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I Quadernidi SOUL & ORIENTA nascono per dare risposta alle
domande che gli studenti e i laureati si pongono nella fase di ricpricaadi una
occupazione. L6insicurezza e il di
nell daffront ar e dallfatbrmh® nah i pud avere dsgenenza o
di cose di cui non si € fatta esperienza. Tuttavia da qualche parte bisogna pur
cominciare.

Per trovare o0il | avorod che soddi sfi
occupazione e che contribuisca alla castduaian forte identita sociaten
esistono ovviamente Oricette magi che
dal |l di nsi eme di numer osi fattori pe
politicoeconomi che del mo me n inatto, affr@versou t t a \
uno sforzo di volonta e adegstaiimenti e conoscenze, alcune strategie utili al
raggi un gobietéva prafessibredsitiedato

Queste guide, che nascono dall 6esper
per essesaggerimento utile di possibili strategie da adottare per chi € alla ricerca
di una occupazione e strumenti di lavoro per chi si avvicina al delicato ruolo
del |l dorientatore.

| quaderni non intendono essere una rassegna completa di ogni possibile modali

e canal e per | i nser iumentativo dildatareo r at i
laureandi, laureati e operadibindicazionper cominciare a riflettere su alcune
del l e strade percorribili per | 6ingr

SOUL si propone di costruirsiéme alle Istituzioni un ambiente in cui i giovani
possano essere realmente protagonisti della ricerca di un modo piu intelligente p
essere utili, attraverso il lavoro, alla costruzione di una societa pit sensata €
giusta.

Datevi da fare.

Pietro Lucisano
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INTRODUZIONE

Nella ricerca diun lavoro il primo passo € generalmente costituito dalla
redazione deturriculum e di una lettera di presentazione. Attraverso tali
strumenti & possibile proporre una sintesi delle proprie esperienze di vita,

di lavoro e di studio alle imprese con cui si desidera collaborare.

Ma come si selezionano le esperienze da presentareunetulum? E
ancora: quali contenuti inserire nella lettera di presentazione?

Questi i nt err og a wurica fispostaovalidahira gualsiasi u n &
situazione o per qualsiasi candidato.

Per presentare in modo efficace il proprio percorso pud essere utile
cominciare da una riflessione sulle esperienze formativiaworative che
delineano il profilo professionale di ciascunBossedere una chiara
consapevolezza circe proprie competenze e le propriaspirazioni
rappresentainfatti, un buon punto di partenzger trovare non solo un

|l avor o, di gualunque genere esso0 Si
coerente con il proprio percorso formativo.

Il presentequaderno si articola idueparti:

- la primaé dedicataalle modalita di stesura di uourriculum. A partire
dalla consapevolezza che non esiste un modello cdiriculum
universalmente accettato saranno presi in esamalcuni esempi di
curriculum personalizzati,il modello Europase il format presente nel
sistema SOUL

- nella seonda parte del quadernaengono illustrate le principali
caratteristiche de finalita della lettera di presentazioneproposte alcune
linee guida per la sua elaborazione.

In ciascunaarea del quadernosonoriportati alcuni esempi che il lettore
potra utilizzare come punto di partenza o temai di confronto per
elaborare i differenti documenti.
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1. Il curriculum vitae (CV)

Il curriculumé un documentmecessariger proporsial mondo del lavoro
e promuovere la propria candidatura. Racconta la personalita, le esperienze
e le aspirazionpersonali

Gener al me nt eurriduldm rappresenta dl gplimo momento di
contatto ® n | 6azi enda. Oc c ounar weseotaziget r ui r e
efficace del proprio percorso formativo e professionale.

Léobiettdiave undi mmagine di s® e del
spingere il selezionatore a contattare il candidato per un colloguio.

Per valorizzareuna candidatura € indispensabile sapémtetizzare con
efficaciail proprio percorso formativo e professionatea ancheriuscire
ogni volta ad evidenziare le capacita pil coerenti con i requisiti richiesti
dal |l 8di mpr esa

Occorre infatti, tenere presente che un selezionatore leggeuiticulum

alla ricerca di elementi significativi e dati interessanti e valuta la
candidatura in un tempo breve, circa 1 minuto.

Quando ci s i candida ad undofferta
candidatura) eutile, dunque, saperedigere uncurriculum ad hocche
ri sponda il pi% fedel mente possibile

Per questo motivanon & consigliabile inviareurriculada cascatg mentre
e indispensabilleggere attentamente e capire ciascoffarta di lavoro.

Questo perchéuna storigorofessionale non ha valore in assahd@pAdani

2007, ma dipende dal peso che gli viene attribuito dal selezionatore in
relazione al l e s pe cinundaeminatensomgntonze d
| nf a edperienzanche in un contesto puo risultseeondaria, potrebbe
trasformarsi, in altra situazione, in un punto di forza .

Nel | 0 el gilomio Gfoecoré, dunquepartire da unbdapry

riflessione su:

1 il percorso formativo (il sapere);
1 le abilita ele competenzeelazionali possedute (gar essere);
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1 le capacita tecniche, fanzioni svolte, le realizzazioni e i contributi che
riflettono concretamente la propria attivita professionale (saper fare).

Si tratta di ripensare alle competenze acquisite nel proprio percorso

formativo e professionale ma anche in ambienti extrascolastici ed

extralavorativi, per organizzare in modo sinteticona completo il

curriculum.

7.1 STRUTTURA GENERALE DI UN CURRICULUM

Un curriculum pud essere costruito in modo differente a seconda delle
esigenze del candidato o dell daziend
meno personalizzato, compilato secondo alcstaindardo costruito su

modelli preimpostati (vedi caf). In ogni caso,a prescindere dahodello

N

sceltqg ogni curriculum e composto da sezioni tematiche che intendono
informare illettore sul percorso formativo, le esperienze professionali e piu
in generale le caratteristiche del candidato.

L e sezioni di un curriculum

DATI PERSONALI

ESPERIENZE PROFESSIONALI

ISTRUZIONE FORMAZIONE e CORSI DI SPECIALIZZAZIONE
CONOSCENZA DI LINGUE STRANIERE
CONOSCENZE INFORMATIHE
ALTRE INFORMAZIONI

PROFESSIONE DESIDERATA E PROGETTI FUTURI
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1-Dati personali

In questa sezionsonoriportati il nome e cognome (prima il nome e poi il
cognome), la data e il luogo di nascitapi ndi ri zzo e tutte
necessarie per essere contattati (telefono fisso e mobile, indirirzille

Quando si € in possesso di pitl numeri di telefono € bene inserirli tutti, nel

caso dicurricuumper | destero =~ preferibile a
da agevolare il selezionatore. Se la residenza e il domicilio non coincidono

si puo indicare solo il domicilio.

E opportuno indicare lanazionalita. Per i cittadini stranieri pud essere

utile riportare il permesso di soggiorno e la sua tipologia. E consigliabile
segnalare | 6 e v e n &ppaaténenza ke  categorie  protetté

Chi e in possesso dagita VA pud segnalarlo sempre in questa sezione.

Esempio

Nome e Cognome Mario Bianchi

Data e il luogo di nascita 28 giugno 1978, Torino

Residente in Via Caltanissetta, 56; 0016ROMA
Telefono 06 XXXXX

Cellulare 33 000000

Sesi e iscritti ad unAlbo Professionale, si puo scegliere se indicarlo dopo
i dati personali 0 nella sezione riservata alla Formazione.

2-Esperienze professionali
In questa area occorre fornire informazioni dettagliatieca le proprie
esperiene professional Per ciascuna esperienza vanno indicati:

la durata (mesi/anniy

ilnomedel | apheaoda | desperienza =~ stat
la posizioneicopertg

i compiti e le responsabilitaffidate

i risultati o gli obiettivi ottenuti;

le competenze acquisite

E I ]

Lew legge n. 68 del 12 marzo 199%rme per il diritto al lavoro dei disabili.
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In generale la descrizione di ogesperiena lavorativa non dovrebbe

superare indicd&vamente le 5 o 7 righeg bene evidenziare solo gli aspetti
maggiormente pendibilirispetto allacandidatura.

Le esperienze possono:

f essere riportate a partijyssicall do
disoccupatidallapiu recente;

1 se tante e diversificate pud essere vantaggioso raggruppadecs o

periodi temporali (e:esperi enze di servizio ass.
di segreteri@ ) .

Esempio:

- Area SegreteridAmministrazione

Febbraio2009 o Febbraio 2008
Azienda XXYY
Segretaria di direzione

Attivita: gestione agenda, organizzazione riunioni, smispasentorganizzazione
meeting, prenotazione voli e alberghi per trasferte.

Maggio 2008 d Giugno 2007
Addetta alla segreteria

Attivita: gestione contabile amministrativa, contatti con i faddttta alle buste paga

Le esperienze dirocinio (anchei tirocini propedeutici alle abilitazioni o
previsti da mastercorsi di formazioneecc), le esperienze finalizzate alla
ricerca per la tesi sperimentale, le borse di collaborazione, e il servizio
civile possono essere inserite in questa sezione.

Esempio

2006 6 2005: Comune di Roma, Municipio | - sezione UOSECS- Ufficio

Psicologi
Tirocinante psicologo per esame di abilitazione alla professione di psicologo.
Attivita: progettazioneorso di formazione flep er sonal e . Tut or doa

sostegno insegnanti .
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Riguardo @ eventuali esperienze di lavoro non regolari @oco
professionalizzantiprima diinserirle nelcurriculum, occorre valutare se

guanto siancsignificative, per durata o attinenza con il lavoro che si vuole
svolgere

Infine & opportuno non trascura@ le esperienze che, senza essere
direttamente collegate al profilo del posto, possono costituire un punto di
forza (soggi or ni comtdttd Ooe sltpebblewg, ect.)avor o

3- Istruzione e formazione

E possibile fafigurare questa sezione come prima voce nei casi in cui:
1 la propria esperienza professionale € ancora limitata;

1 siintende cambiare funzione o ruolo lavorativo;

1 ci si candida per una posizioirecui la propria istruzione dormazione
puo rappresent& un punto di forza.

