IL CURRICULUM 

Il Curriculum deve essere strutturato in più sezioni. Qui di seguito è consigliata una sequenza logica. 

 

• Dati anagrafici

E’ la prima sezione del CV e deve contenere: 

- nome e cognome

- luogo e data di nascita

- indirizzo

- numero di telefono e di cellulare 

- indirizzo di posta elettronica

Può essere riportato lo stato civile, pur non essendo indispensabile.

• Istruzione
Si parte dall'esperienza più recente (master o laurea), fino al diploma superiore. Vanno riportati per ogni titolo:

- il nome dell’istituto 

- l’area disciplinare 

- l’anno del conseguimento 

- la votazione riportata 

Si possono inoltre includere  corsi di specializzazione e perfezionamento, borse di studio, titoli o esperienze presso Università estere.

• Formazione 

Si possono  inserire corsi secondari, partecipazioni a convegni, etc. 

• Esperienze professionali
Gli elementi da indicare per ogni esperienza professionale sono il periodo di tempo in cui si è  lavorato, il nome dell'azienda con il settore di mercato in cui opera e la posizione ricoperta.

E’ preferibile partire dalle esperienze più recenti e andare a ritroso nel tempo; per l'ultima esperienza lavorativa indicare le attività compiute e il grado di responsabilità, le caratteristiche dei progetti sviluppati e i risultati ottenuti. E’ opportuno includere eventuali esperienze di tirocinio, enfatizzando cosa si è imparato a fare.

Specialmente se non si hanno vere e proprie esperienze di lavoro è opportuno indicare attività lavorative non retribuite o svolte nel tempo libero (es. attività di volontariato, attività in associazioni sportive o studentesche).

 • Lingue straniere
Per ogni lingua vanno indicate:

il livello (scolastico, buono, ottimo, madrelingua), esami sostenuti (First, TOEFL), i corsi seguiti in Italia e all'estero indicandone la durata, i periodi di stage all'estero.

 • Conoscenze informatiche
Indicare gli ambienti operativi (Windows, Unix), i programmi di uso generale (Word, Excel, Power Point) ed eventualmente programmi specifici per la propria area professionale, i corsi di formazione seguiti e la durata, utilizzo di Internet con eventuale conoscenza di linguaggi specialistici (Java, html).

 • Hobby e interessi personali
Può costituire un ulteriore elemento per la comprensione del nostro modo di essere fornire informazioni relative a interessi coltivati durante il tempo libero (es. gli sport praticati, interessi per la lettura, la scrittura o il cinema, i viaggi ed i paesi stranieri visitati, l'impegno sociale attraverso attività di volontariato).

 • Che cosa evitare
• Non allegare foto a meno che non sia espressamente richiesto

• Meglio dattiloscritto che manoscritto, salvo richieste per valutazioni grafologiche

• Allegare le referenze solo se sono richieste e comunque referenze professionali e non personali

• E' preferibile 'personalizzare' il curriculum anche se molti si ostinano ad inviare curriculum fotocopia in quantità industriali

• Attestati o documentazione non vanno allegati a meno che non vengano richiesti esplicitamente

• Evitare gli errori di ortografia, per distrazione, per ignoranza o perché ci avventuriamo nello scrivere parole straniere. Quindi, rileggere con cura quanto scritto

• Le “bugie hanno spesso le gambe corte”, evitare quindi di mentire, in quanto si sarebbe smascherati durante il colloquio

 

• La lettera di accompagnamento 

E’ opportuno allegare al CV una lettera di accompagnamento con la quale spiegare perché prendere in considerazione la propria candidatura. 

CV EUROPEO 

Dalla Comunità Europea un nuovo modello per il curriculum vitae

In esito al Consiglio di Lisbona, la necessità di introdurre un modello europeo di curriculum vitae è stata sottolineata in varie occasioni:

dal Parlamento europeo nella raccomandazione sulla mobilità degli studenti, delle persone in formazione, dei volontari, 

degli insegnanti e degli addetti alla formazione; dalla Commissione nella comunicazione relativa alla realizzazione di uno spazio europeo dell'istruzione e della formazione durante l'intero arco della vita;
dalla Commissione e dal Consiglio congiuntamente nella comunicazione sui nuovi mercati europei del lavoro. Un modello unico di curriculum vitae europeo. Il modello europeo di curriculum vitae è uno strumento facoltativo al servizio di ogni cittadino che desideri studiare o lavorare in uno Stato membro ed è destinato del pari ad aiutare gli istituti di insegnamento e di formazione e i datori di lavoro a valutare meglio le conoscenze acquisite. Per adattarsi ai diversi profili e per garantire la trasparenza delle qualifiche a livello europeo, tale modello è stato concepito nella maniera più elastica possibile. Il CV europeo, disponibile in formato elettronico e in versione cartacea, inizia con dati personali e comprende le sezioni relative alle esperienze professionali, all'istruzione e alla formazione acquisita. Le altre competenze e attitudini personali, come la conoscenza delle lingue straniere e le varie capacità nel settore artistico, sociale, tecnico e di altra natura, vengono segnalate alla fine. Se del caso, il candidato può allegare referenze.
Si raccomanda agli Stati membri di promuovere e di dare diffusione di tale modello di CV. Si raccomanda del pari ai servizi pubblici per l'occupazione, alle parti sociali e alle organizzazioni non governative di fornire tale modello ai cittadini, alle imprese e alle organizzazioni interessate. 

IL CV on line

Oggi, oltre alla tradizionale modalità di invio con la posta del vostro curriculum, avete con Internet la possibilità di raggiungere direttamente sul loro desktop i selezionatori delle aziende, i selezionatori delle società di lavoro temporaneo e quelli delle aziende che si occupano di ricerca di personale offline e online.

I vantaggi sono notevoli e facilmente immaginabili: primo fra tutti la rapidità e l'efficacia perlomeno in termini di raggiungimento diretto della persona giusta. Vediamo dunque quali sono i principali accorgimenti che dovete seguire quando state per inviare un curriculum e una presentazione sia nel caso alleghiate i documenti a una e-mail sia nel caso in cui rempiate le form di un sito aziendale o di un sito delle società che si occupano specificatamente di ricerca di personale online.

Il modo più semplice per inviare una presentazione online è quello di creare un documento di testo con l'usuale software di scrittura. Terminata la fase di scrittura tagliate e incollate la lettera di presentazione nell'apposita form online. Semplificate al massimo la lettura della presentazione che inviate online.

Quando scrivete o incollate il testo all'interno dell'apposito text box (lo spazio predefinito dove inserire i dati personali e le esperienze lavorative) in un sito per la ricerca di lavoro ricordatevi di eliminare tutti le formattazioni come il grassetto, il corsivo, caratteri speciali, punti elenco, tabulazioni e altre cose simili.

Inoltre alcuni di questi text box non hanno la funzione che consente al testo di andare a capo automaticamente: in questo caso dovrete utilizzare il cosiddetto "a capo forzato" (tasto enter o return) al termine di ogni riga. Quando ne avete bisogno, invece di utilizzare le tabulazioni, servitevi del comando di spaziatura (spacebar) per inserire spazi o righe extra.
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