Lessico Livello B2
| |

Sai presentarti? La lettera di presentazione.

La lettera di presentazione, che spesso e sostituita da un’e-mail di accompagnamento del CV, e
il “biglietto da visita” con cui ti presenti a un datore di lavoro. Nella lettera di presentazione si
usano alcune formule e un linguaggio specialistico che vengono focalizzati in questa scheda.
Buon lavoro!

1. Completa le formule di apertura di una email formale. Segui ['esempio.

Egregio Spettabile Alla cortese attenzione Gentilissima

a. Spettabile Ufficio Recruiting,

b. Sig.ra Filisetti,
C. dott. Sensi,
d. del Responsabile Risorse Umane,

A volte le formule possono essere abbreviate. Sai come? Guarda l'esempio e prova tu.
e. Egregio = Egr.

f. Alla cortese attenzione =

g. Spettabile =

h. Gentilissima =

2. Abbina le parole. Segui l'esempio.

_c_1. Sottoporre ___a. delle esperienze
___2. Ricercare ___b. interesse

__ 3. Maturare _v_c. la candidatura
___ 4. Acquisire __d.irequisiti

___ 5. Pubblicare ___e. per l’attenzione
___6. Mostrare ___f. un profilo

___7. Rimanere __g.un’offerta
___ 8. Possedere ___h. lalaurea

__ 9. Conseguire __i. le competenze
__10. Ringraziare __ L. a disposizione
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3. Completa la mail. Fai attenzione: i verbi sono all’infinito, trasformali come necessario.
Segui l'esempio.

Selbtopere rimanere Alla cortese attenzione del all’offerta

maturare ringraziare acquisire Egregio conseguire
(1) Dott. Mario Sensi

Spett. STARItalia S.p.A.

(2) Dott. Sensi,

(3)_sottopongo____alla sua attenzione la mia candidatura in riferimento

(4) per la posizione di industrial planning Senior Specialist pubblicata sul

vostro sito aziendale.

Dopo (5) la laurea in Ingegneria gestionale e

(6) diverse esperienze in alcune realta aziendali del settore Oil & Gas,

attualmente coordino progetti strutturati come Industrial planning Junior Specialist e la vostra

offerta rappresenta per me una possibilita di grande crescita professionale.

Ritengo che la mia esperienza attuale e le competenze che (7) nel corso

degli anni possano essere in linea con quanto da voi ricercato.

Sarei molto interessato a lavorare per la vostra azienda condividendo con una realta leader di

settore come la vostra le competenze professionali acquisite sino ad ora.

La (8) per ’attenzione e (9) a disposizione per un

eventuale colloquio conoscitivo.

Cordiali saluti,

Marco Corti
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Soluzioni
Esercizio 1

a. Spettabile ; b. Gentilissima ; c. Egregio ; d. Alla cortese attenzione del
e. Egr. ; f. Spett. ; g. Gent.ma ; h. Alla C.A.

Esercizio 2
1c; 2f;3a;4i;5g;6b;7l;8d; 9 ; 10e
Esercizio 3

(1) Alla cortese attenzione ; (2) Egregio ; (3) Sottopongo ; (4) all’offerta ; (5) aver conseguito
(6) aver maturato ; (7) ho acquisito ; (8) ringrazio ; (9) rimango
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