E possibile suddividerta seziondstruzione e Formaziongn microaree

9 Studiindicare solo laurea e diploma.

9 Formaziongriportare corsi di specializzazione (con relativi diplomi) o

di formazione (alta formazione), per
dottorati, master seminari, iscrizione ad alb professionale o c
associazioniabilitazioni (se non inserite nella seae dei dati personali).

1 Pubblicazionindicareeventual pubblicazioni

Per quanto ri ¢gStwdir dcahil dhaar euan ddiesgtiriuz i o1
molta esperienza professionale puo scegliere di non indicare il diploma di
scuola media superigranche se & sempre opportuno farlo.

Per lalaureac 6~ da f ar e undul teriore di st
ordinamenti:

1 nel caso didvecchio ordinamentdsi consiglia di specificare la durata
guadriennale @uingquennaladel titolo di studio;

1 nel caso dinuovo ordinament§ si consiglia di distinguere la laurea

triennale dalla specialistica (0 magistrpdela laurea a ciclo unico

d
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Inognicasoi ndi care per est es orsddblduteadi e o, I
appartenenza, n o n ¢ h ®lavotazonerottenudai conse:

Esempio

Febbraio /2007 (Laureaspecialistica) Laurea in Filosofia -

Corsodilaura i n Pedagogia e Sormazome del | 6E
Universita La Sapienza di Roma

Votazione: 110/110 e Lode

Febbraio /2004 (Laurea trienn ale) Laurea in Filosofia -

Corso di | aurea in Scienze dell 8Educ
Universita La Sapienza di Roma

Votazione: 110/110 e Lode

Il riferimento al lavoro ditesie utile, per i neolaureati, se coerente con la
candidatura. Questoagionamentoe valido anche nel caso elaborazioni
scritte per il conseguimento di un titolo post universitamodi un master
Infine, per quanto riguardagli esamisostenuti nel corso degli studi
universitari, separticolarmente coerenti con la posizione per cuistc
candidapossonassere inseritin questa sezione

L6i ndi cazi ¢duerquegeehadlirvaldrizzare gli studi fatti in
relazione alla posizione per cui ci si propone.

Infatti, non occorre citare tutti ipropri certificati e diplomi, ma mettere
| accent o s upotrebberqgnamiederitainae gureo favdrevole
per la candidaturghttp://eu ropass.cedefop.europd.eu

N e lated dellaFormaziond corsi di formazione, i seminari e master
possono esere indicati adottando un criterioronological piu recentel
meno recenteo per aree tematichscegliendo driportare sempre solo
informazioniutili per quella candidatura specifica.

Come per le esperienze di lavoro anche in questo-cpsotutti i titoli di
studio o formazione riportati (compresi corsi di alta formazianester
ecc) - devono essere indicati:

®
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T iltitolo;

T Il danno del consegui ment o;

1 | &t& lIstituto che lo ha rilasciato e la sede legale;

1 il voto, se rappresenta un punto fdirza per il candidato;

1 le competenze acquisite.

Nel caso di per cor siocarsidi pedfezionamento (t i p
delle lingue) indicare:

1 la durata;

9 il periodo;
9 la corrispondenza, se esiste, con i titoli italiani;
1 gli esami sostenuti.

Quest informazioni possono essere menzionateche nella sezione delle
lingue straniere in modo da rafforzare ulteriormente le proprie competenze
linguistiche.

Infine, la microarea dell®ubblicazionpudéc o n ¢ | u d eFormazibng Ar e a
oppureessere inseritin fondo alcurriculumin una seziondedicata.

4. Conoscenza di lingue straniere

Per ogni lingua conosciuta consigliatoindicare il livello di abilita nella
lettura, nellacomprensione nellaespressione orale, facendo riferimento al
Quadro comuraropeo di riferimento per le lingeeliAllegato 1).

Esempio

Lingua Inglese.

Scrittura: autonoma (B1livello intermedio);
Comprensione: autonoma (Blivello intermedio);
Parlato: autonoma (B2livello postintermedio).

In questa sezione delrriculumé importante inoltre segnalare:
T I deventual e possesso di di pd o mi (
i nternazi on anteerpgatore ella data di conseguidento.

(Se in posssso di molte certificazioni andrannoenzionag¢ quelle piu
recenti e dilivello maggiore);
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T i periodi, anche se dlagelRrasmusalgli s ogg
esami sostenuti in universita straniere, che hanno consentito di potenziare

la conoscenza delle lingue.

9 corsi extrascolastici frequentati siainltakai a al | 6est er o;

1 eventuale pratica quotidiana della lingua;

5. Conoscenze informatiche

In questa sezionesengono indicati i linguaggi di programmazione, i
sistemi operativi conosciuti e le capacita di utilizzo dei princigafiware

E possibileinserire, inoltre, esperienze specif
grafici, gestionali, database.

E utile precisare i corsi di formazione frequentati e le eventuali attestazioni
ottenute (esPatente europea del computer ECPL

E necessario distinguere le conoscerglative alle varie tipologie di:

1 ambient{es.WindowsXP - 98 - Professional, Linukacintosh

1 softwarées. pacchett®fficeo Word Exce] AccesPower Point

1 browse(es Internet explorgviozilla Firerox Google Chroie

1 email readefes.OutlookExpress

Anche in questo caso e consiglidtalicare il tipo di ambiente (es. Vista,
Ubuntu, ecc.) e disoftwareconosciuti (es.Microsoft Word Microsoft
PowerPoin) e per ciascuno degli strumenti citati, il livello di conoscenza
raggiunto ela frequenza di utizzo (es. utilizzo quotidiano).

6. Altre informazioni

Questa sezione delrriculum puo essere utile per fornire informazioni che
integrino quanto proposto nelle sezioni dedicate al percorso formativo e
professionale. Pud esserenmolt i mportante per chi = &
propria carriera. Molte aziende valutano positivamente la capacita di
lavorare in gruppo e le capacita organizzative.

Si tratta di competenze che si acquisiscono anche svolgendo attivita
sportive o partecipatio alle attivita di volontariato. Pertanto non bisogna

®
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avere timoredi indicare senza esagerarattivitd culturali e sociali,
pratiche sportivehobbyecc

I n particol are nel caso in cui undi

con bassasperienza lavorativa probabile che apprezzi capacita quali:
saper lavorare in gruppo

avere spirito di iniziativa

essere flessibili

saper apprendere

E R E X

In questa sezione si puo evidenziairgine, la disponibilita alla mobilita
nazimale e/o internazionale &€ 6 e v e podsessoldalpatente di guida.

7. Professione desiderata o progettiper il futuro
In questa parte deturriculum & possibilespecificarde propriemotivazioni
e aspirazioni professionali.

NOTA BENE
Curriculum e leggi

E obbligatorio firmare il curriculum e
autorizzae il trattamento dei dati persoali
come previsto dal Dgs 196/2003. Si puod
utilizzare la formula "Autorizzo il trattamento
dei dati personali contenuti aueticulumvitae -
art. 13 del D. Lg4.96/2003 ”

E consigliato, infine, inserire un riferimento al D.P.R. 445/20GD

Di chi ar azi on ensapavdet delte isankzioniapenalip @l caso di
dichiarazioni non veritiere, di formazione o uso di atti falsi, richiamate dagli art.

11

75- 76 del D.P.R. 445 del 28 dicembre 2000, si dichiara che gquanto espresso ne

curricuunt or r i sponde al vero6.






2. Alcuni modelli di curriculum

Quando si presenta |l a propria candid
essenziale individuare il modello diurriculum piu coerente con le
caratteristiche e | e esilgseltaedenedel | 6

effettuata traun curriculum personalizzato(che pud essere cronologico,
funzionale o mistop un modellostandardc o mEuropaésurriculum).

Esistono infine altre forme di candidatura, attraverso il video curriculum e

| audi o curricul um, pi % innovative e

2.7 IL CURRICULUM PERSONALIZZATO

Si definisce personalizzatm curriculumil cui formato non rispondad un
modellostandardma é il frutto di elaboraani di carattere personalenche
a partire da modelli presenti sulla rete.

Il curriculum personalizzato pud essere di tipmnologico, funzionale o
misto crono-funzionale.

Il curriculum cronologico (cfr. Allegato 2a) - Tradizionalmente il piu
richiesto dai selezionatori perché agevole nella lettura,castruito
analizzando in ordine cronologicdl percorso formativo e quello
professional@el candidatda partire dalé datepiu recent).

Tale modelloe consigliato nel caso in cui si vogliaettere in evidenzéa
progressione nella carrierd efoluzione avuta lungo un percorso professionale
coere@d [ Cr i mi ni & Giusti, 2002, 75].
E @pportuno utilizzarlodunque nel caso in cui il soggetto abbia maturato
una lunga esperienza professionale.

I CV cronologico infatti riesce a mostrare lstabilita lavorativa del
candidato, lefunzioni e i risultati ottenuti nel lavoro, sottolineando
eventudi aumenti di respnsabilita ggromozioni.

