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Group Worldwide Overview

88%
del fatturato generato fuori dagli U.S.A.

Fatturato 

$21 billion

28,000
dipendenti

2,500 
Uffici

• Ogni giorno impiega 
600,000+ persone

• Connette milioni di persone 
con le aziende, ogni giorno

80 Nazioni

70 Anni d’esperienza nelle Global Workforce Solutions Most Trusted Brand nel settore

Strong and Connected Brands 



Group Worldwide Overview

Oltre 20 anni d’esperienza in Italia Most Trusted Brand nel settore

Strong and Connected Brands 

20 Regioni

• Ogni anno oltre 110.000
persone lavorano con 
ManpowerGroup

• 15.000 clienti

Dal 1997 Lavoro 
Temporaneo 

Dal 1994 Ricerca 
e Selezione

1.800 
dipendenti

230
Filiali
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Un CV che 
SI FA LEGGERE



Per far capire chi sono

Per essere selezionato
Per essere convocato al colloquio

A cosa serve un CV?

0

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




Il CV DEVE ESSERE:

COMPLETOPROFESSIONALECOERENTE
SCORREVOLE, 
LEGGIBILE e 

SCRITTO 
CORRETTAMENTE

PERSONALE
far emergere 
conoscenze, 
capacità̀ e 

competenze

dalla posizione 
ricercata al 

percorso 
formativo e 

professionale

ESTETICAMENTE 
PIACEVOLE



LEGGIAMO un po’ di CV?

0

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




CONTATTI
Via Malatesta 138, 00176, Rom

347 7896733

edoardo.romano@cloud.it

www.casaeditricelenespole.com/romano

Twitter: @edoardoromanoscriv e

COMPETENZE

Creativ ità•
Precisione•
Comprensione del lettore-target•
Abilità negli adattamenti•
Pazienza•
Documentazione scrupolosa delle
f onti

•

COMPETENZE
INFORMATICHE E
LINGUISTICHE

Conoscenza pacchetto Microsof t Of f ic
avanzata
Conoscenza G Suite: av anza
Conoscenza lingua inglese: intermedia

DATA DI NASCITA
18/09/1980

PROFILO PROFESSIONALE
Autore di sei romanzi pubblicati da Lubecca, Solesopra e Le Nesp
insegna latino e greco a studenti di liceo e scrittura creativ a ad ad
presso corsi serali e di f ormazione. Creativ o nelle idee e preciso n
stesura, prov v ede attiv amente alla promozione di libri e scritti sia on
che in tour.

ROMANZI PUBBLICATI
Malinconia inglese, Casa editrice Lubecca, 20
Lo spazio di Dev orah, Casa editrice Lubecca, 2
Non av ev o capito niente, Casa editrice Solesopra, 2
Videocassette e altri ricatti, Casa editrice Solesopra, 20
La scala v erde oliv a, Casa editrice Solesopra, 2
Hathar v iv e qui, Casa editrice Le Nespole, 20

ESPERIENZE PROFESSIONALI
Insegnante di latino e greco, 01/2005 - ad oggi
Scuole Paritarie San Vincenzo - Roma

Insegnante di italiano, 01/2008 - 01/2011
Scuola Media Parificata Regina Coeli - Roma

Progettazione di piani di apprendimento dettagliati•
Coinv olgimento degli studenti attrav erso l'uso di scrittura creat•
Organizzazione di attiv ità di apprendimento interattiv o inerenti sv aria
argomenti, tra cui analisi delle parole, comprensione testuale e f luid
di lettura.

•

Realizzazione di racconti ed elaborati di v ario tipo partendo dal
esperienze degli alunni

•

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

•

FORMAZIONE
Master in Scrittura Creativa: il romanzo, 03/2010
Scuola di Scrittura Salinger - Torino
Dottorato di Ricerca in Semiotica Classica: Story telling e
personaggi chiav e: sv iluppo dell'intreccio e topoi ricorrenti in
epoca el lenistica, 11/2007
Università La Sapienza - Roma
Laurea in Lettere Classiche, 11/2004
Università La Sapienza - Roma
Diploma di Liceo Classico, 06/1999
Liceo Classico Manfredini - Terracina

EDOARDO ROMANO

Esempio di CV



Esempio di CV



Esempio di CV



Esempio di CV



Sai che esistono diversi tipi di struttura del cv?

Tu quale utilizzi?

Come organizzi i contenuti?

0

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.  




CV - CRONOLOGICO INVERSO
Utile per evidenziare il proprio percorso di crescita professionale e formativo.

