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Situazione giuridica 
La candidatura è un’offerta con cui il candidato intende convincere il destinatario della propria idoneità per una determinata mansione. Nella maggior parte dei casi, si tratta di candidature inviate a un’azienda per un impiego, un praticantato o un altro posto. Le candidature costituiscono spesso la risposta a un annuncio o una messa a concorso di un posto di lavoro, in cui si descrivono la mansione e i requisiti del futuro collaboratore. Con una cosiddetta candidatura spontanea o di propria iniziativa, è invece il candidato a compiere il primo passo, perché presume che esista un posto libero o perché vuole anticipare la messa a concorso. Le spese di candidatura devono essere sostenute in linea di principio dal candidato. Il datore di lavoro non può trasmettere la documentazione di candidatura a terzi senza autorizzazione e può in linea di principio rispedirla al candidato. Una candidatura completa è costituita da una lettera d’accompagnamento, da un curriculum vitae (abbreviato anche in CV) e da un allegato. È importante considerare che all’estero esistono regole e consuetudini spesso notevolmente diverse per quanto riguarda l’organizzazione di una candidatura. 

1. Lettera d’accompagnamento

La lettera d’accompagnamento costituisce la parte più importante della candidatura e si rivolge direttamente al futuro datore di lavoro. Tra la documentazione di candidatura, il destinatario legge innanzitutto la lettera d’accompagnamento e, in questo modo, si fa una prima idea del candidato. Spesso questo scritto risulta decisivo nell’assegnare la priorità di trattazione alla pratica presentata! 

Sembra banale chiedersi quali siano gli aspetti a cui prestare attenzione in una lettera di candidatura. Eppure, nella prassi quotidiana capita di frequente che
· l’appellativo dell’indirizzo non coincida con quello della lettera 

· l’indirizzo non sia completo

· manchi la data

· l’espressione selezionata per l’oggetto non corrisponda a quella dell’annuncio 
· la data dell’annuncio inserita nell’oggetto non corrisponda alla data di pubblicazione 

· manchi la firma

· siano presenti errori di ortografia

a) Lettera d’accompagnamento per candidature dirette e spontanee

Nel caso di una candidatura spontanea, ci si rivolge a un’azienda chiedendo se esiste un posto vacante che corrisponda alle proprie capacità. 
La candidatura diretta avviene esclusivamente sulla base di una messa a concorso.

La lettera per le candidature spontanee deve inoltre dimostrare il motivo per cui si è interessati a un posto nell’azienda. 
Oltre a fornire tutte le altre informazioni, la lettera d’accompagnamento per le candidature dirette deve riferirsi assolutamente al posto messo a concorso. 
Le due varianti devono essere formulate in modo chiaro, conciso e significativo e non dovrebbero essere più lunghe di una pagina. 
b) Importanza della lettera d’accompagnamento

La lettera deve invitare il lettore a esaminare più da vicino la documentazione di candidatura. Deve risultare chiaro il motivo per cui la candidata o il candidato si propone per un posto, e il destinatario deve avere la possibilità di acquisire una prima impressione sulle capacità della persona che si candida. 
I contenuti necessari sono:

· riferimento alla messa a concorso

· motivo della candidatura

· dimostrazione della coincidenza tra requisiti e capacità 

· obiettivi professionali

· citazione delle esperienze professionali

· frase conclusiva

c) Intestazione della lettera d’accompagnamento:

L’intestazione della lettera d’accompagnamento inizia dalla quinta riga. Contiene mittente e destinatario, oggetto e appellativo:
Mittente:
iniziare scrivendo il proprio indirizzo in alto a sinistra. Si dovrebbero indicare nome, via, numero civico, numero postale di avviamento e numero telefonico (con prefisso).
Indirizzo del destinatario: 
lasciare una riga vuota sotto il proprio indirizzo. A destra riportare l’indirizzo del destinatario con nome dell’azienda, ufficio o referente, via, numero civico o casella postale, NPA e località.

Data e luogo:
lasciare una riga vuota sotto l’indirizzo del destinatario e inserire data e luogo giustificati a destra. Scegliere la data in cui presumibilmente si spedirà la propria candidatura.

Oggetto: 
lasciare da tre a cinque righe vuote e formulare un breve oggetto (p.es.: "Candidatura in qualità di ______"). La parola "Oggetto" di solito non viene più utilizzata.
Appellativo: 
lasciare due righe vuote prima dell’appellativo. Se il/la referente è noto/a, rivolgersi personalmente a lui/lei con 

"Egregio signor Rossi" oppure "Gentile Dott.ssa Rossi". 

Se invece il/la referente è sconosciuto/a, scrivere: 

“Gentili signore, egregi signori”.