Di contro, il curriculum cronologico non ¢ il formato piu adatto per chi
non possiede una lunga esperienza lavorativa (come ad esempio i
neolaureati) o pechi vuole cambiare totalmente lavoro e trasformaee |
proprie competenzela propriaprofessionalita.
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Tale formato, infatti, evidenziatempi di inoccupazione lavorativ@anesi,
anni)o i frequenti cambi di lavoromettei n evi denza | 6et”
pudmostrarela mancanza di aggiornamento nella formazione

Il curriculum funzionale (cfr. Allegato 2b) - Nel curriculum funzionale

le esperienzdavorative sono raggruppate in sezioni logiche, funzioni o
settori. Questo model |l o eviareendz i a |
abilita funzionali specifiche al percorso draawa@to o desideato [ Cr i mi nii
& Giusti, 2002, 78]

Il CV funzionale e indicato dunque pe&hi ha maturato esperienze e
incarichi differenti e in diverse aziende. Queftomat puo risultare piu
opportuno per chi presenta periodi di non lavoro o per chi, come i
neolaureati, non hanaturato lunghe esperienze professionali. Consente
infatti di valorizzarele funzioni e le competenze acquisitenche se in

periodi non eccessivamente lungte le peculiaritadel percorso formativo
sceltosoprattutto se coerenti con la posizione per cui ci si candida.

Questo formato, pit complesso nella redazione rispetto al precedg¥te (
cronologico) mette poco in evidenza la duraliaogni singola esperienza
lavorativa €l nome delle aziende per le qusilie lavorato

Il curriculum misto crono-funzionale (cfr. Allegato 2c) 8 E un
modellomisto, appuntotra il CV cronologico e quello funzional&ale CV

si componénfatti generalmente dduesezioni nellaprimasonoindicate le
funzioni/settori produttivi in cui il candidato hanaturato una esperienza
professionalécome nekurriculum funzionale); nella seconda parievece,

i ruoli ricoperti in ordine cronologicdcome nel curriculum cronologico)
Non semplicissimo nella compilazione, questo modedonette maggiore
flessibilita e creativita nel mettere insalto le capacita del candidato,
consente di rastrare molto chiaramente le capacipgssedutegoer rivestire
un determinato ruolo e gli obiettivianseguiti nelle precedenti esperienze.
Tuttavia la redazione di urCV misto richiede tempo dal momento che &
necessario adottare ogni volta un approccio diverso a seagidaquisiti
ri chi effetadilayaol | &

®
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2.2 IL CURRICULUM EUROPASS (EX CV EUROPEO)

Le Istituzioni europee e i Paesi mehamno individuato (Decisione
n.2241/2004/CE)un pacchetto di strumenficfr. Allegato 4) per rendere
piu trasparenti e leggibili i titoli, le qualifiche e le competenizs cittadini
in ambitoeuropeoTra questitroviamo I E u r cupiculsim.
Questo modello di curriculum essendo predefinitba sicuramente dei
vantaggi di compilazione per il candidato e di lettura per il selezionatore.
Secondo la guida elaborata Haropas#alia tale modello puo essere utile
per coloro che:
Y desiderano lavorare in un Paese diverso da quello di origine;
Y hanno acquisito un titolo di studic
¥ hanno avuto esperienze di lavoro in diversi Paesi europei;
Y hanno acquisito competenze ambiti diversi da quello drmativo,
anche non documentate.
Anche Bturopassurriculum éstrutturatoi n s ezi oni |, second
trasparenzae chiarezza delle informazionichiesta dagli Stati memobiri
della Comunita Eropea.
L 6 or g a n idel maddoi irosezéoni gia definitgpud renderneagevole
la compilazioneper chi ha ancora poca familiarita cdali strumenti (per
una esemplificazione dettagliatarct a I a ComEurd@ssZ i one
curricul um dHAlegatoidmanda al | &

2.3 IL VIDEO CURRICULUM E L’AUDIO CURRICULUM

Il video curriculum e | 6audio curric
nella ricerca del lavoro. Secondo alcuni sondaggi il 65% delle imprese,
infatti, ritene che la vide@andidatura diverra rapidamente parte
integrante del processo di selezione.

Il video curriculum - permette di valorizzare la propria candidatura

facendo leva sulle capacita espressive o relazionali. Il candidato puo
proporsiinfatti attraverso un filmato, la cui durata non dovrebbe superare i

3 miruti.
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Si tratta di uno strumento particolarmente utile per le categorie
professionald] che operano nel mondo
per tutte | e professioni in cui ~ im
In alcune professioni € utilpresentare oltre se stessinche i lavori

realizzati, ad esempio nel caso di chi opera nel settore del cinema e dello
spettacolo, di un architetto o di umeb designer

Si tratta di casi in cui i nuovimediapossono realmente agevolare i
candidati nella omunicazione delle proprie capacita e potenzialita.

Il video viene caricato nelldirectorydedicata all'interno di specifici spazi

virtuali in modo che possa essere visionato dalle aziende interessate. Si
possono utilizzare in particolare: il sito
persoale o un blog come spazio in cui
presentare la propria storia professionale, ma
anche lo stess’ou Tube leader al momento,
per la pubblicazione di video curricula.

Per realizzare il video curriculum € necessario
saper utilizzare alcune specifiche tetogie.
Pertanto & necessario documentarsi o chiedere il
supporto di chi pud dare al filmato un aspetto
professionale e che comunque risponda alle specifiche tecniche del supporto
prescelto.

Per completare il videocurriculum €& importante allegare anche i
curriculum tradizionale cartaceo elaborato in maniera sintetica.

In questo modo sara sufficiente inserire nel curriculum cartacdiokilal

video realizzato e caricato neliirectory

L’audio curriculum - & una particolare forma di curriculum indicata per

attori, speakecommentatori, cantanti, e tutti quei professionisti che fanno

della voce il loro lavorol supporti tecnologici di cui avvalersi sono gli

Mp3 e i cd grazie ai quali si pud offrire una distazione delle proprie
capacitaespressMe.6 ascol to deve richiedere al
quali far emergere le proprie potenzialitd. Anche in questo caso é
consigliato allegare un curriculum cartaceo in cui annoverare in sintesi le
proprie espeenze formative e professionali, unite ad una presentazione di
quelli che si ritengono essere i propri punti di forza.

®



3. Il curriculum in SOUL

La piattaformawww.jobsoul.ipermette agli iscritti di creareuno o piu
profili, in virtd di quel presupposto, affrontato nei paragrafi precedenti,
secondo cui ad ogni candidatura corrisponde apecificaurriculum.

Dopo aver compilato la scheda di registrazione e attivatpdsswora@
possibile iniziarea redigere iICV entrando nella proprigArea riservaté
Elenco curricu&Crea un nuovo curriculum.

Nominare il curriculum

Il primo passo €& quello di nominard turriculum. Si consiglia di
identificareil CV per figura professionalal fine di riconosceréacilmente
guale profilo selezionare in faseadindidatura

Elenco curricula

Il curriculum in SOUL

Titolo del curriculum

CV_ Risorse Umane|

Saha

Se ad esempil costruiscaun curriculum orientatcal settore delle Risorse
UmanesaraopportunodenominarloCV_Risorse Umaridon € escluso che,

i n una f ase succes s isteraere us iprofila pio ~ I
coerente conlisettore socieeducativoper rispondere ad un particolare
annuncio. In quest caso il curriculum potrebbe essere identificato come
CV_Educatore

Classificando imuesto moda propri differenti profili risultera piu agevole
selezionarein fase di candidatura , uno dei curricula costruiti.

(@}

Compilare le sezioni del curriculum

Una volta assegnato un nome al profilo che ci si accinge a costruire non

resta cheprocederecon la compilaziondel curriculum.

Il formatpredisposto nel sistemaSOUL suddi vi so in 9 are
ogni sezione & possibile produrre pit schedehams momenti successivi.

d
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In questo modo e garantita la possibilitd ajgiornae contintamente i
curriculum (ad esempio nel caso in cui si consegua un ulteriore titolo di
studio o una nuova esperienza professionale).

Lurnculum

ov_Riscrse Umane IEITIENCIN KETETEN

* Cicli di studio

* Esperienze professional

* Conoscenze informatiche

M nfar

+ Patenti di guida & mezzi posseduti
+ Percorsi di formazione

+ Altre informazioni
+ Professioni desiderate

Le 9 Seziondel curriculum SOUW.:
1. Cicli di studid@ inserire indicazionirelative al proprioiter formativo,

specificando il titolo di studio, Istatuf concl uso o0 i n cor ¢
la data, il voto (o i crediti rimanenti), la media, il titolo della tesi e
labstrac ovvi amente nel caso in cui S i

possibile compilare tante schede quanti sono i titoli consegliftioma
di scuola secondaria superiore, laurea triennale, laurea magistrale,
dottorato, ecc.

2. Esperienze professiondlispecificare le esperienze di lavoro del
candidato: figura professionale, rapporto lavorativo, modalita
lavorativa, azienda, settore di attivita, periodo di lavoro e attivita
specifiche Anche in questo caso € possibile produrre una scheda per
ogni esperiema lavorativa che si intende registrare.

3. Conoscenze informatidhmdicare le proprie abilitd informatiche ed
eventuali certificazioni conseguite

4. Albi professionab di chi arare | dappartenenza
professionale.

5. Lingue stranieré indicare la conoscenze di una o piu lingue straniere,
specificandail livello di abilitar i spett o aldloetdlodr ie t
oOpar.l atoo

6. Pateti di guida e mezzi possedutiegistrare il tipo di patente e
| eventuale mezzo di cui si di spone

7. Percorsi diormazion@ dichiarare eventuali percorsi di specializzazione
o di formazione e relativi attestati conseguiti.
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&. Altre informazioni & inserire ulteriori indicazioni utili alla
candi datura qual.i | appartenenza
ed eventualreferenze.