LIMITI
- Evidenzia un percorso frammentato: 
cambi frequenti di lavoro (ruoli, settori), 
periodi di inattività, mancata evoluzione 
Professionale

PUNTI DI FORZA
- È il più diffuso e facilmente consultabile 
- Descrive in modo sequenziale la 
storia professionale e formativa
- Delinea un percorso fluido e coerente

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. 



Utile per aggregare esperienze professionali simili in base al tipo di settore, attività e ruolo. 
Non è necessario seguire l’ordine cronologico

CV - FUNZIONALE

LIMITI
- L’elaborazione è più complessa e specifica
- Tale struttura è meno familiare per 
recruiter e la lettura meno scorrevole

PUNTI DI FORZA
- Evidenzia in un’unica sezione le competenze, 
anche se acquisite ed espresse in diverse 
esperienze professionali
- Non evidenzia eventuali periodi di inattività
- Utile se si ha poca esperienza

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.



CV - EUROPASS
È il modello standard che puoi creare e scaricare qui: 
https://europa.eu/europass/it

LIMITI
- Più complesso da elaborare
- Layout non permette la personalizzazione
- Può risultare di difficile lettura per recruiter 
non esperti
- Non si adatta a tutti i contesti professionali

PUNTI DI FORZA
- Modello conosciuto dai recruiter 
- Già strutturato, la compilazione è guidata
- Evidenzia sia le competenze che le 
esperienze, professionali e non.

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


Quali sezioni deve 
contenere un CV?

0



Informazioni personali di base e di contatto

Istruzione e Formazione

Competenze 

Riepilogo (profilo personale e obiettivi)

Viaggi

Disponibilità a trasferte

Esperienza lavorativa

Riconoscimenti, certificazioni e organizzazioni

Interessi 

Patente guida 

Informativa sulla privacy 

Progetti e iniziative sociali

CV – Sezioni

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
Informazioni personali di base e di contatto

Riepilogo (profilo personale e obiettivi)

Esperienza lavorativa

Istruzione e Formazione

Competenze

Riconoscimenti, certificazioni e organizzazioni

Interessi

Informativa sulla privacy 

Viaggi

Disponibilità a trasferte

Patente guida 

Progetti e iniziative sociali

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



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

/obiettivo professionale 
In questa sezione, puoi inserire:

RIEPILOGO
Che cos’è? A cosa serve?

2
o La formazione e/o l’esperienza professionale più attinente al ruolo
o I principali risultati raggiunti durante l’esperienza formativa e/o lavorativa 
o Le competenze specifiche e trasferibili rispetto al ruolo

È una sezione facoltativa, ma consigliabile!

o L’eventuale disponibilità̀ a spostamenti o trasferimenti.

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. 



Mi sono specializzato in social media marketing per poter fare…

Manovale edile esperto

Sono una persona volenterosa

Ho scelto di proseguire gli studi all’estero perché

Sono la persona idonea per questa posizione

Il mio obiettivo professionale è poter sviluppare…

Ho acquisito un’elevata esperienza nell’ambito dell’impiantistica idraulica 

Frasi SI &
Frasi NO  

Relatore
Note di presentazione
Quali tra queste frasi ritieni corrette da inserire in un riepilogo?



Mi sono specializzato in social media marketing per poter fare…

Manovale edile esperto

Sono una persona volenterosa

Ho scelto di proseguire gli studi all’estero perché

Sono la persona idonea per questa posizione

Il mio obiettivo professionale è poter sviluppare…

Ho acquisito un’elevata esperienza nell’ambito dell’impiantistica idraulica 

Frasi SI &
Frasi NO  

Relatore
Note di presentazione
Proviamo ora a far a scrivere ai candidati il loro riepilogo. 



GIUSTO o SBAGLIATO

0

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




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 è obbligatoria, ma in Italia è di prassi. 
Un’immagine come si deve può attirare l’attenzione dei 
selezionatori. Limitati però a un primo piano o a un mezzobusto su 
sfondo chiaro; niente selfie, ritagli di vecchie foto, cappellini e 
occhiali da sole.

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

il possesso di eventuali requisiti necessari 
richiesti dall’azienda (patenti/patentini, 

essere automuniti, ecc.) 

l’appartenenza ad eventuali categorie che 
permettano di identificare incentivi per 

l’azienda (es. over 50, Naspi, contratto di 
apprendistato...) 

CV – Informazioni di BASE



Giovane neodiplomato, non vedo l’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’opportunità sono 
sicuro che saprò ricompensarvi.

