
CV e Lettera di 
presentazione
Consigli pratici per non 
sbagliare



Overview

Conosciamoci

Mercato del lavoro

Come scrivere una 
lettera di presentazione

Alcuni esempi

Come scrivere un CV



Il consulente
del tuo futuro
professionale



Il consulente del tuo futuro professionale

Il punto di riferimento ideale per i neolaureati che si affacciano sul mondo del lavoro.
Vi mettiamo a disposizione:

Orientamento

• Approccio al mondo del lavoro;

• Valorizzazione delle proprie 
attitudini;

Opportunità professionali
(Su diversi fronti e in diverse realtà)

• Ricerca & Selezione;
• Stage per provare e imparare nuove

professioni;
• Somministrazione;
• Apprendistato.



Chi è Kelly?

L’azienda nasce a 
Troy (Michigan), con il 
nome di Russell Kelly 
Office Service, nome 

del suo fondatore

Le prime lavoratrici a 
prestare le loro competenze 

ad aziende clienti danno 
origine al nome «Kelly 

Girls», nome assunto dalla 
società nel 1957

L’azienda si espande per 
includere le divisioni di servizi 

industriali e tecnici, viene 
ribattezza Kelly Services Inc.

Kelly apre la sua prima 
filiale italiana Kelly si espande 

rapidamente da Nord a 
Sud, aprendo filiali in 
quasi tutte le regioni.

Kelly inaugura le divisioni 
specializzate: IT, Finance 
and Administration, Life 

Science

il Permanent Solution è 
la divisione più 

importante per ricerca 
e Middle e Senior

Parte il programma di 
Smart working 

#Kellyeverywhere

Kelly ottiene la 
certificazione Top 

Employers :è tra le 110 
aziende in Italia che offrono 

le migliori condizioni di 
lavoro.

Kelly Italia festeggia i suoi 
primi 25 anni, guardando con 

orgoglio al passato e con 
fiducia al futuro verso nuovi e 

brillanti obiettivi!



Le divisioni specializzate Kelly

Kelly Science & 
Clinical

Kelly EngineeringKelly Finance

Settore Chimico e 
farmaceutico

Area amministrativa 
e finanziaria

Profili tecnico 
ingegneristici

Kelly IT Kelly Fashion & 
Luxury

Settore IT & TLC Moda e lusso



Principali settori del mondo scientifico

Farmaceutico 
biotech

Medicale 
diagnostico

Chimico Alimentare

Ambientale Cosmetico 
nutraceutico



I profili più richiesti del mondo IT

Sviluppatori Sistemisti

Cyber Security Data Scientist

System integrator Digital company



Consigli pratici

 Perfeziona le lingue con viaggi, corsi o anche brevi 
esperienze all’estero;

 Sviluppa un network:
 Entra in contatto con comunità specifiche e i 

loro recruiters;
 Unisciti a gruppi su Linkedin contribuendo alle 

conversazioni;

 Dimostra flessibilità:
 Spostamenti e trasferte;
 Trasferimenti.

 Considera tutte le tipologie di collaborazione
 Stage, somministrazione, apprendistato;
 Dottorato, si o no?;
 Abilitazione? (Libera professione).



Il Curriculum
Vitae



CV o CVs?

Prima di iniziare è importante rispondere ad alcune 
domande:

A cosa serve scrivere un CV?
Il curriculum vita è il biglietto da visita con il quale ti presenti 
al mondo del lavoro.

Ciò che dici e come ti racconti devono riuscire a suscitare la 
curiosità e l’interesse del selezionatore al fine di ottenere un 
colloquio conoscitivo.

A chi è destinato il mio CV?

È importante capire chi legge il nostro CV per usare lo stesso 
linguaggio, immagine cosa può attirare la sua attenzione e 
sottolineare quali, tra le nostre qualità, possono portare 
valore aggiunto al nostro destinatario.

Non esiste un solo CV vincente per tutte le posizioni di 
lavoro. Per ogni candidatura bisogna scrivere un CV 
adeguato!



Struttura di un CV

Come va scritto?

Deve essere sintetico.
Se sei un neolaureato una o due pagine sono generalmente 
sufficienti, tre pagine se hai già maturato esperienza.

Deve presentarsi professionale, semplice e chiaro nei contenuti e 
nella forma.
La lettura deve risultare scorrevole. Gli elementi salienti devono 
emergere a colpo d’occhio dal testo (aiutatevi con elenchi 
puntati, grassetto, etc.)

Cosa va scritto?

La struttura di un curriculum è costituita in genere dalle seguenti 
sezioni:

• Dati personali e recapito;
• Percorso formativo;
• Pubblicazioni scientifiche;

• Esperienze lavorative;
• Conoscenze linguistiche;
• Conoscenze informatiche;
• Hobby e interessi personali.



Struttura di un CV

Esperienze lavorative
Relativamente a ciascun impiego svolto occorre riportare:
• Periodo di riferimento
• Azienda e settore professionale
• Posizione ricoperta
• Principali attività e responsabilità
• Competenze sviluppate.

Sei un neolaureato: Come comportarsi con i lavoretti svolti durante 
un periodo universitario?

