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Un CV che
SI FA LEGGERE
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A cosa serve un CV?

Per essere selezionato
Per essere convocato al colloquio
Per far capire chi sono



Relatore
Note di presentazione
La risposta corretta è la n.2 Per essere convocato al colloquio



+
Il CV DEVE ESSERE: T
+

SCORREVOLE,

LEGGIBILE e
COERENTE T

dalla posizione CORRETTAMENTE

ESTETICAMENTE
PERSONALE & COMPLETO PIACEVOLE

far emergere

ricercata al conoscenze,
percorso capacita e
formativo e competenze

professionale
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Relatore
Note di presentazione
Questa attività può essere svolta in due modi differenti e può essere proposta come attività individuale/in sottogruppi/in plenaria in base ai tempi disponibili e al numero di persone presenti. 
Modalità 1: presentare i modelli di cv e invitare chi legge a fare una riflessione 
Modalità 2: utilizzare i cv dei presenti
Obiettivo di tale attività è di iniziare a sviluppare una lettura critica del cv al fine di comprendere cosa e come è giusto riportare della propria esperienza. In alternativa può essere proposto a conclusione dell’intervento come momento di allenamento e per sintetizzare quanto esposto. 
Linee guida per la lettura critica del cv:
Completezza delle informazioni
Organizzazione delle informazioni
Aspetto grafico



Esempio di CV
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CONTATTI
@  Via Malatesta 138, 00176, Rom
X 347 7896733

4 «edoardo.romano@cloud. it

www.casaeditricelenespole.com/roman

Tuitter: @edoardoromanoscrive

COMPETENZE

« Creativita

* Precisione

+ Comprensione del lettore-target
+ Abilita negli adattamenti

* Pazienza

+ Documentazione scrupolosa delle
fonti

COMPETENZE
INFORMATICHE E
LINGUISTICHE

Conoscenza pacchetto Microsoft Offi
avanzata

Conoscenza G Suite: avanza
Conoscenza lingua inglese: intermedi

DATA DI NASCITA
18/09/1980

p——
EDOARDO ROMANO

PROFILO PROFESSIONALE

Autore di sei romanzi pubblicati da Lubecca, Solesopra e Le Nest
insegna latino e greco a studenti di liceo e scrittura creativa ad ac
presso corsi serali e di formazione. Creativ o nele idee e preciso 1
stesura, provvede attivamente alla promozione di libri e scritti sia on
che in tour.

ROMANZI PUBBLICATI

Malinconia inglese, Casa editrice Lubecca, 20

Lo spazio di Devorah, Casa editrice Lubecca, 2

Non avevo capito niente, Casa editrice Solesopra,
Videocassette e altri ricatti, Casa editrice Solesopra, 2
La scala verde oliva, Casa editrice Solesopra, 2
Hathar vive qui, Casa editrice Le Nespole, 2

ESPERIENZE PROFESSIONALI

Insegnante di latino e grecq 01/2005 - ad oggi
Scuole Paritarie San Vincenzo Roma
+ Progettazione di piani di apprendimento dettagliati

+ Coinvolgimento degli studenti attrav erso I'uso di scritura creat

+ Organizzazione di attivita di apprendimento interattivo inerenti svaria
argomenti, tra cui analisi delle parole, comprensione testuale e fluid
dilettura.

Insegnante di italiang, 01/2008 - 01/2011

Scuola Media Parificata Regina Coeli Roma

+ Realizzazione di racconti ed elaborati di vario tipo partendo dal
esperienze degl alunni

* Guida di incontri e seminari esperienziali sulle tecniche di scrittu
creativa.

FORMAZIONE

Master in Scrittura Creativa: il romanz03/2010

Scuola di Scrittura Salinger Torino

Dottorato di Ricerca in Semiotica ClassicStorytelling e
personaggi chiave: sviluppo dellintreccio e topoi ricorrenti in
epoca ellenistica, 11/2007

Universita La Sapienza- Roma

Laurea in Lettere Classiche11/2004

Universita La Sapienza- Roma

Diploma di Liceo Classico06/1999

Liceo Classico Manfredini- Terracina

Y¢
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Esempio di CV
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Mario Rossi

Dati personali

Domicilio: Vie Gialla, 2 — Milane (MI)

Data e luogo di nascita: 1 gennaio 1960 - Canicard
email: i i i}

tel: +39.328.0011111

Mitolare di patente A ¢ B od auto-munite. Patente pes muletto,

Esperienze lavorative

4 da settembre 1990 ad oggi — Pi s Spa
P Lirie Nedustriaie i #eniil i
Ruole: Responsabile di reparte (V Liv CONL METALMECCANICO)
Mansioni: gestione del reparto macchine semiautomatiche per la saldatura (organizzazione,
attrezzatura e preparazione del lavoro, respensabile del gruppo di lavore (6 personel; controllo del
prodote finito ¢ in sinergia con Pufficio produzione caleolo dei tempi per le consegne; uso del
muletto per seasicocarico materiale a magazzing ¢ relativa certificarione (Lsg 9001 - Visio 2000).

