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I Quaderni di SOUL — ORIENTA nascono per dare risposta alle

domande che gli studenti e i laureati si pongono nella fase di ricerca di una prima
occupazione. L’insicurezza e il disorientamento delle giovani generazioni
nell’affrontare il mondo del lavoro deriva dal fatto che non st puo avere esperienza
di cose di cui non si ¢ fatta esperienza. Tultavia da qualche parte bisogna pur
comzinciare.
Per trovare “il lavoro” che soddisfi le aspirazioni di chi é alla ricerca di una
occupazione e che contribuisca alla costruzione di una forte identita sociale non
esistono ovviamente “ricette magiche”. L’avvenire professionale dipende infatli
dall’insieme di numerosi fattori personali e sociali nonché dalle congiunture
politico - economiche del momento. K’ tuttavia possibile mettere in atto, attraverso
uno sforzo di volontd e adeguati strumenti e conoscenze, alcune strategie utili al
raggiungimento dell’obiettivo professionale desiderato.

Queste guide, che nascono dall’esperienza dei nostri operators, sono state progettate
per essere suggerimento utile di possibili strategie da adottare per chi ¢ alla ricerca
di una occupazione e strumenti di lavoro per chi si avvicina al delicato ruolo
dell’orzentatore.

I quaderni non intendono essere una rassegna completa di ogni possibile modalita
e canale per Uinserimento lavorativo, ma solamente un tentativo di dotare
laureandt, laureati e operatori di indicazioni per cominciare a riflettere su alcune
delle strade percorribili per U'ingresso nel sistema produttivo.

SOUL st propone di costruire insieme alle Istituzioni un ambiente in cui i giovani
possano essere realmente protagonisti della ricerca di un modo piu intelligente per
essere utili, attraverso il lavoro, alla costruzione di una societd piu sensata e
giusta.

Datevi da fare.

Pietro Lucisano
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INTRODUZIONE

Nella ricerca di un lavoro il primo passo & generalmente costituito dalla
redazione del curriculum 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 presentare nel curriculum? E
ancora: quali contenuti inserire nella lettera di presentazione?

Questi interrogativi non hanno un’unica risposta valida in qualsiasi
situazione o per qualsiasi candidato.

Per presentare in modo efficace il proprio percorso puo essere utile
cominciare da una riflessione sulle esperienze formative e lavorative che
delineano il profilo professionale di ciascuno. Possedere una chiara
consapevolezza circa le proprie competenze e le proprie aspirazioni
rappresenta, infatti, un buon punto di partenza per trovare non solo un
lavoro, di qualunque genere esso sia, ma un’occupazione soddisfacente e
coerente con il proprio percorso formativo.

I1 presente quaderno si articola in due parti:

- la prima ¢ dedicata alle modalita di stesura di un curriculum. A partire
dalla consapevolezza che non esiste un modello di curriculum
universalmente accettato, saranno presi in esame alcuni esempi di
curriculum personalizzati, il modello Europass e il jformat presente nel
sistema SOUL,;

- nella seconda parte del quaderno vengono illustrate le principali
caratteristiche e le finalita della lettera di presentazione e proposte alcune
linee guida per la sua elaborazione.

In ciascuna area del quaderno sono riportati alcuni esempi che il lettore
potra utilizzare come punto di partenza o termine di confronto per
elaborare i differenti documenti.
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1. Il curriculum vitae (CV)

I1 curriculum é un documento necessario per proporsi al mondo del lavoro
e promuovere la propria candidatura. Racconta la personalita, le esperienze
e le aspirazioni personali.

Generalmente l'invio del curriculum rappresenta il primo momento di
contatto con l'azienda. Occorre costruire, dunque, una presentazione
efficace del proprio percorso formativo e professionale.

L'obiettivo ¢ dare un’immagine di sé e del proprio percorso tale da
spingere il selezionatore a contattare il candidato per un colloquio.

.

Per valorizzare una candidatura é indispensabile saper sintetizzare con
efficacia il proprio percorso formativo e professionale, ma anche riuscire
ogni volta ad evidenziare le capacita pitt coerenti con i requisiti richiesti
dall'impresa.

Occorre, infatti, tenere presente che un selezionatore legge il curriculum
alla ricerca di elementi significativi e dati interessanti e valuta la
candidatura in un tempo breve, circa 1 minuto.

Quando ci si candida ad un’offerta di lavoro (anche nel caso di auto
candidatura) ¢ utile, dunque, saper redigere un curriculum ad hoc che
risponda il pit fedelmente possibile all'inserzione di interesse.

Per questo motivo non ¢ consigliabile inviare curricula “a cascata”, mentre
¢ indispensabile leggere attentamente e capire ciascuna offerta di lavoro.

7«

Questo perché “una storia professionale non ha valore in assoluto (...)” [Adani
20077, ma dipende dal peso che gli viene attribuito dal selezionatore in
relazione alle specifiche esigenze dell’azienda in un determinato momento.
Infatti un’esperienza, che in un contesto puo risultare secondaria, potrebbe
trasformarsi, in altra situazione, in un punto di forza .

Nell'elaborare il proprio CV occorre, dunque, partire da un’approfondita

riflessione su:

e il percorso formativo (il sapere);
e le abilita e le competenze relazionali possedute (saper essere);
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e le capacita tecniche, le funzioni 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 sintetico ma completo il

curriculum.

7.1 STRUTTURA GENERALE DI UN CURRICULUM

Un curriculum puo essere costruito in modo differente a seconda delle
esigenze del candidato o dell’azienda a cui si presenta: pud essere pill o
meno personalizzato, compilato secondo alcuni standard o costruito su
modelli preimpostati (vedi cap. 8). In ogni caso, a prescindere dal modello
scelto, ogni curriculum ¢ composto da sezioni tematiche che intendono
informare il lettore sul percorso formativo, le esperienze professionali e pitl
in generale le caratteristiche del candidato.

Le 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 sezione sono riportati il nome e cognome (prima il nome e poi il
cognome), la data e il luogo di nascita, I'indirizzo e tutte le informazioni
necessarie per essere contattati (telefono fisso e mobile, indirizzo e-mail).
Quando si € in possesso di pitt numeri di telefono € bene inserirli tutti, nel
caso di curriculum per I'estero ¢ preferibile aggiungere il prefisso in modo
da agevolare il selezionatore. Se la residenza e il domicilio non coincidono
si puo indicare solo il domicilio.

E opportuno indicare la nazionalita. Per i cittadini stranieri pud essere
utile riportare il permesso di soggiorno e la sua tipologia. E consigliabile
segnalare  l'eventuale  appartenenza  alle  categorie  protette!.
Chi ¢ in possesso di partita IVA 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; 00100 - ROMA
Telefono 06 XXXXX

Cellulare 33 000000

Se si ¢ iscritti ad un Albo Professionale, si puo scegliere se indicarlo dopo
1 dati personali o nella sezione riservata alla Formazione.

2-Esperienze professionali
In questa area occorre fornire informazioni dettagliate circa le proprie
esperienze professionali. Per ciascuna esperienza vanno indicati:

la durata (mesi/anni);

il nome dell’azienda con cui 'esperienza ¢ stata condotta;
la posizione ricoperta;

1 compiti e le responsabilita affidate;

i risultati o gli obiettivi ottenuti;

le competenze acquisite.

Cfr. legge n. 68 del 12 marzo 1999, Norme per il diritto al lavoro dei disabili.
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In generale la descrizione di ogni esperienza lavorativa non dovrebbe
superare indicativamente le 5 o 7 righe, & bene evidenziare solo gli aspetti
maggiormente spendibili rispetto alla candidatura.

Le esperienze possono:

e essere riportate a partire dall'occupazione attuale oppure, se si €
disoccupati, dalla piu recente;

e se tante e diversificate puo essere vantaggioso raggrupparle in aree o
periodi temporali (es.:“esperienze di servizio assistenza clienti”, “esperienze
di segreteria”).

Esempio:

- Area Segreteria/Amministrazione

Febbraio2009 — Febbraio 2008
Azienda XXYY
Segretaria di direzione

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

Maggio 2008 — Giugno 2007
Addetta alla segreteria

Attivita: gestione contabile amministrativa, contatti con i fornitori, addetta alle buste paga.