Il testo della lettera d’accompagnamento segue dopo una riga vuota

d) Testo della lettera d’accompagnamento:

Il testo della lettera d’accompagnamento inizia con una frase introduttiva e quindi prosegue con la parte principale. 
Frase introduttiva: 
l’introduzione non dovrebbe comprendere più di due frasi. Si dovrebbe entrare nel merito del posto per cui ci si candida, fare riferimento alla rispettiva messa a concorso, a una precedente conversazione telefonica o a un contatto per e-mail ed esprimere interesse e motivazione proprio per questo posto.
Parte principale: 
presentarsi illustrando i propri interessi e qualifiche, nella misura in cui sono rilevanti per il posto a cui si aspira. Spiegare perché ci si ritiene particolarmente idonei per il posto offerto ed entrare nel merito di ogni requisito del bando. Si dovrebbero evitare espressioni riduttive così come le esagerazioni. Dopo tre o quattro frasi si dovrebbe iniziare un nuovo paragrafo. Si consiglia di non redigere un documento standard, ma di adattare ogni lettera d’accompagnamento a un posto specifico. Se la messa a concorso chiede di indicare la retribuzione desiderata e il primo termine utile per l’inizio dell’occupazione, citare una fascia di salario annuale e la data più vicina in cui si può iniziare il lavoro. La parte principale termina p.es. con la frase: "Sarei molto lieto di ricevere un invito per un colloquio di presentazione".
Formula di saluto: 
la formula di saluto con la firma segue dopo una riga vuota.

Esempio: "Cordiali saluti Maria Bianchi“

Allegato: 
tutti gli allegati alla lettera di presentazione (curriculum vitae, diplomi, attestato di lavoro, ecc.) possono essere riassunti nel concetto di "Documentazione/Dossier di candidatura", oppure elencati singolarmente. Gli allegati vengono riportati in una lista, possibilmente nell’ordine in cui sono stati inseriti all’interno della cartella di candidatura. La lista dovrebbe essere trascritta sotto la firma.
2. Curriculum vitae

Il curriculum vitae dovrebbe fornire informazioni complete sul percorso personale e professionale del candidato. L’essenziale deve essere riportato in modo chiaro e nella sequenza giusta. Si consiglia di impostare il curriculum vitae con cura su una lunghezza massima di tre pagine. Attualmente si è soliti strutturarlo come tabella con i dati in ordine cronologico. 
Contenuto del curriculum vitae in forma di tabella:

Dati personali:
- nome e cognome 

- via/NPA/località:


- telefono


- e-mail


- data e luogo di nascita 


- stato civile


- numero ed età dei figli 


- nazionalità/luogo di attinenza 


- permesso di dimora (per stranieri)

Attività professionali:
- indicazione dei periodi

- nome e sede dell’azienda


- funzione; breve descrizione delle mansioni

Formazione e perfezionamento: 
- indicazione dei periodi

- nomi di scuola, università, scuola universitaria professionale e tipi


- località


- diploma / titolo

Conoscenze linguistiche:
- indicazione delle lingue

- grado di conoscenza

Conoscenze informatiche:
- indicazione dell’applicazione (software)

- grado di conoscenza

Attività nel tempo libero:
- indicazione dei propri hobby
I titoli di studio e le qualifiche devono essere documentati con copie degli attestati.
3. Referenze

Gli intermediari o i datori di lavoro seri raccolgono referenze professionali. Cercano informazioni concernenti i settori in cui il candidato ha operato, le sue capacità e conoscenze, le prestazioni effettuate, il suo comportamento e la qualità delle sue relazioni all’interno e all’esterno dell’azienda dove ha lavorato. In generale, non entrano nel merito delle referenze private. 

Quali persone in grado di fornire referenze entrano in gioco principalmente i diretti superiori. Il passato recente è più importante dell’inizio dell’attività avvenuto p.es. 25 anni fa. 

Il candidato cita quindi le persone che sembrano ben disposte nei suoi confronti e che hanno espresso verbalmente il consenso a fornire informazioni. Sono sufficienti da due a quattro referenze. Le referenze non rientrano nel curriculum vitae, ma vanno indicate solo se richiesto. La migliore occasione a tale scopo è il colloquio di presentazione presso un consulente o un potenziale datore di lavoro. 

4. Foto di candidatura
Quando il destinatario prende in mano una candidatura, la prima cosa che guarda è la foto. Si deve quindi selezionare accuratamente la qualità dell’immagine. Poiché la foto dovrebbe in ogni caso consentire l’identificazione del candidato, è consigliabile affidare l’incarico della sua realizzazione a un professionista. La foto dovrebbe risalire al massimo all’anno precedente e l’aspetto del candidato non dovrebbe essere molto diverso da quello attuale. Si consiglia di utilizzare ritratti e non immagini a figura intera. Il formato dovrebbe essere di ca. 4,5 x 6,3 cm e una foto a colori è meglio di una in bianco e nero.

