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ENGIM WORK PACKAGE 6

TITOLO: UNITÀ 1 -IL CV E LA LETTERA DI PRESENTAZIONE
	Topic: 
	Scrivere una lettera di presentazione ed un CV

	Level:
	Utenti livello compreso tra B2 e C1

	Aim(s):
	 Introdurre il lessico relativo alle domande di lavoro e le lettere di presentazione
Familiarizzare gli apprendenti con la stesura di una lettera / la struttura
Comprendere la differenza tra una buona ed una poco efficace lettera di presentazione
Struttura ed uso del tempo congiuntivo



	Skill(s):
	Speaking, reading & writing

	Approximate Timing:
	3 ore

	Materials / preparation: 
	Fotocopiare i 5 worksheet per ogni studente più copia dei materiali extra presenti alla fine di questa unità.








	Il CV e la lettera di presentazione


1. Teacher’s Instructions:	 Raccogliere idee e opinioni riguardo alla lettera di presentazione. Gli apprendenti hanno mai scritto una lettera di presentazione?  

2. Distribuire il worksheet 1: gli apprendenti completano l’esercizio 1 in coppia. Chiedere un feedbaclk a tutta la classe. Sootolineare il linguaggio usato nel “cattivo esempio” e il modo con cui le informazioni vengono presentate.  

3. Distribuire il worksheet 2. Far lavorare gli apprendenti a coppie. Controllare che non ci siano dubbi riguardo all’attività da svolgere. Evidenziare il tipo di linguaggio usato nell’esempio.  

4. Disitribuire il worksheet 3. Esercitare il lessico presente nello schema. Far svolgere l’attività a coppie. 

5. Distribuire i materiali extra (esempi di lettere di presentazione). Creare gruppi di due/tre apprendenti e chiedere di svolgere l’attività. Controllare ed aiutare mentre svolgono l’attività.

6. Distribuire il worksheet 4 e controllare la comprensione del lessico e dell’attività. Far completare la tabella relativa alla coniugazione dei verbi. 

7. Distribuire il worksheet 5 e chiedere di scrivere una lettera di presentazione per un annuncio di lavoro. Gli annunci di lavoro sono reali. Gli apprendenti possono lavororare a piccoli gruppi, in coppia o singolarmente. Controllare ed aiutare con lessico e grammatica. 

8. Distribuire il worksheet 6 e chiedere agli apprendenti se hanno mai scritto un CV. Conoscono il formato europeo? L’hanno mai usato? Come si può migliorare il proprio CV? Mostrare esempi di CV redatti correttamente e inmodo chiaro.  
























Worksheet 1 
Il mondo del lavoro - La lettera di candidatura - 

Hai già scritto una lettera di candidatura? Quali sono gli elementi fondamentali? Qual è lo stile che bisogna utilizzare?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



ATTIVITA’: leggi la seguente lettera di candidatura. Secondo te è scritta bene o male?

Spett. le Ditta
Tecnofort
p.zza della Fortezza 125
Monza

Monza, 25 novembre 2010
Il sottoscritto Mario Rossi, nato il 26 Maggio 1979 a Milano e ivi residente in v. della Repubblica n°4, essendosi diplomato Geometra, ed avendo intenzione di lavorare in studi tecnici Richiede
	
	[image: ]  di essere assunto dalla vostra azienda,

	
	[image: ]  di essere predisposto a qualsiasi tipo di lavoro,

	
	[image: ]  di avere buone conoscenze di Word e Excel




Ringrazia e saluta cordialmente


Questa lettera è efficace secondo te? 
Quale dovrebbe essere la struttura di una lettera  di candidatura?






Worksheet 2
Leggi la seguente lettera e sottolinea tutti gli elementi e i termini formali. 



	Mario Rossi                                                                        Alla c.a. del dott. Puini
Corso Palestro n. 1209
10125 Torino
 
Spett.
MEDIATIME
41100 Torino

 
Torino, 24 marzo 2011
Ogg.: Candidatura per l’area commerciale
 
Egregio Signore,

vorrei sottoporre alla Vs. cortese attenzione il mio interesse ad un eventuale assunzione nella Vostra Azienda, leader nel settore dell’abbigliamento. Ho un particolare interesse per l’area commerciale, nella quale ho già maturato una prima conoscenza professionale.

Come potete vedere dal CV che allego, dopo aver conseguito il diploma di ragioniere perito commerciale ho frequentato un corso per approfondire le conoscenze informatiche e parlo abbastanza bene il tedesco e l’inglese.

