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Guida alla preparazione di un corretto Curriculum Vitae 

Primi passi

Il Curriculum Vitae è a giusta ragione paragonato ad un biglietto da visita. 



In realtà non è solo una sintesi delle proprie competenze e abilità, ma anche un vero e proprio momento di riflessione sul proprio percorso formativo e lavorativo. In esso riversiamo in fondo una valutazione globale di noi stessi, che intendiamo comunicare e proporre all'esterno, all'azienda. 


Si deve convincere il selezionatore - catturandone l'attenzione in quel fugace lasso di tempo che egli dedica alla sua lettura - a convocare il candidato per un colloquio di approfondimento.  A tal fine è quindi necessario sapersi "vendere" bene, curando nei minimi dettagli sia i contenuti, sia l'impostazione grafica. 


E' bene chiarire subito che non esiste un curriculum vitae ideale, standard, da utilizzare cioè per tutte le occasioni : si dovrà invece di volta in volta rimodularlo in base al tipo di azienda e di occupazione cui è destinato. Si dovrebbe ad esempio disporre di un CV "di base", da riadattare di volta in volta. 


Per redigerlo è opportuno seguire alcune regole generali che cercheremo qui di riportare. 


E' anzitutto evidente come un curriculum debba essere ad un primo impatto ordinato e gradevole in quanto il modo con cui lo si scrive comunica già qualcosa di noi. 


Un CV consta solitamente di due pagine (una sola nel caso in cui non si abbiano esperienze lavorative significative) più una lettera di accompagnamento, il tutto scritto rigorosamente al computer (a meno che non sia richiesto espressamente di scrivere a mano) nel modo più sobrio possibile (senza far uso di caratteri bizzarri), utilizzando dei fogli bianchi (mai colorati, né intestati) di buona qualità e di formato A4. 


E' bene sottrarsi a queste regole di convenzionalità solo nel caso in cui si punti ad un impiego in un settore "creativo", come può essere ad esempio quello della pubblicità. 


In nessun modo devono comparirvi macchie, cancellature e correzioni, tanto meno se fatte a mano. 

Non si deve far uso di simboli o forme grafiche anticonvenzionali realizzate col computer. Inoltre è meglio evitare di inviare CV fotocopiati, perché non trasmettono mai una buona impressione. 
Un altro errore comune è quello di allegare fotografie o certificati e attestati. Questi potranno essere presentati successivamente, in caso di colloquio. Di contro, è utile allegare al CV lettere di referenze rilasciate dal datore di lavoro. 


Il curriculum va scritto sempre in prima persona (e non in terza) ed è bene non ricorrere all'espressione "Il sottoscritto…", formula oramai un po' desueta. 


Il linguaggio non deve essere eccessivamente discorsivo e contorto, ma semplice, corretto e professionale, in modo che la lettura risulti scorrevole e rapida. 


Probabilmente la difficoltà maggiore sta nel creare un CV che risulti dettagliato ma sintetico, preciso e completo, ma non pignolo e prolisso. 


Infatti non è opportuno dilungarsi eccessivamente nella stesura di un CV, soffermandosi su una descrizione minuziosa si sé . L'obiettivo finale è quello di ottenere un incontro col selezionatore e sarà in quella occasione che  l'aspirante lavoratore avrà la possibilità di farsi conoscere per quello che è. 


Non è il caso di "barare" aggiungendo informazioni che non corrispondono al vero, perché un selezionatore esperto riuscirebbe a smascherarle durante il colloquio.

Sezioni del CV

Il CV è suddiviso in sezioni, ciascuna separata dalle altre in maniera netta con il ricorso a spaziature e testi posti in grassetto per risultare quindi arioso.

Le sezioni comunemente utilizzate sono le seguenti:

- Dati anagrafici e personali
- Studi compiuti
- Corsi di specializzazione
- Conoscenze informatiche
- Lingue straniere
- Esperienze professionali
- Hobby e interessi personali
- Altre informazioni

Altri preferiscono utilizzare una scaletta differente, un po' più agile, in cui si possono utilizzare ad esempio le sezioni DATI PERSONALI, ISTRUZIONE (raggruppando qui sia gli studi, sia le conoscenze linguistiche e informatiche), ESPERIENZE LAVORATIVE, ALTRE INFORMAZIONI.
Soffermiamoci un po' di più su ciascuna di esse.