Le esperienze di tirocinio (anche i tirocini propedeutici alle abilitazioni o
previsti dai master, corsi di formazione, ecc.), 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 — 2005: Comune di Roma, Municipio I - sezione UOSECS - Ufficio
Psicologi

Tirocinante psicologo per esame di abilitazione alla professione di psicologo.
Attivita: progettazione corso di formazione per il personale. Tutor d’aula. Attivita di
sostegno insegnanti .
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Riguardo ad eventuali esperienze di lavoro non regolari o poco
professionalizzanti, prima di inserirle nel curriculum, occorre valutare se e
quanto siano significative, per durata o attinenza con il lavoro che si vuole
svolgere

Infine & opportuno non trascurare le esperienze che, senza essere
direttamente collegate al profilo del posto, possono costituire un punto di

forza (soggiorni all'estero, lavoro a contatto con il pubblico, ecc.).

3- Istruzione e formazione

E possibile far figurare questa sezione come prima voce nei casi in cui:
e la propria esperienza professionale ¢ ancora limitata;

e siintende cambiare funzione o ruolo lavorativo;

e cisicandida per una posizione in cui la propria istruzione e formazione

puo rappresentare un punto di forza.

Studz, indicare solo laurea e diploma.

Formazione, riportare corsi di specializzazione (con relativi diplomi) o
di formazione (alta formazione), percorsi di studio all’estero (ERASMUS)
dottorati, master, seminari, iscrizione ad albo professionale o ad
associazioni, abilitazioni (se non inserite nella sezione dei dati personali).
e Pubblicazioni, indicare eventuali pubblicazioni.

E possibile suddividere la sezione Istruzione e Formazione in microaree:
L]
L]

Per quanto riguarda 'area degli Studz, chi ha un’istruzione universitaria e
molta esperienza professionale puo scegliere di non indicare il diploma di
scuola media superiore, anche se & sempre opportuno farlo.

Per la laurea c’¢ da fare un’ulteriore distinzione tra vecchi e nuovi
ordinamenti:

¢ nel caso di “vecchio ordinamento” si consiglia di specificare la durata
quadriennale o quinquennale del titolo di studio;

¢ nel caso di “nuovo ordinamento”, si consiglia di distinguere la laurea
triennale dalla specialistica (o magistrale) o la laurea a ciclo unico.
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In ogni caso indicare per esteso I’Ateneo, la Facolta e il Corso di laurea di
appartenenza, nonché I'anno di conseguimento e la votazione ottenuta.

Esempro:

Febbraio /2007 (Laurea specialistica) Laurea in Filosofia -
Corso di laurea in Pedagogia e Scienze dell’Educazione e Formazione
Universita La Sapienza di Roma

Votazione: 110/110 e Lode

Febbraio /2004 (Laurea triennale) Laurea in Filosofia -
Corso di laurea in Scienze dell’Educazione e Formazione
Universita La Sapienza di Roma

Votazione: 110/110 e Lode

I1 riferimento al lavoro di fesi & utile, per i neolaureati, se coerente con la
candidatura. Questo ragionamento ¢ valido anche nel caso di elaborazioni
scritte per il conseguimento di un titolo post universitario o di un master.
Infine, per quanto riguarda gli esam: sostenuti nel corso degli studi
universitari, se particolarmente coerenti con la posizione per cui ci si
candida, possono essere inseriti in questa sezione.

L'indicazione generale ¢, dunque, quella di valorizzare gli studi fatti in
relazione alla posizione per cui ci si propone.

Infatti, non occorre citare tutti i propri certificati e diplomi, ma mettere
I'accento sulle qualifiche che potrebbero rappresentare un punto favorevole
per la candidatura [http://europass.cedefop.europa.eu’.

Nell' area della Formazione 1 corsi di formazione, 1 seminari e 1 master
possono essere indicati adottando un criterio cronologico (dal piti recente al
meno recente) o per aree tematiche, scegliendo di riportare sempre solo
informazioni utili per quella candidatura specifica.

Come per le esperienze di lavoro anche in questo caso - per tutti i titoli di
studio o formazione riportati (compresi corsi di alta formazione/ master,
ecc.) - devono essere indicati:

®
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il titolo;

I'anno del conseguimento;

I'Ente, Istituto che lo ha rilasciato e la sede legale;

il voto, se rappresenta un punto di forza per il candidato;

le competenze acquisite.

Nel caso di percorsi all’estero (tipo ERASMUS) o corsi di perfezionamento
delle lingue) indicare:

e Jla durata;

e il periodo;

¢ la corrispondenza, se esiste, con 1 titoli italiani;

e gli esami sostenuti.

Queste informazioni possono essere menzionate anche nella sezione delle
lingue straniere in modo da rafforzare ulteriormente le proprie competenze
linguistiche.

Infine, la microarea delle Pubblicazioni pud concludere I’Area Formazione
oppure essere inserita in fondo al curriculum in una sezione dedicata.

4. Conoscenza di lingue straniere

Per ogni lingua conosciuta ¢ consigliato indicare il livello di abilita nella
lettura, nella comprensione e nella espressione orale, facendo riferimento al
“Quadro comune europeo di riferimento per le lingue” (vedi Allegato 1).

Esempio:

Lingua Inglese.

Scrittura: autonoma (B1 - livello intermedio);
Comprensione: autonoma (B1 - livello intermedio);
Parlato: autonoma (B2 - livello post-intermedio).

In questa sezione del curriculum € importante inoltre segnalare:
e l'eventuale possesso di diplomi di lingua riconosciuti a livello
internazionale, indicando I'Ente erogatore e la data di conseguimento.

(Se in possesso di molte certificazioni andranno menzionate quelle pil

recenti e di livello maggiore);
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e 1 periodi, anche se brevi, di soggiorno all’estero (stage o Erasmus) e gli
esami sostenuti in universita straniere, che hanno consentito di potenziare
la conoscenza delle lingue.

e  corsi extrascolastici frequentati sia in Italia sia all'estero;

e eventuale pratica quotidiana della lingua;

5. Conoscenze informatiche

In questa sezione vengono indicati i linguaggi di programmazione, i
sistemi operativi conosciuti e le capacita di utilizzo dei principali software.
E possibile inserire, inoltre, esperienze specifiche nell'uso di programmi
grafici, gestionali, database.

E utile precisare i corsi di formazione frequentati e le eventuali attestazioni
ottenute (es. Patente europea del computer ECDL).

E necessario distinguere le conoscenze relative alle varie tipologie di:

o ambienti (es. Windows XP - 98 - Professional, Linux, Macintosh);

o software (es. pacchetto Office o Word, Excel, Access, Power Point);

o browser (es. Internet explorer, Mozilla Firerox, Google Chrome);

o e-mail reader (es. Outlook Express).

Anche in questo caso ¢ consigliato indicare il tipo di ambiente (es. Vista,
Ubuntu, ecc.) e di software conosciuti (es. Microsoft Word, Microsoft
PowerPoint.) e per ciascuno degli strumenti citati, il livello di conoscenza
raggiunto e la frequenza di utilizzo (es. utilizzo quotidiano).

6. Altre informazioni

Questa sezione del curriculum puo essere utile per fornire informazioni che
integrino quanto proposto nelle sezioni dedicate al percorso formativo e
professionale. Pud essere molto importante per chi & ancora all'inizio della
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 partecipando alle attivita di volontariato. Pertanto non bisogna

®
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avere timore di indicare, senza esagerare, attivita culturali e sociali,
pratiche sportive, hobby, ecc.

In particolare nel caso in cui un’impresa sia alla ricerca di giovani laureati
con bassa esperienza lavorativa & probabile che apprezzi capacita quali:

e saper lavorare in gruppo

e avere spirito di iniziativa

e essere flessibili

e saper apprendere

In questa sezione si puod evidenziare, infine, la disponibilita alla mobilita
nazionale e/o internazionale e I'eventuale possesso della patente di guida.

7. Professione desiderata o progettiper il futuro
In questa parte del curriculum ¢ possibile specificare le proprie motivazioni
e aspirazioni professionali.

NOTA BENE
Curriculum e leggi

E obbligatorio firmare il curriculum e
autorizzare il trattamento dei dati personali
come previsto dal D.Lgs 196/2003. Si pud
utilizzare la formula: " Autorizzo il trattamento
det dati personali contenuti nel curriculum vitae -
art. 18 del D. Lgs. 196/2008."

