
Placement Caffè 2020 

Gli strumenti di ricerca attiva del lavoro: 
il curriculum vitae e la lettera di 
presentazione.



METTERE IN LUCE LE PROPRIE 
COMPETENZE IN RELAZIONE AL PROFILO 
PROFESSIONALE RICERCATO



IL CURRICULUM 
VITAE



Quale formato?

Cv cronologico (o anticronologico)
• Cv europeo
• Modelli word o canva

Cv per competenze o funzionale

Cv creativo





Anagrafica

Cosa non può mancare?:

-nome e cognome

-Dati di contatto (mail/telefono 
cellulare)

-domicilio!

-Data di nascita…

Cosa posso aggiungere?:

-foto

-utenze web e social media (da usare con moderazione)



Occupazione desiderata/Settore 
professionale 

OCCUPAZIONE PER LA 
QUALE SI CONCORRE 

POSIZIONE 
RICOPERTA 

OCCUPAZIONE 
DESIDERATA/TITOLO 

DI STUDIO/ 

dichiarazioni personali

Facoltativo (v. istruzioni)

Qualche idea: 
parole chiave, 

tag, job 
profile, motto, 

sintesi



Esperienza professionale

Esperienza professionale

Date Iniziare con le informazioni più recenti ed elencare separatamente ciascun impiego pertinente ricoperto. Facoltativo (v. 
istruzioni)

Lavoro o posizione ricoperti

Principali attività e responsabilità

Nome e indirizzo del datore di lavoro

Tipo di attività o settore

Inserire in ordine 
anticronologico. Perché?

Elemento principale! Mettere il dettaglio. 
Perché?



Istruzione e formazione

Sostituire con date (da - a) Sostituire con la qualifica rilasciata Sostituire con il livello QEQ 
o altro, se 

conosciuto

Sostituire con il nome e l'indirizzo dell'organizzazione erogatrice dell'istruzione e formazione (se rilevante, 
indicare il paese) 

▪ Sostituire con un elenco delle principali materie trattate o abilità acquisite

Il tempo impiegato a 
laurearsi è un 

elemento valutato 
attentamente. Siate 

onesti!

Inserite anche voto di 
laurea o la media e il titolo 

della tesi

Inserite anche voto di 
laurea o la media e il titolo 

della tesi



Capacità e competenze personali

Capacità e competenze personali

Madrelingua(e) Precisare madrelingua(e)

Altra(e) lingua(e)

Autovalutazione Comprensione Parlato Scritto

Livello europeo (*) Ascolto Lettura Interazione orale Produzione orale

Lingua

Lingua

(*)  Quadro comune europeo di riferimento per le lingue 

autovalutazione Europass 
delle lingue

A

Inserisci esperienze all’estero, corsi e attestati





Capacità e competenze personali

Capacità e 
competenze 

sociali

Descrivere tali competenze e indicare dove sono 
state acquisite. (facoltativo, v. istruzioni)

Capacità e 
competenze 

organizzative

Descrivere tali competenze e indicare dove sono 
state acquisite. (facoltativo, v. istruzioni)

Raccontate le vostre storie



Capacità e competenze personali

Capacità e competenze tecniche Descrivere tali competenze e indicare dove sono state acquisite. (facoltativo, v. istruzioni)

Capacità e competenze informatiche Descrivere tali competenze e indicare dove sono state acquisite. (facoltativo, v. istruzioni)

Capacità e competenze artistiche Descrivere tali competenze e indicare dove sono state acquisite. (facoltativo, v. istruzioni)

Altre capacità e competenze Descrivere tali competenze e indicare dove sono state acquisite. (facoltativo, v. istruzioni)

Patente Indicare la(e) patente(i) di cui siete titolari precisandone la categoria. (facoltativo, v. istruzioni)

Inserite specifiche 
competenze tecniche

Inserite il dettaglio

Inserite le vostre 
passioni



Ulteriori informazioni Inserire qui ogni altra informazione utile, ad esempio persone di riferimento, referenze, ecc. 
(facoltativo, v. istruzioni)

Allegati Enumerare gli allegati al CV. (facoltativo, v. istruzioni)

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 
"Codice in materia di protezione dei dati personali (facoltativo)".

Firma
Riportate SEMPRE l’autorizzazione 

al trattamento dei dati personali

E ricordate la firma e la data



In generale:

1) dati anagrafici - facilmente individuabili
2) obiettivo professionale - chiave di lettura
3) esperienze professionali
4)percorso formativo
5) altre esperienze lavorative
6) competenze tecniche (linguistiche, 

informatiche o altro)
7) attitudini - ambiti
8)hobby e passioni



LA LETTERA DI 
MOTIVAZIONE



La lettera di motivazione

1) Perché voglio fare questo lavoro? 
Cosa mi piace di questo lavoro?

1) Perché ho le caratteristiche per farlo? 
Cosa posso dare alla vostra azienda?

1) Perché voi siete giusti per me? Cosa 
mi aspetto di trovare nella vostra 
organizzazione?
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