
          

         CURRICULUM VITAE 

Pensa al curriculum vitae come ad una biografia, al racconto sintetico della tua storia personale, forma-
tiva e professionale: dovrebbe contenere tutte le informazioni necessarie per farti conoscere. Oggi 
sono molteplici i canali per entrare in contatto con un potenziale datore di lavoro: il portale Job Place-
ment – AlmaLaurea di Ateneo; il sito web di un’azienda con la pagina dedicata alle “carriere”; le offerte 
on line; l’autocandidatura; il video curriculum per i profili e le personalità più creative.
Nonostante le diverse modalità di inoltro, esistono delle indicazioni che possono ritenersi utili per 
tutte. Te ne suggeriamo alcune e ti proponiamo degli esempi di CV tra i modelli più in uso.

Usa il CV in formato europeo solo dove richiesto e per i concorsi pubblici, in tutti gli altri 
casi invia il CV personalizzato;

Modella il CV in base all’annuncio per cui ti vuoi candidare. Nessuna offerta è uguale ad 
un’altra;

Un selezionatore dedica mediamente pochi secondi alla lettura di un CV, è quindi necessa-
rio catturarne l’attenzione sin dalle prime righe: una breve descrizione del tuo profilo/o-
biettivo professionale e l’utilizzo del grassetto per le parole chiave possono aiutarti;

Usa frasi brevi e concise. Un “buon” CV non deve superare le due pagine;

Se nell’annuncio viene richiesto di inserire una foto, scegline una in cui sei in primo piano, 
sorridente e hai un aspetto sobrio: lascia nell’album pose poco serie o che ricordano le 
vacanze;

Inserisci sempre l’autorizzazione al trattamento dei dati personali (d.lgs. n. 196/2003);

Se consegni il CV a mano, aggiungi nome, cognome e telefono a piè di pagina. Così eviterai 
che, nel caso in cui si perdessero dei fogli, il selezionatore non abbia modo di reperire i tuoi 
contatti;

Se hai intenzione di cercare lavoro all’estero, informati sul Paese di destinazione perché 
possono esserci regole diverse per la stesura del CV. Per conoscere il mercato del lavoro 
comunitario prova a navigare nel sito di EURES.
Per compilare il CV europeo nelle diverse lingue visita il sito > QUI

Presta attenzione al dettaglio. È sempre molto importante curare l’ortografia, la punteg-
giatura e l’impaginazione. Prima di inviare o consegnare, rileggi sempre per un CV check 
e, se possibile, chiedi un parere ad un’altra persona.

Suggerimenti e linee guida



Esempio di CV personalizzato

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

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

Formazione
Laurea Magistrale in ...
Conseguita in data ...
Presso ...
Tesi in ...
Votazione di ...
Eventuale tirocinio curriculare o esperienza di studio o ricerca all’estero ...
Laurea Triennale in ...
Conseguita in data ...
Presso ...
Tesi in ...
Votazione di ...
Eventuale tirocinio curriculare / esperienza di studio / ricerca all’estero
Diploma di ...
Conseguito in data ...
Presso ...
Votazione di ...

Esperienza/e professionale/i
Da – a
Presso
Mansioni svolte

Competenze linguistiche
Madrelingua
Conoscenza della lingua inglese – francese – spagnola etc.
Eventuali certificazioni

Competenze informatiche
Conoscenza degli applicativi Office, Internet e programmi di posta elettronica
Eventuali certificazioni
Eventuale conoscenza di linguaggi di programmazione o specifici di area

Competenze trasversali
Competenze organizzative [es. Portare a termine i lavori nei tempi prescritti]
Competenze tecniche [es. Utilizzo del programma…, conoscenza SAP…]
Competenze relazionali [es. Capacità di lavorare in gruppo, in autonomia]
Competenze comunicative [es. Saper parlare in pubblico]

foto se richiesta

Se non sei residente nell’area
geografica in cui l’azienda ha 
aperto una posizione, specifica
un domicilio compatibile o la tua 
disponibilità al trasferimento

Evita di usare nomignoli o 
nickname fantasiosi.
È consigliabile un indirizzo 
personale e non quello dell’Uni-
versità

Ti proponiamo un esempio:
neolaureato in …. Con interesse 
per … vorrebbe sviluppare un 
percorso di carriera in …

Ricorda di iniziare con l’ultimo 
titolo conseguito secondo un 
ordine cronologico inverso

La voce può essere omessa se 
hai proseguito con la LM

L’informazione deve essere 
completa come per la laurea

Non è richiesto a un neolaurea-
to
dimostrare di aver svolto 
significative esperienze profes-
sionali. Il campo può essere 
omesso

Esplicita il livello della tua
conoscenza: “ottima/buona/di-
screta/sufficiente conoscenza
della lingua … scritta e parlata”;
“ottima/buona/discreta/sufficien-
te comprensione della lingua …”

