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Curriculum Vitae
Prima di iniziare

Focalizzati sul tuo obiettivo. A cosa ti serve il CV? A chi lo invierai? Chi vorresti 
che lo leggesse? Cosa dovrebbe capire di te chi legge il tuo CV? 

Non riesci ancora a rispondere a queste domande? Consulta i nostri consigli 
nella sezione “ricerca attiva di lavoro”.

3 Regole per 1 CV efficace
Confezionato ad hoc

Non esiste un unico CV efficace per tutte le offerte di lavoro!
Per ogni candidatura dovrai declinare il tuo CV in modo da far 
emergere il matching tra la tua persona (conoscenze, competenze, 
esperienze) e il profilo professionale per cui ti candidi.
Come fare? Mettiti nei panni di chi riceverà il tuo CV: quali 
caratteristiche, conoscenze o esperienze sta cercando nel candidato? 
Come trovare tutte queste informazioni? Se ti stai candidando ad un 
annuncio, leggi attentamente il testo dell’offerta. Se si tratta di auto-
candidatura, consulta il sito aziendale, nello specifico l’area “lavora con 
noi” e/o altri annunci dell’azienda in linea con il  tuo obiettivo 
professionale.

Sintetico e completo
Un selezionatore dedica mediamente pochi secondi alla lettura di 
un CV. La lunghezza ideale del curriculum di un laureando o un 
neolaureato è di 2 pagine (meglio 1).
Allo stesso tempo, è importante inserire tutto ciò che è utile per 
mettere in luce i tuoi punti di forza.  
Come unire sintesi e completezza? Inserendo nel CV tutto ciò che è 
rilevante per il selezionatore, evitando informazioni superflue. Quindi, 
per ogni contenuto chiediti se è davvero utile per valorizzare il tuo 
profilo.

Chiaro e corretto
Cura il layout di modo che il tuo CV risulti di facile lettura. 
Il selezionatore deve trovare velocemente le varie informazioni 
ed individuare le parole chiave più importanti a “colpo d’occhio”. 
Come fare? Sfrutta paragrafi, spazi, interlinea, corsivi, grassetti 
e sottolineature di modo da dare un ordine logico alle informazioni e 
mettere in rilievo le parole chiave. 
Usa caratteri standard: semplici e facilmente leggibili. Il CV deve parlare 
di te: scegli la grafica che preferisci avendo cura di tenere sempre 
presente il contesto della realtà per cui ti candidi.
Usa frasi semplici e concise. L’elenco puntato può essere un valido 
alleato.
Attenzione a possibili errori di ortografia o di battitura! Rileggi sempre il 
CV prima di inviarlo, ancora meglio se lo fai rivedere da un amico.
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Aggiungi il domicilio solo se diverso dalla 
residenza e compatibile con l'area geografica in 
cui stai cercando lavoro. In alternativa esplicita la 
tua disponibilità al trasferimento.
Evita di usare nomignoli o nickname fantasiosi, è 
invece consigliabile un indirizzo e-mail personale e 
non quello dell’Università.

Le sezioni del CV

Dati personali
Nome – Cognome
Data e luogo di
nascita Residenza /
domicilio
Contatto telefonico ed e-mail 
Eventuale indirizzo LinkedIn

Profilo/Obiettivo professionale 
2/3 righe in cui sintetizzi che cosa 
vuoi “fare da grande”

Formazione
Da – a
Laurea in ...
Nome dell’Ateneo
Tesi in ...
Voto ...
Esami sostenuti (inserisci quelli
rilevanti per la posizione per
cui ti candidi)
Eventuale tirocinio curriculare o 
esperienza di studio o ricerca 
all’estero ...