E consigliato, infine, inserire un riferimento al D.P.R. 445/2000 —
Dichiarazione sostitutiva: “Consapevole delle sanzioni penals, 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”.






2. Alcuni modelli di curriculum

Quando si presenta la propria candidatura per un’opportunita di lavoro, &
essenziale individuare il modello di curriculum pit coerente con le
caratteristiche e le esigenze dell'azienda. Generalmente la scelta viene
effettuata tra un curriculum personalizzato (che puo essere cronologico,
funzionale o misto) o un modello standard (come I' Europass curriculum).
Esistono infine altre forme di candidatura, attraverso il video curriculum e
l'audio curriculum, pitt innovative e specifiche per alcune professioni.

2.7 IL CURRICULUM PERSONALIZZATO

Si definisce personalizzato un curriculum il cui formato non risponde ad un
modello standard, ma ¢ il frutto di elaborazioni di carattere personale anche
a partire da modelli presenti sulla rete.

I1 curriculum personalizzato puo essere di tipo cronologico, funzionale o
misto crono-funzionale.

Il curriculum cronologico (cfr. Allegato 2a) - Tradizionalmente il piil
richiesto dai selezionatori perché agevole nella lettura, ¢ costruito
analizzando in ordine cronologico il percorso formativo e quello
professionale del candidato (a partire dalle date pit recenti).

Tale modello ¢ consigliato nel caso in cui si voglia mettere in evidenza la
progressione nella carriera, “l'evoluzione avuta lungo un percorso professionale
coerente” [ Crimini & Giusti, 2002, 75 7.

E’ opportuno utilizzarlo dunque nel caso in cui il soggetto abbia maturato
una lunga esperienza professionale.

I1 CV cronologico infatti riesce a mostrare la stabilita lavorativa del
candidato, le funzioni e 1 risultati ottenuti nel lavoro, sottolineando
eventuali aumenti di responsabilita e promozioni.

Di contro, il curriculum cronologico non ¢ il formato piu adatto per chi
non possiede una lunga esperienza lavorativa (come ad esempio i
neolaureati) o per chi vuole cambiare totalmente lavoro e trasformare le

proprie competenze e la propria professionalita.
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Tale formato, infatti, evidenzia i tempi di inoccupazione lavorativa (mesi,
anni) o 1 frequenti cambi di lavoro, mette in evidenza I'eta del candidato e
pud mostrare la mancanza di aggiornamento nella formazione.

Il curriculum funzionale (cfr. Allegato 2b) - Nel curriculum funzionale
le esperienze lavorative sono raggruppate in sezioni logiche, funzioni o
settori. Questo modello evidenzia le capacita professionali per “aree di
abilita funzionali specifiche al percorso di carriera svolto o desiderato” [Crimini
& Giusti, 2002, 787.

I1 CV funzionale ¢ indicato dunque per chi ha maturato esperienze e
incarichi differenti e in diverse aziende. Questo format pud risultare pit
opportuno per chi presenta periodi di non lavoro o per chi, come i
neolaureati, non ha maturato lunghe esperienze professionali. Consente
infatti di valorizzare le funzioni e le competenze acquisite - anche se in
periodi non eccessivamente lunghi - e le peculiarita del percorso formativo
scelto soprattutto se coerenti con la posizione per cui ci si candida.

Questo formato, pili complesso nella redazione rispetto al precedente (CV
cronologico) mette poco in evidenza la durata di ogni singola esperienza
lavorativa e il nome delle aziende per le quali si & lavorato.

Il curriculum misto crono-funzionale (cfr. Allegato 2c) — E un
modello misto, appunto, tra il CV cronologico e quello funzionale. Tale CV
si compone infatti generalmente di due sezioni: nella prima sono indicate le
funzioni/settori produttivi in cui il candidato ha maturato una esperienza
professionale (come nel curriculum funzionale); nella seconda parte, invece,
1 ruoli ricoperti in ordine cronologico (come nel curriculum cronologico).
Non semplicissimo nella compilazione, questo modello permette maggiore
flessibilita e creativita nel mettere in risalto le capacita del candidato,
consente di mostrare molto chiaramente le capacita possedute per rivestire
un determinato ruolo e gli obiettivi conseguiti nelle precedenti esperienze.
Tuttavia la redazione di un CV misto richiede tempo dal momento che &
necessario adottare ogni volta un approccio diverso a seconda dei requisiti
richiesti dall’offerta di lavoro.

®
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2.2 IL CURRICULUM EUROPASS (EX CV EUROPEO)

Le Istituzioni europee e i Paesi membri hanno individuato (Decisione

n.2241/2004/CE) un pacchetto di strumenti (cfr. Allegato 4) per rendere

pitt trasparenti e leggibili i titoli, le qualifiche e le competenze dei cittadini

in ambito europeo. Tra questi troviamo 1’Eurgpass curriculum.

Questo modello di curriculum essendo predefinito ha sicuramente dei

vantaggi di compilazione per il candidato e di lettura per il selezionatore.

Secondo la guida elaborata da Europass Italia tale modello puo essere utile

per coloro che:

®  desiderano lavorare in un Paese diverso da quello di origine;

¢ hanno acquisito un titolo di studio all’estero;

®  hanno avuto esperienze di lavoro in diversi Paesi europei;

®  hanno acquisito competenze in ambiti diversi da quello formativo,
anche non documentate.

Anche I'Europass curriculum ¢ strutturato in sezioni, secondo un’ottica di

trasparenza e chiarezza delle informazioni richiesta dagli Stati membri

della Comunita Europea.

L'organizzazione del modello in sezioni gia definite puo renderne agevole

la compilazione per chi ha ancora poca familiarita con tali strumenti (per

una esemplificazione dettagliata circa la compilazione dell' Europass

curriculum si rimanda all’ Allegato 3).

2.3 IL VIDEO CURRICULUM E L’AUDIO CURRICULUM

I1 video curriculum e 'audio curriculum sembrano essere le nuove frontiere
nella ricerca del lavoro. Secondo alcuni sondaggi il 65% delle imprese,
infatti, ritiene che la video-candidatura 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
proporsi infatti attraverso un filmato, la cui durata non dovrebbe superare 1

3 minuti.
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Si tratta di uno strumento particolarmente utile per le categorie
professionali che operano nel mondo dell’arte e dello spettacolo, ma anche
per tutte le professioni in cui € importante 'approccio personale.

In alcune professioni € utile presentare oltre se stessi anche i lavori
realizzati, ad esempio nel caso di chi opera nel settore del cinema e dello
spettacolo, di un architetto o di un web designer.

Si tratta di casi in cul i nuovi media possono realmente agevolare i
candidati nella comunicazione delle proprie capacita e potenzialita.

I1 video viene caricato nella directory dedicata all'interno di specifici spazi
virtuali in modo che possa essere visionato dalle aziende interessate. Si
possono utilizzare in particolare: il sito
personale o un blog, come spazio in cui
presentare la propria storia professionale, ma
anche lo stesso You Tube, leader, al momento,
per la pubblicazione di video curricula.

Per realizzare il video curriculum & necessario
saper utilizzare alcune specifiche tecnologie.

Pertanto ¢ necessario documentarsi o chiedere il Q

supporto di chi puo dare al filmato un aspetto

professionale e che comunque risponda alle specifiche tecniche del supporto
prescelto.

Per completare il video curriculum ¢ importante allegare anche il
curriculum tradizionale cartaceo elaborato in maniera sintetica.

In questo modo sara sufficiente inserire nel curriculum cartaceo il link al
video realizzato e caricato nella directory.

L’audio curriculum - ¢ una particolare forma di curriculum indicata per
attori, speaker, commentatori, cantanti, e tutti quei professionisti che fanno
della voce il loro lavoro. I supporti tecnologici di cui avvalersi sono gli
Mp3 e i cd grazie ai quali si puo offrire una dimostrazione delle proprie
capacita espressive. L’ascolto deve richiedere al massimo 8 minuti durante i
quali far emergere le proprie potenzialita. Anche in questo caso &
consigliato allegare un curriculum cartaceo in cui annoverare in sintesi le
proprie esperienze formative e professionali, unite ad una presentazione di
quelli che si ritengono essere 1 propri punti di forza.

