                                                                         LA LETTERA DI PRESENTAZIONE 

	Nella maggior parte dei casi scrivere un buon curriculum non basta. Eccetto che nell’eventualità in cui è inviato per Internet attraverso moduli predefiniti, il curriculum deve essere accompagnato da una lettera di presentazione, che spesso è ancora più importante. Si tratta, infatti, del primo foglio che capita sotto gli occhi del selezionatore, e deve essere in grado di catturarne subito l’attenzione se non si vuole rischiare che il tutto sia immediatamente cestinato. Come fare allora a dare una buona impressione di se stessi fin dal primo momento?
Per prima cosa, è utile distinguere due situazioni.
· Immaginiamo di aver sfogliato pagine e pagine di giornali con offerte di lavoro, oppure altrettanti siti Internet, finché finalmente troviamo l’occasione che fa per noi. In questo caso la nostra lettera di presentazione dovrà essere composta come risposta ad un annuncio (o comunque ad un’informazione ricevuta da altri canali). Sarà quindi importante indicare perché si è interessati a quella posizione, e sottolineare le proprie caratteristiche che coincidono con quelle richieste nell’annuncio. Piccolo particolare indispensabile: indirizzare sempre la lettera alla persona responsabile che effettua la selezione. Nella maggior parte dei casi il riferimento è indicato nell’annuncio, ma nell’eventualità in cui ci fosse solo un indirizzo generale, può essere utile fare una telefonata e recuperare informazioni più precise, per evitare che il tutto vada perso sulla scrivania di nessuno.
· Nel caso in cui, invece, la lettera sia indirizzata ad un’azienda che vi interessa particolarmente perché avreste sempre voluto lavorarci, oppure ve ne hanno parlato tutti molto bene, ma al momento non ci sono richieste specifiche di lavoro, siete di fronte ad un’autopresentazione. La lettera deve quindi far comprendere al selezionatore per quale tipo di mansione siete interessati, la vostra disponibilità e soprattutto l’interesse per un colloquio di conoscenza. Può rivelarsi molto utile spigare brevemente perché si desidera lavorare proprio per quell’azienda, e magari gli elementi del proprio curriculum che possono essere per loro più importanti. Anche in questo caso è meglio fare una breve ricerca, magari sul sito Internet o con una telefonata, e scoprire il referente interno cui indirizzare la busta.
QUALCHE CONSIGLIO DI STILE
Primo tra tutti, la lunghezza: mai superare la mezza pagina, tranne in casi di richieste specifiche. E’ inutile riscrivere ciò che si è già detto sul curriculum; meglio dare qualche indizio interessante sui propri punti di forza per stimolare la curiosità del destinatario. Meglio dilungarsi sulle proprie motivazioni che perdersi nel resoconto di studi e precedenti esperienze.
La struttura della lettera è molto semplice:
Dati: in alto a destra, come prima cosa, vanno invece indicati data e luogo. Sulla sinistra è utile indicare come intestazione il nome dell’azienda, l’indirizzo e il numero di telefono. In fondo a sinistra vanno invece aggiunti i propri dati, che devono comprendere: nome, cognome, indirizzo, telefono ed eventualmente e-mail (meglio non esagerare, per informazioni più precise c’è il curriculum).
Intestazione e riferimento: è sempre importante, come abbiamo già visto, indirizzare la lettera ad una persona precisa, e non all’azienda o ufficio. Alcuni esempi: "Egr. Direttore del Personale", oppure "Gent.le dott.sa…. ", "Egr. dott…". Nel caso si risponda ad un annuncio è bene indicare all’inizio del teso il riferimento alla fonte grazie a cui si è venuti a conoscenza dell’offerta (ad es.: "in risposta al Vs. annuncio apparso su…, vi invio il mio curriculum vitae…").
Oggetto: anche nell’oggetto è utile indicare se stiamo rispondendo ad un annuncio i se ci stiamo autopresentando.
Testo e firma: il testo non deve mai essere più lungo di una pagina. Al termine della lettera, dopo aver saltato qualche riga e sulla destra, vanno inseriti il vostro nome e, subito sotto, la vostra firma originale.