9. Professioni deside@specificare le figure professionali desiderate e
la eventuale disponibilita al trasferimento.

La compil azi o roematthseiitd rielarptattaformbd QU
richiede senza dubbio tempo e attenzione, in particolare per quanto
riguarda alcunicampicodificati secondo specifistandardad eso f i gur a
prof essi on acbnemicalei oOastettitvoirte” 6

£sperienze proressionail

Scheda esperienza professionale

Analista orlentatore ()

Figura professional

LAVORO A DOMICILIO v

FULL-TIME v

Datore di lavoro

(Ostore & voro]

# AGRICOLTURA, CACCIA E SILVICOLTURA...

# ALBERGHI £ RISTORANTI

# ALTRE INDUSTRIE MANIFATTURIERE ..

#ALTRI SERVIZI PUBBLICT, SOCIALI E PERSONALL...

# AMMINISTRAZIONE PUBBLICA...

# ATTIVITA FINANZIARIE...

#ATTIVITA IMMOBILIARI, NOLEGGIO, INORMATICA, RICERCA, SERVIZI ALLE IMPRESE...
ATTIVITA MANIFATTURIERE

#ATTIVITA SVOLTE DA FAMIGLIE £ CONVIVENZE ..

4 COMMERCIO ALL'INGROSSO E AL DETTAGLIO; RIPARAZIONE DI AUTOVEICOLI,
MOTOCICLI £ DI BENI PERSONALI £ PER LA CASA...

# COSTRUZIONL...
ESTRAZIONE DI MINERALI

+ ESTRAZIONE DI MINERALT ENERGETICL

+# ESTRAZIONE DI MINERALT NON ENERGETICI...

4 FABBRICAZIONE DELLA PASTA-CARTA, DELLA CARTA E DEL CARTONE, DEI PRODOTTI DI
CARTA; STAMPA ED EDITORIA.

# FABBRICAZIONE DI ARTICOLI IN GOMMA E MATERIE PLASTICHE ...

La necessita di utilizzarprotocolliecodicipar t i col ar i per | @i
curricula nella piattafoormam asce da undé obbligo di |

276/03) che impone il conferimento dei dati registratei portali di
intermediazione verso la aitaforma nazionale BCNL (Borsa Continua
Nazionale del Lavoro). Questtandardpur rendendo la compilazione del
curriculum leggermente piu complessa, dovrebbero consentire il dialogo in
tempo reale tra tutti i nodi regionali, agevolaide scambio di infanazioni

e garantire una continua azione di monitoraggio occupazionale da parte

delle Istituzioni.
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Pubblicare e modificare il curriculum

Una volta compilato il curriculum & necessario pubblicarlo.

Questa operazione € necessaeacandidarsortlineagli annunci di lavoro

o di tirocinio presenti sul portalema anche parendere visibile il proprio

profilo alle imprese che effettuano ricerche sul database della piattaforma

E6 inoltre possibile in ogni mo me nt
curriculum con nuove informazioni e scegliere di volta in volta quale
profilo pubblicare.

Il rispetto della privacy

Il sistema SOUL e costruito nel pieno rispetto dgllavacydegli studenti e

dei laureati registrati: i dati sensibili inseriti nei curriculafatti sono
gestiti esclusivamente dagli stessi candidati.

Qualora una azienda selezionasse dal database della piattaforma un
determinato profilo dovra chieder@er visualizzarne anche i dati sensibili
(nome, cognome, sesso, eta, telefono, maitsedenza)il consenso al
candidatostesso.



4. Promemoria

1. Non superae le 2/3 pagine nella costruzione del curriculum
soprattutto se la propria esperienza professiondimgata;

2. Usare preferibilmente frasi sintetiche e significative, senza sforzarsi di
oallungareod6 concetti e/o informazi

3. Euvitare gli errori di ortografig

4. Denominare ilcurriculum con il nane ed il cognomées. CV_ Mario
Rossi.dog)

5. Nel caso in cui si én possesso di piu indirizzemail non e
consigliabile trascrivere quelli che contengomacknameper non
generare dubbi sulla serietiel candidato;

6. A pie di pagina € bene indicare le seguenti informazionine e
cognome- data ultimo aggbrnamento enumero della pagina

7. Se ilcurriculum viene consegnato in formato cartaceaecessaria la
firmaincalcelomettere | a firma spesso pr
dalla selezione)

&. Il corsivp la sottolineatura il grassetto servono per facilitare la
lettura: & bene utilizzarli quando si vuole mettere in risaltoa parola
o una frasp

9. Si puo inviare ilcurriculummanoscritto solo se 18
espressamente. In questi cdsid azi enda picdressathhe e s s
sottoporre ildocumento ad esame @oéogicq

10. Si consiglia di conservare sempre una copia delle candidature inviate.
In tal modo sara possibile avere memoria glianto scritto per
prepararsi meglio ad affrontaredblloquiqg

11. Nel caso in cui si scelga di insedruna fotografigé consigliabile una
versione f ot ot es s ecuraculumcpoefedibimerset a al |
vicino ai dati personali, eavata direttamente nel fileSaranecessario
inserirla per tutte quelle posizioni che richiedono il contatto con il

pubblico o perpr of essi oni in cui | 6aspet
imprescindibile del propo lavoro (es. attori, modellg)
12.Non di menticare | dautorizzazione al

d






5. Lalettera di presentazione

La lettera di presentazione é&olitamente il primo documento che |l
selezionatore leggguando esamina una candidaturguw contribuire ad
aumentare lgossibilitadi successo, consent#o al selezionatore di avere

un gquadro piu ampio dsluoprofilo e delle attitudinidel candidato

La lettera, che spesso coincide con il testo della mail a cui si allega il CV,

anticipa e completa iturriculum. E consigliabile pertanto indirizzarla ad

uno specifico referente per le risorse umane e mantenere un registro

formale, evitando eccessi di familiarita.

Se ci si limitasse, nella lettera di presentazione, a ripetere o sintetizzare i

contenuti delcurriculum, la comunicazione risulterebbe ridondante e si

finirebbe per appesantire la lettura.

Il candidato attravers la letterg puo:

91 esplicitarei punti di corrispondenza tra il profilo professionale e le
esigenze dell 6i mpresa;

1 dare rilievg sinteticanente ad alane informazioni contenute nel
curriculum, ad esempi o edpdrienzeppofessmmatz a  d i
attitudini coerenti con | dobiettive

1 motivare eventuali punti deboli della candidatugyali, ad esempio
period di assenza dal mondo del lavoro.

In questa ottica & consigliabile predisporre la lettera di presentazione con
la stessa cura dedicata alla stesuraalegticulum. Prima di procedere con

la scrittura, € possibile interrogarsi su alcune caratteristiche personali che
potrebbero rappresentangunti di forzaper una specifica candidaturad
esempio:

V Cosa mi caratterizza?

V  Come potrei definirmi?

V  Perché miinteressa lavorare in quel settore?

V Qual T Il dattivit?” per |l a qual e, da
piu?

V Quale ¢ la posizione che piacerebbe ricoprire?
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5.1 LETTERA PER UNA CANDIDATURA E PER UNA AUTOCANDIDATURA

La lettera di presentazione pud accompagnariiticulumsia nel caso in

cui si risponda ad un annuncwiaqualora si presenti una autocandidatura

ad una azienda che non sta effettuando una ricerca di personale.

In entrambi i casi, una indagineppr of ondit a sull daz
fabbisogni professionali consente di motivare in maniera convincente il
proprio interesse: & fondamentale far capire alefpge perché si dedgra

lavorare in quella azienda.

Tuttavia puo essere utile differenziare i due casi poiché ciascuno di essi
richiede particolari accorgimenti nella scrittura della lettera.

Quando sirisponde ad un annuncio di lavoamticipando il CV con una

lettera di candidatura(cfr. Allegato 5a), occorre |l eggere
attentamente per individuare i requisiti della posizione ricercataSi

potranno mettere in luce le proprie potenzialita solo dopo aver compreso le
esigenzeed | | 6azienda cu.i <c¢ci si sta candid
In questo casola lettera avra, quale obiettivo principale, quello di
sottolineare la congruenza tra il proprio profilo e le caratteristiche del
candidato ideale.

La lettera di candidatura spontanea o autocandiddtfraAllegato 5b),
invece,accompagna iturriculumquando ci S i prangone a
non ¢ in fase di selezione per specifiche posizioni aperte.

In questa circostanza & essenziale far precedareriiculum da un breve
documento introduttiv@V,e cihlel ugitust ilfdii
del candidato a lavorare in azienda.

Puo essere utile indicare la disponibilita ad accettare forme contrattuali
agevolate per le imprese (ad esempio il contrattoadprendistato a

svolgere untirocinio, ad effettuare turnie alla mobilita sul territorio

nazionale o internazionale.

®
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5.2 COME ORGANIZZARE LA LETTERA DI PRESENTAZIONE

Nel redigere una lettera di presentazione si pud fare riferimento ad una
struttura generale, che e utile rispettare. Si segnala come impostare
correttamente una lettera di presentazione possa dimostrare, al
selezionatore che la leggkl capacita di redige documenti formaliE &
consigliabiledistingue nella letterajuattro parti:

Intestazione

Presentazione

I nteresse per | dazienda
Motivazione e punti di forza

Conclusione

SR

Intestazione

In questa area vengono inseriti i dati del destinatario e del mittente. |
primi vanno collocati in alto a destra. | dati del mittente, invesenoin
alto nella parte sinistra della pagina.