®



3. Il curriculum in SOUL

La piattaforma www.jobsoul.it permette agli iscritti di creare uno o pit
profili, in virtd di quel presupposto, affrontato nei paragrafi precedenti,
secondo cui ad ogni candidatura corrisponde uno specifico curriculum.
Dopo aver compilato la scheda di registrazione e attivato le password ¢
possibile iniziare a redigere il CV entrando nella propria Area riservata —
Elenco curricula — Crea un nuovo curriculum.

Nominare il curriculum

I primo passo ¢ quello di nominare il curriculum. Si consiglia di
identificare il CV per figura professionale al fine di riconoscere facilmente
quale profilo selezionare in fase di candidatura.

Elenco curricula

Il curriculum m SOUL

Titolo del curriculum

CV_ Risorse Umane]

Salva

Se ad esempio si costruisce un curriculum orientato al settore delle Risorse
Umane sara opportuno denominarlo CV _Risorse Umane. Non ¢ escluso che,
in una fase successiva, si avra l'occasione di stendere un profilo pil
coerente con il settore socio-educativo per rispondere ad un particolare
annuncio. In questo caso il curriculum potrebbe essere identificato come
CV_Educatore.

Classificando in questo modo i propri differenti profili risultera pit agevole
selezionare, in 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 che procedere con la compilazione del curriculum.

I1 format predisposto nel sistema SOUL ¢ suddiviso in 9 aree. All'interno di
ogni sezione ¢ possibile produrre pili schede, anche in momenti successivi.
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N

In questo modo ¢ garantita la possibilita di aggiornare continuamente il
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

* Cichi di studio
Esperienze professional

Albi professionali

Lingue straniere
* Patenti di guida e mezzi posseduti
« Percorsi di formazione
+ Altre informazioni
+ Professioni

Le 9 Sezioni del curriculum SOUL:

1.

Cicli di studio — inserire indicazioni relative al proprio ifer formativo,
specificando il titolo di studio, lo status (concluso o in corso), I'lstituto,
la data, il voto (o i crediti rimanenti), la media, il titolo della tesi e
I'abstract (ovviamente nel caso in cui si tratti di titoli universitari). E’
possibile compilare tante schede quanti sono i titoli conseguiti: diploma
di scuola secondaria superiore, laurea triennale, laurea magistrale,
dottorato, ecc..

Esperienze professionali — specificare le esperienze di lavoro del
candidato: figura professionale, rapporto lavorativo, modalita
lavorativa, azienda, settore di attivitd, periodo di lavoro e attivita
specifiche. Anche in questo caso & possibile produrre una scheda per
ogni esperienza lavorativa che si intende registrare.

Conoscenze informatiche — indicare le proprie abilita informatiche ed
eventuali certificazioni conseguite.

Albi professionali — dichiarare l'appartenenza ad uno specifico Albo
professionale.

Lingue straniere — indicare la conoscenze di una o pil lingue straniere,
specificando il livello di abilita rispetto allo “scritto”, al “letto” e al
“parlato”.

Patenti di guida e mezzi posseduti — registrare il tipo di patente e
I'eventuale mezzo di cui si dispone.

Percorst di_formazione — dichiarare eventuali percorsi di specializzazione
o di formazione e relativi attestati conseguiti.
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&. Altre informazioni — inserire ulteriori indicazioni utili alla
candidatura quali I'appartenenza ad organizzazioni, pubblicazioni
ed eventuali referenze.

9. Professiont desiderate — specificare le figure professionali desiderate e
la eventuale disponibilita al trasferimento.

La compilazione dell’articolato format inserito nella piattaforma SOUL
richiede senza dubbio tempo e attenzione, in particolare per quanto
riguarda alcuni campi codificati secondo specifici standard (ad es. “figura
professionale” e “settore economico di attivita”).

E£sperienze proressionai

Scheda esperienza professionale

Figura professionale Analsta orentatore (=) (0)
Tipo rapporto di lavoro LAVORO A DOMICILIO v
Modalth lavoratva FULL-TIME v

e g

# AGRICOLTURA, CACCIA £ SILVICOLTURA. .

# ALBERGHI £ RISTORANTL...

# ALTRE INDUSTRIE MANIFATTURIERE...

# ALTRI SERVIZI PUBBLICI, 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 £ AL DETTAGLIO; RIPARAZIONE DI AUTOVEICOLL,
MOTOCICLI £ DI BENI PERSONALI £ PER LA CASA...

# COSTRUZIONL...
ESTRAZIONE DI MINERALL

+ ESTRAZIONE DI MINERAL ENERGETIC..

+ ESTRAZIONE DI MINERALI NON ENERGETICI...

| FABBRICAZIONE DELLA PASTA-CARTA, DELLA CARTA E DEL CARTONE, DEI PRODOTTI DI
CARTA; STAMPA £D EDITORIA...

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

Setiore dh attivkd DI COKE, DI PETROLID, TRAT o 1

La necessita di utilizzare protocolli e codici particolari per I'inserimento dei
curricula nella piattaforma nasce da un’ obbligo di legge (art. 15 del D.Lgs.
276/08) che impone il conferimento dei dati registrati nei portali di
intermediazione verso la piattaforma nazionale BCNL (Borsa Continua
Nazionale del Lavoro). Questi standard, pur rendendo la compilazione del
curriculum leggermente pitt complessa, dovrebbero consentire il dialogo in
tempo reale tra tutti 1 nodi regionali, agevolare lo scambio di informazioni
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 € necessaria per candidarsi on-line agli annunci di lavoro
o di tirocinio presenti sul portale, ma anche per rendere visibile il proprio
profilo alle imprese che effettuano ricerche sul database della piattaforma.
E’ inoltre possibile in ogni momento modificare o aggiornare parti del
curriculum con nuove informazioni e scegliere di volta in volta quale

profilo pubblicare.

Il rispetto della privacy

I1 sistema SOUL ¢ costruito nel pieno rispetto della privacy degli studenti e
dei laureati registrati: i dati sensibili inseriti nei curricula infatti sono
gestiti esclusivamente dagli stessi candidati.

Qualora una azienda selezionasse dal database della piattaforma un
determinato profilo dovra chiedere, per visualizzarne anche i dati sensibili
(nome, cognome, sesso, eta, telefono, mail e residenza) il consenso al
candidato stesso.



4. Promemoria

1. Non superare le 2/3 pagine nella costruzione del curriculum,
soprattutto se la propria esperienza professionale € limitata;

2. Usare preferibilmente frasi sintetiche e significative, senza sforzarsi di
“allungare” concetti e/o informazioni;

3. Evitare gli errori di ortografia;

4. Denominare il curriculum con il nome ed il cognome (es. CV_ Mario
Rossi.doc);

5. Nel caso in cul si & in possesso di pitt indirizzi e-mazl non &
consigliabile trascrivere quelli che contengono nickname per non
generare dubbi sulla serieta del candidato;

6. A pie di pagina ¢ bene indicare le seguenti informazioni: nome e
cognome - data ultimo aggiornamento e numero della pagina;

7. Se il curriculum viene consegnato in formato cartaceo ¢ necessaria la
firma in calce (omettere la firma spesso provoca l'esclusione del CV
dalla selezione);

&. 11 corsivo, la sottolineatura, il grassetto servono per facilitare la
lettura: € bene utilizzarli quando si vuole mettere in risalto una parola
o una frase;

9. Si puo inviare il curriculum manoscritto solo se l'azienda lo richiede

espressamente. In questi casi I'azienda potrebbe essere interessata a

sottoporre il documento ad esame grafologico;

Si consiglia di conservare sempre una copia delle candidature inviate.

In tal modo sara possibile avere memoria di quanto scritto per

prepararsi meglio ad affrontare il colloquio;

Nel caso in cui si scelga di inserire una fotografia ¢ consigliabile una

versione fototessera, collocata all'inizio del curriculum, preferibilmente

vicino ai dati personali, e salvata direttamente nel file. Sara necessario

inserirla per tutte quelle posizioni che richiedono il contatto con il

pubblico o per professioni in cui l'aspetto & una componente

imprescindibile del proprio lavoro (es. attori, modelle);

12. Non dimenticare l'autorizzazione al trattamento dei dati personali.

10

11
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5. Lalettera di presentazione

La lettera di presentazione ¢, solitamente, il primo documento che il
selezionatore legge quando esamina una candidatura e puo contribuire ad
aumentare le possibilita di successo, consentendo al selezionatore di avere
un quadro pitt ampio del suo profilo e delle attitudini del candidato.