Studente diplomato con spirito intraprendente, 
capacità analitiche ed esperienza 
nell'assistenza ai clienti. Forti competenze 
organizzative sviluppate grazie alla gestione di 
più progetti accademici ed eventi di 
volontariato. 
Senso di responsabilità, spirito di squadra e di 
sacrificio maturato in anni di attività sportive.

GIUSTO o SBAGLIATO
21



02/2004 – 04/2007 

Impiegato Commerciale Estero 

Azienda XYZ (Produzione e Distribuzione Moda) 

Principali attività: 

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 

Per ogni esperienza professionale inserire: 

Periodo (da...a...) 

Azienda (Nome e Settore)

Ruolo/Profilo

Principali attività/responsabilità

Eventuali risultati raggiunti

CV – Esperienze Professionali

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 



Cameriere e barista
Lido Marinella, Cervia
Giugno 2020-Settembre 2020
Preparazione di piatti pronti e bevande per oltre 150 
clienti al giorno.
Organizzazione del bar e pulizia delle attrezzature, con 
una velocità di lavoro aumenta dal 20%.
Servizio serale al tavolo per i 12 tavoli del portico e 
contatto diretto con clienti italiani, inglesi e tedeschi.
Gestione del magazzino e degli ordini, con riduzione 
degli errori del 85%.

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

Servizio ai tavoli
Gestione sdraio
Pulizia
Ordini di magazzino

GIUSTO o SBAGLIATO
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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. 




Istruzione e formazione

Indicare i titoli di studio conseguiti in ordine cronologico inverso 
(partendo dal più 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...) 

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

2004 Laurea in Giurisprudenza (voto 
105/110) – Università... 

Tesi in Diritto Amministrativo “...” 

1995 Diploma di Maturità Scientifica 
Istituto... 

CV – Istruzione e Formazione

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. �




Diploma di ragioneria

Istituto tecnico commerciale Barletti, Como
2016-2021
Valutazione finale: 95/100
Rappresentante di Istituto dal 2019 al 2021, con 
l’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

Diploma di maturità artistica

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

Voto finale di maturità: 100 e Lode

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

GIUSTO o SBAGLIATO
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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 formativa.




In questa sezione si inseriscono: 

2

o Elenco dei programmi informa�ci conosciu� ed u�lizza� e la familiarità ̀
dell'uso di Internet e della posta elettronica

o Lingue conosciute e livello di conoscenza 

Si possono attestare le proprie conoscenze informatiche e linguistiche 
(ad es. specificare se si possiede la patente ECDL 

o patente informatica europea o certificazioni linguistiche). 

CV – Istruzione e Formazione



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: 

2
o Attività di volontariato
o Servizio civile

CV – Riconoscimenti, certificazioni, 
altre esperienze e interessi.

o Sport, musica, hobby (specificando in modo sintetico livelli e corsi) 
o Premi o riconoscimenti ricevuti



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.
Attività
Seminario di biotecnologie, incontro all’Università 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.

Certificazioni
Inglese B2.

Attività
Presenza a congressi e seminari di vario genere.

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

GIUSTO o SBAGLIATO
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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 le proprie competenze. 




CV – Informativa sulla Privacy

In questa sezione inserisci: 

2

o 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'attività di ricerca e selezione del personale”. 

o Firma e data
Ricorda di aggiornare la data ad ogni invio del CV!

L’autorizzazione al tratamento dei da� è importante ma non obbligatoria, e anche se di recente 
la normativa è 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.

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


Il colloquio DIGITALE
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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.

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 
modalità che ti chiederà l'intervistatore.

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

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?
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La modalità “a distanza” può 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: 
 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 dovrà vederti bene
 riservatezza dell’ambiente: è preferibile che non ci siano altre 

persone nella stanza e non ci siano rumori di sottofondo che 
possono disturbare.

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



Come COMPORTARSI al colloquio digitale?
Aspetta che sia l'intervistatore ad iniziare con le domande.

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

Ricordati che comunicherai quasi esclusivamente con il viso, quindi presta attenzione alla tua mimica.

Cerca di guardare la webcam per dare l’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 l’opportunità.

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

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

Aspetta di essere sicuro di aver chiuso la video chiamata prima di proferire qualsiasi commento!
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Ancora una cosa…



manpower.it/trova-lavoro

QR vacancy 
evento

Team Pa Sanità
Via Rossini 6/8 Milano 

teampasanita@manpower.it

roberta.romaniello@manpower
.it

manuela.dipaola@manpower.it

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


GRAZIE!
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GRAZIE!GRAZIE!GRAZIE!
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