4 da giugno 1979 agosto 1990 - Pincopalln ? Spa
Py cctie. BaiBuistrtalé ol semil 7

i X
Ruolo: Operaie IV Liv- CON.L METALMECCANICO

Mansioni: Profilatore se macchine semiautomatiche; attrerzatura presse, profila e produzione; uso
del muletto per scarico/casico materiale.

Do
!

4 da senembre 1977 a maggio 1979 — Pincopalio 3 Spa
e indistriale di il E

Ruolo: Apprendisa C.ONL METALMECCANICO

Mansioni: Prafi B ich

su hi

struzione

A 1974/1977 - Istituto professionale.
Dualifica conseguita: Anestato di tornitore & fresatore.

4 1974 - Diploma di seuola media inferiore
Al corsi significativ;

- Corso per "'uso Mulesto,
- Corso per I'uso Carroponti.

Ai sensi delle vigens normatéve sdla fia privacy, autorizo al chei miet dati persarali

Milano, aprile 2018
Marier Rogsi

Y¢

Modello CV ideato da biancolavors.it
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Esempio di CV
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rianna Balze
Scenografa

demigilie a8 Milano

+

Gipvane intraprendente scencgrafe con i egperienza i rafica e televisiva
nonché pubblicitaria. Perfettamente autonoma nella gestiona degli incarichi, affinate competenze
oratiche, grande senso estetico. Esperienza nells gestione di gruppi di lzworo anche multietnici.

tive come

Cinema

A Ruota Libera (2000, of Vincanzo

Merry Christmas (2001, of Nerd Parant)
Christmas in Love (2004, of Ner Parant’)
Mon Aver Paura (2003, of Angelo Langoni)
Benvenuti al Sud (2010, of Luca Minkar )

Telavisiona

Mo lasciamoci piu' 2* (Rai - 2001

Una donna per amico 3' (Fai - 2002

L'ultima paliotiola (Mediaset - 2003)

Mai storie d'amare in cucinz (Rai - 4

L'vomo sbagliate (Rai - 2005)

‘Chil vuol essere milicnario (Mediaset 2006-2009)

Dal 1996 al 1999: incarichi saktuari prasso Mediazet/Ral coma Apprendists scencgrafa.
Istruzione

1996 - Accademia delle Belle Arti — Milano - Qualifica consequita: Seenografa — 110410
10991 - Liceo Artistico Statala - Qualifica conseguita: Diploma o maluritd anlistica

1097 - Stage - Mediaset.

2000 - Corso di scenografica per il cinema — Los Angeles.

Conoscenze linguistiche

Inglese: O¥timo. Numerose permanenze al‘estans.
Francese: Buono.

Conoscenze informatiche

Citima conoscanza del pid mademi ed utilzzat sistami aperathd e sofware: Microsoft Office
(Ward, Excel, etz ), browser af navigazions web o clhent di pasts alstronica.

Oitima eonoscenza of Autocsd e Photoshop. ‘
Al senss deile wigenti normative swla ftsla cdellz privacy, Suinzze & rattamento oel miel dati personal ' ]
Milang, aprile 2018 Arianna Balze ’ ! i
Madeilo CV ideato da / ) !
)
]
0 ! \
e
—— I 10
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Esempio di CV
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COMPETENZE

* Capacifa di adattamento e
flessibilita

+ Predisposizione al lavoro di squadra

« Consapevolezza interculturale

* Forte motivazione e attitudine
propositiva

* Capacita comunicative e relazionali

« Pensiero analitico e capacita di
problem salving

* Capacifa di gestione del tempo

« Capacita di ascolto attivo

COMPETENZE
INFORMATICHE

Conoscenza pacchetto Microsoft
Office: intermedia

Conoscenza G Suite: intermedia
Conoscenza principali social medi
avanzata

Coding HTML: base (corso scolastico)

VOLONTARIATO

2021: Consegna buste spesa a
famiglie richiedenti con Fondazione
Banco Alimentare, Belluno

2019: Attivita di doposcuola ai
bambini del Centro Estivo Assaciativo

DATA DI NASCITA
n/m/2001

Beatrice
Fontana

3486708455

bea fontana@gmail com

via Bonsi 25, 32021, Agordo, BL
Patente di guida: B

PROFILO PROFESSIONALE

Diplomata presso il Liceo Scientifico Einstein con 98/100, con buona

in ambito scientific eforte ione ad
intraprendere un lavoro temporaneo o stagionale da barista per pofersi
mantenere agli studi futuri. Vorrebbe iniziare il primo anno di corso della
Facolfa di Matematica presso 'Universita degli Studi di Trento a partire da
settembre 2023. Pub contare su buone dofi organizzative e di gestione del
tempo. Sa inserirsi senza troppe difficalta in nuovi contesti lavorativi grazie a
spirito di squadra e oftime capacifa di ascolto e comunicazione,

FORMAZIONE

06/2020
Liceo Scient
Diploma

ico Einstein | Belluno
iceo Scientifico: Voto esame di stato: 98/100

CORSI EXTRA SCOLASTICI

2019: Corso di codice HTML base extracurricolare presso Liceo Einstein,
Belluno

2016: Corso di leftura espressiva presso Teatro Sociale, Agordo

LINGUE

Italiano: Madrelingua

Inglese: A2 Tedesco: A2
— —

Base Base

HOBBY E INTERESSI

Montagna, passeggiate, snowboard. recitazione.