Ritengo di essere una persona socievole, dinamica, volenterosa e desiderosa di imparare.

Sono disponibile fin da subito anche per un’assunzione a tempo determinato o con contratto di Formazione e Lavoro. Sono altresì disponibile a frequentare eventuali corsi di formazione ed a fare trasferte anche all’estero. Spero pertanto che vogliate considerare la mia candidatura.

In attesa di poter avere un colloquio con Voi, ringrazio per l’attenzione
riservatami e porgo distinti saluti.
MARIO ROSSI
( firma )
Allegati : CV









Worksheet 3

Nella lettera ci sono delle abbreviazioni. Trovale e abbinale al loro significato.

 
	Abbreviazione
	Espressioni complete

	
	cortese attenzione

	
	dottor

	
	Oggetto

	
	spettabile

	
	CV






L’apertura e la chiusura delle lettere sono indicative del grado di formalità. Quali di queste formule di apertura e chiusura sono formali? Quali informali?


	Apertura
	Chiusura

	Gent.ma / Gent.mo dott. Marchi
	Bacioni

	Ciao Silvia!
	Un abbraccio

	Caro / Carissimo Sergio
	Tanti saluti

	Spett.le (spettabile) Telecom
	Distinti saluti

	Gent. (gentile) Lucia
	Cordiali saluti






La lettera formale, scrivere una lettera di candidatura
Per cercare un lavoro si deve spesso inviare il Curriculum Vitae, che può essere accompagnato da una lettera di candidatura. 
La lettera di accompagnamento al CV non è necessaria ma è certamente uno strumento utile per valorizzare i propri “punti di forza”, pe proprie qualità sia professionali che personali (qualcuno l’ha definita la parte intelligente del CV).
E’ una lettera commerciale, formale, ma non impersonale, nel senso che potete essere meno schematici che nel CV e più spontanei , mettendoci un pizzico di originalità per differenziarvi dagli altri candidati, allo scopo di incuriosire e di ottenere un colloquio. 
Il contenuto varia a seconda che sia una lettera di risposta a un annuncio o una lettera spontanea di autocandidatura presso un certo tipo di azienda. 
Si deve motivare il proprio interesse e spiegare il perché della scelta di quell’azienda, cercando di dimostrare la coincidenza di interessi tra chi cerca lavoro e l’azienda che lo offre. 



La struttura di una lettera di candidatura:


ATTIVITA’: leggi le lettere di candidatura (negli materiali allegati) e completa la struttura di una lettera qui sotto. 

Formule di apertura:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Oggetto:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Riferimento:
In riferimento 
In risposta al Vostro annuncio / alla Vs. inserzione su 
Sono stato informato da
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Motivare il proprio interesse:
Siccome ritengo che la vostra ditta sia 
Sono venuto a conoscenza dell’apertura di ______________________________________________________________________________________________________________


Mie caratteristiche: capacità professionali e personali
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Proposta di collaborazione:
Ritengo di possedere capacità ed esperienza per un proficuo inserimento _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Disponibilità a corsi di formazione, flessibilità
Sono disposto a viaggiare e trasferirmi
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Formule di chiusura, saluti, firma
Sperando che la mia richiesta possa essere presa in considerazione
Nella speranza che la mia domanda venga accolta e che mi venga accordato un colloquio
In attesa di un Vostro riscontro
Le porgo i miei più distinti saluti
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



 





Worksheet 4

Osserva le seguenti frasi tratte dalle lettere di candidatura che hai letto. E’ usato il congiuntivo. Sapresti dire dopo quale tipologia di verbi?

1 Spero pertanto che vogliate considerare la mia candidatura.
2 Ritengo che la vostra ditta sia...
3 Sperando che la mia richiesta possa essere presa in considerazione
4 Nella speranza che la mia domanda venga accolta....

In coppie, elencate i verbi che servono ad esprimere opinioni, giudizi, speranze:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Riflettiamo sulla lingua: congiuntivo presente

Il congiuntivo presente si usa normalmente in frasi dipendenti da altre che esprimono soggettività, volontà, stati d’animo, incertezza, speranza. Ad esempio:
credo / penso / direi che....
voglio / non voglio / vorrei che....
sono felice / contento/ turbato per il fatto che....
non credo / non sono sicuro / dubito che....
mi auguro / spero che.....