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

anticipa e completa il curriculum. 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 del curriculum, la comunicazione risulterebbe ridondante e si

finirebbe per appesantire la lettura.

I1 candidato, attraverso la lettera, puo:

e esplicitare i punti di corrispondenza tra il profilo professionale e le
esigenze dell'impresa;

e dare rilievo, sinteticamente, ad alcune informazioni contenute nel
curriculum, ad esempio l'importanza di esperienze professionali o
attitudini coerenti con l'obiettivo lavorativo;

e motivare eventuali punti deboli della candidatura, quali, ad esempio
periodi di assenza dal mondo del lavoro.

In questa ottica ¢ consigliabile predisporre la lettera di presentazione con
la stessa cura dedicata alla stesura del curriculum. Prima di procedere con
la scrittura, ¢ possibile interrogarsi su alcune caratteristiche personali che
potrebbero rappresentare punti di forza per una specifica candidatura. Ad
esempio:

v Cosa mi caratterizza?

v" Come potrei definirmi?

v Perché mi interessa lavorare in quel settore?

v Qual ¢ Tattivita per la quale, data la mia storia, potrei interessare di
piu?

v

Quale ¢ la posizione che mi piacerebbe ricoprire?

d
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5.1 LETTERA PER UNA CANDIDATURA E PER UNA AUTOCANDIDATURA

La lettera di presentazione pud accompagnare il curriculum sia nel caso in
cui si risponda ad un annuncio, sia qualora si presenti una autocandidatura
ad una azienda che non sta effettuando una ricerca di personale.

In entrambi i casi, una indagine approfondita sull’azienda e i suoi
fabbisogni professionali consente di motivare in maniera convincente il
proprio interesse: ¢ fondamentale far capire a chi legge perché si desidera
lavorare in quella azienda.

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

Quando si risponde ad un annuncio di lavoro anticipando il CV con una
lettera di candidatura (cfr. Allegato 5a), occorre leggere linserzione
attentamente per individuare 1 requisiti della posizione ricercata. Si
potranno mettere in luce le proprie potenzialita solo dopo aver compreso le
esigenze dell’azienda cui ci si sta candidando.

In questo caso la 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 autocandidatura(cfr. Allegato 5b),
invece, accompagna il curriculum quando ci si propone ad un’azienda che
non ¢ in fase di selezione per specifiche posizioni aperte.

In questa circostanza € essenziale far precedere il curriculum da un breve
documento introduttivo, che giustifichi I'invio del CV e illustri I'interesse
del candidato a lavorare in azienda.

Puo essere utile indicare la disponibilita ad accettare forme contrattuali
agevolate per le imprese (ad esempio il contratto di apprendistato), a
svolgere un tirocinio, ad effettuare turni e 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 puo fare riferimento ad una
struttura generale, che ¢ utile rispettare. Si segnala come impostare
correttamente una lettera di presentazione possa dimostrare, al

selezionatore che la legge, la capacita di redigere documenti formali. E
consigliabile distingue nella lettera quattro parti:

Intestazione

Presentazione

Interesse per 'azienda
Motivazione e punti di forza

SR

Conclusione

Intestazione

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

Se si risponde ad un annuncio, nell'oggetto ¢ consigliato citare per esteso
la posizione per la quale ci si candida, riportando 'eventuale riferimento
numerico dell’annuncio. Se si presenta una candidatura spontanea, € utile
segnalarlo in oggetto, indicando I'area professionale di interesse.

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

Se tale riferimento non é rintracciabile si puo fare riferimento alla funzione
aziendale oppure utilizzare la formula generica “Gentili signors’.
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Oggetto: Candidatura Assistente Risorse Umane — Rif. 0028

Gentile Dott. Bianchi oppure Gentile Responsabile, )
in relazione all'annuncio pubblicato il 7 aprile 2006 su “Inserto Lavoro”, invio il mio
curriculum.

Mario Rossi
Viale dei Giardini, 15
00100 Roma
Spett.le Dott. Bianchi
Azienda XXX S.p.a.
Parco della Vitoria
00100 Roma

Presentazione
Per ogni lettera di presentazione ¢ utile individuare quali elementi mettere

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

I contenuti di questa sezione variano a seconda del livello professionale.

Chi ha da poco concluso il percorso universitario potra fare cenno a:

la tesi, se attinente al settore in cui opera I'azienda;

eventuali tirocini, specializzazioni o master professionalizzanti;
competenze trasversali o certificate (conoscenza delle lingue, viaggi
studio/lavoro all'estero);

aspirazioni, motivazioni, obiettivi.

Nel caso in cui, invece, si ¢ gid maturata una esperienza di lavoro

significativa ¢ utile mettere il rilievo i propri punti di forza, ponendo
I'accento su:

percorso universitario o eventuali corsi post universitari
professionalizzanti;

ruolo ricoperto, con breve descrizione dell’ambiente di lavoro;
motivazioni che spingono a cambiare lavoro;

adeguatezza tra le aspettative di cambiamento e la posizione aperta in
azienda.
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Alcuni elementi possibili su cui focalizzare 1'attenzione nel redigere una
lettera sono:

- La formazione ( M sono laureato in Guurisprudenza, con un lavoro di test
dedicato a......... Attualmente frequento la scuola di specializzazione per le

professiont legali....).

- L’esperienza (dssunto in Alpha Sp.A., ho potuto maturare un’esperienza
lavorativa in ambito multinazionale, in un mercato di produzione di massa, di
prodotti come i temporizzator: per lavatrici e lavastoviglie per i principali
Produttor: Europei).

- Le realizzazioni (Responsabile del controllo della qualita di una linea di
produzione, ho modificato e migliorato le schede tecniche di controllo produzione
per facilitarne. ..).

- La professione (Ingegnere meccanico, sono stato, responsabile presso la
............ della manutenzione degli impianti di .......... ).

E bene ricordare che la lettera di presentazione non & una ripetizione di
informazioni gia presenti nel proprio curriculum, ma un breve documento
in cui & possibile scegliere ed enfatizzare alcuni aspetti di eventuale
interresse per 'azienda.

Interesse per l'azienda

I1 messaggio che dovrebbe cogliere chi legge una lettera di presentazione
& “vorrei lavorare proprio con Vot e penso di essere la persona giusta”. E’ utile
dunque dichiarare in modo esplicito il proprio interesse per I'azienda e le
motivazioni che spingono a candidarsi. I1 candidato puo fare riferimento ad
alcune informazioni circa l'azienda stessa, o a precedenti occasioni di
incontro. Ad esempio:

- Un recente articolo comparso sul Corriere del 24 gennaio 2006, mi ha permesso
di conoscere 1 Vostri piani di sviluppo .............. .

- Una visita alla Vostra azienda durante I’ inaugurazione mi ha permesso di
apprezzare la modernita delle Vostre attrexzature .................... .

- A seguito del nostro incontro durante la fiera aziendale. ..
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Motivazione e i punti di forza

E opportuno presentare le proprie competenze, attitudini, qualita in linea
con il profilo richiesto dall’azienda evitando di dilungarsi su competenze
poco rilevanti ai fini della candidatura. Ad esempio:

- Ritengo di poter ricoprire il ruolo di ....... Grazie alla mia capacita di
negoziazione, riesco ad intrattenere ottime relazioni con clienti e fornitori. ..

- Mi ¢ riconosciuta una buona capacita di leadership e di coordinamento del
gruppo di lavoro. Cio mi ha permesso di gestire con successo progetti e commissiont
diverse rispettando sempre i termini di consegna ............ .

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

- Dopo drverse esperienze nel settore..... mi piacerebbe molto misurarmi ora con
una grande azienda come la Vostra.

Conclusione

La lettera si conclude con una frase volta ad ottenere un appuntamento per
un eventuale colloquio. Infine, dopo aver ringraziato il destinatario ci si
congeda con una formula di saluto cortese. Ad esempio:

- Un incontro Le permettera di conoscere meglio il mio profilo e di valutare la mia
candidatura. RingraziandoLa per 'attenzione, Le porgo i piu Cordiali Saluti.

Oppure:

- Ritengo pertanto che la Vostra azienda possa essere interessata al mio profilo
professionale e a una valutazione della mia candidatura. Cordiali saluti.