DATI ANAGRAFICI E PERSONALI

Qui è necessario indicare:


- nome e cognome
- luogo e data di nascita
- residenza (indirizzo, comune, CAP)
- domicilio (solo nel caso in cui non coincida con la residenza)
- numero di telefono (sia fisso che cellulare)
- stato civile 
- indirizzo di posta elettronica


Alcuni candidati, che sanno di non avere i requisiti anagrafici richiesti dalle aziende per certe posizioni lavorative, trascurano volutamente la data di nascita. Però, i selezionatori scartano solitamente quei CV in cui non siano riportate informazioni importanti come queste.

 
Si badi infine di non riportare, come eventuale recapito telefonico presso il quale si è rintracciabili, il numero dell'ufficio o dell'azienda dove si è attualmente impiegati.


STUDI COMPIUTI

Vanno indicati:
- diploma di scuola superiore, anno del conseguimento, nome della scuola e città in cui è ubicata. Si può omettere la votazione se non è particolarmente alta;
- laurea con relativa votazione, università presso cui è stata conseguita, anno. Se attinenti alla posizione lavorativa, si possono indicare anche l'indirizzo seguito ed il titolo della tesi di laurea.
- Altri studi iniziati e non portati a termine, ma che in un certo qual modo arricchiscono culturalmente una persona.


CORSI DI SPECIALIZZAZIONE, FORMAZIONE COMPLEMENTARE

- eventuali master, corsi di specializzazione o di formazione professionale: vanno riportati il titolo completo, l'anno, l'ente organizzatore, la città,la durata, l'eventuale qualifica ottenuta.

CONOSCENZE INFORMATICHE

- Conoscenza e livello dei diversi sistemi operativi, dei vari software applicativi e di internet.
- Eventuali corsi svolti (riportare ente organizzatore, anno, durata, livello del corso).

CONOSCENZE LINGUISTICHE

- specificare per ciascuna delle lingue il livello di conoscenza (scritto, parlato) utilizzando le voci sufficiente, discreto, buono, eccellente, madrelingua;
- Riportare eventuali soggiorni all'estero per motivi di studio o di lavoro e la relativa durata;
- Indicare eventuali corsi di lingua portati a termine (livello, anno, durata, ente organizzatore, città).

Nel caso in cui non si abbia nessuna conoscenza di lingue straniere o di computer è ovviamente opportuno omettere questi paragrafi.

Chi ha un curriculum studiorum di basso livello (licenza media o elementare) può tralasciare la sezione degli studi, mentre per chi volesse sottolineare competenze acquisite più con i lavori svolti che nella scuola, è consigliabile invertire l'ordine proposto, riportando prima le esperienze professionali, poi gli studi.

ESPERIENZE PROFESSIONALI

E' evidente come questa sia la sezione centrale di tutto il CV. Qui si indicheranno :
- periodo in cui si è stati nell'azienda (dal…al; dal…ad oggi)
- ragione sociale, settore di attività e sede della stessa;
- posizione ricoperta e breve spiegazione delle proprie mansioni. Si sottolinei l'eventuale attinenza con il lavoro per cui ci si sta proponendo;
- (solo per posizioni intermedie o dirigenziali) numero dei lavoratori che facevano riferimento e rispondevano all'interessato;
- qui si devono scrivere anche stage o tirocini svolti, segnando l'anno, la durata, la sede, la ragione sociale e l'attività dell'azienda ospitante e la posizione ricoperta.
- Si possono indicare pure lavori non regolari (omettendo magari il nome della società per ovvi motivi di discrezione) oppure occasionali, senza chiaramente evidenziare la stessa natura di queste esperienze . Infatti chi maneggia il CV non è mai interessato al tipo di contratto applicato e alla regolarità dello stesso, bensì alle effettive competenze professionali acquisite nel tempo.