Coniugazione dei verbi regolari:

	
	PARLARE
	VENDERE
	PARTIRE

	Io
	parli
	venda
	parta

	Tu
	parli
	venda
	parta

	Lui / Lei
	parli
	venda
	parta

	Noi
	parliamo
	vendiamo
	partiamo

	Voi
	parliate
	vendiate
	partiate

	Loro
	parlino
	vendano
	partano






Poiché le tre persone singolari delle tre coniugazioni presentano la stessa desinenza, usando il congiuntivo è preferibile specificare il pronome personale per evitare possibili ambiguità:

Penso che TU sia stanco


Verbi irregolari

In coppia, completate la colonna dei verbi al congiuntivo presente. Chiedete aiuto all’insegnante. 

	Infinito
	Indicativo
	Congiuntivo presente

	andare
	vado
	

	bere
	bevo
	

	dare
	do
	

	dire
	dico
	

	dovere
	devo
	

	fare
	faccio
	

	potere
	posso
	

	rimanere
	rimango
	

	salire
	salgo
	

	sapere
	so 
	

	spegnere
	spengo
	

	stare
	sto
	

	tenere
	tengo
	








Attività
Completa queste offerte di lavoro coniugando correttamente il verbo. 

Azienda leader nel settore fotovoltaico, RICERCA responsabile commerciale Italia/estero che in autonomia (sapere) ___________ svolgere tutte le problematiche commerciali. 

Gruppo PETRINI cerca per ampliamento organico persone che (volere) ______________intraprendere la carriera di venditori, che (essere) _____________dinamici e che (avere) ___________una buona conoscenza della lingua inglese. 

MEDTRONIC S.p.A. cerca addetti customer care che (mantenere) __________________ i rapporti con i clienti e che  (rispondere) _________________ alle richieste per email e telefono. 

ATTIVITA’

Lavorando a coppie, descrivete il vostro lavoro ideale. Usate il congiuntivo per esprimere ipotesi, eventualità, timori. 

Esempio: Voglio un lavoro che mi permetta di uscire la sera e che non sia troppo stancante. 


ATTIVITA’
Trasformate le frasi come indicato nell’esempio.

Es. Forse Giorgio torna dalla Romania domenica prossima
      Credo che Giorgio torni dalla Romania domenica prossima. 

1 Forse Alessia stasera finisce di lavorare prima.
  Credo che______________________________________________

2 Forse i miei vicini di casa vengono dall’Argentina. 
   Penso che ____________________________________________
 OPERATORE SOCIO SANITARIO 
ALMA SpA è la società Italiana specializzata nel Recruiting di Professionisti e Profili Qualificati. Ricerchiamo con urgenza 1 Operatore Socio Sanitario per Casa di Riposo della Bassa Valsugana.
Le attività principali di questa figura sono: assistere la persona nelle attività quotidiane e di igiene personale, realizzare attività semplici di supporto diagnostico e terapeutico, aiutare per la corretta assunzione dei farmaci prescritti, effettuare piccole medicazioni o cambio delle stesse; controllare e assistere la somministrazione delle diete.
Si richiede: 
- qualifica professionale come O.S.S.;
- è gradita esperienza nella mansione;
- disponibilità immediata e ad orari di lavoro su 3 turni.
Si offre un contratto a tempo determinato part-time. GLI INTERESSATI POSSONO INOLTRARE IL CURRICULUM AL SEGUENTE INDIRIZZO alma@recruiting.it. LA RICERCA È RIVOLTA AD AMBOSESSI (LEGGE 903/77)
Tecnico Commerciale
Il lavoro
Ricerchiamo per azienda di distribuzione materiale elettrico ed automazione per siderurgia n. 1 tecnico commerciale
Profilo Candidato
n.1 tecnico commerciale con esperienza nella vendita e commercializzazione di prodotti per l'automazione per siderurgia.
Competenze
Metalmeccanico Tecnico Commerciale Esperto
INFERMIERE
Descrizione Annuncio
SYNERGIE DIVISIONE MEDICAL PIEMONTE RICERCA INFERMIERE/A PER RSA IN PROVINCIA DI TORINO,  ZONA CIRIE'. DISPONIBILITA' FULL-TIME SU  TURNI. SI RICHIEDE LAUREA IN SCIENZE INFERMIERISTICHE. GRADITA ESPERIENZA PRESSO ANALOGA STRUTTURA. E' NECESSARIO ESSERE AUTOMUNITI/E.
DISPONIBILITA' IMMEDIATA. SE INTERESSATI CONTATTARE 
TEL 0116825300
medical.piemonte@synergie-italia.it


