COME PREPARARE UN DOSSIER DI CANDIDATURA?
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Lettera tipo

Mario Bianchi
Via del Ponte
2222 Minolago

Paradigma SA
Signora Antonia Vincenzi
Via del Fiume
3333 Esempio

Minolago 22 ottobre 2007
Posto a concorso nel Corriere Ticinese del 21 ottobre 2007: Commesso di fiducia
Egregio Signora Vincenzi

Il posto che ha messo a concorso ha destato il mio interesse. Dopo aver letto le informazioni
contenute nel Suo sito internet mi sento molto motivato a presentarLe la mia candidatura. Ho
limpressione che questo posto corrisponda ai miei obiettivi professionali.

Come pud constatare dal mio curriculum vitae ho acquisito un‘esperienza professionale molte-
plice in diversi rami.

Sono una persona che ha spiito diiniziativa, di carattere aperto, con spirito critico, e sono per
principio rispettoso deglialtr e delle altrui culture.

Sono una persona affidabile, il sovraccarico di lavoro non mi spaventa, capisco e cose rapida-
mente e sono sempre disposto a imparare qualcosa di nuovo; non ho problemi di comunica-
Zione e ho uno spiccato senso del lavoro di gruppo; so instaurare con gi alr rapporti di fiducia
per poter cosf assieme dar avvio a un progetto e raggiungere o scopo.

Mi farebbe piacere presentarmi personalmente per sapeme di pid sul posto offerto e per

discutere con Lei delle mie condizioni.

Nell'attesa di un Suo riscontro voglia gradire i miei pi cordiali saluti.
Moario Bianchi
Mario Bianchi

Alleg:
Dossier di candidatura




Curriculum vitae

Curriculum vitae

Dati personali

Nome, cognome Mario Bianchi

Indirizzo Via del Ponte

Dormiciio 2222 Minolago.

Telefono P 033333221

Telefono U 022 444 55 66

Indirizzo e-mail mario bianchi@esempiomailch

Data di nascita & gennaio 1972
Luogo drorigine Belinzona T
Stato civile colive

Attivita professionall
dal 01.02:2007 Alla ricerca di un posto

01061604 -31.01.2007  Rossi Impart & Export Sagl
Comsulenza aziendale, Chiaravalle
01051988 — 31.01.2007
Hesponsabil degi acaust Coordnamenty dela revisione interna
'od esterna, computo del fabbisogno. finanziario, progett e introduzione
i strument intern di controllo
01.06.1094 - 30.04.1298
Impegato 6 commerci / Assisente A1 direzione.

01.00.1991 - 31.05.1994 o Tiio, Gaio & Sempronio SA, Mn012g0
sistente
Responsabi el personale, supervisione &
i apprendisti, competenza per 12 orrispondenza in taiano @ inglese

01061091 - 31081091 Studi notarle ot Filippo Fiippi, Minolago
\mpiegalo di commercio | Segretaro notarile

1041988~ 3004.1091  Studo notale PR Maria Bernasconi, Minolago
Formatione di impiegalo di commercio

Lingue

aliano lngua materna

inglese T eze della ngua parata @ SCfta
Francese wello scolastico

fedesco gereral

T
Spagnolo Seguo un corso per principant

Conoscenze deinformatica

1990 - 2002 Windows NT 40, WinWord, Excel ‘Powerpoint, Outiook, Frameviork.
WordPerfect
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Dati personali:

Nome e cognome

Indirizzo

Numero di telefono

E-mail

Data di nascita

Stato civile

Numero di figli e loro eta

Luogo d'attinenza (per cittadini svizzeri)
Nazionalita (per cittadini stranieri)

V V V V V V V V V

Permesso di soggiorno (per cittadini stranieri)

Esperienza lavorativa:
> Datore di lavoro (luogo e data d‘inizio/fine attivita,
dalla piu recente alla meno recente)

Istruzione e formazione:
> Scuole frequentate (numero di anni, luogo, Paese)

Formazione e formazione continua:
> Formazione professionale/tirocinio
> Corsi, formazione continua



Lingue:
> Lingua materna
> Altre lingue (specificare conoscenze orali e scritte)

Conoscenze informatiche:
> Ad es. ottima conoscenza di Word, buona
conoscenza di Excel

Ulteriori informazioni:
> Patente per veicoli o macchinari

Foto:
> Solo se espressamente richiesta
> Di buona qualita

Allegati:

> Copia di tutti i certificati di lavoro

> Copia dei certificati di formazione e formazione
continua

> Copia degli attestati rilasciati nell’ambito di corsi
frequentati, solo se importanti per il posto al quale
vi candidate ora.



Referenze:
> Solo se espressamente richieste

Indicazioni redazionali:

> Lasciate uno spazio sufficiente fra una riga e l'altra
> Utilizzate il carattere Arial

> Impaginazione adeguata

Invio:

> Non piegate la documentazione!

> Usate una cartellina raccoglitore e non una semplice
busta trasparente

> Affrancate correttamente

ULTERIORI
INFORMAZIONI

WWW,.AREA-LAVORO.CH




Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Impressum

Dipartimento federale dell’'economia DFE
Segreteria di Stato dell’economia SECO
Direzione del lavoro




