


















Il curriculum vitae è lo strumento più utilizzato per presentare sé stessi e promuovere la propria candidatura nel mondo del lavoro.


Per questo deve essere considerato come un vero e proprio biglietto da visita che contiene, nel caso non si siano avute esperienze professionali significative, alcune semplici informazioni di carattere anagrafico e scolastico. Nel caso in cui invece si possano vantare esperienze professionali, l’attenzione sarà focalizzata sulle competenze acquisite e sulle attività effettivamente svolte.


Un curriculum vitae scritto bene è un ottimo strumento per riuscire ad attirare l’attenzione delle aziende dalle quali si vorrebbe essere assunti oltre a costituire uno dei canali migliori che vi si offrono per valorizzare la vostra preparazione.








Si possono verificare sostanzialmente due casi in cui potreste trovarvi nella necessità di scrivere il vostro curriculum:








Avete deciso di rispondere ad un’inserzione o ad una comunicazione in cui vi si chiede di inviare il vostro profilo.





In questo caso è importantissimo soddisfare i requisiti richiesti ed elaborare un cv plasmato secondo le esigenze e le richieste di chi ricerca personale da inserire nella propria azienda.











occupazione o della prima occupazione e vi candidate spontaneamente presso Aziende, Società di Selezione, ecc…





In questo caso può risultare difficile venire a conoscenza delle esigenze specifiche delle organizzazioni a cui avete deciso di inviare il curriculum e quindi sarà meglio che vi concentriate per elaborare un cv non generico e “valido per tutte le occasioni”, ma contenente chiaramente le vostre aspirazioni e gli ambiti in cui preferireste essere inseriti.





Qui di seguito riportiamo alcune indicazioni di massima che potrebbero rivelarsi utili qualora fosse giunto per voi il momento di elaborare il vostro cv (le istruzioni che seguono fungono da traccia  non vincolante!!)





Ricordate che l’obiettivo per cui si invia un cv è quello di essere convocati; l’assunzione, invece,  ve la “giocherete” durante il colloquio.


Impostatelo in base alla posizione ed all’azienda alla quale vi rivolgete; informatevi quanto più dettagliatamente sulle esigenze dell’Azienda, prima di intraprendere la stesura del curriculum.


Non commettete l’errore di presentare gli aspetti della vostra storia personale dimenticando che il vostro cv è scritto per chi lo legge. Sforzatevi quindi di identificare e sottolineare gli elementi che potrebbero maggiormente interessare il destinatario.








Fate precedere il curriculum vitae da una lettera di accompagnamento o presentazione che funga da introduzione.


Inserite chiaramente i dati anagrafici all’inizio del curriculum indicando nome e cognome, numero di telefono fisso e di cellulare eventuale indirizzo di posta elettronica (un maggior numero di recapiti rende più semplice e veloce la convocazione), luogo e data di nascita, indirizzo, la  posizione rispetto agli obblighi di leva e lo stato civile.


Se possibile inserite una segreteria telefonica in uno dei vostri recapiti telefonici soprattutto se avete l’abitudine di tenere spento il cellulare durante l’orario di lavoro e rincasate tardi la sera, anche i selezionatori


fanno orario di ufficio e se non riescono a mettersi in comunicazione con voi non hanno possibilità di convocarvi.








Decidete voi se allegare una foto tessera al cv, sappiate che non è obbligatorio a meno che non venga esplicitamente richiesto nell’inserzione.


Elaborate un  cv sintetico, semplice, chiaro, ordinato e preciso in modo da prestarsi  anche ad una lettura veloce. A questo riguardo vi suggeriamo di non utilizzare uno stile discorsivo, ma diretto, scrivendo in prima persona. Può inoltre rivelarsi utile suddividere il testo in paragrafi contrassegnati da un titolo ben evidente e semplificativo dei contenuti. Ancora meglio se suddividete il curriculum in sezioni.


Non componete curriculum superiori alle due/tre pagine (esclusa la lettera di presentazione), otterreste solo di stancare il lettore e di 








far leggere il cv in maniera meno approfondita.


Ricordatevi sempre di indicare l’autorizzazione ad utilizzare i dati personali contenuti nel curriculum ai sensi della legge 675/96, altrimenti il vostro cv non può nemmeno essere preso in considerazione e viene automaticamente distrutto. 


Firmate sempre il cv, sia sotto l’autorizzazione al trattamento dei dati sia nella lettera di presentazione.


Non dimenticate di scrivere il vostro nome e cognome su ogni pagina, per facilitare la ricomposizione del curriculum nel caso di dispersione dei fogli.


Utilizzate carta bianca, evitando carte colorate o con stemmi vari.








Studi compiuti:


Partite dall’esperienza più recente (es. Laurea) fino al diploma superiore. Indicate sempre il voto di laurea, (mentre quello del diploma è facoltativo) insieme a data,  luogo,  facoltà, argomento della tesi ed eventualmente indirizzo di studi specifico. Se non avete completato gli studi universitari, specificate il numero degli esami sostenuti ed eventualmente il motivo che vi ha indotto ad abbandonare gli studi o la data prevista per il conseguimento della Laurea. 





Corsi di formazione e specializzazione:


Indicate titolo del corso, durata, ente organizzatore e, se previsto, votazione ottenuta. Se avete seguito una grande quantità di corsi di formazione e potete vantare una solida esperienza professionale, scegliete solo i corsi più significativi ordinandoli per aree tematiche.


Preferibilmente evitate di allegare al curriculum attestati e diplomi conseguiti, se opportuni, vi  saranno richiesti direttamente dal selezionatore.