3 Forse la dottoressa Palagani è specializzata in pediatria. 
   Credo che_____________________________________________

4 Forse tu conosci Marco e Giulia.IMPIEGATA ADDETTA ALLA RECEPTION (BS)
Per azienda chimica di Monza ricerchiamo addetta alla reception. 
La risorsa si occuperà della gestione degli chiamate, smistamento posta e accoglienza clienti/fornitori. 
Requisiti: Diploma, buon utilizzo del Pacchetto Office 
Ottima conoscenza della lingua inglese. 
Orario di lavoro: full time 
Inserimento: contratto a termine con possibilità di proroghe.
Synergie Italia Spa – Agenzia per il lavoro – filiale di Novara – ricerca: 
N° 1 CARPENTIERE/ SALDATORE 
Requisiti: 
– Saldare a filo continuo ed elettrodo 
– Esperienza in officine meccaniche 
– Conoscenza di calandra, cesoia, smerigliatrici 
– Lettura disegno tecnico 
– Disponibilità a trasferte in Italia 
Offriamo: 
– Contratto a tempo determinato in somministrazione. 
Luogo di lavoro: Romentino (NO) 
Per partecipare alla selezione mandare una mail con curriculum vitae dettagliato. 

Autorizzazione ministeriale N. 1207-SG del 16/12/2004, il candidato/a deve prendere visione dell`Informativa ai sensi dell`ex art. 13 D.lgs 196/03 presso il sito www.synergie-italia.it
RESPONSABILE UFF.ACQUISTI-Settore trasporti terrestri
Descrizione Annuncio
Synergie Italia Spa,filiale di Moncalieri, cerca per azienda cliente 1 RESPONSABILE ACQUISTI – Settore Trasporti Terrestri.
La risorsa dovrà avere i seguenti requisiti:
diploma di maturità
conoscenza fluente della lingua inglese
esperienza nel ruolo di almeno 3 anni consecutivi
Principali compiti:
sviluppo e acquisizione nuovi clienti

Necessaria la provenienza dal settore
Il trattamento economico sarà commisurato all’esperienza maturata.


   Penso che tu __________________________________________

5 Forse tuo padre ti chiama domani. 
   Credo che ____________________________________________



Worksheet 5
Scrivi una lettera di candiatura prendendo spunto dagli annunci proposti. 


Worksheet 6

Il Curriculum Vitae

Il Curriculum Vitae è la sintesi schematica delle proprie esperienze di studio e lavoro. Nel CV vanno messe le informazioni veramente significative per la posizione per cui ci si candida.

Osserva l’allegato n.1 e rispondi alle seguenti domande:  
· in quale ordine cronologico vengono inserite le voci (titoli di studio ed esperienze) nel CV?
· nel CV si utilizza uno stile telegrafico, schematico, che porta alla caduta di alcuni elementi linguistici. Quali?
· Nel CV si usa anche uno stile nominale, cioè si preferiscono i NOMI che derivano dai corrispondenti verbi (assistenza presso gli uffici amministrativi) mentre nel racconto parlato si tende invece a preferire i verbi (ero assistente / assistevo presso gli uffici amministrativi).  Sottolinea nel CV che hai letto tutti i nomi che derivano da verbi. 
· con quali aggettivi si può descrivere la conoscenza linguistica di una lingua straniera? 

ATTIVITA’

Prima di scrivere il tuo CV  esercitati a usare lo stile appropriato. Trasforma queste informazioni nello stile nominale adeguato alla scrittura del CV. 

	Racconto parlato 
	CV

	Gestivo la comunicazione
	gestione della comunicazione

	Analizzavo i bisogni formativi
	

	Gestivo la cassa e le telefonate
	

	Mi relazionavo con la clientela
	

	Ho conseguito la laurea in Lettera
	

	Sono capace di lavorare in gruppo
	

	Conosco gli applicativi Microsoft
	

	So navigare bene in Internet
	





Ora tocca a te scrivere il tuo CV. Utilizza il formato Europeo che trovi nei materiali allegati oppure accedi al sito: 
http://www.europass-italia.it/scelta2.asp

Materiali allegati:

Massimo De Rossi
via G. Verdi, 8
00100 ROMA


GALVANOPLASTICA S.p.a.
via De Amicis, 11
00100 ROMA


OGGETTO: Candidatura professionale.

RIF. Vs. offerta di impiego per: nr. 1 montatore meccanico qualificato.

Alla cortese attenzione del Direttore del personale

(Introduzione)

Ho ricoperto per anni e con soddisfazione la funzione di operaio qualificato per una nota industria meccanica di precisione e mi trovo attualmente alla ricerca di un nuovo rapporto di lavoro, per cui la mia disponibilità è immediata.