Se si risponde ad un annuncio e dggdefio &€ consigliatocitare per esteso

|l a posizione per l a quale ci S i can.
numer i co d&dd [@esenta una candidatura spontanea, € utile
segnalarl o in oggetto, indicando | da

E preferibile conoscerd home e il cognome della persona cui si invia la
candidatura (ricorrendo alle pubblicazioni specializzate o consultando i siti
delle aziende).

Se tale riferimento non e rintracciabige puo fare riferimento alla funzione
aziendale oppure utilizzare lafr mu | a @entiliesignoic.a 0
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Mario Rossi
Viale dei Giardini, 15
00100 Roma

Spett.|®ott. Bianchi

Azienda XXX S.p.a.
Parco della Vttorig
00100 Roma
Oggetto: Candidatura Assistente Risorse Uniihe€)028
Gentile Dott. Bianchi oppure GentilResponsabile, )
in relazione allannunciopb bl i cato il @seamptro |l eavldrOd
curriculum.
Presentazione

Per ognilettera di presentazioné utile individuarequali elementi mettere

in evidenza in funzione della posizione per cui ci si candida.

| contenuti di questasezionevariano a seconddel livello professionale

Chi hada pocaconcluso il percorso universitario patfare cenno a:

1 latesi,seattinentela settore in cui opera

1 eventuali tirocinj specializzazioni masteprofessionalizzanti;

1 competenze trasversat certificate (conoscenza delle lingue, viaggi

studio/lavioro all destero)
9 asprazioni, motivazioni, obiettivi

| 6 a

Nel caso in cui, invece, si € gia maturata una esperienza di lavoro

significativa & utile mettere il rilieva propri punti di forza, ponendo

| 6accento su:

1 percorso universitario o eventuali corsi post universitari

professionalizzanti;
1 ruoloricoperto,cobr eve descri zi one
1 motivazioni che spingono a cambiare lavoro;
1

adeguatezza tra le aspettative di cambiameni® @osizione aperta in

azienda

del

6 amb
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Alcuniel ement i possi bild Su cui focal iz
lettera sao:

- La formazione ( Mi sono laureato in Giurisprudenza, con un lavoro di tesi
dedicato aééé Attualmente frequento
professioni | egalié.)

-L8espe(AssentozmAlph§ . p. A. , ho potuto mat
lavorativa in ambito multinazionateun mercato di produzione di massa
prodotti come i temporizzatori per lavatrici e lavastoviglie per i principali
Produttori Europei).

- Le realizzazioni (Responsabile d@ehtrollo della qualita di una linea di
produzione, ho modificato e migliorato le schede tecniche di controllo produzione
per facilitarneé)

- La professione (Ingegnere meccanico, steto,responsabile presso la
€ééeé della manut enizi.ocne degli i mpi an

E bene ricordare chia lettera di presentazione nonuna ripetizione d
informazioni gia presemtnel proprio curriculum, ma un breve documento
in cui e possibile scegliere ed enfatizzare alcuni aspettewdintuale

i nterressda. per | dazien

Interesse per l'azienda

Il messaggio che dovrebbe cogliere chi legge lettera di presentazione

€ voa r e |l avorare proprio corEdVaitid ep
dunquedichiarare in modo esplicitoppr opri o i nterelese pe

motivazioni che spingono a candidarsi. dndlidato puo fare riferimento ad
alcune informazioni circd 6 az i e n d aa precédenti DEasioni
incontro. Ad esempio:

- Un recente articolo comparso sul Corriere del 24 gennaio 2006, mi ha permess
di conoscere i Vostri piani di sviluppo .............. .

-Una visita alla Vostra azienda dur a
apprezzare la modernita delle Vostre attrezzature .................... .

- A seguito del nostro incontro durante laferiae nd al e é
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Motivazione e i punti di forza

E opportuno presentare le proprie contgeze, attitudini, qualitin linea
conilprof il o r i c hevidgagdo di didraardi uaanmpetenz a
poco rilevanti ai fini della candidaturAd esempio:

-Ritengo di poter ricoprire il ruol
negoziazione, riesco ad intrattenere

- Mi é riconosciuta una buona capacigadeérship e di coordinamento del
gruppo di lavor&io mi ha pemesso gjestire con successo progetti e commissioni
diverse rispettdosempre i termini di consegna ............ .

- Sono ponibile agli spostamenti, non ho problemi a cambiare regione per
intraprendere una nuova attivita interessante

-Dopo diverses per i en z e ipaedrebbreaitd misurarmiéora.con m
una grande azienda comékra

Conclusione

La lettera si conclude con una frase volta ad ottenere un appuntarpento
un eventuale colloquidnfine, dopo &er ringraziato il destinatarioci si
congeda con una formula di saluto cortesd esempio:

- Un incontro Le permettera di conoscere meglio il mio profilo e di valutare la mia
candidatureRi ngr azi andolLa per | 6attenzione

Oppure

- Ritengo pertanto che la Vostra azienda possa essere interessata al mio profil
professionatea una valutazione della mia candid&tardiali saluti.

Complessivamente la lettera di presentazione non dovrebbe superare le 10

15 righe di testo. Lo schemgenerale proposto pud essere modificato
valutando, di volta in volta, a quali aree dare maggidlievo.

Si ricorda che, a sinistra in calce, prima della firma si possono indicare gli
allegati inviati con la lettera, comedlrriculum edeventuali attstati.

(Per ul teriori esempi di possi bili I
Allegato 5).

®
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Di seguito alcune accortezze utili per la redazione di bnana lettera di
presentazione:

1. Evitare toni burocratici e troppo formali

2. Usare sempre la prima persgna

3. Indicare sempre il nome, cognome e indirizzo

4. Indicare tutti i numeri di telefono (casa, cellegd e l'indirizzo email;

5. Acquisire informazioni sull'azienda a @iiscrive: chi sono, cosa fanno

6. Far capire ai potenziali datori di lavoro perché dovrebbero scegliere
proprio questa candidatura

7. Non superare le 280 righe, mantenendo preferibilment# layout
usato per ilcurriculum;

& Curare | duso dell ditaliano.

Di seguito alcuni errori da evitare nella redazione di una buona lettera di
presentazione:
1. Inserire dati personali non completi, o non fornire le informautiotili
per essere contattati
2. Inviare a tutte le aziende una lettera di presentazistandard
3. Macchie sul foglio, cancellature
4, Utilizzare nel testo formule/termini che si riferiscono ad
approssimazi n i guali: circa, quasi, u
Inserire nel testo siglsenza spiegarne il significgto
Non apporre la propria firma;
Errori di ortografia e sintassi.

No o
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d
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- La dott.ssa Rosalba Natale e il personamministrativo della IV
Ripartizione Studenti della Sapienza a cui si deve il sostegno alla gestion
centrale del Progetto SOUL dutto il personale amministrativo delle
Universita che partecipano al Progetto.
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Comune di Roma, Camera di Commercio di Roma, Irfi, Italia Lavoro,
BicLazio, CIGIL, CISL e UIL per il fattivo sostegno e il lavoro svolto fino

ad ora;

- i Relatori delle tre edizioni del Corso di Alta formazione per Operatori
nei se vi zi per | 6ori entamento e per
metodologie e conoscenze agli Operatori dei back office e degli Sportelli di
SOUL;

- gli Operatori dei back office e degli Sportelli di orientamento, primi
interlocutori dei giovani studenti ealureati alle prese con la ricerca del
lavoro.

- | Responsabili Risorse Umane che hanno collaborato alla stesura del
guaderno sul colloquio rispondendo alle nostre domande, in particolare:

- la dottoressa Eliana Parisi (Accenture)

- il dottor Gabriele Siha (L@real)

- il dottor Danilo Di Caprio (Hippo Group Roma)

- la dottoressa Maria Antonietta Procaccini (Meridiano12)

- il dottor Gianfranco Chimirri (Vitrociset).

- Il dott. Luca Tardiolo (Operatore Cpl) per la revisione dei testi sui Centri
per | 61l mpiego;
- la prof.ssa Patrizia Sposetti e la prof.ssa Anna Salerni per il prezioso

contributo redazionale.

Si ringrazia infine il Fondo Sociale Europeo (FSE) per i finanziamenti che
hanno sostenuto e sostengono molte delle attivita del Progetto SOUL.

La stampalella collana é stata finanziata dal Caspur e dalle Universita aderenti
all dl ntesa SOUL.
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ALLEGATI

Allegato 1 -1l Quadro di Riferimento Europeo delle Lingue

Il Quadro di Riferimento Europeo delle Lingue & uno strumento sociale e culturale
che fornisce indicazioni precise sul livello di conoscenza della lingua anche

attraverso l'uso di'/ can do..." statements, ossia delle formulazioni del tipo:

"Riesco a..." Nella compilazione di modulistica (formulari, domande di impiego,
curriculum, ecc.) e utile fare rifermento ai livelli del Quadro di Riferimento

Europeo, piuttosto che ad espressioni del tifsarona conoscenza della lingua..."

Livello Al
Base

A2
Livello B1
Autonomo

Comprendee usa espressioni di uso quotidiano e frasi basilari te
soddisfare bisogni di tipo concreto. Sa presentare se stesso/a
altri ed e in grado di fare domande e rispondere su partica
personali come dove abita, le persone che conosce e le @s
possi ede. I nteragisce in modc
lentamente e chiaramente e sia disposta a collaborare.

Comprende frasi ed espressioni usate frequentemente relativ
ambiti di immediata rilevanza (Es. informazioni personaliraifiari
di base, fare | a spesa, Il a ge
attivita semplici e di routine che richiedono un semplice scambi
informazioni su argomenti familiari e comuni. Sa descrivere
termini  semplici aspetti del suo background del | &
circostante sa esprimere bisogni immediati.