Complessivamente la lettera di presentazione non dovrebbe superare le 10-
15 righe di testo. Lo schema generale proposto puo essere modificato
valutando, di volta in volta, a quali aree dare maggiore rilievo.

Si ricorda che, a sinistra in calce, prima della firma si possono indicare gli
allegati inviati con la lettera, come il curriculum ed eventuali attestati.

(Per ulteriori esempi di possibili lettere di presentazione si rimanda all’
Allegato 5).

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

SO kN

N

Evitare toni burocratici e troppo formali;

Usare sempre la prima persona;

Indicare sempre il nome, cognome e indirizzo;

Indicare tutti i numeri di telefono (casa, cellulare) e I'indirizzo e-mail;
Acquisire informazioni sull'azienda a cui si scrive: chi sono, cosa fanno;
Far capire ai potenziali datori di lavoro percheé dovrebbero scegliere
proprio questa candidatura.

Non superare le 20/30 righe, mantenendo preferibilmente il layout
usato per il curriculum;

Curare l'uso dell'italiano.

Di seguito alcuni errori da evitare nella redazione di una buona lettera di

presentazione:

1. Inserire dati personali non completi, o non fornire le informazioni utili
per essere contattati;

2. Inviare a tutte le aziende una lettera di presentazione standard.

3. Macchie sul foglio, cancellature;

4. Utilizzare nel testo formule/termini che si riferiscono ad
approssimazioni quali: circa, quasi, un po’.

5. Inserire nel testo sigle senza spiegarne il significato;

6. Non apporre la propria firma;

7. Errori di ortografia e sintassi.
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- I’Assessore al Lavoro Pari opportunita e Politiche giovanili della Regione
Lazio Alessandra Tibaldi e il Direttore Regionale Lea Battistoni a cui si
deve I'attenzione alla rete istituzionale dei servizi per I'impiego;

- il Presidente Francesco Bonura e il Direttore Pierluigi Mazzella di
Laziodisu che hanno favorito il Progetto SOUL mettendo a disposizione i
locali e che attualmente condividono numerose attivita poste in essere dal

Sistema;
- I' Assessore alle Politiche del Lavoro e Formazione della Provincia di
Roma Massimo Smeriglio e la Dott.ssa Paola Bottaro - Dirigente

Dipartimento XI Servizi per il lavoro e la formazione per il fattivo
contributo all’attivita di SOUL che ha permesso I'apertura dei Cpl presso
le Universita aderenti all'Intesa.

- I Rettori e i Delegati di tutte le Universita che fanno parte del Sistema
SOUL:

il Rettore Luigi Frati, il Prof. Pietro Lucisano e il Prof. Carlo Magni
per La Sapienza

il Rettore Renato Lauro e il Prof. Paolo Coppa per Tor Vergata

il Rettore Guido Fabiani e il Prof. Massimo Margottini per Roma Tre
il Rettore Paolo Parisi e la Prof.ssa Stefania Sabatini per Foro Italico

il Presidente Cesare Romiti e la Dott.ssa Ursula Bonetti per Accademia
delle Belle Arti

il Rettore Ciro Attaianese e il Prof. Livio Cricelli per Cassino

il Rettore Marco Mancini e il Prof. Alessandro Ruggieri per Tuscia.

d
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- La dott.ssa Rosalba Natale e il personale amministrativo della IV
Ripartizione Studenti della Sapienza a cui si deve il sostegno alla gestione
centrale del Progetto SOUL e tutto il personale amministrativo delle
Universita che partecipano al Progetto.

- 1 Partner istituzionali del Progetto: Caspur, Ministero del Lavoro,
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;

- 1 Relatori delle tre edizioni del Corso di Alta formazione per Operatori
nei servizi per l'orientamento e per limpiego che hanno trasferito
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 e laureati alle prese con la ricerca del
lavoro.

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

- la dottoressa Eliana Parisi (Accenture)

- il dottor Gabriele Silva (L'Oreal)

- 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 I'Impiego;

- la profissa Patrizia Sposetti e la profissa 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 stampa della collana ¢ stata finanziata dal Caspur e dalle Universita aderenti
all’Intesa SOUL.

®



ALLEGATI

Allegato 1 -1l Quadro di Riferimento Europeo delle Lingue

I1 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 "I can do..." statements, ossia delle formulazioni del tipo:
"Riesco a...". Nella compilazione di modulistica (formulari, domande di impiego,
curriculum, ecc.) ¢ utile fare rifermento ai livelli del Quadro di Riferimento
Europeo, piuttosto che ad espressioni del tipo: "buona conoscenza della lingua...".

Livello A1 Comprende e usa espressioni di uso quotidiano e frasi basilari tese a
Base soddisfare bisogni di tipo concreto. Sa presentare se stesso/a e gli
altri ed ¢ in grado di fare domande e rispondere su particolari
personali come dove abita, le persone che conosce e le cose che
possiede. Interagisce in modo semplice purché I'altra persona parli

lentamente e chiaramente e sia disposta a collaborare.

A2  Comprende frasi ed espressioni usate frequentemente relative ad
ambiti di immediata rilevanza (Es. informazioni personali e familiari
di base, fare la spesa, la geogratia locale, I'occupazione). Comunica in
attivita semplici e di routine che richiedono un semplice scambio di
informazioni su argomenti familiari e comuni. Sa descrivere in
termini semplici aspetti del suo background, dell'ambiente

circostante sa esprimere bisogni immediati.

Livello B1  Comprende i punti chiave di argomenti familiari che riguardano la
Autonomo scuola, il tempo libero ecc. Sa muoversi con disinvoltura in
situazioni che possono verificarsi mentre viaggia nel paese in cui si
parla la lingua. E’ in grado di produrre un testo semplice relativo ad
argomenti che siano familiari o di interesse personale. E’ in grado di
descrivere esperienze ed avvenimenti, sogni, speranze e ambizioni e

spiegare brevemente le ragioni delle sue opinioni e dei suoi progetti.
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Livello

Padronanza

B2

C1

C2

Comprende le idee principali di testi complessi su argomenti sia
concreti che astratti, comprese le discussioni tecniche nel suo campo
di specializzazione. E’ in grado di interagire con una certa scioltezza
e spontaneita che rendono possibile un’interazione naturale con i
parlanti nativi senza sforzo per l'interlocutore. Sa produrre un testo
chiaro e dettagliato su un’ampia gamma di argomenti e spiegare un
punto di vista su un argomento fornendo i pro e i contro delle varie

opzioni.

Comprende un’ampia gamma di testi complessi e lunghi e ne sa
riconoscere il significato implicito. Si esprime con scioltezza e
naturalezza. Usa la lingua in modo flessibile ed efficace per scopi
sociali, professionali e accademici. Riesce a produrre testi chiari, ben
costruiti, dettagliati su argomenti complessi, mostrando un sicuro
controllo della struttura testuale, dei connettori e degli elementi di

coesione.

Comprende con facilita praticamente tutto cid che sente e legge. Sa
riassumere informazioni provenienti da diverse fonti sia parlate che
scritte, ristrutturando gli argomenti in una presentazione coerente.
Sa esprimersi spontaneamente, in modo molto scorrevole e preciso,
individuando le pit sottili sfumature di significato in situazioni

complesse.
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Allegato 2 - Esempi pratici: curriculum

Di seguito alcuni esempi?di curricula personalizzati.

a) Il curriculum cronologico

Maria Rossi

Via Giuseppe Verdi, 98b — 00100 — Roma
Tel. 06/858585 (ab) — 06/484848 (uff)
Qualifiche

Esperienza decennale, con crescenti responsabilita nell’area della consulenza del
lavoro, con particolare riguardo alle aziende dei mercati ad alta tecnologia.

Esperienze professionali

- 1985/0ggi  ABC ITALIA Spa - Societd multinazionale di consulenza alle
aziende Responsabile settore Risorse Umane.