(Corpo centrale)

Dal momento che le caratteristiche della posizione da voi offerta mi appaiono decisamente in linea sia con le mie competenze che con le precedenti esperienze, Le propongo un incontro diretto per aiutarla a valutare meglio una mia eventuale assunzione.

Allego il curriculum delle mie precedenti esperienze professionali con indicazione delle referenze personali.

(Commiato)

In attesa di una Sua risposta, la saluto cordialmente.

Roma, 11 luglio 2007

Allego: 1 Curriculum Vitae con referenze.


















Paolo Bernasconi
Viale Stazione
6500 Bellinzona
Tel. privato: 091 888 22 33
Cellulare: 079 333 22 11
E-mail: Paolo.Bernasconi@provider.ch 
MMB Ingegneria SA
Mario Rossi
Corso Elvezia
6900 Lugano




Bellinzona, 12 gennaio 2009




Candidatura come elettrotecnico ST / tecnico in informatica ST


Egregio signor Rossi,

l’annuncio pubblicato sul Corriere del Ticino ha immediatamente destato il mio interesse, in quanto il mio profilo professionale è in linea con i requisiti del posto vacante. Conosco da numerosi anni la MMB Ingegneria SA che si contraddistingue per la qualità dei servizi, il suo orientamento verso il futuro e sistemi di controllo all’avanguardia.

Dopo aver maturato prime esperienze lavorative come elettromeccanico, ho assolto, parallelamente alla mia attività professionale, un perfezionamento di elettrotecnico e tecnico in informatica presso la scuola tecnica di Bellinzona. Dal 2005 lavoro presso l’impresa SA di Lugano, dove sono responsabile del montaggio, della manutenzione e dell’eliminazione dei guasti a installazioni e macchine dell’industria ottica. Mi occupo inoltre della programmazione dei sistemi di controllo e dell’assistenza ai clienti svizzeri, mettendo quotidianamente in pratica le mie conoscenze delle lingue nazionali. Mi contraddistinguo per la mia capacità di lavorare in modo autonomo e affidabile e la mia disponibilità al lavoro a turni e al servizio di picchetto.

Sarei molto lieto di poter collaborare presso la MMB Ingegneria SA in qualità di elettrotecnico o di tecnico in informatica, in quanto desidero evolvere sul piano professionale. Ulteriori informazioni sul mio percorso professionale figurano nel curriculum vitae allegato.

Confidando in un suo cenno di riscontro e restando a disposizione per un colloquio personale, colgo l’occasione per porgerle cordiali saluti.








Paolo Bernasconi


Anna Vallini
Via Vigevano 4
10100 Torino
Tel. 011 8615236
Cell. 3385478941
Alla c.a. Dott.ssa Marziani
Cooperativa Sociale Veliero
Via Oltremare 6
10100 Torino
Torino, 25 novembre 2002
Oggetto: Autocandidatura in qualità di addetta ai servizi per l'infanzia
Gentile Dott.ssa Marziani,
sono fortemente interessata a lavorare a contatto con bambini, in qualità di animatrice d'infanzia o assistente d'infanzia. Vi contatto perché so che la vostra Cooperativa gestisce attività di gioco, animazione, e cura fisica di bambini, in centri educativi e centri estivi.
Negli ultimi dieci anni, ho svolto diverse e prolungate esperienze di lavoro a contatto con bambini (doposcuola, baby sitter, animazione) che mi hanno permesso di sviluppare passione e competenze spendibili professionalmente. Sono in grado di prendermi cura dei bambini, anche neonati, di farli giocare e divertire, perché io per prima mi diverto con loro. Ho imparato ad ascoltare e a leggere i loro bisogni, ad organizzare festa per i gruppi, raccontare favole, cantare e disegnare. Possiedo conoscenze mediche di base avendo svolto un corso di primo pronto soccorso. Ho facilità di relazione, capacità di operare in équipe e mi adatto facilmente alle esigenze della struttura in cui lavoro.
Vi comunico infine la mia più ampia disponibilità in rapporto alla definizione degli orari di lavoro, della tipologia di contratto e di periodi di formazione, inoltre posso essere assunta con le agevolazioni previste dalla Legge 407/90.
RingraziandoVi per l'attenzione dedicatami, sono a disposizione per un colloquio informativo.
Con i migliori saluti
Anna Vallino
Allego curriculum vitae
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