Comprende i punti chiave di argomenti familiari che riguardano
scuola, il tempo libero ecc. Sa muoversi con disinvoltura
situazioni che possono verificarsi mentraggia nel paese in cui ¢
parla |l a |lingua. Ed in grado
argoment i che siano familiari
descrivere esperienze ed avvenimenti, sogni, speranze e ambiz
spiegare brevemeatle ragioni delle sue opinioni e dei suoi proget
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Livello
Padronanza

B2

C1

C2

Comprende le idee principali di testi complessi su argomenti
concreti che astratti, comprese le discussioni tecniche nel suo c¢

di specializzazione. E® in gr
e spontaneit”™ <che r enednatorale cpnoi
parl anti nati vi senza sforzo
chiaro e dettagliato su wundan

punto di vista su un argomento fornendo i pro e i contro delle ve
opzioni.

Comprende wundampia gamma di
riconoscere il significato implicito. Si esprime con scioltezze
naturalezza. Usa la lingua in modo flessibile ed efficace per <
sociali, professionali e accademici. Riesce a produrrectaisti, ben
costruiti, dettagliati su argomenti complessi, mostrando un sict
controllo della struttura testuale, dei connettori e degli elementi
coesione.

Comprende con facilita praticamente tutto cido che sente e legge
riassumeranformazioni provenienti da diverse fonti sia parlate c
scritte, ristrutturando gli argomenti in una presentazione coeren
Sa esprimersi spontaneamente, in modo molto scorrevole e pre
individuando le piu sottili sfumature di significato in situani
complesse.
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Allegato 2 - Esempi pratici: curriculum

Di seguito alcuni esemidli curricula personalizzati

a) Il curriculum cronologico

Maria Rossi

Via Giuseppe Verdi, 98b 3 001000 Roma
Tel. 06/858585 (ab) 0 06/484848 (uff)
Quialifiche

Esperienza decennale, con crescenti r
lavoro, con particolare riguardo alle aziende dei mercati ad alta tecnologia.

Esperienze professionali

- 1985/oggi  ABC ITALIA Spa - Societa multinazionale di consulerea al
aziende Responsabile settore Risorse Umane

Responsabile di un gruppo di 8 consulenti operanti nelle aree
Selezione/ Organi zzazione. Apert a I a
reclutamento, selezione e inserimento dei consulenti. Effettuato per ledezien
clienti reclutamento e formazione di personale di tutti i livelli ed aree operative.

Responsabile inoltre per:

- Redazione e pubblicazione annunci di selezione.

- Sviluppo rapporti con testate di diversi settori produtti&ifirmate

- convenzioni con piu di 20;

- Sviluppo programmi di sconto ai referenti, con un incremento di questi
ultimi pari a +32%.

- 1977/85 X. Y. Z. srl - Societa nazionale di congalen

- @) Direttore di divisione 01983/85
- b) Capo area 01980/83

2 ) ) . . . . .
Tratti da Come scrivere il proprio curriculune r egol e ddor o [Ceminitrovare

& Giusti, 2002, 80].
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- ¢) Responsabile di filiale 8 1978/80

a. Come direttore di divisione ho aperto e attrezzato nuove filiali in tutta
Italia, gestendo anche selezionmserimento e formazione del Personale.
Implementate/create tutte le politiche della Divisione. Responsabile Profitti e
perdite. Realizzato incremento vendite da £ 0=1978 a £ 1650=Mio/1984.

- Raggiunto e mantenuto un trend di crescita pari al 33% annud@ni.
-Contenutoiltumover del personale commerci a

b. Come Capo area, ho creato nuove filiali nelle regione del Centro ltalia,
assunto il relativo personale, determinato le politiche locali, formato il
personale commerciale gli esperti di selezione.

- Coordinate 4 filiali regionali;
- Incrementata piattaforma clienti del 28% annuo;
- Pubblicati annunci gratuiti su testate di settore per un valore pari a £ 30

c. Come Responsabile di Filiale, ho gestito tutta la fasstadt-up della prima
filiale del Centro lItalia; ho selezionato e coordinato i consulenti, ho assunto il
personale impiegatizio e curato lo sviluppo commerciale presso la clientela.

Formazione culturale e conoscenza lingue

-1976 Laurea in Sociologia (UniDi Roma La Sapienza)
- 1971 Maturita scientifica

Tedesco e inglese: letti, scritti e parlati correttamente

Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel curriculum vitae - art.
13 del D. Lgs. 196/2003.

Consapevole delle sanzioni penali, nécaso di dichiarazioni non veritiere, di
formazione o uso di atti falsi, richiamate dagli art. 75 - 76 del D.P.R. 445 del 28
dicembre 2000, si dichiara che quanto espresso nel curriculum corrisponde al
vero

DATA FIRMA
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b) Il curriculum funzionale

Maria Rossi
Via Giuseppe Verdi, 98b 3 001000 Roma
Tel. 06/858585 (ab) 0 06/484848 (uff)
Obiettivo professionale

Una posizione nell 6ar e dgebtionBliecomncerciallee d
di selezione trovino undefficace appl
profitto dell dazienda.

Sintesi delle qualifiche
Pi % di 10 anni di consulenza nel sett
gestione di numerosfiali, per un totale di piu di 40 dipendenti e 250 consulenti.
Area commerciale
Vendita di servizi di consulenza in tutto il Cent®ud; risultato: da £ 0=. A £
1650 Mio., in soli 3 anni.
Creati programmi di formazione vendita e formati venditori tutte le regioni di
mia competenza.
Area selezione
Sviluppati nuovi metodi e fonti per le diverse filiali. Reclutati piu di 3000 consulenti
interni ed esterni nelle aree professionali ad alta tecnologia.
Area gestione/organizzazione
Aperte, organizzate eoordinate filiali con piu di 40 dipendenti, operanti nei settori:
vendita, assistenza clienti, selezione e amministrazione. Contenuto itolen
entro 1611, 8%.
Area finanziaria
Predisposti budget preventivi e consuntivi annuali e trimestrali, discussi it
Consiglio d6amministrazione. Responsahb
crescita del 30% per un periodo di 7 anni in dieci filiali.

Esperienze professionali
1985/ é ABC | TALI A Spa
Societa multinazionale di consulenza aziendale

Responsabisettore Risorse Umane
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1977/85 X.Y.Z.srl
Societa nazionale di consulenza aziendale

Direttore di divisione

Formazione culturale
1976 Laurea in Sociologia (Univ. Di Roma La Sapienza)
1971 Maturita scientifica

Tedesco e inglese: letti, scrittigarlati correttamente.

Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel curriculum vitae - art. 13 del
D. Lgs. 196/2003.

Consapevole delle sanzioni penali, nel caso di dichiarazioni non veritiere, di
formazione o uso di atti falsi, richiamate dagli art. 75 - 76 del D.P.R. 445 del 28
dicembre 2000, si dichiara che quanto espresso nel curriculum corrisponde al vero

DATA RMA

¢) llcurriculum misto cronofunzionale

Maria Rossi
Via Giuseppe Verdi, 98b 3 001006 Roma
Tel. 06/858585 (ab) & 06/484848 (uff)

Obiettivo professionale
Posizione direttiva nel Servizio del personale
Sintesi delle qualifiche

Dieci anni di crescenti responsabilita netlansulenza aziendale Settore risorse umane

Concentrazione sui mercati ad alta tecnologia.

Area commerciale
Vendita di servizi di consulenza in tutto il Cent®ud; risultato: da £0=. a £ 1650
Mio./anno

Area marketing
Effettuate ricerche di mercato per | 0
integrazione 2 diverse reti vendita; risultato: risparmio di £ 3,8= Mio./mese sui costi di

®
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gestione.

Area gestione/organizzazione
Dirette piu di 40 personepperanti nei settori: vendita, assistenza clienti, selezione
amministrazione. Mantenuto il turrover sotto 11,8%. Assunti direttori di filiale,
venditori ed esperti di selezione in tutto il Centro Sud.

Area finanziaria
Predisposti budget preventivi e comstivi, annuali e trimestrali, discussi con il
Consiglio ddédamministrazione. Responsa
crescita del 30% annuo per un periodo di 7 anni in dieci filiali.

Esperienze professionali
1985/0ggi ABC ITALIA Spa - Soci€t multinazionale di
consulenza aziendaResponsabile settore Risorse Umane
Reclutate e dirette 8 persone. Aperta e avviata la filiale Italia, ho selezionato e inserit
consulenti. Realizzati servizi di selezione di personale a tutti i livelli e dietl¢ aree
operative.
Responsabile inoltre per:
- sviluppo rapporti con testate di diversi settori produttivi firmate convenzioni con pit
di 20;

- sviluppo programmi ad hoc per referenti e incremento pari a +32%.

1977/85 X.Y.Z.srl - Societa nazionaleconsulenza aziendale
- Direttore di divisione 8 1983/85
- Capo area 01980/83
- Responsabile di filiale 81978/80

a. Come Direttore di divisione ho aperto e attrezzato nuove filiali in tutta ltalia e inserit
personale appositamente format&reate/implementate le politiche della divisione.
Responsabile Profitti e perdite. Aumento vendite da £ 0/1978 a £ 1650 Mio/1984.

- Raggiunto e mantenuto un trend di crescita pari al 33% annuo per 7 anni.

- Contenuto il turnover del personale commercialeald sot t o. del | 611

d
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b. Come Capo area, ho aperto nuove filiali nelle regioni del centro Italia, assunto il relati
personale, determinato le politiche locali, formato il personale commerciale e gli espert
selezione.