Ricorda di indicare l’ente 
certificatore e l’anno

Esplicita il livello della tua
conoscenza: “ottima/buona/di-
screta/sufficiente conoscenza 
degli applicativi…”

Pensa a cosa sai fare, alle tue 
esperienze di studio, di lavoro e 
personali che hai sviluppato. In 
questo campo puoi descriverti in 
prima persona. Ricorda di 
giustificare tali competenze in 
base ai requisiti che emergono 
nell’annuncio di lavoro.

segue >



Altre esperienze
Lavoretti
Volontariato
Sport
Premi, riconoscimenti e pubblicazioni
Borse di studio
Premi di laurea
Pubblicazioni
Ulteriori informazioni
Eventuale abilitazione professionale conseguita
Patente, disponibilità auto
Eventuali corsi professionali e convegni di aggiornamento

Autorizzo il trattamento dei dati personali ai sensi del d.lgs n. 196/2003

Firma

Hai fatto ripetizioni, la baby-sitter 
o dei lavoretti estivi durante gli 
studi?
Questo è il campo giusto per 
riportarli

È un aspetto che denota costan-
za, impegno ed attenzione verso 
il prossimo. Ricorda di specifica-
re l’associazione/ente in cui sei 
impegnato, il ruolo e la durata

La pratica di uno sport a livello
agonistico o l’essere il capita-
no/allenatore di una squadra 
sono aspetti apprezzati
in fase di selezione perché 
denotano perseveranza, capacità
di lavorare o guidare un gruppo, 
motivare i compagni

Se viene richiesto espressamen-
te nell’annuncio inserisci di 
essere automunito altrimenti puoi 
anche omettere questa voce

Se dimentichi di dare il consenso 
al trattamento dei dati personali, 
il selezionatore non prenderà
in considerazione il tuo CV

Focus su obiettivo professionale e competenze
Spedire centinaia di curricula standardizzati rispondendo agli annunci più disparati 
nella speranza di trovare un lavoro qualsiasi, difficilmente porterà ad un colloquio.
Perché la ricerca possa essere efficace e proficua occorre procedere con selettività, 
iniziando con il definire il proprio obiettivo professionale.
Quest’ultimo deve tradursi in un traguardo realistico in virtù del bagaglio personale, 
delle aspirazioni professionali e del mercato del lavoro. Individua il settore/area di 
interesse, rifletti su ciò che ti piace/non piace fare e su cosa sai fare meglio.

Una maggiore consapevolezza ti consentirà di valorizzare al meglio le potenzialità 
del percorso formativo che hai appena concluso e le competenze che possiedi.
Scelto l’obiettivo, sarà più facile intraprendere il percorso per raggiungerlo e/o 
reindirizzarlo strada facendo.

 

Ti può aiutare in questa analisi il rispondere a tre domande:
1.Cosa so?    |   2.Cosa so fare?   |   3.Come lo faccio?

Esempio di CV personalizzato



segue >











 






 





         








 






















       

         


 





 



 












 

 
 

   


Esempio di CV europeo













 






 





         








 






















       

         


 





 



 












 

 
 

   





























    

     




     

 

 


 

          


  


          



 
          


 

 

           

 

 











       



 

         


 
  



Esempio di CV europeo



         Ed ora… CV check!

Rileggi il CV e controlla di non aver dimenticato le informazioni più importanti.

  Dati personali
Ho inserito i miei contatti?
Ho scelto un indirizzo email professionale?
Ho aggiornato il mio profilo LinkedIn o simile?

  Formazione
Ho rispettato l’ordine cronologico inverso?
Ho inserito oltre al titolo le altre esperienze formative ad esso collegate (es. Erasmus, tirocinio 
curriculare, esperienze di studio internazionali)?
Mi sono ricordato di inserire le date e le votazione corrette?

  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?

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

  Competenze trasversali
Ho descritto in modo completo le mie competenze?
Ho giustificato le competenze sulla base di quanto riportato nell’annuncio di lavoro per cui mi 
sto candidando?

  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 che ho riportato sono comprensibili anche ai non addetti ai lavori?
Ho inserito l’autorizzazione al trattamento dei dati personali?



         Lettera di presentazione 

La lettera di presentazione rafforza, accompagnandolo, il tuo curriculum vitae senza replicarne il conte-
nuto. Essa ha lo scopo di evidenziare la motivazione e l’interesse a ricoprire, in virtù delle competenze e 
delle esperienze maturate, la posizione per la quale ti stai candidando o autocandidando. Ti consigliamo 
di scrivere la lettera seguendo tre passaggi chiave, che si trasformeranno in relativi paragrafi:

1. Chi sono;
2. Perché io (obiettivo professionale);
3. Perché io in quella azienda.

Ricorda di modellare e di personalizzare la lettera sulla singola offerta di lavoro.

Di seguito trovi dei suggerimenti e una traccia per la stesura della lettera, che non deve essere più lunga 
di un foglio A4.

