
La Lettera di presentazione
Formazione sul CV e sulla Letera di presentazione



L'importanza della lettera di presentazione

Le tue motivazioni per il ruolo, le aspirazioni, l'idoneità per il lavoro e le qualifiche dovrebbero riflettersi nella 
Lettera di presentazione.
Con la Lettera di presentazione, che dovrebbe sempre accompagnare il CV, hai l'opportunità di fornire 
una prima impressione positiva ad un potenziale datore di lavoro.
L'obiettivo principale della Lettera di presentazione è quello di presentarti ad un potenziale datore di 
lavoro e di dimostrare il tuo interesse verso un'organizzazione o una posizione lavorativa specifica.
La Lettera di presentazione è l'opportunità che hai di evidenziare gli aspetti del tuo profilo considerati 
particolarmente rilevanti dal potenziale datore di lavoro. 
La Lettera di presentazione ti fornisce l'opportunità migliore per dimostrare la tua abilità di scrivere, 
comunicare e articolare le tue idee efficacemente.
Non esiste un formato semplice che si può usare. Inoltre, per soddisfare le richieste della società e 
dell'impiego, la lettera dovrebbe essere revisionata nel contenuto, nel formato e nel tono a seconda del contesto.

L’importanza della lettera di 
presentazione



Regole generali per la stesura della Lettera di presentazione

Evidenziare le tue attività ed esperienze più rilevanti per la posizione per cui ti stai candidando
Chiarire informazioni importanti presenti nel CV
La Lettera di presentazione rappresenta il tuo primo contatto scritto con il potenziale datore di lavoro e 
crea una prima impressione critica



Regole generali per la stesura della Lettera di presentazione

Non dimenticare che il traguardo principale è:

Essere invitati per un colloquio!

Dunque la Lettera di presentazione:
Dovrebbe essere breve e interessante
Non dovrebbe essere una copia  del Curriculum Vitae
Dovrebbe evidenziare cosa apporterai di tuo all'ambiente lavorativo
Dovrebbe essere specifica per l'impiego

Regole generali per la lettera di presentazione



Preparare la Lettera di presentazione

Assicurati di indirizzare 
la lettera ad una persona 
specifica se possibile
(preferibilmente 
la persona che 
condurrà il 
colloquio)

Data
Indirizzo

C.A.P., Località, Provincia 

Nome della persona da contattare
Titolo
Organizzazione
Indirizzo
C.A.P., Località, Provincia

Egr. sig., sig.ra, dott. (etc):

Scriviamo la lettera di presentazione



Preparare la Lettera di presentazione

Obiettivo:
Ottenere l'attenzione del lettore
Presentarti
Spiegare l'obiettivo della lettera
Spiegare perché sei interessato al posto di lavoro o alla società
Definire sia la posizione lavorativa sia la “fonte” dalla quale sei venuto a conoscenza 
dell'annuncio e le tue motivazioni per la candidatura
Spiegare come l'organizzazione può trarre beneficio dalla tua assunzione
Anticipare il resto della lettera

Paragrafo d'introduzione: questo è il paragrafo d'apertura della letera di presentazione, nel quale 
dovrest rispondere alle domande: “chi sei” e “perché stai mandando la letera”.

Scriviamo la lettera di presentazione



Preparare la lettera di presentazione

Descrivere come la tua esperienza lavorativa e la tua formazione siano perfettamente correlate al 
lavoro per cui ti stai candidando;
Includere attestati (certificati, etc.) che mostrano chiaramente che possiedi le qualifiche 
specifiche per il profilo ricercato; 
Assicurati di evidenziare solo gli aspetti più importanti e rilevanti per il posto  (o la società), che 
si focalizzino solo sui punti che verranno identificati come importanti dal datore di lavoro;
Il contenuto di questa parte della lettera di presentazione non dovrebbe eccedere i 2-3 (massimo) 
paragrafi.

Paragrafo principale:
Evidenziare le tue abilità e i benefci per la società.
Enfatzzare l'interesse per la società.
Inserire esempi specifci e credibili di qualifche per la posizione 



Preparare la lettera di presentazione

Esprimi la tua volontà di collaborare con l'organizzazione (per esempio “diventare un membro 
della vostra squadra”).
Ricorda che il tuo CV è allegato e che hai intenzione di proseguire con la candidatura.
Esprimi la tua disponibilità per un potenziale colloquio ringraziando il reclutatore per il suo 
tempo e la sua considerazione.

Paragrafo di chiusura (esempio): ”Gradirei avere l'opportunità di discutere queste ed altre qualifche 
con voi e spiegarvi come potrei contribuire alla vostra organizzazione “Nome della società”. Atendo un 
vostro contato per un colloquio. Se avete qualche domanda, per favore chiamatemi al +00 000 000000 
o inviatemi un'e-mail al xxxxx@gmail.com”



Preparare la Lettera di presentazione

Chiusura e firma:

La Lettera di presentazione dovrebbe terminare con la frase: “Cordiali saluti”.
Il nome dovrebbe trovarsi dopo la frase, lasciando dello spazio per la firma (se la lettera è in 
copia cartacea).
Inoltre, se è necessario (secondo l'annuncio di lavoro), dovresti indicare se ci sono degli allegati. 
Specialmente se sono necessari documenti addizionali (per esempio lettera di referenze, 
certificati, etc.)



Struttura della lettera di presentazione

Paragrafo d'introduzione

Paragrafo principale

Chiusura e frma



Consigli utili

È raccomandato preparare e inviare la tua candidatura per un annuncio di lavoro allegando 
separatamente nell'e-mail sia la lettera di presentazione sia il CV in formato PDF. Scrivi una breve e-
mail indicando che la tua Lettera di presentazione e il tuo CV sono allegati. È meglio evitare di 
copiare e incollare la Lettera di presentazione nel corpo dell'e-mail, dato che la maggior parte dei 
datori di lavoro preferisce avere la lettera di presentazione in un file separato.
È molto importante tenere un registro delle lettere di presentazione che hai mandato e il lavoro 
associato ad esse. Nel caso in cui tu venga invitato ad un colloquio, ne avrai bisogno per prepararti .
A meno che non ci sia un'indicazione specifica nell'offerta di lavoro, limita il contenuto ad una 
pagina. 

Suggerimenti utili



Useful tipps

Fai riferimento ai valori, alle attitudini, agli obiettivi, ai progetti, etc. della società
Spiega come l'organizzazione potrà trarre beneficio dalla tua esperienza
Approfondisci le informazioni nel tuo CV
Dai prova delle tue qualifiche
Correggi attentamente la bozza per evitare errori grammaticali e di 
battitura!

Suggerimenti utili
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