Responsabile di un gruppo di 8 consulenti operanti nelle aree
Selezione/Organizzazione. Aperta la sede per I'Ttalia; organizzato:
reclutamento, selezione e inserimento dei consulenti. Effettuato per le aziende
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 produttivi — firmate

- convenzioni con pitl 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 consulenza
- a) Direttore di divisione - 1983/85
- b) Capo area —1980/83

2 . . . . . s . . Lo
Tratti da Come scrivere il proprio curriculum - le regole d’oro per trovare il lavoro giusto Crimini

& Giusti, 2002, 807.
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- ¢) Responsabile di filiale - 1978/80

a. Come direttore di divisione ho aperto e attrezzato nuove filiali in tutta
Italia, gestendo anche selezione, inserimento 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 38% annuo per 7 anni.
- Contenuto il turn-over del personale commerciale al di sotto dell'11,8%

b. Come Capo area, ho creato nuove filiali nelle regione del Centro Italia,
assunto il relativo personale, determinato le politiche locali, formato il
personale commerciale e 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 fase di start-up della prima
filiale del Centro Italia; 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 (Univ. Di 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, 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 FIRMA
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b) Il curriculum funzionale

Maria Rossi
Via Giuseppe Verdi, 98b — 00100 — Roma
Tel. 06/858585 (ab) — 06/484848 (uff)
Obiettivo professionale
Una posizione nell'are del Personale dove le mie capacita gestionali, commerciali e
di selezione trovino un’efficace applicazione per contribuire allo sviluppo e al
profitto dell’azienda.
Sintesi delle qualifiche
Pitt di 10 anni di consulenza nel settore Risorse Umane. Responsabile dell'intera
gestione di numerose filiali, per un totale di pit di 40 dipendenti e 250 consulenti.
Area commerciale
Vendita di servizi di consulenza in tutto il Centro-Sud; risultato: da £ 0=. A £
1650 Mio., in soli 8 anni.
Creati programmi di formazione vendita e formati venditori in tutte le regioni di
mia competenza.
Area selezione
Sviluppati nuovi metodi e fonti per le diverse filiali. Reclutati pitt di 3000 consulenti
interni ed esterni nelle aree professionali ad alta tecnologia.
Area gestione/organizzazione
Aperte, organizzate e coordinate filiali con piti di 40 dipendenti, operanti nei settori:
vendita, assistenza clienti, selezione e amministrazione. Contenuto il turn-over
entro 1'11,8%.
Area finanziaria
Predisposti budget preventivi e consuntivi annuali e trimestrali, discussi con il
Consiglio d’amministrazione. Responsabile Profitti e perdite. Mantenuto trend di

crescita del 30% per un periodo di 7 anni in dieci filiali.

Esperienze professionali
1985/... ABCITALIA Spa
Societd multinazionale di consulenza aziendale

Responsabile settore 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, 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, 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 FIRMA

¢) llcurriculum misto cronofunzionale

Maria Rossi
Via Giuseppe Verdi, 98b — 00100 — Roma
Tel. 06/858585 (ab) — 06/484848 (uff)
Obiettivo professionale
Posizione direttiva nel Servizio del personale
Sintesi delle qualifiche
Dieci anni di crescenti responsabilita nella consulenza aziendale Settore risorse umane.

Concentrazione sui mercati ad alta tecnologia.

Area commerciale
Vendita di servizi di consulenza in tutto il Centro-Sud; risultato: da £0=. a £ 1650
Mio./anno

Area marketing
Effettuate ricerche di mercato per l'apertura delle varie filiali. Studio di fattibilita per

integrazione 2 diverse reti vendita; risultato: risparmio di £ 3,8= Mio./mese sui costi di
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gestione.

Area gestione/organizzazione
Dirette pit di 40 persone, operanti nei settori: vendita, assistenza clienti, selezione,
amministrazione. Mantenuto il turn-over sotto 11,8%. Assunti direttori di filiale,
venditori ed esperti di selezione in tutto il Centro Sud.

Area finanziaria
Predisposti budget preventivi e consuntivi, annuali e trimestrali, discussi con il
Consiglio d’amministrazione. Responsabile Profitti e perdite. Mantenuto trend di

crescita del 30% annuo per un periodo di 7 anni in dieci filiali.

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

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

1977/85  X.Y.Z. srl - Societd nazionale di consulenza aziendale

- Direttore di divisione —1983/85
- Capo area —1980/83
- Responsabile di filiale —1978/80

a. Come Direttore di divisione ho aperto e attrezzato nuove filiali in tutta Italia e inserito
personale appositamente formato. Create/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 turn-over del personale commerciale al di sotto dell'11,8%.
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b. Come Capo area, ho aperto nuove filiali nelle regioni del centro Italia, assunto il relativo
personale, determinato le politiche locali, formato il personale commerciale e gli esperti di
selezione.

- Coordinate 4 filiali regionali;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 start-up della prima filiale del
centro Italia, ho selezionato e coordinato i consulenti, ho assunto il personale impiegatizio e

curato lo sviluppo commerciale presso la clientela.

Formazione culturale
1976 Laurea in Sociologia (Univ. Di 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, 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 FIRMA
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d) [l curriculum del neo laureato

Sebbene non esista un_format predefinito 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
diploma di maturita. Se in possesso di brevi esperienze lavorative estive o pari-time
puo essere utile inserirle per dare un'immagine completa del proprio profilo. Ad

esempio:
CURRICULUM VITAE
Kevin Panozzo
Cell.: 340 86 94 854
E-mail: panozzo4@interfree.it
DATI PERSONALI
Nato a Roma (RM) il gg/mm/aa
Residenza: via ........ ........ 48, 36010, Roma

Stato civile: celibe
CF. XXXXXXXXXXXXXX
Patente B

FORMAZIONE

A.A. 2007/08 Laureato all'Universita degli Studi di Roma La Sapienza, Facolta di Scienze
Statistiche Corso di laurea in Statistica, Economia e Finanza.

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

AS. 2005 L'T.LS “G. Chilesotti”, Roma (RM) Diploma di perito capotecnico industriale, voto
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 Serenella, via Conca d’oro 33 (RM)

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 precedenti)
Ambiente Microsoft Office: Word, Excel (buon livello)

Internet : Explorer, Mozilla Firefox, Outlook, motori di ricerca

Pacchetti Statistici: SA4S, SQL, R, Eviews 5

INTERESSI
Pattinare, sciare, calcio .

Autorizzo il trattamento dei dati personali sopra indicati ai sensi della Legge 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 FIRMA
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Allegato 3 - Come compilare I'Europass curriculum

Di seguito vengono esaminate le diverse aree di competenza’® presenti nel
curriculum europeo, come guida alla compilazione del formato Europass curriculum.
Tale modello pud 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
questo spazio ¢ possibile inserire la fotografia.

3%
——

europass

Inserire una fotografia (facoltativo, v. istruzioni)
Curriculum Vitae
Europass

2. INFORMAZIONI PERSONALI

\

Di seguito & riportata la sezione riguardante i dati anagrafici, i numeri e le gli
indirizzi per poter essere contattati. Se si manda il curriculum all’estero & bene

inserire il prefisso internazionale.

3 Le informazioni che seguono sono tratte da http://europass.cedefop.europa.eu - © Comunita

d

europea 2003 Pag. 5
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Informazioni
personali
Nome(i) / Nome(i) Cognome(i) Facoltativo (v. istruzioni)
Cognome(i)
Indirizzo(j) Numero civico, via, codice postale, citta, nazione. Facoltativo
(v. istruzioni)
Telefono(i) Facoltativo (v. Facoltativo (v.
istruzioni) istruzioni)
Fax Facoltativo (v. istruzioni)
E-mail Facoltativo (v. istruzioni)

Cittadinanza

Data di nascita

Sesso

Facoltativo (v. istruzioni)
Facoltativo (v. istruzioni)

Facoltativo (v. istruzioni)

3. IMPIEGO RICERCATO/SETTORE DI COMPETENZA

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

In questo caso infatti si presuppone una forte motivazione 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’Europass curriculum prevede una descrizione separata per ogni esperienza
professionale. E’ consigliato iniziare dalla pit recente. Attraverso la funzione di
word «copia/incolla» & possibile riprodurre le sezioni della tabella quante volte &
necessario e al contrario eliminare quelle voci per cui non si hanno informazioni da

inserire.

®



Esperienza
professionale
Date

Lavoro o posizione
ricoperti

Principali attivita e
responsabilita
Nome e indirizzo del
datore di lavoro
Tipo di attivita o
settore
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Iniziare con le informazioni pili recenti ed elencare
separatamente ciascun impiego pertinente ricoperto.
Facoltativo (v. istruzioni)

5. ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Anche in questo caso ¢ prevista una descrizione separata per ogni corso

d’istruzione o di formazione, cominciando dal pit recente. Se lesperienza

professionale ¢ ancora limitata (come nel caso del neolaureato), si puo invertire

I'ordine delle voci «Istruzione e formazione» e «Esperienze Professionali»

attraverso la funzione di word «taglia/incolla».