Indirizzala al selezionatore o al nominativo che compare nell’annuncio, in mancanza all’Ufficio 
Risorse Umane / Responsabile della Selezione, e completala con i tuoi contatti 

Strutturala per paragrafi

Approfondisci, diversificando, le informazioni già inserite nel CV

Esplicita un vivo interesse all’inserimento in quella specifica azienda

Presenta brevemente il tuo profilo personale e indica le esperienze, le conoscenze e le competen-
ze maturate con riferimento all’annuncio nonché il valore aggiunto che apporterebbe una tua
selezione.

Rispetta sempre le formule di saluto

Ricordati di firmare

Al pari del CV, presta attenzione al dettaglio: cura l’ortografia, la punteggiatura e l’impaginazione. 

Rileggi sempre prima di inviare.



Esempio di lettera di presentazione

Egregio Dott./Spettabile Azienda …

vorrei sottoporre alla sua/vostra cortese attenzione il mio curriculum vitae in 
risposta all’annuncio … [quale candidatura spontanea per la posizione …].

Sono neolaureato in ... presso l’Università degli Studi di Milano-Bicocca, con 
una tesi in … Sono interessato a iniziare un percorso di crescita professionale 
nella vostra realtà, azienda leader nel settore ... e in particolare nella posizio-
ne di …

Grazie alle mie esperienze pregresse… ho, infatti, maturato una serie di 
diverse competenze … che spero soddisfino i requisiti da voi richiesti [per 
autocandidatura: che mi permettono di realizzare al meglio le mansioni 
proprie del profilo per cui mi sto proponendo]. Mi considero una persona …

La/vi ringrazio per l’attenzione dedicatami.
Nell’attesa di incontrarla/vi per un colloquio conoscitivo, porgo cordiali saluti

Nome e Cognome
Contatto email/tel.

Inserici il riferimento di colui che 
si sta occupando della ricerca, in 
mancanza è sufficiente indirizza-
re la lettera al Responsabile 
della Selezione o all'Ufficio 
Risorse Umane

Se nell’annuncio viene richiesta 
una determinata specializzazio-
ne o se l’argomento è attinente 
al profilo

Elenca brevemente lavori, 
tirocini, conoscenze professiona-
li specifiche svolte nel passato o 
in corso di svolgimento che ben 
evidenziano le tue capacità e i
tuoi interessi per la posizione



        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.

Scrivere il curriculum e la lettera di presentazione non è solo un faticoso esercizio analitico ma è anche 
una questione di stile. Se il primo step è rappresentato dall’onesta auto-analisi di competenze ed espe-
rienze possedute e vissute, il secondo è riuscire a enfatizzare questo bagaglio nel modo più accattivante 
possibile.
Cerca di evitare, pertanto, l’uso di termini e verbi che assai raramente si addicono a descrivere un giova-
ne neolaureato (suggeriti in rosso nella tabella). Sforzati di trovare dei sinonimi che, a differenza dei voca-
boli di uso più comune, possono esprimere e declinare al meglio la tua personalità. Ricordati sempre che 
è necessario contestualizzarli.
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Ambizioso

Autonomia (capacità di lavoro in)

Bravo

Carismatico

Comunicativa (capacità)

Disponibile

Esigente

Forte

Fedele

Gruppo (capacità di lavoro in)

Ingegnoso

Leadership

Mentalità aperta - outgoing

Multitasking

Masterizzato

Naturale

Onesto

Interessato – determinato – coerente - costante - motivato – volenteroso

Capacità di organizzare i propri tempi e i carichi di lavoro.  

Portare a termine un compito nelle modalità prescritte

Competente – abile – capace - attento

Deciso 

Utilizzo di registri verbali diversi a seconda dell’interlocutore

Aperto - volenteroso

Rigoroso 

Perseverante – tenace

Leale

Capacità di relazione e interazione, mediazione, conciliante

Creativo - eclettico – fantasioso – inventivo – versatile 

Capacità di gestire piccoli gruppi e/o di prendere decisioni. 

Capacità di coinvolgere gli altri.

Estroverso - espansivo - comunicativo – socievole - curioso

Flessibile - adattabile

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

Genuino - semplice

Responsabile - a�dabile – leale – serio – diligente 
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


 
          


 

 

           

 

 











       



 

         


 
  



Preciso – scrupoloso - accurato

Intraprendente - e�ciente

Capacità di a�rontare e gestire una situazione complessa

Ri�essivo – giudizioso - equilibrato

Deciso – sicuro - convinto

Perspicace – indipendente

Positivo – sorridente - ottimista

Riservato – discreto

Altruista – generoso - comprensivo

Rispettoso

Attivo – solerte - dinamico

Coscienzioso

Pignolo - Perfezionista

Proattivo

Problem solving

Quadrato

Risoluto

Sveglio

Solare

Timido 

Tollerante

Umile

Veloce

Zelante