Esperienza/e professionale/i
Da – a
Presso
Mansioni svolte, competenze 
acquisite

Esperienza/e lavorativa/e 
Da – a
Presso
Mansioni svolte, competenze 
acquisite

Competenze linguistiche
Madrelingua
Conoscenza della lingua... 
Eventuali certificazioni/corsi in 
corso di validità o in fase di 
svolgimento

Competenze informatiche e/
o tecnico-professionali

Eventuali certificazioni/corsi anche 
in fase di svolgimento

Ti proponiamo un esempio: neolaureato in…. con 
interesse per… vorrei sviluppare un percorso di 
carriera in… in particolare le mie competenze sono…

Ricorda di iniziare con l’ultimo titolo conseguito 
secondo un ordine cronologico inverso. 
Puoi dedicare qualche parola al contenuto della 
tesi se in linea con la posizione per cui ti candidi. 
E’ utile anche inserire 3/4 esami sostenuti, se 
focalizzati sull’obiettivo professionale

Sono le esperienze in linea con il profilo per cui ti 
candidi. Se non hai alcuna esperienza il campo può 
essere omesso.

Inserisci qui i lavoretti o altre esperienze di lavoro 
non attinenti al tuo obiettivo professionale, avendo 
cura di esplicitare eventuali competenze apprese 
importanti per il tuo obiettivo professionale.

Esplicita il livello della tua conoscenza: con i 
termini “ottima/buona/discreta/sufficiente” oppure 
utilizzando i riferimenti del quadro comune 
europeo (C1, B2 etc).

Inserisci i riferimenti temporali e l’ente certificatore 
o erogatore del corso.

Es: conoscenza di Office: Word, Excel, Power Point.
Eventuale conoscenza di linguaggi di 
programmazione o specifici di area.
Competenze specifiche della tua area 
professionale: tecniche di laboratorio, elaborazione 
e somministrazione test psico-attitudinali, utilizzo 
di banche dati giuridiche...
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Pensa alle tue esperienze di studio, di lavoro e 
personali. Quali competenze hai allenato? In quali 
situazioni ti sei sentito/a in difficoltà e in quali a tuo 
agio? In questo campo puoi descriverti in prima 
persona. Ricorda di giustificare e contestualizzare 
sempre tali competenze e di dare rilevanza a 
quelle richieste dall’annuncio.

Le sezioni del CV

Competenze trasversali 
(soft skill)
Competenze relazionali, 
comunicative, organizzative 
Esempi: Lavoro di gruppo, 
intelligenza emotiva, 
negoziazione, leadership, gestione 
dello stress, orientamento al 
risultato

Premi, riconoscimenti e 
pubblicazioni

Ulteriori informazioni
Eventuale abilitazione 
professionale conseguita
Patente, automunito/a
Eventuali corsi professionali e 
convegni di aggiornamento  
(se pertinenti con l’obiettivo 
professionale)

Autorizzo il trattamento dei 
miei dati personali presenti 
nel curriculum vitae ai sensi 
del Decreto Legislativo 30 
giugno 2003, n.196 e del GDPR 
(Regolamento UE 2016/679). 

Data e firma (se il CV viene 
consegnato in forma cartacea)

Hobby/volontariato, sport e 
interessi

La pratica di uno sport a livello agonistico o 
l’essere il capitano/allenatore di una squadra sono 
aspetti apprezzati in fase di selezione perché 
denotano perseveranza, capacità di team working 
o di guidare un gruppo e motivare i compagni.
È un aspetto che denota costanza, impegno ed
attenzione verso il prossimo. Ricorda di specificare
l’associazione/ente in cui sei impegnato, il ruolo e
la durata

Puoi inserire in questo campo borse di studio,  
premi di laurea e pubblicazioni.

Se dimentichi di dare il consenso al trattamento 
dei dati personali, il selezionatore non prenderà in 
considerazione il tuo CV
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Esempi di CV
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Strumenti per ralizzare il CV:

https://www.unimib.it/jobplacement
https://www.canva.com/it_it/
https://crello.com/it/
https://www.designbold.com/
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Ed ora… CV check!
Dati personali

Ho inserito i miei contatti aggiornati?
Ho scelto un indirizzo e-mail professionale?

Formazione

Ho rispettato l’ordine cronologico inverso?
Ho inserito, oltre al titolo di studio, le altre esperienze formative ad esso 
collegate (es.Erasmus, tirocinio curriculare, esperienze di studio internazionali)?
Ho aggiunto 3 o 4 esami in linea con il profilo per cui mi candido?
Ho inserito le date e le votazioni?