- Coordinate 4 filialiregionali;Incrementata la piattaforma clienti del 28%/anno;

- Pubblicati annunci gratuiti su testate di settore per un valore pari a £ 30 Mio.

c. Come Responsabile di filiale, ho gestito tutta la fase di-sgartlella prima filiale del
centro ltalia, ho skezionato e coordinato i consulenti, ho assunto il personale impiegatizio
curato lo sviluppo commerciale presso la clientela.

Formazione culturale

1976 Laurea in Sociologia (Univ. Di Roma La Sapienza)
1971 Maturita scientifica

Tedesco e inglese: letsgcritti e parlati correttamente

Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel curriculum vitae - art. 13 del
D. Lgs. 196/2003.

Consapevole delle sanzioni penali, nel caso di dichiarazioni non veritiere, di formazione
0 uso di atti falsi, ric hiamate dagli art. 75 - 76 del D.P.R. 445 del 28 dicembre 2000, si

dichiara che quanto espresso neturriculum corrisponde al vero.

DATA IRMA
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d) [l curriculum del neo laureato

Sebbene non esista tormatpredefinito per neolaureati, € consigliato nella stesura
del curriculum far seguire alla sezione dei dati personali quella relativa agli studi e

alla formazione.
Si presuppone, infatti, che un giovane appena laureato non abbia rilevanti

esperienze lavorative, pertanto € possibile sottolineare il lavoro di tesi, gli esami
universitari che possono essere in linea con il profilo per cui ci si candida nonché il
diplomadi maturita. Se in possesso di brevi esperienze lavorative espiagttime

pu, essere utile inserirle per dAdr e unod
esempio:

CURRICULUMVITAE
Kevin Panozzo
Cell.: 340 86 94 854
E-mail: panozzo4@interfree.it

DATI PERSONALI

Nato a Roma (RM) il gg/mm/aa

Residenza: via éé.. éé..48, 36010, Roma
Stato civile: celibe

CF. XXXXX XXX XXX XXX

Patente B

FORMAZIONE

A. A. 2007/ 08 Laureato alldUniversit?" de
Statistiche Corsdli laurea in Statistica, Economia e Finanza.

Titolo della tesi: "Opzioni e futures: il mercato dei derivati”, voto laurea 91/110

A. S. 2005 I . T.1 .S 06G. Chilesotti o, Rom
maturita 76/100.

ESPERIENZE LAVORATIVE
Da maggio 2008 a luglio 2008
Tools For Trading (T4T), Roma
Stagista
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Da gennaio 2002 ad oggi
Ristorante Pizzeria Residence Baita Azzurra, via lanciano 42 (RM)
Cameriere par time

Da giugno 2000 a ottobre 2001
Pizzeria Serenel(RM), via Conca doéoro 33
Barista

Estate 1999
Mobilificio Panozzo, via Genova 24 (RM)
Operaio generico

LINGUE STRANIERE
Inglese livello elementare

CONOSCENZE INFORMATICHE

Conoscenza dei seguenti ambienti e sistemi operativi:Microsoft Windows Xp (e precedetr
AmbienteMicrosoft Office: Word, Exgrlon livello)

Internet : Explorer, Mozilla Firefox, Outlqokotori di ricerca

Pacchetti StatisticiSAS, SQL, R, Eviews 5

INTERESSI

Pattinare, sciare, calcio .

Autorizzo ll trattamento dei dati personall sopra indicati ai  sensi della Legge 196/2003

Consapevole delle sanzioni penali, nel caso di dichiarazioni non veritiere, di formazione
0 uso di atti falsi, richiamate dagli art. 75 - 76 del D.P.R. 445 del 28 dicembre 2000, si
dichiara che quanto espresso neturriculum ¢ or r i sponde al verod
DATA IRMA
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Allegato 3 - Come compilare I'Europass curriculum

Di seguito vengono esaminate le diverse aree di competepmesenti nel
curriculum europeo, come guida alla compilazionefdehato Europassurriculum.

Tale modello puo essere facilmente recuperato dal portale europeo
http://www.europass.cedefop.europa.eu

1. INTESTAZIONE

Serve per rendere riconoscibile il documento e non deve essere modificata. In
guesto spazio € possibile inserire la fotografia.

>57

—,

europass

Inserire una fotografia (facoltativo, v. istruzioni)
CurriculumVitae
Europass

2. INFORMAZIONI PERSONALI

Di seguito é riportata la sezione riguardante i dati anagrafici, i numeri e le gli
indirizzi per poter essere contattati. Se si mandautricuumal | 6est er o
inserire il prefisso internazionale.

3 Le informazioni che seguono sono tratte da http://eyrass.cedefop.europa-6& Comunita

europea 2003 Pag. 5



Quaderno 03
Il curriculum e la lettera di presentazione

Informagzioni
personali
Nome(i)/  Nome(i) CognomeFiacoltativ(v. istruzioni)
Cognome(i)
Indirizzo(i)  Numero civico, via, codice postale, citta, nazione. Fac
(v. istruzioni)

Telefono(i)  Facoltativo (v. Cellulare:  Facoltativo (v.
istruzioni) istruzioni)
Fax Facoltativo (v. istruzioni)
E-mail Facoltativo (v. istruzioni)

Cittadinanza  Facoltativo (v. istruzioni)
Data di nascita  Facoltativo (v. istruzioni)

Sesso Facoltativo (v. istruzioni)

3. IMPIEGO RICERCATO/SETTORE DI COMPETENZA

Questa informazione pud essere interessante per un selezionatore, qualora coincida
con il profilo per cui si invia la candidatura.

In questo caso infatti si presuppone una forte mativae del candidato ad ottenere

quel determinato impiego che corrisponde esattamente ai suoi desiderata
professionali.

Occupazione  Facoltativo (v. istruzioni)
desiderata/Settore
professionale

4. ESPERIENZE PROFESSIONALI

L 6 Eu r oupieulim prevede una descrizione separata per ogni esperienza
professi onal @&iziareEalla pitoracentedttravessd la funzionedi
word «copia/incolla» € possibile riprodurre le sezioni della tabella quante volte &
necessario e al contrario elimireaquelle voci per cui non si hanno informazioni da
inserire.

®
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Esperienza
professionale
Date Iniziare con le informazioni pit recenti ed elencare
separatamente ciascun impiego pertinente ricoperto.
Facoltativo (v. istruzioni)
Lavoro o posizione
ricoperti
Principali attivita ¢
responsabilita
Nome e indirizzo de
datore di lavora
Tipo di attivita o
settore

5. ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Anche in questo caso € prevista una descrizione separata per ogni cOrso

déi struzione @omirtiando f dalr pillarecerteB e , | 6esperi e
professionale € ancora limitata (come nel caso del neolaureato), si puo invertire
l'ordine delle voci «Istruzione e formazione» e «Esperienze Professionali»
attraverso la funzioneli word«taglia/incolla».

Istruzione e
formazione

Date Iniziare con le informazioni piu recenti ed elencare
separatamente ciascun corso frequentato con succe
Facoltativo (v. istruzioni)
Titolo della qualifici
rilasciata
Principali
tematiche/competenz
professionali
possedute
Nome e tipo
d'organizzazione
erogatrice
dell'istruzione e
formazione
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Livello nella  Facoltativo (v. istruzioni)
classificazione

nazionale o
internazionale

6. CAPACITA E COMPETENZE PERSONALI

Queste voci permettono di evidenziare le attitudinieecompetenze acquisite nel
corso della vita e del percorso professionale, anche al di fuori della formazione.
E6possibile fare un el enco completo dell

Capacita e
competenze
personali

Le varie sotto-sezioni (lingue, attitudini e competenze sociali, organizzative,
tecniche, informatiche, ecc.) consentono di descrivere le competenze acquisite
durante il percorso formativo (gli studi), durante seminari o corsi di formazione

continua e in occasioni non formaliyd ant e | datti vit” prof e:
libero).
6.1 LINGUE:questa sezione, oltre | 0i pérlar mazi o

sezione dedicata alle conoscenze linguistiche una tabella di autovalutazione in cui
inserire le proprie capacita (ComprensionarlRto, Scritto) articolate in livelli
(elementare, intermedio, avanzato).

Per comprendere meglio quale livello inserire e quale sia la sigla corrispondente

(A1, A2, B1, B 2, Aledato 1 &Qupdrodi rifenimentoaenrdpao a | |
delle lingue.

®
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Madrelingua(e) Precisare madrelingua(e)

Altra(e)
lingua(e)
Autovalutazione

Comprensione
Livello europeo

Parlato
Ascolto  Lettura

Scritto

Interazione Produzione
™* orale orale
Lingua
Lingua

(*)Quadro comune europeo di riferimento per le lingue

6.2 CAPACITA E COMPETENZE SOCIALL: in quesb ar e a

~ possei bile
capacitaa stabilire e gestire rapporti con gli altrb@lono spirito di gruppo; capacita di
adeguamento ad ambienti multiculturali; buone capacita di comunicazione, ecc. ).

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

6.3 CAPACITA E COMPETENZE ORGANIZZATIVE: si riferiscono a particolari

abilita quali saper progettare attivita, saper guidare/coordinare un gruppo, saper
far fronte a situazioni problematiche, ecc.

