
LA LETTERA DI PRESENTAZIONE

La lettera di presentazione è uno strumento importante e necessario da affiancare al curriculum vi-
tae in quanto lo introduce e lo completa grazie all’esplicitazione di: 

- punti di corrispondenza tra profilo del candidato ed esigenze aziendali; 

- motivazioni personali alla base della candidatura.

Deve cioè spiegare e chiarire perché ci si sta proponendo a quell’azienda e perché quell’azienda 
dovrebbe assumere proprio noi.

La sua funzione è dunque strategica perché lo scopo è quello di invogliare il selezionatore a contat-
tare il candidato per un successivo colloquio. A tal proposito è bene che sia adattata e mirata rispet-
to al proprio obiettivo professionale e rispetto all’azienda alla quale ci si sta rivolgendo.

Va precisato infine che la lettera di presentazione corrisponde al corpo del testo della e-mail, per-
tanto non va allegata come è previsto per il curriculum.

Ulteriori indicazioni sulla lettera di presentazione: 

- indirizzarla ad un preciso referente (ad es.: il responsabile della selezione);

- di norma non superare le 15-20 righe di testo;

- evitare toni troppo formali e burocratici, frasi adulatorie ed esagerazioni;

- dimostrare che si conosce l’azienda (è bene consultare il sito);

- evidenziare le proprie qualità e skill, motivandole con le proprie esperienze ed esempi;

- indicare le proprie disponibilità (tirocini/stage, mobilità in Italia e all’estero, turni);

- non fare espliciti riferimenti alla retribuzione;

- concludere in modo semplice con i propri saluti e la firma.



ESEMPIO DI LETTERA DI PRESENTAZIONE

Maria Pinco

Via e numero civico, CAP città (provincia)

Telefono

Indirizzo di posta elettronica

Dottor Rossi

Società

Indirizzo, CAP città (provincia)

Data

Gentile Dottor Rossi,

in risposta all'annuncio pubblicato nel sito di Progetti Giovani di Padova in data 17 marzo c.a., con-
cernente la ricerca di un animatore per i Centri Estivi, le invio il mio curriculum vitae.

Mi chiamo Maria Pinco, ho 20 anni e sono iscritta al primo anno di Scienze dell'Educazione, presso 
l'Università degli Studi di Padova; ho già lavorato in ambito educativo nel campo dell'infanzia, aven-
do accompagnato un gruppo di bambini ad un campo estivo, l'anno scorso.

Dato il tipo di formazione che sto seguendo, mi sento fortemente motivata a dedicarmi ad un'attività 
interessante, stimolante e arricchente come quella dell'animazione dei minori. Penso che potrebbe 
essere un'esperienza positiva in quanto ritengo di essere una persona dinamica, solare, che ama 
lavorare con i bambini.

Rimango a disposizione per un colloquio conoscitivo e le invio i miei più cordiali saluti.     

Maria Pinco

Per informazioni:
Ufficio Progetto Giovani – area Informagiovani 

Via Altinate, 71 – 35121 Padova  - Tel: 049 8204742 
informagiovani@comune.padova.it - www.progettogiovani.pd.it


