Nome Cognome
Via

CAP Domicilio
no. telefono

E-mail nome.cognome@...

NOME DELL’AZIENDA - ISTITUZIONE

@ a.c.a. signor/signora Paolo Rossini/Paola Rossini
Via
CAP Domicilio

Domicilio, data

Candidatura posto di tirocinio quale “nome della professione”

Gentili signore, egregi signori,
Gentile signora Rossini,
Egregio signor Rossini,

In questo paragrafo devi segnalare il tuo interesse per il posto di apprendistato offerto.

In questo paragrafo devi presentarti.

In questo paragrafo devi dire che cosa sai della loro azienda.

In questo paragrafo devi spiegare perché sei la persona giusta per questo posto di apprendistato.

Questo paragrafo e la formula finale dove rinvii a un futuro colloquio con loro.

@ Nell'attesa di una cortese risposta porgo i migliori saluti.
Nell'attesa di una sua cortese risposta porgo i migliori saluti.

Nome Cognome

Allegati

- Curriculum vitae

- Certificati scolastici

- Eventualmente Certificati di stage


Meglio un indirizzo formale
Evita:“ciccina@/baby@/supermuscolo@/calciatore@
Ricordati di controllare spesso la posta!

Marked impostata da 

Se segnalato il nome della persona ricordati di metterlo nell’indirizzo.


Marked impostata da 

Formula da usare se non conosci il nome del destinatario.


Marked impostata da 

Formula da usare quando conosci il
cognome della persona.


Marked impostata da 

Scrivi il tuo interesse riportando il nome corretto dell’apprendistato e dove è stato pubblicato (sito dell’azienda; giornale; sito dell’orientamento, ecc.). Riporta alcuni esempi di compiti lavorativi che ti piacciono della professione che vorresti imparare.

Parla di te, descriviti (utilizza aggettivi) e aggiungi informazioni necessarie e affini per il lavoro a cui ti candidi.

Trova il modo giusto per renderti
interessante.
Guarda il sito dell’azienda e quali altri apprendistati ha pubblicato/offre l’azienda!
Inserisci informazioni anche riguardo il tempo libero.
Per esempio se pratichi uno sport di squadra scrivi perché è importante per il lavoro che farai.

Marked impostata da 

Marked impostata da 

Marked impostata da 

Ricorda se non conosci il nome dell’intestatario, utilizza la formula impersonale.

Marked impostata da 

Metti anche la tua firma autografa.

Se mandi per posta: stampa il documento, firmalo ed invialo.

Se mandi per posta elettronica: stampa il documento, firmalo, fai una scansione, invialo come allegato PDF.

Marked impostata da 
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Cerca in internet il sito dell'azienda: ti può aiutare a raccogliere informazioni sull'azienda.





