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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 posto di lavoro, di praticantato o tirocinio. 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. 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. Se la presentazione è richiesta dal datore di lavoro, il lavoratore beneficia del rimborso delle sue spese (viaggio, vitto ecc.). Se invece è il lavoratore a richiedere l’appuntamento, non ha diritto ad alcun rimborso. Il datore di lavoro non può trasmettere la documentazione di candidatura a terzi senza autorizzazione e può in linea di principio rispedirla al candidato. 
Se la candidatura non porta al risultato desiderato, per il destinatario sussistono determinati obblighi, ossia esiste un cosiddetto rapporto obbligatorio precontrattuale. Il datore di lavoro non può trasmettere al candidato l’impressione che la stipula di un contratto sia ormai soltanto una formalità, quando invece per lui non lo è. Se il candidato prende determinati provvedimenti pensando che il posto gli sarà assegnato (p.es. disdetta del posto precedente o locazione di un’abitazione nella nuova località di lavoro) e invece l’assunzione non si concretizza, il datore di lavoro può essere soggetto al risarcimento danni. 

In virtù della legge sulla parità dei sessi (LPar), è diventato necessario conservare la documentazione di candidatura (in copia) almeno per il periodo in cui un candidato può presentare una pretesa per discriminazione, ossia tre mesi (art. 8 cpv. 2 LPar). Il candidato respinto può inoltre richiedere una motivazione scritta per la risposta negativa del datore di lavoro. La richiesta di una motivazione non incide tuttavia sul termine di tre mesi per l’azione legale, che inizia a decorrere dalla presa di conoscenza del rifiuto. Nei rapporti di lavoro, uomini e donne non devono essere pregiudicati né direttamente né indirettamente a causa del loro sesso, segnatamente con riferimento allo stato civile, alla situazione familiare o a una gravidanza delle lavoratrici. Secondo l’art. 3 cpv. 2 LPar il divieto si applica in particolare all’assunzione, all’attribuzione dei compiti, all’assetto delle condizioni di lavoro, alla retribuzione, alla formazione e al perfezionamento professionali, alla promozione e al licenziamento. Esso vale sia per i lavoratori che per i tirocinanti e i praticanti, e si estende anche all’ambito precontrattuale comprendendo le fasi di candidatura, selezione dei candidati, risposta negativa e assunzione.  
Se esiste una discriminazione, il candidato può far valere la pretesa a un risarcimento. Tale diritto è stabilito tenuto conto di tutte le circostanze ed è calcolato in base al salario presumibile o effettivo secondo l’art. 5 cpv. 2 LPar. Non deve tuttavia superare un importo corrispondente a tre mesi di salario. Per il candidato restano eventualmente anche le pretese di risarcimento del danno e di riparazione morale, nonché le pretese contrattuali più estese (art. 5 cpv. 5 LPar).
Quando si respinge un candidato, per motivi giuridici si consiglia di non indicare ragioni specifiche. Il rifiuto deve essere formulato nel modo più generico possibile. 
Procedura 
Il documento non richiede forme particolari. Tuttavia, la forma scritta è sempre raccomandata a scopi probatori. 
Rossi SA

Via Bianchi 22

6008 Città XY

Mario Rossi 
Via Bianchi 11

6008 Città XY
Città XY, ___________

Sua candidatura in qualità di ______. 

Egregio signor Rossi
La ringraziamo molto per la sua candidatura del __________ e per l’interesse che ha dimostrato nei confronti della nostra azienda.

Variante 1: nessun impiego secondo capacità
Dopo aver valutato approfonditamente le possibilità d’impiego, siamo spiacenti di comunicarle che al momento non abbiamo posti vacanti adeguati ai suoi desideri, alle sue esperienze e capacità. 
Variante 2: nessun posto di formazione vacante
Siamo spiacenti di comunicarle che al momento non sono disponibili posti di formazione/tirocinio/praticantato vacanti. La invitiamo a consultare periodicamente la nostra homepage all’indirizzo www.xxxx.ch, in cui metteremo a concorso con aggiornamenti quotidiani i posti di volta in volta vacanti.
Variante 3: profilo inadeguato
Dopo aver verificato la documentazione, siamo spiacenti di comunicarle che non possiamo prenderla in considerazione per la selezione ristretta, poiché Lei non soddisfa pienamente i requisiti da noi richiesti.

Variante 4: posto già assegnato
Il processo di valutazione è stato nel frattempo concluso e il posto assegnato. Siamo spiacenti di comunicarle che non possiamo procedere oltre con la sua candidatura.
Variante 5: preselezione delle candidature migliori
Dopo aver valutato la documentazione, siamo spiacenti di comunicarle che non possiamo prenderla in considerazione per la selezione ristretta. Abbiamo ricevuto candidature più idonee ai requisiti specifici del posto messo a concorso.
Variante 6: preselezione di molte candidature
Ci sono pervenute numerose candidature per il posto che abbiamo messo a concorso. Dopo una prima preselezione, siamo spiacenti di comunicarle che non possiamo prenderla in considerazione per la selezione ristretta.
Variante 7: posto di praticantato

Dopo aver valutato approfonditamente le possibilità d’impiego, siamo spiacenti di comunicarle che non possiamo offrirle alcun posto nel periodo da Lei desiderato.

Ci rincresce di non riuscire a darle notizie migliori e in allegato le restituiamo la sua documentazione di candidatura. 
Le auguriamo buona fortuna nella ricerca di un’attività adatta alle sue esigenze e tanto successo per il futuro.

Cordiali saluti

Anna Bianchi

Responsabile del personale, Rossi SA