Istruzione e
formazione

Date

Titolo della qualifica
rilasciata

Principali
tematiche/competenze
professionali
possedute

Nome e tipo
d'organizzazione
erogatrice
dell'istruzione e
formazione

Iniziare con le informazioni piu recenti ed elencare
separatamente ciascun corso frequentato con successo.
Facoltativo (v. istruzioni)
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Livello nella Facoltativo (v. istruzioni)
classificazione

nazionale o
internazionale

6. CAPACITA E COMPETENZE PERSONALI

Queste voci permettono di evidenziare le attitudini e le competenze acquisite nel
corso della vita e del percorso professionale, anche al di fuori della formazione.
E’possibile fare un elenco completo delle proprie attitudini e competenze.

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 formali (durante lattivita professionale o di tempo

libero).

6.1 LINGUE: questa sezione, oltre l'informazione “Madrelingua” prevede per la
sezione dedicata alle conoscenze linguistiche una tabella di autovalutazione in cui
inserire le proprie capacita (Comprensione, Parlato, Scritto) articolate in livelli
(elementare, intermedio, avanzato).

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

(A1, A2, B1, B2, C1, C2) si rimanda all’Allegato 1 — Quadro di riferimento europeo
delle lingue.

®
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Madrelingua(e) Precisare madrelingua(e)

Altra(e)
lingua(e)
Autovalutazione Comprensione Parlato Scritto
Livello europeo Ascolto Lettura Interazione ~ Produzione
(*) orale orale
Lingua
Lingua
(*) Quadro comune europeo di riferimento per le linque

6.2 CAPACITA E COMPETENZE SOCIALI: in questarea & possibile descrivere le
capacita a stabilire e gestire rapporti con gli altri (buono spirito di gruppo; capacita di
adeguamento ad ambienti multiculturali; buone capacita di comunicazione, ecc. ).

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

6.4 CAPACITA E COMPETENZE TECNICHE: descrivono la padronanza di una

determinata tecnica o tecnologia connessa all'esercizio di una professione.

6.5 CAPACITA E COMPETENZE INFORMATICHE: capacita di organizzare,

elaborare e trasmettere dati attraverso I'utilizzo dei diversi sistemi informatici.

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.

Descrivere tali competenze e indicare dove sono state

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

Descrivere tali competenze e indicare dove sono state

Altre capacita e o ) T
acquisite. (facoltativo, v. istruzioni)

competenze

6.8 PATENTE: Puo essere utile specificare anche I'eventuale mezzo di trasporto
posseduto. Si possono inserire anche altre patenti o brevetti. Tra queste, per
esempio, la patente nautica, il patentino per la vendita di prodotti fitosanitari,
di cineoperatore, la patente di assistente bagnante o di salvataggio.

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

Da inserire se utili alla candidatura specifica a cui si risponde (pubblicazioni o
ricerche; appartenenza ad un’organizzazione professionale o a particolari categorie di

lavoratori, obblight militari (ove necessario); eventuall referenze, stato civile.

®
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E. ALLEGAT!

Gli allegati attestano quanto dichiarato nel CV, 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 di lavoro o tirocinio, pubblicazioni, ricerche; ecc.

Ulteriori Inserire qui ogni altra informazione utile, ad esempio persone
informazioni di riferimento, referenze, ecc. (facoltativo, v. istruzioni)
Allegati Enumerare gli allegati al CV. (facoltativo, v. istruzioni)
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Allegato 4 - | documenti Europass

Nel 2004 Parlamento e Consiglio dell'Unione europea istituiscono una
“raccolta coordinata di documenti’, per realizzare “la trasparenza delle
qualifiche e delle competenze”. 1. obiettivo ¢ rendere le esperienze dei cittadini
europei leggibili e interpretabili sia nel proprio Paese che all'estero.

Tra gli strumenti individuati dalla Commissione Europea si collocano i
cinque documenti Europass: L’ Europass curriculum, il Passaporto Europass
delle Lingue, Europass Mobilita, Europass Supplemento al Certificato,
Europass Supplemento al Diploma.

L’Europass Curriculum vitae e Europass Passaporto delle lingue si possono
compilare autonomamente; i tre documenti rimanenti sono compilati e
rilasciati dagli enti competenti.

L’Europass curriculum — confronta paragrafo 3.2.

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

Esso offre infatti una descrizione puntuale delle competenze linguistiche
possedute da effettuarsi con riferimento al Quadro comune europeo di
riferimento per le lingue (Allegato 1).

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

I1 modello del Passaporto Linguistico Europass pu® essere scaricato
gratuitamente dal sito web http://europass.cedefop.eu.int.

Europass mobilita - & uno strumento che consente di documentare le
competenze e le abilita 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 (lavoro,
volontariato, ecc.). Questo certificato viene rilasciato dal Centro Nazionale

®
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Europass (NEC) su richiesta dell’ organismo promotore del progetto di
mobilita transnazionale®.

I percorsi di apprendimento documentabili attraverso Europass Mobilita
possono svolgersi nel quadro di un qualsiasi programma o iniziativa in
materia d'istruzione e formazione nazionale ed europea (ad esempio:
Leonardo, Socrates e Gioventi).

I requisiti per poter richiedere I’Europass Mobilita sono:

e la necessita di stipulare un accordo formale tra organismo d'invio e
organismo d'accoglienza;

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

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

Il supplemento al Certificato (Certificate Supplement) - hala
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'Istruzione
e Formazione Tecnica Superiore (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 percorsi di
istruzione professionale, anche dagli Istituti scolastici.

Nel Supplemento al Certificato vengono indicate le seguenti informazioni:

¢ denominazione del certificato (in lingua nazionale)

e insieme delle attivitd professionali cui il titolare del certificato puo
accedere

e denominazione e status dell'autorita nazionale/regionale che
accredita/riconosce il certificato

o livello del certificato nel Paese che lo rilascia

Per maggiori informazioni http://www.europass-italia.it/sceltal.asp (ultima consultazione

30 Ottobre 2009).
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tabella di classificazione/requisiti per il conseguimento
accesso al successivo livello 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).

Il supplemento al Diploma (Diploma Supplement) - mira a rendere
pitt 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
se rilasciato, 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 tipo accademico o nei percorsi formativi di tipo non
accademico.

Nel caso di percorsi formativi di tipo accademico, il documento viene
rilasciato, a conclusione del ciclo di studi, dalla segreteria dell'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 denominazione di Diploma Supplement,
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).

®
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Allegato 5 - Esempi pratici: lettera di presentazione

a) Letteraper unacandidatura

Mario Rossi
Viale dei Giardini, 15
00100 Roma
Spett.le Dott.Bianchi
AZIENDA X
S.p.a.
Parco della Vittoria,
00100 Roma
Oggetto: Rif. 0028 — Assistente Risorse Umane

Gentile Dottor Bianchi,

In relazione all'annuncio pubblicato il 7 aprile 2006 su “L’inserto Lavoro”, Vi
invio il mio curriculum.

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

Dopo gli studi ho svolto uno stage di sei mesi presso un’Agenzia per il lavoro,
affiancando il responsabile di gestione nel controllo delle pratiche
amministrative della filiale.

Sono preciso e metodico, abituato a lavorare per obiettivi e desideroso di
specializzarmi in questo settore, motivo che mi spinge a propormi con grande
entusiasmo per il profilo da Voi richiesto.

In attesa di un riscontro in merito alla presente candidatura,

Vi invio | miei pit Cordiali Saluti.

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

Spett.le Dott.ssa Verdi
Azienda Alfa
Amministrazione del personale

Via Segrotti 9
21100 Varese

Oggetto: Autocandidatura per la posizione “Esperto paghe e contributi”

Da un recente articolo apparso su “Corriere Lavoro” ho saputo che la Sua
azienda a breve procedera ad ampliare il settore dell’amministrazione.

Come potra vedere dal curriculum che allego, da parecchi anni mi occupo di
gestione del personale. Ritengo pertanto che possa essere interessata al mio
profilo e ad una valutazione della mia candidatura.

In attesa di un riscontro,

La ringrazio per I'attenzione,
Cordiali saluti

Maria La Torre

Varese,12/12/2009
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