Esempio di lettera di accompagnamento:

	Nome Cognome
Via, n.
Cap, Citta'
tel.
cellulare
e-mail
Spett. ….
Via …., n.
cap Città
c.a. Responsabile del Personale
oppure
c.a. Dott. /Dott.ssa .......


Luogo, gg mese anno

Oggetto: Offerta di collaborazione 

Spett. Ditta o Gentile Dott. /Dott.ssa .......
avendo di recente terminato il corso di laurea in … presso …. (oppure avendo conseguito il diploma in … presso…)  e avendo conosciuto la vostra azienda presso le presentazioni tenute in …… (data xxyyzz) mi sono permesso di segnalarVi la mia candidatura. 

Alcuni altri esempi per la prima parte introduttiva : 
- Avendo conosciuto il settore per esperienze lavorative precedenti;
- Mi risulta che la vostra azienda è ….;
- Sono venuto/a a conoscenza dell'apertura di nuovi punti vendita da parte della vostra azienda. Vi scrivo per proporvi la mia candidatura per una posizione di .......
- Ho appreso dalla stampa professionale che la vostra azienda......

(Nota del redattore: se esiste qualche motivo per cui siete particolarmente interessati a quell'azienda scrivetelo, è sempre utile, ma solo se è un elemento reale; le forzature con un interessamento fasullo risultano facilmente intuibili e sospette ... )


Nei miei studi ho cercato di occuparmi di …, ed il mio obiettivo è di poterlo fare in una azienda moderna, all'avanguardia sia dal punto di vista della ricerca che della metodologia utilizzata;

Alcuni altri esempi di questa parte della lettera: 
- Sono convinta/o di riuscire, nell'ambito della Vostra azienda, ad esprimere al massimo le mie capacità e valorizzare la mia esperienza
- Sono certa/o di potervi offrire una valida collaborazione
- Ritengo di possedere capacità ed esperienza per un proficuo inserimento nella Vostra organizzazione

(Nota del redattore: evidenziare le proprie caratteristiche - tratti del carattere - capacità - obiettivo professionale coerentemente con la figura professionale per cui ci si propone e fare la proposta di collaborazione)


 Con la presente vi sottopongo il mio curriculum vitae, gradirei un Vostro cenno di riscontro. Restando a disposizione per un colloquio informativo per entrambi, colgo l'occasione per porgere distinti saluti

(Nota del redattore: prima della conclusione si può anche inserire la propria disponibilità a corsi di formazione, a forme di contratto flessibili (es. part time, collaborazioni ecc...), di un mezzo proprio)
 

(firma)
 Allegati:
Curriculum vitae


