Consigli utili

Queste sono le parole che sono sottintese ad un curriculum. Ma siccome il CV è in forma scritta, anche la presentazione non può essere verbale, ma scritta.

Anzitutto ricordati che l'impostazione della lettera sarà diversa a seconda di che si tratti di una autocandidatura o della risposta ad una offerta di lavoro.

Se rispondi ad un annuncio, ricordati di inviare la lettera di presentazione insieme al curriculum nei modi e nelle forme che l'azienda ha indicato nell'annuncio stesso qualunque mezzo esso sia: fax, espresso, raccomandata, on line.

Sembra una cosa semplice ed evidente, ma quanti candidati "sbagliano" ! E l'azienda cestina direttamente il curriculum che non è pervenuto nelle modalità richieste. La ragione è molto semplice: il candidato dimostra di non aver letto o compreso i desideri dell'azienda, dunque perché dovrebbe essere preso in considerazione ?

La lettera di presentazione è così importante da essere prevista anche dai sistemi elettronici che utilizzano internet per l'invio del curriculum. Non deve essere più lunga di una pagina, meglio se è mezza. In modo sintetico devi indicare sia le ragioni per le quali ti interessa quello specifico posto di lavoro ed anche le motivazioni per le quali l'azienda dovrebbe prenderti in considerazione. Non cedere all'eccesso: non "esagerare" nella descrizione delle tue qualità e conoscenze, ma non sminuirle!. Insomma, non raccontare fandonie perché il selezionatore le scoprirà, ma non devi neppure dichiarare meno di quello che sai di sapere.

Facciamo un esempio, valido con le opportune modifiche anche per le ragazze: sei un giovane neodiplomato e stai scrivendo il tuo curriculum, prova a far finta di scrivere ad una ragazza che ti piace. In questo caso, scriveresti frasi del tipo "vorrei stare con te perché ho bisogno di una qualsiasi donna ?" Non lo scriveresti: eppure spesso alcuni candidati scrivono nella loro lettera di presentazione "chiedo di essere assunto perché ho bisogno di lavorare". In questo modo non si dimostra interesse verso l'azienda: perché l'azienda dovrebbe prendere in considerazione il tuo nominativo invece che quello di una persona che dichiara "mi piacerebbe lavorare nella vostra azienda perché ..."

E' opportuno che indichi inoltre la tua disponibilità a viaggi o trasferte, nonché il tuo desiderio di partecipare a corsi di formazione o di aggiornamento.

Fai anche attenzione a non scrivere mai frasi del tipo:

"se mi assumerete sono disposto ad imparare ... " 

"se mi date la possibilità di avere un colloquio, vi dimostrerò che ..." 

"ho delle capacità che non sono state comprese ..." 

Nel caso dell'autocandidatura la lettera di presentazione è sicuramente la prima cosa che il selezionatore leggerà e pertanto fai in modo di attrarlo e spingerlo a leggere anche il tuo curriculum.

Non fare un elenco delle referenze, a meno che non sia esplicitamente richiesto: se ci sono è sufficiente dichiarare la tua disponibilità a fornirle.

Preparati eventualmente a scrivere una lettera "a mano": già molte aziende la chiedono per sottoporla all'esame calligrafico di un grafologo. Evita le fatiche di un "amanuense" se non è richiesto o se non hai una "bella scrittura" ! Altrimenti il selezionatore si stancherà di leggere … e butterà anche il CV. Ultimissimi consigli: ricordati di firmare e mettere la data ! 