Y¢
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Sai che esistono diversi tipi di struttura del cv?

Tu quale utilizzi?

Come organizzi i contenuti?



Relatore
Note di presentazione
Domanda in plenaria per capire come il candidato organizza i contenuti del suo cv. Quale struttura predilige? E’ consapevole che gli stessi contenuti possono essere presentati secondo strutture diverse?
Aiutiamo i ragazzi a comprendere quale struttura meglio risponde alle loro esigenze.
Dalla slide 19 alla slide 24 presentare le diverse strutture di cv. Partire da un esempio concreto da far vedere e insieme riflettere su punti di forza/limiti di ogni singola struttura e sulla modalità di compilazione. Solo dopo visualizzare la slide e fornire info di supporto.  
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CV-CRONOLOGICO INVERSO T,

Utile per evidenziare il proprio percorso di crescita professionale e formativo. +

LIMITI

ClEOur G'F _ Evide

zia un percorso frammentato:
NICHOLSON

cambi frequenti di lavoro (ruoli, settori),
periodi di inattivita, mancata evoluzione
ot o . e s i e i o o AP Professionale

worthiness - it will be more difficult to do it while interviewing. A resume i your story that includes your education, career path,
personal qualities and position that you are looking for.

PROFESSIONAL TITLE

WORK EXPERIENCE CONTACT

ENTER YOUR JOB POSITION HERE {, 2349812238
Company | 2016 — 2017 enteryoure-mail@mail.com
Below the company name you should briefly (7-10 words) mention about its field. For
example: it's among the top 5 companies in the consumer credit area. It must be exact, NG Linked i capdntisgans

measurable, imposing and correspond to the position, for instance: Q  Dexter Street 15, New York
« During four weeks | brought to the market a new product that helped to earn

800,000 dollars in half of the year (marketing manager).
+ I negotiated with the manufacturer and delayed payment to 30 days, having saved

on credts 100,000 monty.
| Key achievement:
« Somuch is written! Why not check your CV for mistakes and misprints! EDUCATION

« Don't hesitate to delete the paragraphs that you don't need. ST RS,

MAJOR = EAY . . .
e T e - E il piu diffuso e facilmente consultabile
If the company is not that well-known but it works with well-known brands - you
should definitely mention that. For instance: «Autosuperduperleasingn (leasing partner

e e g L[ | - Descrive in modo sequenziale la

unknown companies significantly infiuences the perception. Princeton/University

b | storia professionale e formativa

+ We created this template for easy editing butif something happens, you can always

- Delinea un percorso fluido e coerente

ENTER YOUR JOB POSITION HERE

Company | 2010 — 2012 SKILLS
Your resume should consist of simple words and phrases, there should be no words.
copied from your service instructions, phrases should be written by yourself, not () | Professional
copied from Intemet. Itis not appropriate to write explanations, comments, references, Attention to Detal



Relatore
Note di presentazione
Attività in plenaria. 
Vedere prima l’esempio e tracciare insieme punti di forza e limiti (da far visualizzare solo dopo che sono state fatte le riflessioni in gruppo) 
Il curriculum cronologico inverso è il più comune tra le strutture. Il più grande punto di forza del curriculum cronologico inverso è la sua struttura semplice, facile da capire e lineare. 
Al suo interno, le esperienze professionali e formative sono elencate dalla più alla meno recente. Questa struttura è particolarmente vantaggiosa nel caso tu abbia una carriera lavorativa eterogenea e continuativa, in modo da mettere in risalto le posizioni lavorative più recenti e la coerenza con la candidatura attuale. 


/ * +~ '+ + +
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CV-FUNZIONALE T,

Utile per aggregare esperienze professionali simili in base al tipo di settore, attivita e ruolo. T
Non € necessario seguire |'ordine cronologico

ELLA ESPOSITO

MANAGER  # 00030, COLONNA, ITALIA  \ 0368 0134645

LIMITI

- ’elaborazione € piu complessa e specifica
- Tale struttura € meno familiare per
recruiter e la lettura meno scorrevole

@ INFO PERSONALI = & PROFILO PROFESSIONALE
Via Colonnello Galliano 5 General Manager esperto @ motivato con una preziosa esperienza di settore e una
00030, Colonna passione per |a gestione. Risultati orientati alla collaborazione con membri del team al
Halia fine di ragg gli obiettivi. nell’ i e del settore
0368 0134645 culinari ione alla g fficace di tutte le operazioni

e luogo di nascita ESPERIENZA LAVORATIVA
23/05/19%0 General Manager presso H&M, Roma

Data

Roma settembre 2014 — dicembre 2017
Nazionalith + Funzione di leader di successo, promozione e raggiungimento del successo
Italiana commerciale.
+ Motivazione dei collaboratori a dare il massimo e aumento a dismisura della
© COMPETENZE © prndufnwna di n!gnzm_. .