L’abbigliamento dovrebbe essere adeguato al posto di lavoro, curato e corrispondente alla posizione per la quale si presenta la candidatura. La foto è posizionata in altro a destra sul curriculum vitae. Si dovrebbero inoltre riportare nome e indirizzo sul retro per consentirne la corretta identificazione, nel caso in cui la foto si staccasse dalla documentazione di candidatura. Fissare la foto con nastro o punti adesivi, non utilizzare punti metallici o colla.
5. Cartella di candidatura

Attualmente si utilizzano cartelle di candidatura in cartone colorato o plastica rigida, di qualità adeguata al posto desiderato. Componenti e ordine della documentazione di candidatura: 

· lettera d’accompagnamento con firma e data attuale (allegato sciolto)

· curriculum vitae con foto
· attestare di lavoro, da ordinare in modo che l’attestato più recente sia sopra gli altri 
· diplomi ed eventuali certificati di formazione
L’ideale sarebbe pinzarli nella cartella di candidatura. Sopra tutta la documentazione, si aggiunge la lettera d’accompagnamento sciolta. Se la cartella è dotata di finestra, la lettera d’accompagnamento può essere infilata in sua corrispondenza. 
Aggiungiamo qualche altro aspetto a cui prestare attenzione: 

· Per una candidatura scritta si dovrebbero stampare i documenti su carta adeguata (peso, tipo) con una qualità di stampa impeccabile, nonché utilizzare una cartella regolamentare.
· Integrità e aggiornamento della documentazione di candidatura. I documenti devono essere sempre aggiornati all’ultimo stato.
· Non allegare mai attestati e diplomi in originale. Le copie sono sufficienti e non ne è richiesta l’autenticazione. 
· Le copie devono essere della migliore qualità. 
· Tutti i documenti dovrebbero essere utilizzati una volta soltanto. Non dovrebbero dare l’impressione di essere stati riciclati più volte, né tantomeno presentare tracce d’uso.
· È sufficiente il normale invio per posta con priorità A. Nessuna spedizione espresso o a mezzo raccomandata.
· Dopo avere spedito la documentazione di candidatura e atteso due settimane, si può telefonare una volta per chiedere notizie. Se però l’annuncio di lavoro chiedeva di non contattare l’azienda per informazioni, ci si dovrebbe comportare di conseguenza. Dopo più di un mese, tuttavia, ci si può informare anche in casi come questo.
Anna Rossi

Dorfstrasse 11

6000 Zugo

Newjob SA

Egregio Dott. Mario Esempio 
Hauptstrasse 22

3000 Berna

Zugo, _________

Candidatura in qualità di giurista

Egregio Dott. Esempio
Sono stata molto colpita dalle mansioni professionali, che Lei ha riportato sul sito jobs.ch per la messa a concorso di un posto del ________, e ho quindi deciso di presentarle la mia documentazione di candidatura. 
Sono molto interessata a svolgere un’attività presso un’azienda rivolta al futuro come la Esempio SA. Grazie alle mansioni precedentemente svolte presso la ABC GmbH nel settore ______________, dispongo delle esperienze richieste per l’ambito di attività messo a concorso. Inoltre, durante il mio praticantato alla TEXT SA (città XY) ho potuto farmi un’idea di vari compiti come___________. 
Il ragionamento analitico-creativo, l’impegno, la costanza, una buona dose di intuizione e il desiderio di avviare iniziative concrete sono le qualità che mi contraddistinguono. Sono capace di lavorare in gruppo e riesco a fare fronte ai miei impegni anche in tempi ristretti. Ho dato prova di queste caratteristiche nei praticantati che ho concluso con profitto e nelle attività extrauniversitarie.
Sarò lieta di ricevere un invito per un colloquio personale e di avere presto notizie da parte sua. 
Cordiali saluti

Anna Rossi 
Allegato: documentazione di candidatura
CURRICULUM VITAE

(Attenzione: incollare una foto qui(
Dati personali:

Nome, cognome
Anna Rossi
Via/NPA/località
Dorfstrasse 11, 6000 Zugo
Telefono
079 123 45 67
E-mail
muster@hotmail.com
Data e luogo di nascita
2.2.1979, Berna, Svizzera
Stato civile
Nubile
Nazionalità/luogo di attinenza
Svizzera/Langenthal BE
Attività professionali:

10.2006-oggi
ABC GmbH, città XY

Giurista


Mansioni: trattazione di casi giuridici nell’ambito del diritto contrattuale, del lavoro, di locazione, della responsabilità civile e della circolazione stradale
10.2004-08.2006
TEXT SA, città XY


Praticante nel settore aziendale "Risorse Svizzera centrale"


Mansioni: creazione di presentazioni, collaborazione all’organizzazione di attività interne, analisi di parametri, attività generica di assistenza
Formazione e perfezionamento:
1999-2004
Laurea in diritto, Università di Friborgo (Svizzera)

1994-1999
Scuola cantonale di Berna, maturità tipo C (economia)

1991-1994
Scuola secondaria di Berna

1985-1991
Scuola primaria di Berna

Conoscenze linguistiche:

Tedesco
Lingua madre
Inglese
ottimo, livello avanzato (diploma 2002)
Francese
buono
Italiano
Conoscenze di base
Conoscenze informatiche:

Applicazioni MS Office 
Ottime
CorelDRAW
Buone conoscenze
Attività nel tempo libero:

Viaggi, escursioni, ciclismo e sci, arte, fotografia
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