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                LETTERA DI PRESENTAZIONE
   Abitualmente si invia all’azienda il cv insieme a una lettera di
   presentazione
   (Come risposta a una offerta di lavoro o anche come candidatura
   spontanea)
   LETTERA (Carta de presentacion)
     * 
       Deve essere scritta al computer, formato foglio e in una sola
       pagina.
     * 
       Concisa e con un linguaggio formale.
     * 
       In relazione diretta con l’offerta di lavoro per la quale si
       candida (mai una lettera standard)
   Struttura
     * 
       La parte superiore sinistra deve contenere: nome, cognome, data di
       nascita, indirizzo e telefono. Sotto (si può mettere sia sinistra
       che a destra) nome dell’azienda e persona a cui va indirizzata.
       Poi in un’altra riga luogo e data della lettera e, finalmente,
       ancora in un’altra riga, il riferimento de’’offerta di lavoro.
     * 
       Intestazione: usando le forme “Muy Señor/a Mío/a” o “Estimado/a
       Sr./Sra”:
     * 
     * 
       Corpo della lettera: deve indicare perché ci si candida per
       quell’offerta ed evidenziare gli aspetti positivi del Cv del
       candidato in relazione a quel posto.
     * 
     * 
       Saluti: usare espressioni formali come: “En espera de sus
       noticias, le saluda attentamente”
     * 
       Firmare la lettera con il nome e cognome
   Esempio 1 di Lettera: Risposta ad un annuncio
   Francisco Fernández Salamanca
   Avda. Wences Moreno 32, 3 B
   28080 Madrid
   Tel. 91 523641
   Madrid, 25 de enero de 2000
   Aceites Industriales MH, S.L.
   Apdo. 5032
   28033 Madrid
   Estimados señores:
   Adjunto les envío mi currículum vitae con motivo del anuncio publicado
   en "El País" con fecha 15 de enero de 2000 y en el que ustedes
   solicitaban un Representante de Ventas para Estados Unidos.
   Considero que yo podría resultarles interesante, ya que cumplo todos
   los requisitos que ustedes demandaban a los candidatos en su anuncio.
   Además, como podrán ver en mi currículum, he realizado prácticas
   relacionadas con el campo que ustedes ofertan.
   En el caso de que lo considerasen oportuno, estaría encantado de
   acudir próximamente a su empresa para exponerles con detenimiento mi
   experiencia y expectativas futuras.
   Esperando que mi currículum haya sido de su agrado y en espera de su
   respuesta,
   Atentamente les saluda
   Francisco Fernández
   Esempio 2 di Lettera: Autocandidatura
   Susana Fernández de la Prada
   C/ España 25-27, 2 A
   41070 Granada
   Tel. 958 315472
   Granada, 2 de diciembre de 1999
   Del Rey y Asociados
   Plaza de la Victoria 2
   28030 Madrid
   Muy señor/a mío/a:
   Habiendo terminado recientemente mis estudios de Derecho en la
   Universidad Complutense de Madrid, me dirijo a usted con el propósito
   de ofrecerle mis servicios. Durante mi periodo de formación he
   realizado varias prácticas en el ámbito empresarial en el que su
   empresa se mueve.
   Por esta experiencia y otra serie de cursos de formación que, como
   podrá ver, figuran en el currículum anexo, creo que podría ser
   considerada de interés para su empresa.
   Además, como también podrá comprobar en mi currículum, he desarrollado
   otra serie de actividades fuera de su campo empresarial que podrán
   servirme de gran ayuda para colaborar en el crecimiento de su empresa.
   Con la certeza de recibir pronto noticias suyas,
   Se despide de usted muy atentamente
   Susana Fernández
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