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Suggerimenti per la redazione di una buona lettera
 

Una buona lettera di presentazione è la premessa per i contatti che seguiranno, sia in caso  di risposta ad una inserzione, sia in situazioni di autocandidatura o contatti di altro tipo. 
Ragazzi, se la prima impressione è quella che conta, impariamo a scrivere le nostre lettere di presentazione!!!  
Ne ho viste di tutti i colori, scritte a mano con inchiostro verde e profumato, e persino su carta di riso! Alcune erano delle vere e proprie richieste di aiuto, altre assai simili a piccoli compendi sulla teoria della personalità, altre ancora la  fotocopia  sputata della nostra inserzione o il riassunto del curriculum; la stragrande maggioranza di esse erano troppo lunghe per i miei gusti.  
Ogni buona lettera deve invogliare l'esaminatore a leggere il curriculum ad essa allegato! 
· Va scritta con il PC (a meno che non venga richiesto altrimenti nell'annuncio), stampata su foglio formato A4, contenuta in non meno di sette righe e non più di dieci - dodici! 
· Dobbiamo scegliere un carattere di stampa e uno stile simile a quello adottato nella redazione del curriculum. 
· E' bene scoprire e indicare nome, cognome, "dr, avv.to" del responsabile dell'ufficio per il personale o, in sua assenza, del direttore o titolare dell'azienda:la lettera sarà meno impersonale, con migliori possibilità di finire subito sulla scrivania giusta. 
· Indicare la  “ragione sociale” della ditta o dell'ente a cui ci rivolgiamo, in ogni caso. 
· Scrivere per bene l’ "Oggetto"della lettera, in modo da dare l'idea di cosa si andrà a leggere. 
· Contenere l' "Oggetto"  in una o due righe al massimo, avendo cura di indicare l'eventuale riferimento se trattasi di risposta ad inserzioni. 
· Valutare se è il caso di utilizzare la prima o la terza persona singolare. 
· Essere positivi: rileggere la lettera più volte e tagliare i "non" là dove possibile. 
·  

· Puntualizzare  le richieste (che abbiamo focalizzato in fase di briefing), per non perdere tempo e non farne perdere agli altri. 
· Riservare un paio di righe alle nostre motivazioni: chi è a corto di idee può prendere spunto da annunci simili (abilità comunicative, leadership, autonomia, spirito di iniziativa, cooperazione,  perseveranza, ambizione, eccetera). 
· No a frasi fatte (tipo "da anno sogno di poter lavorare in ambiente dinamico e stimolante come il vostro" e menate simili). 
· Dichiarare la propria disponibilità  per eventuali chiarimenti prima del colloquio. 
· Inutile ricordare che bisogna fornire recapiti  precisi affinché sia poi facile essere contattati.
· Curare anche la forma. Firmare la lettera, sempre! 


     Errori da evitare
· No a fotocopie di lettere precompilate, con intestazione e data aggiunte a mano! 
· No a informazioni superflue. 
· No a toni confidenziali. 
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