PUNTI DI FORZA

- Evidenzia in un’unica sezione le competenze,

anche se acquisite ed espresse in diverse

esperienze professionali

- Non evidenzia eventuali periodi di inattivita

- Utile se si ha poca esperienza
-

Compet izic clienti pportunita di vendita e aumento dei tassi
ompetenze servizio clienti

superiore

di mantenimento dei clienti.
+ Gestione di successo del merchandising visivo e impegno nella promozione della

Competenze di gestione dei visione aziendale.
progetti . G delle attivita di formatione dei nuovi collaboratori,

Abilita i multitaski i Manager presso H&M, Roma

settembre 2012 — settembre 2014

Competenze di Problem Solving
— « Fornitura di assistenza ottimale al General Manager e gestione di una serie di

Strategie di vendita compiti.
— + Assistenza nel nella f ione dei nuovi col
la ivith degli attuali i
+ Verifica di un ambiente di vendita ordinato e attrattivo e assistenza nella
configurazione delle vetrine,
+ Gestione dei registri di lavoro & i delle
+ Assistenza nella redazione e distribuzione buste paga ai dipendenti_



Relatore
Note di presentazione
Attività in plenaria. 
Vedere prima l’esempio e tracciare insieme punti di forza e limiti (da far visualizzare solo dopo che sono state fatte le riflessioni in gruppo) 
Il curriculum funzionale evidenzia hard skill e soft skill, quindi le competenze comportamentali e tecniche del candidato. 
Risulta una struttura utile se si ha poca esperienza, perché appena laureato, o si è deciso di voler cambiar settore.
In questo caso, per dar corpo al curriculum, si può fare riferimento a progetti svolti in passato, iniziative sociali, esperienze in altri settori.


ml' Manpower” Cgotoo
CV-EUROPASS

E il modello standard che puoi creare e scaricare qui:
https://europa.eu/europass/it

LIMITI

- Piu complesso da elaborare

- Layout non permette la personalizzazione

- Puo risultare di difficile lettura per recruiter
non esperti

- Non si adatta a tutti i contesti professionali

B curopass

Maria Rossi
Wasiomalith = lalona | |-58 BEERSSEEE | maraamsi@matoom |
S b
e
pa

i w1 v porme Asniveesie e drezcne. am o s L #
e Al SO R W ST L VO AT i ety
e semgie 3 termine o

U - Brevafaks
LEUREA E IN RELAZIOND KFTOMALT = Usiwera di Rorma Ly SAFIEN Y

2008 - Boru, fuka
DIPLOMA LICED LIMGUISTICD = Loeno tlissico staisie Eilimssl

= ESPERIENIA LAVORATIVA

TOA2 - ATTUALY - Mduss, Fuka
e LEDC

= O AR EZA TR e hea banee i pramache o docisenti o lasoio & personak
= Combne ¢ ahwsazone dell covispanienza,
* Omamzzazione meenng ¢ alliancamerss 2 Manager

PR - % AR - R, A
ASSESTENTE D) DIREEIOME— MIET

PUNTI DI FORZA

eutive,
e della corrispendenza

* & Bomsiness Toamel

Faneme meetng = alfiananenis ol Mg,

- Modello conosciuto dai recruiter

- Gia strutturato, la compilazione & guidata
- Evidenzia sia le competenze che le
esperienze, professionali e non.

= COMPETENZE LINGUISTICHE

Vimgras maree TTALIAND
e hagpie
SPAGNOLD INGLESE FRANCESS

» COMPETEMIE DIGITALL

Mlansalt Woed | Meroo® Exeel | Pavesr Pt | Yecud Meks | Ostiook | Mecrsasll P psins

S



Relatore
Note di presentazione
Attività in plenaria. 
Vedere prima l’esempio (da scaricare insieme con QR Code) e tracciare insieme punti di forza e limiti (da far visualizzare solo dopo che sono state fatte riflessioni in gruppo)

Dal 1 luglio 2020 Europass non è più “solo” il curriculum europeo, ma una piattaforma gratuita della Commissione Europea disponibile in 29 lingue che offre strumenti e servizi web utili per l’orientamento, l’istruzione, la formazione e il lavoro. Si rivolge quindi a tutti coloro che sono interessati a un periodo di studio, formazione o lavoro non solo nel proprio Paese ma anche a livello europeo.  
La nuova piattaforma Europass è stata pensata non solo per redigere online il cv Europass, ma anche per fornire informazioni su come studiare e lavorare in Europa, credenziali digitali e link a fonti europee e nazionali utili per trovare corsi, offerte di lavoro, orientamento e assistenza per la convalida e il riconoscimento delle qualifiche.

https://audiovisual.ec.europa.eu/en/video/I-203247?&lg=HR
https://europa.eu/europass/it
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Quali sezioni deve
contenere un CV?
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CVV - Sezioni

Istruzione e Formazione

Riepilogo (profllo personale e OblettIVI

D|spon|b|I|ta a trasferte

Riconoscimenti, certificazioni e organizzazioni

Progetti e iniziative sociali

mil! Manpower” Qpoooo



Relatore
Note di presentazione
Partendo da questo elenco proporre alla platea di scegliere quali sezioni sono essenziali nel cv e con quale ordine le presenterebbero. 


