
INSIEME, PROMUOVIAMO IL TALENTO



Come scrivere un buon 
curriculum vitae
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Perché scrivere un buon cv:

L’invio del curriculum vitae all’azienda è 
il tuo «imprinting»: il primo step del 

processo di selezione.

Il curriculum è la prima immagina che 
l’azienda ha di te, è la tua 

presentazione
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Consigli per scrivere un buon curriculum vitae:

• Il curriculum deve essere lungo non più di una pagina

• E’ opportuno che ci sia una foto e un summary iniziale

• Il curriculum va suddiviso in 5 parti:

1. dati personali e la foto

2. summary

3. percorso professionale (nel vostro caso stage o esperienze extra curriculari)

4. percorso di studi

5. Altro (Inserire sempre i propri interessi, gli hobbies, le esperienze di volontariato e tutto 

quello che potrebbe aggiungere valore alla vostra personalità )

Le esperienze vanno sempre elencate dalla più 

recente alla meno recente. Chi legge il tuo 

curriculum deve essere in grado di conoscere la tua 

ultima esperienza!

Il curriculum va sempre personalizzato a seconda 
dell’azienda per la quale ci si sta candidando. Le 
esperienze professionali e gli interessi devono 

essere coerenti con l’attività dell’azienda.

Esempio di un buon cv senza foto… \ Esempio di un buon cv con foto…

Curriculum vitae Esempio.docx
Esempio cv senza foto.pdf
Curriculum vitae Esempio.docx
Esempio 1 cv con foto.pdf
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Ricorda sempre che ci sono delle regole basilari sulle quali fare molta 
attenzione:

1. Ricontrollare sempre il proprio curriculum affinché non contenga errori ortografici

2. I contenuti devono essere scritti in maniera sintetica e chiara

3. Ricontrolla sempre le date che devono essere sempre consequenziali l’una con le altre

4. Non inserire dettagli inutili e superflui 

5. Utilizza il carattere di scrittura istituzionale (Time New Roman, Arial e Calibri)

6. Fare molta attenzione alla formattazione del testo

7. Prevedere sempre la specifica sul trattamento dei dati personali

Come scrivere un buon curriculum:
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Come scrivere un buon curriculum:

Nonostante prima fosse molto utilizzato oggi è preferibile non usarlo. Perché?

NON USARE IL CURRICULUM VITAE EUROPEO

È lungo: il curriculum europeo è un formato preimpostato, lungo da leggere e difficile da 

compilare. Le aziende nel leggerlo potrebbero avere difficoltà, dovendo visionare molti curriculum

È standard: oggi bisogna essere in grado di differenziarsi per emergere

Poco spazio dedicato alle esperienze 
lavorative: ci sono infatti dei campi precisi da 

dover compilare che, oggettivamente, possono 

rendere poco chiara l’attività professionale svolta

L’ordine preimpostato delle 
informazioni: questo non permette di far emergere 

le reali competenze. SOPRATTUTTO PER UN 
NEOLAUREATO!

Ogni candidatura è identica a 1.000 altre
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La lettera di presentazione:

A COSA SERVE?

- A invogliare il selezionatore a leggere 

il tuo Curriculum

- A dare all’azienda una risposta a 

queste domande:

• Perché devo scegliere proprio te?

• Perché la mia azienda ha bisogno

di te?

COSA DEVE CONTENERE?

La lettera di presentazione deve:

- essere chiara, precisa e diretta, scritta in prima 

persona

- indicare che cosa si vuol fare, il motivo per cui si è 
deciso di  inviare il curriculum, mettendo in 

evidenza le aspirazioni personali  e professionali, le 

competenze, le attitudini e i punti di forza

- indicare gli elementi che vi contraddistinguono in 

linea con la posizione lavorativa per la quale 

applicate

- Indicare la disponibilità ad accettare contratti di 

stage o a spostarsi di sede o a viaggiare

È opportuno personalizzare la lettera e indirizzarla, se  

possibile, a una persona precisa, al responsabile del 

personale o al  responsabile della selezione.