Conoscenze linguistiche
Occorre indicare il livello di:
• Padronanza
• Comprensione
• Scrittura
• Conversazione

Se hai conseguito delle certificazioni  devi riportarle, con data e 
punteggio; è opportuno inoltre segnalare i periodi significativi di 
permanenza all’estero.



Struttura di un CV

Conoscenze informatiche
Sistemi operativi e programmi conosciuti. 

Segnala la capacità di utilizzare software specifici o la 
conoscenza di particolari linguaggi di programmazione. 
Riporta se possiedi l’ECDL o hai conseguito altri 
titoli/certificazioni.

Conoscenze tecniche
Se ci stiamo candidando ad una posizione di R&D o 
all’interno di un laboratorio è fondamentale riportare le 
proprie conoscenze tecniche . (es. estrazione del DNA, PCR, 
spettrometria di massa, GC, UV, IR, ecc)

È utile specificare le competenze tecniche se ci stiamo 
candidando ad una posizione di marketing o di vendita?



Struttura di un CV

Hobby e interessi personali
Per quanto concerne la sezione dedicata agli hobby e agli 
interessi personali, è consigliabile dar rilievo ad attività che 
denotano attitudini apprezzabili anche all’interno di un’azienda: 
la pratica di sport di squadra può rimandare, ad esempio, alla 
capacità di lavorare in gruppo. 

Oltre al team working, le capacità trasversali ricercate nella 
quasi totalità degli ambiti lavorativi sono la leadership, la 
flessibilità e l’adattabilità. 

Fornire fatti ed esperienze: non basta dire SONO BRAVO A, 
sarebbe opportuno citare qualche esempio…

Es. Leadership: In che esperienza hai avuto modo di 
dimostrarla?!?



Struttura di un CV
• è opportuno scrivere un CV in inglese?

• Autorizzazione all’utilizzo dei dati personali:
Perché il CV sia utilizzabile dalle aziende è 
fondamentale porre l’autorizzazione all’utilizzo dei 
dati personali riportati ai sensi del D.Lgs. 196/03, del 
GDPR (Regolamento UE 2016/679), la data e la firma 
in basso a destra

• Odine cronologico

• Formato europeo o altri formati? 

• È necessario inserire una foto?

• Attenzione alla grammatica



Esempi 
Pratici



Esempi pratici



Esempi pratici



Esempi pratici



Esempi pratici



Esempi pratici



Qui trovate link utili per i template dei vostri CV

• https://www.onlinecv.it
• https://www.cvmaker.it/
• https://www.canva.com



La lettera
di presentazione



Struttura di una lettera di presentazione

Motivazione
Ricordiamo che non siamo gli unici a spedire il CV e 
sicuramente ve ne saranno di migliori. Dovremo quindi 
fare in modo che il nostro si distingua dagli altri che 
affollano la scrivania. Chiarezza e precisione! Perché 
vogliamo arrivare proprio a quella posizione? Cosa 
possiamo offrire a quella società in quella posizione? 
Perché quella società e non un’altra? Cose’è che ci 
muove? Stimoli, interessi, obiettivi.

Punti di forza
Nel caso in cui nel CV vi siano delle esperienze 
particolarmente interessanti ai fini della candidatura, è 
ora il momento di sottolinearle, valorizzarle e dettagliarle. 
Stiamo parlando di stage, tirocini, altre esperienze 
lavorative, tesi e/o interessi personali che si avvicinano a 
quanto cercato dall’azienda.



Struttura di una lettera di presentazione

Il nostro valore
Cosa riteniamo di poter apportare in termini conoscenze, 
capacità, qualità personali e professionali? La società è 
interessata a quanto noi riusciamo ad aggiungere in 
termini di valore, alle problematiche che siamo in grado di 
risolvere, alla nostra disponibilità e flessibilità di cambiare 
ruolo lavorativo, area geografica, orari.

Personalizzazione
Anche se la struttura della lettera di motivazione è 
fondamentalmente standard, un po’ di originalità ci può 
aiutare a creare quel colpo d’occhio utile ad emergere 
dall’anonimato ed invogliare l’interlocutore a prendere 
contatto per il colloquio.



Esempio sbagliato

Lettera di presentazione

Gentile Adecco,
Mi sono dottorato a dicembre presso l’Università XXX e 
sono alla ricerca di un lavoro.
In realtà sono disposto a tutto ma mi piacerebbe rimanere 
nel settore scientifico.
Sono di Bergamo e vorrei trovare un lavoro tra Brescia e 
Milano.
Sul vostro sito ho trovato solo 2 posti come informatore 
scientifico per la zona di XXX che risulterebbero un po’ 
scomodi da raggiungere. 
La ringrazio per la sua disponibilità.
Sono a disposizione per ogni chiarimento ritenga necessario.
Cordiali saluti