CV - Sezioni

_—

e

Riconoscimenti, certificazioni e organizzazioni

Interessi

Informativa sulla privacy

mil! Manpower” Qpoooo


Relatore
Note di presentazione
Sì
Cerca di includere, in maniera mirata, le sezioni in grado in mettere in risalto la tua esperienza.
Cerca di stabilire quali sezioni sono più importanti in relazione alla tua professione; solo dopo aver inserito quest'ultime, utilizza lo spazio rimanente (se ce n'è) per inserire una o più sezioni opzionali.�
No
Includi il maggior numero di sezioni possibili, massimizzando così le potenzialità del tuo curriculum.
Elencare ogni singolo traguardo o attività svolta nel corso della tua vita rischiando di appesantire eccessivamente il curriculum (scuola superiore, ogni singolo hobby o interesse personale, ecc.).
Tieni sempre a mente che quelle appena elencate non sono da considerarsi regole ferree e che, a seconda della posizione per la quale ti candidi, certe sezioni assumono maggiore importanza di altre. 




CV - Sezioni

Nome e dati |

_ dicontatto

Chisono,
cosa offro e
cerco
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RIEPILOGO ‘;:
Che cos’e? A cosa serve? +

E una breve descrizione di sé e della proprio percorso formativo e lavorativo
correlata al ruolo per cui ci si candida.

In questa sezione, puoi inserire:

La formazione e/o I'esperienza professionale piu attinente al ruolo
\_@ o | principali risultati raggiunti durante I’esperienza formativa e/o lavorativa

Le competenze specifiche e trasferibili rispetto al ruolo

L’eventuale disponibilita a spostamenti o trasferimenti.

E una sezione facoltativa, ma consigliabile!
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Relatore
Note di presentazione
Il Riepilogo dovrebbe essere scritto con l'intenzione di catturare l'attenzione del lettore. Cerca di utilizzare verbi d'azione e termini forti per descriverti e di evitare frasi troppo lunghe o complicate dal punto di vista della sintassi. Così facendo, lascerai che siano i fatti e i traguardi stessi a parlare per sé. 
Evita frasi fatte e banali che creerebbero solo ridondanza. 


l Il mio obiettivo professionale & poter sviluppare... I
l Ho acquisito un’elevata esperienza nell’ambito dell’impiantistica idraulica
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Relatore
Note di presentazione
Quali tra queste frasi ritieni corrette da inserire in un riepilogo?


,Q‘ Il mio obiettivo professionale & poter sviluppare... I
-@' Ho acquisito un’elevata esperienza nell’ambito dell’impiantistica idraulica
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Relatore
Note di presentazione
Proviamo ora a far a scrivere ai candidati il loro riepilogo. 
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Relatore
Note di presentazione
Dalla slide 33 alla slide 42. 
Puoi usare questi esempi per stimolare/far giocare la platea. Leggiamo individualmente/in gruppo/in plenaria gli esempi e proviamo a capire se sono esempi giusti/sbagliati



CV - Informazioni di BASE

La parte alta del CV e quella immediatamente
visualizzata, quindi € opportuno inserire qui:

il possesso di eventuali requisiti necessari
richiesti dall’azienda (patenti/patentini,
essere automuniti, ecc.)

I’'appartenenza ad eventuali categorie che
permettano di identificare incentivi per
I’azienda (es. over 50, Naspi, contratto di
apprendistato...)

wil’ Manpower” Cpeooo

Nome e Cognome

Data e luogo di nascita

Residenza/domicilio

Recapito telefonico

E-mail (indirizzo professionale: nome.cognome@mail.it)
Eventuale collegamento a Linkedin

Foto (... non delle vacanze!)

Non e obbligatoria, ma in Italia é di prassi.

Un’immagine come si deve puo attirare I'attenzione dei
selezionatori. Limitati pero a un primo piano o a un mezzobusto su
sfondo chiaro; niente selfie, ritagli di vecchie foto, cappellini e
occhiali da sole.

=




GIUSTO o SBAGLIATO

Giovane neodiplomato, non vedo I'ora
di entrare a far parte del mondo del
lavoro. Sono determinato, ho voglia di
crescere e non mi spaventa lavorare
sodo. Se mi date un’opportunita sono
sicuro che sapro ricompensarvi.
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Studente diplomato con spirito intraprendente,
capacita analitiche ed esperienza
nell'assistenza ai clienti. Forti competenze
organizzative sviluppate grazie alla gestione di
piu progetti accademici ed eventi di
volontariato.

Senso di responsabilita, spirito di squadra e di
sacrificio maturato in anni di attivita sportive.