Esistono due diverse "scuole di pensiero" per quanto concerne l'ordine con cui devono essere riportate le esperienze lavorative. Taluni le ordinano dalla prima all'ultima, mentre altri preferiscono partire dall'attuale e risalire a ritroso nel tempo. 


Quest'ultima impostazione rende bene l'idea di un percorso di crescita continua, molto orientato e coerente e non è quindi indicato per coloro che abbiano poche esperienze.

Per chi è alle prime armi questa è senz'altro una sezione difficile da riempire.
Anzitutto si deve fare attenzione a non soffermarsi sul fatto di non aver mai lavorato e si cercherà invece di valorizzare anche quelle esperienze lavorative che possono apparire di minor conto, come la collaborazione in esercizi familiari o di parenti, le attività di volontariato o di baby- sitting, i lavori part-time (es. : con l'Università) o estivi, le lezioni private. Pur essendo di rado particolarmente significative, danno comunque l'idea di una persona che non è stata con le mani in mano e che non è allergica al lavoro.
Di contro chi ha molte esperienze professionali (che magari danno luogo ad un percorso lavorativo un po' frastagliato e discontinuo) potrebbe omettere quelle di minore importanza, soprattutto se non hanno attinenza con il posto di lavoro ambito.

In generale chi legge deve avere l'impressione che il candidato abbia le caratteristiche adatte per ricoprire quell'incarico, per cui si deve puntare a evidenziare le capacità - anche se solo a livello potenziale - e i risultati cui si è giunti in passato. D'altro canto è necessario minimizzare debolezze e lacune di vario tipo, per non indurre il selezionatore a scartarci sin da subito.

HOBBY E INTERESSI PERSONALI

In questa sezione si possono indicare gli interessi di diverso genere che possono fornire alcune informazioni supplementari sulla personalità del candidato. Vanno in particolar modo scritti quegli hobby che hanno qualche attinenza con l'occupazione per cui ci si sta offrendo. Se possibile è bene differenziarsi in qualche modo da ciò che scrivono comunemente tutti gli altri (viaggiare e andare al cinema in primis) : ciò può essere fatto ad esempio riportando titoli di vario genere (essere un maestro di ballo è altra cosa che dire che lo si pratica) o i successi ottenuti in attività sportive o di altro genere. Questo spazio può esser utile per far emergere certe particolari attitudini che sono sempre gradite nelle aziende, come ad esempio la capacità di lavorare in gruppo, di essere leader, di saper organizzare e gestire.



ALTRE INFORMAZIONI

Si scrivano qui :
- l'appartenenza a categorie protette (invalidità, stato di disoccupazione per più di 24 mesi, cassaintegrazione, mobilità ecc.). E' particolarmente importante rammentarsi di ciò, perché le aziende che assumono un lavoratore con queste caratteristiche, hanno diritto a sostanziose agevolazioni e quindi ciò può tradursi in un titolo preferenziale;
- la disponibilità a trasferirsi altrove per lavorare;
- la disponibilità verso impieghi in part-time, stagionali, con turni;
- il possesso di patenti particolari (es. : per la conduzione di camion et similia) e di auto propria.

ULTIME RACCOMANDAZIONI

- esprimere il consenso al trattamento dei propri dati personali ai sensi della legge  sulla privacy. Detto permesso è di fondamentale importanza e senza di esso il curriculum non sarà preso in considerazione.
- firmare sempre il CV (con il nome prima del cognome) e spedirlo non ad un impersonale Responsabile della Selezione, ma, cercando di ottenere le dovute informazioni, allo specifico referente, indicandone nome e cognome.
- Prima di inviare il CV all'azienda, è bene rileggerlo con attenzione per rintracciare degli errori e, se possibile, farlo vedere da qualcuno che abbia più esperienza. 

Documenti da scaricare nela sezione download (esempi di CV, Formato Europeo, CV in inglese, passaporto lingue, etc…) : CLICCA QUI  

(www.portalavoro.it sezione DOCUMENTI e poi CURRICULUM)

Per parlare di Curriculum nel forum di discussione: CLICCA QUI 
(www.portalavoro.it sezione FORUM e poi CURRICULUM VITAE)
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