Altre capacita e

Descrivere tali competenze e indicare niogtas®
competenze

acquisite. (facoltativo, v. istruzioni)

6.4 CAPACITA E COMPETENZE TECNICHE: descrivono la padronanza di una
determinata tecnica

o tecnologi a

conness
6.5 CAPACITA E COMPETENZE INFORMATICHE: capacitd di organizzare,
el aborare e

trasmettere dati attravers

6.6 CAPACITA E COMPETENZE ARTISITCHE: esperienze maturate nel settore
artistico, ad esempio la frequenza a corsi di teatro, musica, pittura.

d
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6.7 ALTRE CAPACITA E COMPETENZE: questa sezione consente di elencare le
competenze che non hanno trovato spazio nei campi precedenti e che possono
concorrere a tracciare un quadro esauriente delle capacita personali

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

tecniche

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

informatiche

Capacita e Desc_ri\_/ereftatiJTp(_atenze_e ind!caye dove sono state
competenze acquisite. (facoltativo, v. istruzioni)

artistiche

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

6.8 PATENTE: Puo essere utile specificare andhéd e vent ual e mezzo d
posseduto. Si possono inserire anche altre patenti o brevetti. Tra quuste
esempiola patente nautica, il patentino per la vendita di prodotti fitosanitari,
di cineoperatorela patente dassistente bagnante o di salaggio.

Patente Indicare la(e) patente(i) di cui siete titolari precisandor
categoria. (facoltativo, v. istruzioni)
7. INFORMAZIONI COMPLEMENTARI

Da inserire se utili alla candidatura specifica a cui si rispormbkicazioni o
ricerche; appartenetazd undorgani zzazione profession
lavoratori, obblighi militari (ove necessario); eventuali referenze, stato civile

®
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E. ALLEGAT!

Gli allegati attestano quanto dichiarato n€@lV, pertanto per non appesantire il
curriculum, possono anche esser presentati, se richiesto, in sede di colloquio.

Per allegati si intendono generalmente titoli e qualifiche, compresi certificati
rilasciati al termine di corsi di formazione che non hanno portato ad una qualifica
formale, attestati dlavoro o tirocinio, pubblicazioni, ricerche; ecc.

Ulteriori Inserire qui ogni altra informazione utile, ad esempio |
informazioni di riferimento, referenze, ecc. (facoltativo, v. istruzioni
Allegati Enumerare gli allega@\él(facoltativo,igtruzioni)
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Allegato 4 - | documenti Europass

Nel 2004 Parl amento e Consiglunao del
raccolta coordinata di documenti per rlee wakparenzaa dele 0O

gualifiche e dDdebbeecbimpetenezetdere |
europei l eggibili e interpretabili s

Tra gli strumenti individuati dalla Commissione Europea si collocano i
cinque documentEuropasd. Buropassurriculum, il PassaportdEuropass
delle Lingue, EuropassMobilita, EuropassSupplemento al Certificato,
EuropasSupplemento al Diploma.

L Buropass Curriculum via&uropas®assaporto delle lingusi possono
compilare autonomamentei tre documenti rimanenti sono compilati e
rilasciati dagli enticompetenti.

L’Europass curriculum & confrontaparagrafo 3.2

Il passaporto Europass delle lingue - e una dichiarazione
autocertificata e volontaria che accompagna l'individuo nel proprio
percorso di apprendimento delle lingue straniere lungo tutto I'arco della
vita.

Esso offre infatti una descrizione puntuale delle competenze linguistiche
posseduteda effettuasi con riferimento al Quadro comune europeo di
riferimento per le lingi#dlegato 1).

Essendo una dichiarazione autocertificata e volontaria non ha valore legale.
Non sostituisce le certificazioni formali ottenutel'iaterno del sistema
formativo.

I modello del Passaporto Linguistico Europass pud essere scaricato
gratuitamentedal sitowebhttp://europass.cedefop.eu.int

Europass mobilita - & uno strumento che consente di documentare le
competenze e le abilith acquisite da un individuo durante un'esperienza di
mobilitd realizzata all'estero, quale esito a percorsi di apprendimento
formale (corsi di istruzione e formazione) e non formale (ayvo
volontariato, ecc.). Questo certificato viene rilasciato dal Centro Nazionale

®


http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/Europasss+Documents/Europass+CV.csp
http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/Europasss+Documents/Europass+Language+Passport.csp
http://europass.cedefop.eu.int/
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Europasg§NEC) s u r i c h iorganisnzo prdmeotore @el progetto di
mobilita transnazionate

| percorsi di apprendimento documentabili attraverEoropassvobilita
pos®no svolgersi nel quadro di un qualsiasi programma o iniziativa in
materia d'istruzione e formazione nazionale ed europea (ad esempio:
Leonardo,Socrates Gioventu).

| requisiti per poter richiederé 6 E u Mobita soro:

1 la necessita di stipulare uaccordo formale tra organismo d'invio e
organismo d'accoglienza;

1 le esperienze di apprendimento all'estero devono avere una durata
minima di 15 giorni;

1 la presenza di un tutor incaricato di seguire le attivita dei beneficiari.

Il supplemento al Certificato (Certificate Supplement) - ha la
funzione di rendere leggibile il contenuto di una qualifica professionale
nazionale. Viene rilasciato dalle Regioni e le Province autonome per le
qualifiche di formazione professionale e i percorsi realizzati nell'lstruzione
e Formazione Tecnica Sapore (IFTS). In alcuni casi, previo accordo con

le Autorita regionali, i Supplementi al certificato possono essere rilasciati
direttamente dalle Agenzie formative. Viene rilasciato per i percdisi
istruzione professionaj@nche dagli Istituti scolastii.

Nel Supplemento al €rtificato vengono inttate le seguenti informazioni:

1 denominazione del certifica{in lingua nazionale)

1 insieme delle attivita professionali cui il titokardel certificato puo
accedere

9 denominazione e status dell'autoritanazionale/regionale che
accedita/riconosce il certificato

1 livello del certificato nel Paese che lo rilascia

* per maggiori informazioni http://www.europastalia.it/sceltal.asp (ultima consultazione

30 Ottobre 2009).
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tabella di classificazione/requisiti per il conseguimento

accesso al successivoelio di insegnamento/formazione

accordi internazionali

iter ufficialmente riconosciuti per il conseguimento del certificato
(descrizione del percorso basato su scuola/centro di formazione, luogo
di lavoro, riconoscimento di crediti formativi, requisiti di accesso al
corso, annotazioni integrative).

E R E ]

Il supplemento al Diploma (Diploma Supplement) - mira a rendere

piu leggibili i titoli e le qualifiche rilasciate nell’ambito dell’Istruzione
Superiore Accademica e non Accademica e a valorizzare nel contempo i
loro contenuti.

Considerata la sua funzione integrativa, il Supplemento al Diploma ha
valore solo se accompagnato dal certificato originale (diploma di Laurea) e
serilasciato, a conclusione del ciclo di studi, dall’ente presso il quale si &
conseguito il titolo originale che riporta in versione bilingue la descrizione
dettagliata del percorso formativo.

In Italia il documento europeo pud avere una duplice applicazione: nei
percorsi formativi di tipoaccag@micoo nei percorsi formativi di tipaon
accademico

Nel caso di percorsi formativi di tipo accademico, il documento viene
rilasciato, a conclusione del ciclo di studi, dalla segratetell'Ateneo
presso cui il titolo di laurea € stato conseguito ed assume la denominazione
di Supplemento al Diploma.

Nel caso di percorsi formativi di tipo non accademico il documento viene
rilasciato, in lingua inglese e con la denominazion®iglomaSupplement
conformemente a quanto disposto dalla Decisione N.2241/2004/CE

% per maggiori info http://www.europass-italia.it/scelta3.asp (ultima consultazione 30 Ottobre
2009).

®


http://www.europass-italia.it/scelta3.asp?codice=Acc
http://www.europass-italia.it/scelta3.asp?codice=noAcc
http://www.europass-italia.it/scelta3.asp?codice=noAcc
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Allegato 5 - Esempi pratici: lettera di presentazione

a) Letteraper unacandidatura

Mario Rossi
Viale dei Giardini, 15
00100 Roma
Spett.leDott.Bianchi
AZIENDA X
S.p.a.
Parco della Vittoria,
00100Roma

Oggetto: Rif. 0028 Assistente Risorse Umane

Gentile Dottor Bianchi,

Ly NBfIFITA2yS FffUlyydzyOA2 Lizofw O
invio il miocurriculum

Ho 28 anni, sono laureato in Sociologia indirizzo economico, organizzativ
del lavoro (Universita Roma Tre)e ho frequentato un corso di
perfezionamento in Gestione delle risorse umane.

Dopo gli studi ho svoltoyi2z & 38 RA & Gehziaye a lavoraId
affiancando il responsabile di gestione nel controllo delle tighe
amministrative della filiale.

Sono preciso e metodico, abituato a lavorare per obiettivi e desiderosc
specializzarmi in questo settore, motivo che mi spinge a propormi con grai
entusiasmo per il profilo deoi richiesto

In attesa di un riscontrin merito alla presente candidatura,

Vi invio | miei piu Cordiali Saluti.

Roma, 12 giugno 2009
Mario Rossi
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b) Letteraperunaauto - candidatura

Spett.leDott.ssa Verdi
AziendaAlfa
Amministrazione del personale

Via Segrotti 9
21100 Varese

OggettoY ! dzi2 OF YRARI (1dzNF LISNJ £ LIR&AT

5F dzy NBOSydGS FNIAO2ft2 | LILJ NIB#a adz
FTASYRE | oNB@S LINPOSRSN:X R | YLX A
Come potra vedere dalrriculumche allego, da parecchi anni mi occupo di
gestionedel personaleRitengopertanto che possa essere interessata al mio
profilo e ad una valutazione della mia candidatura.

In attesa di un riscontro,

[ NAY3INFrT A2 LISNIEQFGdSyilAz2ySs
Qordiali saluti

Maria La Torre

Varese,12/12/2009
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