Per ogni esperienza professionale inserire:
Periodo (da...a...)
Azienda (Nome e Settore)

Ruolo/Profilo

Principali attivita/responsabilita

Eventuali risultati raggiunti
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CV - Esperienze Professionali

02/2004 - 04/2007

Impiegato Commerciale Estero

Azienda XYZ (Produzione e Distribuzione Moda)
Principali attivita:

Gestione dei rapporti con i clienti in Europa e USA
Evasione ordini e pratiche di bollettazione e fatturazione
Partecipazione a fiere internazionali (es: ....... )

Risultati conseguiti:

Aumento del 20% dei clienti fidelizzati

—



Relatore
Note di presentazione
Nella maggior parte dei casi, la scelta degli impieghi da inserire nel tuo curriculum dipende dalla tua carriera lavorativa e dalla posizione per la quale ti stai candidando
Nel caso in cui la tua storia lavorativa sia discontinua, non preoccuparti. Il fatto di saltare da un lavoro all'altro, al giorno d'oggi, è più comune – e largamente accettato – di quanto pensi, soprattutto tra i lavoratori più giovani. Includere nella tua esperienza lavori occasionali e progetti secondari è una buona strategia nel caso in cui siano attinenti alla posizione per la quale ti stai candidando in termini di mansioni e competenze. 
Ricorda! 
Il tirocinio è a tutti gli effetti un’esperienza professionale, oltre che formativa e puoi indicarla in questa sezione. Inserisci una breve descrizione dell’esperienza compiuta (capacità acquisite e attività svolte) 
I lavoretti extra (babysitter, cameriere, ecc), se pertinenti, vanno inseriti nella sezione delle attività extraprofessionali/Altre attività 
Se hai molte esperienze, seleziona quelle più significative descrivendole nel dettaglio 
Non è necessario indicare livello di inquadramento/tipo di contratto: sono informazioni che saranno eventualmente richieste in sede di colloquio e discusse al momento dell'assunzione 


GIUSTO o SBAGLIATO
~

v

Cameriere e barista Cameriere e barista
Lido Marinella, Cervia Lido Marinella, Cervia
Giugno 2020-Settembre 2020 Giugno 2020-Settembre 2020

Preparazione di piatti pronti e bevande per oltre 150
clienti al giorno. Servizio ai tavoli

Organizzazione del bar e pulizia delle attrezzature, con Gestione sdraio
una velocita di lavoro aumenta dal 20%. Pulizia

Servizio serale al tavolo per i 12 tavoli del portico e Ordini di magazzino
contatto diretto con clienti italiani, inglesi e tedeschi.
Gestione del magazzino e degli ordini, con riduzione
degli errori del 85%.
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Relatore
Note di presentazione
Puoi usare questi esempi per stimolare/far giocare la platea. Leggiamo individualmente/in gruppo/in plenaria gli esempi e proviamo a capire se sono esempi giusti/sbagliati. Invitiamo i candidati a provare a scrivere la propria esperienza professionale. 



2005 Master “Giurista d’impresa” (300 ore)
presso Universita... (votazione: ...)

2004 Laurea in Giurisprudenza (voto
105/110) — Universita...

" ”

Tesi in Diritto Amministrativo “...

1995 Diploma di Maturita Scientifica
Istituto...
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CV - Istruzione e Formazione

Istruzione e formazione

Indicare i titoli di studio conseguiti in ordine cronologico inverso
(partendo dal pili recente al meno recente):

Master o Corso di Specializzazione e/o Laurea e/o Diploma

Non citare la tua scuola media inferiore, a meno che non sia il tuo
unico titolo di studio!

Segnala sempre l'istituto, la data di conseguimento e votazione (a
meno che quest’ultima non sia troppo bassa...)

