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● Contesto di riferimento: cosa

vuol dire cercare un lavoro?

● Presentarsi al meglio: da

dove partiamo?

● Pillole sulla redazione del

Curriculum vitae e della

Lettera di presentazione

● Strumenti utili

Introduzione alla redazione efficace della lettera di presentazione e del curriculum vitae
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CERCARE UN LAVORO E’ UN 
VIAGGIO 
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IL MIO BAGAGLIO

Conoscenza e consapevolezza:

• di se stessi

• delle proprie esperienze

• delle conoscenze teoriche

• delle competenze tecniche
• delle competenze trasversali
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IDENTIFICA LA META

● Identifica il profilo e il contesto professionale dove ti

piacerebbe lavorare

● Identifica le parole chiave rilevanti per la tua area

professionale
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Importanza delle parole chiave nella ricerca di 
un annuncio di lavoro
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CONTESTUALIZZA

• la candidatura

• gli strumenti per la ricerca del 

lavoro (curriculum vitae e 
Lettera di presentazione)
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CURRICULUM VITAE:

diversi formati

Introduzione alla redazione efficace della lettera di presentazione e del curriculum vitae



10Le sezioni fondamentali di un curriculum 

SUMMARY

Esperienze lavorative e 
professionalizzanti

Formazione Competenze

Ulteriori informazioni

INFORMAZIONI 
PERSONALI
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SUMMARY

Esperienze lavorative e 
professionalizzanti

Formazione Competenze

Ulteriori informazioni

INFORMAZIONI 
PERSONALI

Competenze teniche

Competenze digitali 

Competenze linguistiche

Competenze trasversali

RICORDA:
per ogni competenza riportata è 

opportuno specificare il contesto in cui 
è stata acquisita.

Introduzione alla redazione efficace della lettera di presentazione e del curriculum vitae



12

SUMMARY

Esperienze lavorative e 
professionalizzanti

Formazione Competenze

Ulteriori informazioni

INFORMAZIONI 
PERSONALI
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La sezione “Ulteriori informazioni”
include tutte quelle attività aggiuntive
che ti hanno permesso di sviluppare
capacità e competenze in linea con la
posizione per la quale ti candidi
(volontariato, sport, appartenenza ad
associazioni o gruppi…)

Importante!
Non dimenticarti di inserire il 

riferimento al D. Lgs. 196/2003, 
integrato con le modifiche introdotte 

dal D. Lgs. 101/2018, e del GDPR 
(regolamento UE 2016/679) in tema 

di trattamento dei dati personali!
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SUMMARY

Esperienze lavorative e 
professionalizzanti

Formazione Competenze

Ulteriori informazioni

INFORMAZIONI 
PERSONALI

Introduzione alla redazione efficace della lettera di presentazione e del curriculum vitae

FIRMA 

DATA! !
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La lettera di presentazione accompagna il tuo Curriculum

Vitae e ti consente in poche righe di raccontare:

• Chi sei e perché sei il candidato adatto;

• Perché stai inviando il Curriculum;

• Indicare il tipo di contributo che puoi portare

grazie al tuo background.

• Quali sono le tue motivazioni e le tue

ambizioni lavorative.

Prima di scrivere la lettera di presentazione ricorda di..

● Analizzare la job description

● Reperire informazioni sull’organizzazione attraverso il

sito web e/o i social aziendali

Forma

● Semplice, lineare e chiara

● Tre sezioni: intestazione, corpo centrale e conclusioni

Introduzione alla redazione efficace della lettera di presentazione e del curriculum vitae

LETTERA DI PRESENTAZIONE
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CORPO CENTRALE

CONCLUSIONE

INTESTAZIONE
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INTESTAZIONE

• I dati del mittente

• I dati del 

destinatario

• Il luogo e la data

• L’oggetto

Alla Cortese Attenzione del Responsabile/Direttore…
c/o Nome azienda

Indirizzo 
CAP e città

Nome Cognome
Indirizzo: xxx
Cellulare: xxx
Email: xxx

Firenze, gg/mm/aaaa

Oggetto: Candidatura per la posizione - xxxxx



17Introduzione alla redazione efficace della lettera di presentazione e del curriculum vitae

Aggancio
• Come sei venuto a conoscenza

dell’opportunità lavorativa?

• Perché sei interessato?

• Dimostra che conosci l’azienda e

ne condividi i valori

Perché sei il candidato ideale?

• Presenta te stesso
• Fornisci esempi del motivo per

cui saresti la persona giusta per

ricoprire quel ruolo
• Metti in luce i tuoi punti di forza:

dimostra come le tue

competenze sono in linea per il

ruolo per il quale ti stai

candidando

• Esprimi la voglia e l'entusiasmo di

entrare a far parte dell'azienda e

del team

CORPO CENTRALE
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CONCLUSIONE

• Informa che allegherai il

tuo Curriculum Vitae;

• Ringrazia il destinatario

della lettera di

presentazione per la sua

attenzione;

• Esprimi il desiderio e il

forte interesse nell’essere

ricontattato
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COME PREPARARSI AL MEGLIO?
ALCUNI STRUMENTI UTILI  

Introduzione alla redazione efficace della lettera di presentazione e del curriculum vitae
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https://formstudelearning.unifi.it/cour

se/index.php?categoryid=267

https://formstudelearning.unifi.it/course/index.php?categoryid=267
https://formstudelearning.unifi.it/course/index.php?categoryid=267
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Grazie per la vostra 
attenzione! 
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