo rapido e preciso; la clientela 

 apprezza molto la mia cordialità.

> Svolgo gli incarichi che mi vengono attribuiti 

 in maniera affi dabile, con rapidità e precisione.



> La cura del mio aspetto e il mio carattere socievole 

 sono sempre stati molto apprezzati dal mio datore 

 di lavoro.

Conclusione: 

> Se la mia candidatura ha destato il Suo interesse, 

 resto in attesa di potermi presentare personalmente 

 in occasione di un colloquio.

> La presente lettera fornisce solamente una rapida 

 descrizione delle mie attitudini e competenze; 

 un eventuale colloquio sarà per me l’occasione di 

 illustrare più dettagliatamente il mio profi lo.

> Nella speranza di aver destato il Suo interesse, 

 rimango in attesa di poterLa conoscere personal-

 mente. 

> Nell’attesa di un Suo cordiale riscontro, desidero 

 inoltre segnalarLe la mia disponibilità ad effettuare 

 un giorno di prova presso l’azienda.



3. 
Esempio di 

lettera d ‘accom-

pagnamento

Mario Bianchi
Via del Ponte
2222 Minolago

Paradigma SA
Signora Antonia Vincenzi
Via del Fiume
3333 Esempio

Minolago 22 ottobre 2007

Posto a concorso nel Corriere Ticinese del 21 ottobre 2007: Commesso di fi ducia

Egregio Signora Vincenzi

Il posto che ha messo a concorso ha destato il mio interesse. Dopo aver letto le informazioni contenute nel Suo sito internet mi sento molto motivato a presentarLe la mia candidatura. Ho l’impressione che questo posto corrisponda ai miei obiettivi professionali.

Come può constatare dal mio curriculum vitae ho acquisito un’esperienza professionale molte-plice in diversi rami.
Sono una persona che ha spirito d’iniziativa, di carattere aperto, con spirito critico, e sono per principio rispettoso degli altri e delle altrui culture.
Sono una persona affi dabile, il sovraccarico di lavoro non mi spaventa, capisco le cose rapida-mente e sono sempre disposto a imparare qualcosa di nuovo; non ho problemi di comunicazio-ne e ho uno spiccato senso del lavoro di gruppo; so instaurare con gli altri rapporti di fi ducia per poter cosí assieme dar avvio a un progetto e raggiungere lo scopo.

Mi farebbe piacere presentarmi personalmente per saperne di piú sul posto offerto e per dis-cutere con Lei delle mie condizioni.

Nell’attesa di un Suo riscontro voglia gradire i miei piú cordiali saluti.

Mario Bianchi
Mario Bianchi

Allegati:
Dossier di candidatura

Lettera tipo

Impressum

Dipartimento federale dell‘economia DFE
Segreteria di Stato dell‘economia SECO
Direzione del lavoro



Lettera d‘accompagna-mento

Note:

 



In uesto pieghevole trova consigli per:> Lettera d‘ accompagnamento Candidatura telefonicaCandidatura elettronicaDossier di candidaturaCollo uio di presentazione

Impressum

Dipartimento federale dell‘economia DFE
Segreteria di Stato dell‘economia SECO
Direzione del lavoro