—



Relatore
Note di presentazione
Quando esponi il tuo percorso formativo nel tuo curriculum:
Parti dal titolo di studio più alto e continua in ordine cronologico inverso
Il posizionamento di questa sezione all'interno del curriculum dipende dalla tua data di laurea: se ti sei laureato di recente, la sezione relativa all'istruzione è la più importante e dovrebbe apparire in alto nel curriculum.
Programmi incompleti - Se hai iniziato un corso di laurea o qualche altro programma formativo senza portarlo a termine, menzionalo nel tuo curriculum solo nel caso in cui l'esperienza acquisita sia rilevante per la posizione a cui aspiri. Ad esempio, se ti stai candidando per il ruolo di rappresentante di vendita e hai completato un corso da 40 crediti formativi facente parte del programma di laurea di Geologia, molto probabilmente non ti serve menzionarlo, a meno che si tratti di un'istituzione estremamente prestigiosa. Se, invece, stai facendo domanda per una posizione all'interno di un museo, una laurea in arte seppur incompleta è degna di menzione. Tieni sempre presente che, qualsiasi informazione inserita nel curriculum può tanto giocare a tuo favore quanto ritorcertisi contro nel contesto di un colloquio di lavoro. Se decidi di includere un programma incompleto nel tuo percorso formativo, preparati a rispondere a tutte le varie ed eventuali domande al riguardo. 
Scuola superiore - Se stai frequentando la scuola superiore, allora assicurati di includere in questa sezione informazioni riguardanti le attività extracurricolari, corsi rilevanti alla posizione che ti interessa ed eventuali traguardi accademici. Se stai facendo le superiori e vuoi creare il tuo primo curriculum per trovare un lavoro part-time tieni a mente che non otterrai il lavoro grazie alla tua esperienza lavorativa e che dovrai quindi usare questa sezione per mettere in evidenza che tipo di studente sei, la tua etica del lavoro e i tuoi interessi.
Certificazioni - Menzionare nel tuo curriculum certificazioni recenti e rilevanti per la posizione lavorativa in questione è sempre una buona idea, a meno che siano scadute o implicite nelle tue esperienze. Presta attenzione a non utilizzare troppe abbreviazioni o parole tecniche per descrivere le tue certificazioni: mantieniti professionale e scrivi il nome completo della certificazione e dell'istituto che l'ha rilasciata.
Bootcamp e Workshop - Se hai partecipato di recente ad attività formative anche al di fuori di istituti accademici – quali corsi intensivi di coding, workshop di yoga, certificazioni sanitarie o istituti professionali – assicurati di menzionarlo in questa sezione se rilevante! Cerca di mantenere ciascuna descrizione breve e mirata o evita direttamente di aggiungere ulteriori specifiche. Aggiungere un collegamento ipertestuale al programma o all'istituzione può essere un modo facile e veloce di fornire un contesto senza dilungarsi in descrizioni.
Tirocini - Se hai svolto dei tirocini, anche durante il periodo scolastico/universitario, invece di includerli nella sezione relativa all'istruzione, considera di aggiungerli tra le esperienze lavorative o di creare una sezione a parte. �
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‘ Diploma di ragioneria

Istituto tecnico commerciale Barletti, Como
2016-2021
Valutazione finale: 95/100
Rappresentante di Istituto dal 2019 al 2021, con
I’'organizzazione di 8 incontri formativi a tema economico
e 5 corsi di eccellenza in autogestione.
Materie di rilievo:
Economia aziendale

Scienza delle finanze
Economia politica

mil! Manpower” Qpoooo
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Diploma di maturita artistica

Liceo Artistico Statale E. Greco, Catania
settembre 2014 - giugno 2019

Voto finale di maturita: 100 e Lode

Vincitore borsa di studio per progetto di re-branding in collaborazione
con Leroy Merlin



Relatore
Note di presentazione
Puoi usare questi esempi per stimolare/far giocare la platea. Leggiamo individualmente/in gruppo/in plenaria gli esempi e proviamo a capire se sono esempi giusti/sbagliati. Invitiamo i candidati a provare a scrivere la propria esperienza formativa.



CV - Istruzione e Formazione

\®\ In questa sezione si inseriscono:
Elenco dei programmi informatici conosciuti ed utilizzati e la familiarita

dell'uso di Internet e della posta elettronica

\_@ o Lingue conosciute e livello di conoscenza

Si possono attestare le proprie conoscenze informatiche e linguistiche

mil! Manpower” Qpoooo



+ '+ + +

. . . e = 1+

CV - Riconoscimenti, certificazioni, + +_
altre esperienze e interessi. :+

In questa sezione si riportano altre esperienze che si ritengono significative
perché hanno permesso di sviluppare competenze pertinenti con il profilo
professionale per il quale ci si candida:

\®\ Attivita di volontariato
\_@ o Servizio civile
Sport, musica, hobby (specificando in modo sintetico livelli e corsi)
’~/®"’O Premi o riconoscimenti ricevuti

mil! Manpower” Cgo0o0



GIUSTO o SBAGLIATO
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‘ Certificazioni

Certificazione B2 per la lingua inglese First, Cambridge, 2021.
Corso di eccellenza pomeridiano in laboratorio di chimica
organica (40 ore), Istituto tecnico Marello, secondo semestre
2020.
Attivita
Seminario di biotecnologie, incontro all’Universita di Milano,
relatore il prof. Martino Biggio, 15 marzo 2021.
Hobby e volontariato
Animatore al centro estivo di Milano Bicocca dal 2015 per
ragazzi dai 6 ai 12 anni.
/ Volontario della fondazione Motta che dal 2018 si occupa di

aiuti umanitari in Africa e adozioni a distanza.

e
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Certificazioni
Inglese B2.

Attivita
Presenza a congressi e seminari di vario genere.

Hobby e volontariato
Animatore e volontario.
Passione per il calcio e la pallacanestro.



Relatore
Note di presentazione
Puoi usare questi esempi per stimolare/far giocare la platea. Leggiamo individualmente/in gruppo/in plenaria gli esempi e proviamo a capire se sono esempi giusti/sbagliati. Invitiamo i candidati a provare a scrivere le proprie competenze. 