I 10 comandamenti per un 
buon colloquio: 

cosa fare e cosa evitare 
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Il colloquio di selezione:

Se siete arrivati fino qui significa 

che avete scritto un buon 

curriculum!

Ora ci prepariamo per sostenere un 

buon colloquio di selezione che è il 

primo contatto con l’azienda. 

Niente paura e positività, un po’ di 

consigli su cosa è importante…
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I 10 comandamenti per un buon colloquio:

Prima di presentarsi al colloquio bisogna aver studiato! Devi sapere tutto sull’azienda (come è 
organizzata, quali sono i progetti principali che sta seguendo, che quota di mercato ricopre ecc) e anche 
sul contesto nel quale opera (come performa il contesto a livello internazionale competitors ecc)

Al colloquio l’abito fa il monaco! – Presentarsi ad una start-up in abito potrebbe essere 
controproducente, così anche presentarsi ad una società di consulenza (ad esempio) in all-stars
non sortirà, con molta probabilità, gli obiettivi prefissati

Essere sorridenti, creare empatia con l’interlocutore: una buona stretta di mano, guardare negli 
occhi, una postura adeguata non spavaldi ma neanche ricurvi su voi stessi

Il selezionatore non è un tuo nemico, cerca di stabilire un rapporto empatico con lui mantenendo 
un comportamento professionale. Racconta le tue esperienze in modo spontaneo senza tralasciare 
quelle personali se sono state arricchenti per la tua crescita

Devi essere in modalità di attenzione all’ascolto per tutto il colloquio. Fai parlare il selezionatore e fai 
attenzione alle domande che ti pone e rispondi in maniera esaustiva senza andare fuori tema
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I 10 comandamenti per un buon colloquio:

Preparatevi dei punti che dovete far emergere dal vostro discorso di presentazione che rispecchino 
coerenza tra le esperienze maturate e la realtà aziendale

Far emergere la forte motivazione alla possibilità di crescere professionalmente all’interno della 
azienda e come le vostre esperienze possono essere in linea con quanto richiesto

Preparati delle domande da fare (pertinenti e intelligenti) sull’azienda

Dimostra che pur essendo ambizioso sei desideroso di «metterti in gioco» con umiltà e puoi essere 
molto flessibile, in grado di adattarti alla struttura in ogni momento

Rimani concentrato ma divertiti per tutto il colloquio senza prenderti troppo sul serio sperimenta la tua 
capacità di relazione attenta ed è fatta!!!
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Alcune domande ricorrenti ad un colloquio:

- mi parli di Lei

- quali sono i suoi obiettivi professionali?

- quali sono i suoi maggiori difetti?

- quali sono le sue migliori qualità?

- come si vede da qui a 10 anni?

- quali sono i suoi migliori successi?

- quali sono stati i suoi maggiori fallimenti?

- gli altri, come la descrivono?

- mi descriva il suo lavoro ideale

- riassuma brevemente il suo curriculum vitae e le sue esperienze lavorative

Ovviamente ogni recruiter porrà le sue domande che sono diverse a seconda dell’azienda e della posizione 

lavorativa per la quale sta portando avanti la selezione. 

Esistono però delle domande ricorrenti che è bene sapere:
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Alcune domande ricorrenti ad un colloquio:

- in base a cosa ha scelto il suo percorso di studi?

- quali sono le materie di studio che preferisce?

- se dovesse ricominciare oggi, quale corso di studi sceglierebbe?

- perché sta cercando un lavoro?

- perché ha accettato il suo ultimo lavoro?

- che cosa le piaceva di più e cosa di meno nel suo impiego precedente?

- mi parli del Suo peggiore e del Suo migliore datore di lavoro?

- come mai si è candidato per questo lavoro?

- cosa conosce della nostra azienda?

- perché crede di essere adatto a questo lavoro?

- in che cosa pensa di essere migliore rispetto ad altri candidati?

- quanto bene pensa di poter svolgere il lavoro nelle condizioni in cui si trova attualmente?

- pensa di aver bisogno di ulteriore formazione o esperienza in questo campo?



Grazie per la vostra 
attenzione!