Esempio corretto

Lettera di presentazione

Sono XXX e ho conseguito il Dottorato di Ricerca in 
Neuroscienze presso l’Università XXX.
Sono fortemente interessato a lavorare nel settore 
farmaceutico, settore che ha sempre suscitato il mio interesse 
per il desiderio di avvicinarmi ad un tipo di ricerca scientifica più 
concreta e applicata.
Sono una persona molto determinata, curiosa e con spiritio
d’iniziativa, ho un’ottima capacità di lavorare in gruppo che in 
autonomia e mi adatto facilmente alle esigenze della struttura 
in cui lavoro.
Finora la mia esperienza è stata unicamente in ambito 
universitario nel settore della ricerca scientifica di base che mi 
ha permesso di acquisire competenze tecniche specifiche che 
potrebbero rendermi idoneo ad un lavoro di ricerca presso la 
Vostra azienda.
RingraziandoLa per l’attenzione, rimango a Sua disposizione per 
ogni ulteriore chiarimento ritenga necessario e per un 
eventuale colloquio, perché possa meglio valutare l’opportunità 
di un mio inserimento nella Vostra azienda.
Cordiali saluti,

XXXX



Esempio perfetto
Spettabile

Spettabile Responsabile del Personale,

Con la presente vi invio il mio Curriculum Vitae per la posizione di XXX.

Ho acquisito molta esperienza nel campo dell’Information Technology durante molto anni di lavoro, per quanto riguarda sia il supporto hardware 
che quello applicativo, nelle mansioni rivolte al Customer Support e attività su sistemi e reti.

I miei skill tecnici si sono sviluppati all’interno di realtà internazionali, in ambienti ad alto contenuto tecnologico ed in situazioni di stress dove le 
risposte verso il cliente devono risultare tempestive.

Il percorso professionale nel mondo della progettazione grafica dapprima e in quello finanziario poi, mi ha permesso di consolidare forti basi per il 
servizio di Supporto ai Clienti, attraverso una approfondita conoscenza dei processi e degli strumenti aziendali.

Sono molto entusiasta di lavorare in team, in particolare dove ci sia possibilità di gestire le priorità e le responsabilità, e mi ritengo aperto alle sfide.

Inoltre il mio interesse per le energie rinnovabili e una spiccata curiosità, hanno contribuito ad accrescere le conoscenze tecniche di base a scopo 
personale, e spinto la ricerca verso nuove figure professionali nell’ambito del settore fotovoltaico ed eolico. Ho inoltre partecipato ad alcuni corsi sul 
Fotovoltaico presso aziende leader del settore.

Spero che possiate trovare nelle pagine seguenti, i requisiti che sta cercando.

Resto in attesa di una Vostra cortese risposta, disponibile in ogni momento per poter avere un colloquio di lavoro con il vostro personale.
Vi autorizzo inoltre alla lettura di questo documento, facendo riferimento alla legge italiana sulla privacy D.lgs 196/03.

Distinti Saluti

XXX



Il curriculum
social



Linkedin

 Coerenza tra il cv cartaceo e il profilo LinkedIn

 Importanza di avere un profilo LinkedIn dettagliato

 Con foto e note appropriate al contesto (professionale)

 Uso opportuno di LinkedIn (non sono ‘amicizie’ ma ‘contatti 
professionali’)

 Popolate il vostro network professionale con coerenza 
rispetto al vostro ambito di interesse

 Date sempre uno sguardo alla sezione lavoro

 Se ben utilizzato Linkedin è il vostro migliore alleato per 
entrare nel mondo del lavoro.

 Attenzione alla Privacy



Cercare lavoro nell’era dell’E-recruiting

Più di 29 milioni di utenti abituali del web (+ del 70% 
da mobile), in particolare di social network, motori di 
ricerca e community.

Migliaia di aziende e società di selezione hanno 
pagine ufficiali o profili aziendali sui principali social 
network e community di talenti online.

Il 94% degli Hiring Manager ricerca potenziali 
dipendenti sui social network o usa i motori di 
ricerca per verificare il contenuto del CV (titoli, 
esperienze, competenze).

*Fonte Kelly Hiring Manager Survey 2015

Maggior numero 
di opportunità

Business 
networking

Personal 
Branding

Prospettiva 
globale



Il CV è pronto, a chi lo mando?

Piattaforme
 Infojobs
 Monster
 Motori di Ricerca Gratuiti

(Jobrapido, Bakeca.it, 
Kijiji) 

Siti Aziendali

 Candidatura Spontanea
 Risposta alla sezione 

‘Lavora con Noi’
 Sito Kelly

Stage:
 Sportello Stage;
 Job Advisor;
 Jobfair;
 Career Day

Job Boards Specializzati

 Ilprogrammatori.it
 Jobinpharma

(AboutPharma)
 Catergorie Protette al 

Lavoro



Vieni a trovarci!
kellyservices.it

Kelly Services Italia

kellyservices_it

Kelly Italia

https://www.kellyservices.it/
https://www.linkedin.com/company/kelly-services-spa/
https://www.instagram.com/kellyservices_it/
https://www.facebook.com/kellyservicesitalia/


Domande?



Grazie!
Marzia Silvestri
Talent Sourcing Supervisor
msilvestri@kellyservices.it

Maria Rosaria Cuccaro
Talent Sourcing Specialist
mariarosaria.cuccaro@kellyservices.com
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