CV - Informativa sulla Privacy T

In questa sezione inserisci:

Informativa sulla privacy
“Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi dell’art. 13 Dlgs
196/2003 e dell’art. 13 GDPR (Regolamento UE 2016/679) ai fini

dell'attivita di ricerca e selezione del personale”.
\@ o  Firma e data
Ricorda di aggiornare la data ad ogni invio del CV!
L’autorizzazione al trattamento dei dati € importante ma non obbligatoria, e anche se di recente
la normativa & cambiata, ti consigliamo di inserirla!

Una volta completo, salva il tuo CV in PDF piuttosto che utilizzare un curriculum vitae in Word.
Prima di inviare il tuo curriculum rinomina il file con cognome_curriculum o nome_cognome_CV per apparire

professionale. /' ~
i’ Manpower’ poooo



https://zety.it/blog/curriculum-vitae-pdf-vuoto
https://zety.it/blog/curriculum-vitae-word

uil’ Manpower e




Come PREPARARSI al colloquio digitale?

Attenzione ai dettagli: assicurati di ricevere una convocazione con indicato giorno,
orario, tipologia della piattaforma da utilizzare.

Test dei device e del software: prima del colloquio assicurati di testare che tutto
funzioni per evitare possibili blocchi.

W Arrivare preparati e in anticipo: posizionati nel luogo che hai scelto per collegarti in video
@/ chiamata con qualche minuto di anticipo rispetto all'orario fissato.

Tieni a disposizione il tuo CV: apri il file del tuo cv e tieniti pronto a condividerlo nelle
modalita che ti chiedera l'intervistatore.

y Altri device. Silenzia o spegni altri device che non utilizzerai durante il colloquio.

A
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Relatore
Note di presentazione
Test dei device e del software: prima del colloquio assicurati di testare che tutto funzioni per evitare possibili blocchi(controlla la tua connessione internet/linea mobile e trova una posizione in cui la linea è stabile e il segnale forte, controlla il buon funzionamento di webcam e microfono, controlla di aver scaricato il software/app giusti o di aver confermato la tua presenza con link o altre indicazioni che ti può aver inviato il tuo intervistatore, prendi confidenza con la piattaforma su cui avverrà il colloquio (puoi chiedere ad un amico di aiutarti nelle prove e nei test; studia le modalità di interazione (chat, condivisione schermo, mute/unmute del microfono ecc, mettere in attesa un'altra chiamata)



Come PRESENTARSI al colloquio digitale? o

La modalita “a distanza” puo essere rassicurante, ma svolgere un
colloquio di lavoro in un contesto familiare non deve indurre <+
nell'errore di sentirsi troppo a proprio agio.

Ricorda di attivare sempre la webcam e presta attenzione a:

v" inquadratura: direzionata verso il tuo volto intero. Scegli un
ambiente neutro, ordinato, non condiviso con altre persone per
tutta la durata della video chiamata. Se puoi inserisci uno sfondo.
illuminazione dell'ambiente: il recruiter dovra vederti bene
riservatezza dell’ambiente: e preferibile che non ci siano altre
persone nella stanza e non ci siano rumori di sottofondo che
possono disturbare.

AN

Ricorda che la tua immagine e importante anche in un contesto
digitale. Cura il tuo look come se dovessi svolgere un colloquio in
presenza.

mil! Manpower” Qpoooo



Come COMPORTARSI al colloquio digitale?

Aspetta che sia l'intervistatore ad iniziare con le domande.

) (@B Rispetta il ritmo della comunicazione, non interrompere e non sovrapporti alla voce del tuo
interlocutore.

NN
> 2@ Ricordati che comunicherai quasi esclusivamente con il viso, quindi presta attenzione alla tua mimica.
Cerca di guardare la webcam per dare I'impressione di guardare negli occhi il tuo interlocutore.

Se dovesse accadere qualche imprevisto meglio fermarsi e spiegare la situazione al
selezionatore anziché fingere che non stia succedendo nulla.

Saluta e ringrazia per 'opportunita.

Puoi chiedere con quale modalita puoi rimanere in attesa di un eventuale futuro contatto.

Fai attenzione ad evitare gesti di saluto con la mano e troppo confidenziali.

vuy ¥V
% [ = I >
¥ ¥

‘ Aspetta di essere sicuro di aver chiuso la video chiamata prima di proferire qualsiasi commento!

mil! Manpower” Qpoooo
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manpower.it/trova-lavoro

Team Pa Sanita
Via Rossini 6/8 Milano

teampasanita@manpower.it

roberta.romaniello@manpower
it

manuela.dipaola@manpower.it
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Relatore
Note di presentazione
Inserire riferimenti di filiale, chi parlerà durante l’evento (speakers) e il QR Code della vacancy legata all’evento (creare vacancy in Bullhorn con la dicitura «Career Day» nel titolo, dopodiché inserire nella descrizione quante più informazioni possibili: chi è Manpower, dove si svolge l’evento, cosa si farà, luogo, data e ora).

mailto:teampasanita@manpower.it
mailto:roberta.romaniello@manpower.it
mailto:roberta.romaniello@manpower.it
mailto:manuela.dipaola@manpower.it
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