Esperienze professionali

Ho rispettato l’ordine cronologico inverso?
Mi sono ricordato di specificare il datore di lavoro, il luogo, il periodo e le 
mansioni svolte?
Ho descritto sinteticamente le mansioni, esplicitando quelle più in linea rispetto 
al profilo per cui mi candido?

Competenze linguistiche e informatiche

Sono stato onesto nell’autovalutazione delle competenze?
Ho riportato le informazioni corrette sulle certificazioni che ho conseguito?

Competenze trasversali

Ho inserito le competenze più rilevanti rispetto alla posizione per cui mi 
candido?Ho giustificato le competenze descrivendo come le ho allenate/
acquisite?

Layout e ortografia

Ho formattato il testo e usato lo stesso carattere in tutte le sezioni?
Ho eliminato i doppi spazi?
Gli elenchi sono posizionati in maniera corretta?
Ho verificato che non ci siano errori di battitura o di ortografia? 
Ho rispettato la punteggiatura e l’uso delle maiuscole?
Le sigle e/o diciture che ho riportato sono comprensibili anche ai non addetti ai 
lavori? Ho inserito l’autorizzazione al trattamento dei dati personali?

CV Personalizzato vs Europass
Il CV personalizzato ti aiuta a:

Mettere in evidenza e in ordine di importanza le informazioni in base al 
livello di rilevanza per l’annuncio/posizione. 
Scegliere un layout più personale e/o adeguato al contesto

Europass...quando utilizzarlo:

Per candidature presso enti ed istituzioni UE / concorsi pubblici in Italia
Richiesta esplicita da parte dell’azienda (Esempio: Agenzie per il 
lavoro).
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Termini (ab)usati

A.A.A. Neolaureato, 25 anni, mai lavorato ma molto carismatico e
con doti di leadership offresi per posto di direttore di banca.

Sapersi valorizzare attraverso il CV e saper esprimere le proprie caratteristiche, 
attitudini e  competenze passa anche attraverso l’uso delle parole giuste. Cerca 
di evitare l’uso di termini e verbi che raramente si addicono a descrivere un/
a giovane neolaureato/a. Attenzione poi ad aggettivi eccessivamente incisivi, 
fraintendibili o poco professionali.

Ecco alcuni esempi di sinonimi:

Bravo Competente – abile – capace - attento

Forte Perseverante – tenace

Leadership Capacità di gestire piccoli gruppi e/o di prendere decisioni.
Capacità di coinvolgere gli altri.

Ambizioso Interessato – determinato – coerente - costante - motivato 
– volenteroso

Comunicativa (capacità) Utilizzo di registri verbali diversi a seconda 
dell’interlocutore

Disponibile Aperto - volenteroso

Gruppo (capacità di 
lavoro in) Capacità di relazione e interazione, mediazione, conciliante

DecisoCarismatico

LealeFedele

Estroverso - espansivo - comunicativo – socievole - curiosoMentalità aperta - 
outgoing

Autonomia (capacità di 
lavoro in)

Capacità di organizzare i propri tempi e i carichi di lavoro.
Portare a termine un compito nelle modalità prescritte

Esigente Rigoroso

Ingegnoso Creativo - eclettico – fantasioso – inventivo – versatile
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Naturale Genuino - semplice

Problem solving Capacità di affrontare e gestire una situazione complessa

Solare Positivo – sorridente - ottimista

Veloce Attivo – solerte - dinamico

Multitasking Flessibile - adattabile

Pignolo - Perfezionista Preciso – scrupoloso - accurato

Risoluto Deciso – sicuro - convinto

Tollerante Altruista – generoso - comprensivo

Responsabile - affidabile – leale – serio – diligenteOnesto

Riflessivo – giudizioso - equilibratoQuadrato

Riservato – discretoTimido

CoscienziosoZelante

Masterizzato Corso post lauream in/Master di I o II livello in/ Specializzato in

Proattivo Intraprendente - efficiente

Sveglio Perspicace – indipendente

Umile Rispettoso
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