Esperienze professionali:


Gli elementi da indicare per ogni esperienza professionale sono la durata, il nome dell’azienda con il settore di mercato in cui opera e la posizione ricoperta. E’ preferibile partire dalle esperienze più recenti;  dell’esperienza in corso descrivete brevemente le mansioni svolte, responsabilità e risultati raggiunti, livello di inquadramento e retribuzione (quest’ultimo punto è facoltativo).





N.B. Questa parte pur mantenendo un criterio di sinteticità e schematicità, deve contenere tutti gli elementi quantitativi e qualitativi necessari per valorizzare e rendere auspicabile la convocazione.








Conoscenze informatiche:


È importante indicare gli ambienti operativi (Windows, Unix, ecc.), i programmi di uso generale (Word, Excell, Power point) ed eventuali programmi fondamentali per la propria area professionale; utilizzo di Internet e  conoscenza di linguaggi specialistici (Java, Html).





Lingue straniere:


Per ogni lingua indicate: livello di conoscenza (scolastico, buono, ottimo, madrelingua), le certificazioni conseguite (First certificate, GMAT, ecc…), i corsi  seguiti in Italia e all’estero con relativa durata e l’utilizzo che se ne fa abitualmente.





Hobby e interessi personali:


Deve essere un contributo che permetta una migliore comprensione della vostra personalità; le informazioni contenute devono essere significative ed utili a  tracciare un vostro profilo più particolareggiato.








Generalità:





	dati anagrafici: nato/a  a ……., il …….


dati personali: nome e cognome, indirizzo, numero di telefono, indirizzo di posta elettronica.





Istruzione:


indicare i titoli di Studio partendo dal più recente.





anno di conseguimento


	titolo del diploma o laurea (Facoltà e Corso di laurea)


	nome dell’Istituto o dell’Università


	luogo


	votazione conseguita








Corsi di formazione o di specializzazione:





	anno della specializzazione


	denominazione del titolo


	votazione


	nome dell’Istituto (Ente – Scuola)


	Riconoscimento del titolo





Lingue conosciute: specificare il grado di conoscenza della lingua straniera.





	prima lingua 


		parlato	sufficiente, buono, ottima


		scritto		sufficiente, buono, ottima


	


seconda lingua


		parlato	sufficiente, buono, ottima


		scritto		sufficiente, buono, ottima








 ……………………





Conoscenze informatiche: 


indicare le conoscenze informatiche possedute ed il livello di abilità nel loro utilizzo.





Esperienze professionali:


Partire sempre dall’ultima svolta o da quella in corso





periodo di durata dell’esperienza dal (data) al (data)


presso: 	nome della Ditta e città


tipologia di società: settore di appartenenza


funzioni svolte: lavoro svolto nella ditta


mansioni:	mansioni ricoperte




















Interessi/Attività svolte nel tempo libero:





E’ possibile concludere inserendo i propri interessi personali solamente se si ritiene che possano risultare utili per il ruolo lavorativo che si sta cercando o che denotino le capacità richieste dal mondo del lavoro. Ad esempio potrebbe risultare interessante sapere che il candidato è stato capo scout o allenatore di squadre sportive poiché potrebbe far dedurre l’abitudine a lavorare in team e il possesso di buone doti di leadership.





La lettera di accompagnamento al curriculum è uno strumento decisamente utile soprattutto se accompagna un curriculum di autocandidatura.


La  lettera di accompagnamento valorizza il curriculum e focalizzando l’oggetto della vostra comunicazione e proponendo, se ben impostata, gli elementi a sostegno della vostra candidatura.


Si tratta di una vera e propria lettera commerciale che vi aiuta a proporvi, sottolineando la vostra professionalità.


Ricordatevi che si tratta del primo foglio che il selezionatore si trova a leggere e quindi è importante che faccia vi faccia fare una buona impressione, accattivando l’interesse dell’interlocutore. 


Scrivetela in modo chiaro e corretto preferibilmente utilizzando un Personal Computer e firmatela rigorosamente a mano (se la inviate per posta elettronica va bene anche la firma digitale o la scritta a computer).





Vediamo allora alcuni suggerimenti per la stesura di una lettera di accompagnamento :





Indicare perché si è scelto di inviare il  curriculum all’azienda,











Specificare le  aree di interesse professionale,





Indicare  i settori all’interno dell’azienda verso i quali si auspica indirizzare la propria crescita professionale.





4. Dichiarare la propria disponibilità o desiderio di incontrare il selezionatore: ottenere un colloquio rappresenta l’obiettivo primario.








Mi raccomando: siate brevi, ma esaustivi!








Prima che vi mettiate a scrivere una lettera di presentazione in risposta ad un’inserzione che vi interessa, leggete attentamente il testo dell’annuncio. 


Fatto questo potrebbe esservi d’aiuto cercare di rispondere alle seguenti domande:





L’inserzione appartiene ad una Società di Selezione o proviene direttamente dall’Azienda?


A che target si rivolge?


Viene richiesta una particolare formazione scolastica?


E’ necessario che io possieda una specifica esperienza professionale?


Possiedo le competenze richieste e le doti personali specificate nel testo?


Sull’inserzione appaiono chiaramente le attività e le mansioni che mi verrebbero affidate?


Quali, delle capacità richieste dall’Azienda,  possiedo?


























Dati del mittente





									Spett.Le


									………………………


									………………………


									………………………








Alla cortese attenzione del Dott. ……….


Responsabile Ufficio Selezione








…………………………………………………………………………………………………………………………





…………………………………………………………………………………………………………………………





…………………………………………………………………………………………………………………………





…………………………………………………………………………………………………………………………








RingraziandoLa per la cortese attenzione ed in attesa di un colloquio conoscitivo, Le invio cordiali saluti.








Luogo e data


									Firma


								________________

















Autorizzo al trattamento dei dati personali contenuti nel presente curriculum in base alla legge n.675/96
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