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Agenda:

Benvenuto e CV best Dichiarazioni
introduzione practice di successo

Stili di CV Moduli di
domanda
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Obiettivi:

= Comprendere lo scopo del tuo CV e i differenti stili che
esistono.

= Scegliere j| formato di CV migliore per te e per il
mercato.

= Descrivere i risultati conseguiti, con un linguaggio
CcoNnciso, incisivo e che resti impresso nella memoria.

= Aiutarti a elaborare un CV vincente alla luce delle best
practice che conoscerai.

= Dare uno sguardo agli stili principali e ai moduli di
domanda di assunzione.

Benvenuto e

introduzione
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Presentazione: i tuoi 30 secondi commerciali:

La tua posizione
o ruolo piu
recente

I tuoi punti di Che cosa vuoi
forza fare in futuro

Benvenuto e

introduzione
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Perché occore un CV?

—

Talent
Solutions

ManpowerGroup’

Benvenuto e

introduzione
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Modello di allineamento:

Allineamento

Copyright permission Carole Pemberton:

Adapted from Strike a New Career Deal by Carole Pemberton ©1995 published by Financial
Times Management. www.career-matters.com. All rights reserved.

CV best

practice
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http://www.career-matters.com/

La scrittura del CV:

= Organizzazione:

— Chiarisci | tuoi obiettivi professionali e raccogli le
informazioni che ti riguardano.

= Scrittura:

— Riunisci i tuoi pensieri elaborando frasi chiare ed
esaustive.

= Revisione:

— Chiarisci e organizza il testo utilizzando un linguaggio
mirato e conciso, rivolto al mercato.

CV best

practice
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Metti insieme le informazioni su di te

Definisce chi sei

professionalmente Non esistono regole
assolute, solo
consuetudini efficaci

Supportano il tuo

profilo \ /

Danno sostanza CV best

al tuo profilo

practice
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Cosa non includere nel CV:

Titoli inutili

Termini gergali
0 acronimi

Bugie o esagerazioni

Informazioni
sulla retribuzione

Referenze

Il motivo per cui
hai lasciato il lavoro

CV best

practice
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Profilo professionale riassuntivo:
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= Qual e il suo scopo? e

= Come posso scriverne uno? P

CV best

practice
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Esempio di profilo:

PROFILO PROFESSIONALE:

Direttore IT certificato ITIL (Information Technology Infrastructure Library)
con comprovata esperienza in contesti B2B e B2C altamente competitivi ed
esternalizzazione di servizi. Tra i punti di forza segnalo leadership operativa e
capacita di gestire team su piu progetti.

Le principali aree di esperienza sono:

» Processi e strategie IT

« Change Management

« Outsourcing

» Reingegnerizzazione di processi di business

- Roadmap tecnologiche

CV best

practice
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Descrizione delle responsabilita e dei punti di forza:

<+ Descrizione del lavoro.
<+ Elenco delle mansioni.

v Responsabilita.
v Cosa - Sfida

v Come - Azioni
v Impatto - Risultati

CV best

practice
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I successi — il modello CAR:

SFIDA AZIONE

Quale era il problema
da risolvere?

Quale la situazione
da migliorare?

Quello che hai fatto;
le azioni che hai
intrapreso.

Dichiarazioni

L'impatto delle tue azioni sull’azienda. di successo
Quantifica dove é possibile.

ManpowerGroup Talent Solutions 2020 14



I successi (un esempio):

Azione che porta a ...

= “Condotto oltre 45 programmi di formazione in tutta Italia
per tecnici esperti in manutenzione, riducendo cosi del
229% i reclami dei clienti... "

Risultato dell’azione ...

= “Ridotto del 22% i reclami dei clienti organizzando oltre
45 programmi di formazione condotti in tutta Italia per
tecnici esperti in manutenzione ...”

Risultato dell’azione e sfida superata ...

= “(Risultato dell’azione) + ... durante la ristrutturazione
aziendale.”

Dichiarazioni

di successo
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Formati di CV:

Cronologico Inverso

Funzionale
Misto

Mirato

Stili di CV
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Scelta del formato:

CV cronologico inverso: CV funzionale:

Profilo biografico: CV misto:

Stili di CV
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Formato Cronologico Inverso:

Pagina 2

Intestazione Intestazione

1
|

|
Profilo ]
Professionale e
. - -
® (continua ...)
D
Esperienze |
Professionali :
@
D
| |
e CC————————————7]
e CC———— ]
e C— ]
Studi,
Formazione ed o
Stili di CV
altre
informazioni
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Costruire un CV “Ad Hoc":

Il profil_o NOME ‘ ) _ .

grt?:is;:%llzle via ...(domicilio) Intestazione

descrizione C.A.P. e Citta :

delle tue telefono (abitazione, cellulare)

esperienze di e-mail

lavoro.

Evidenzia le PROFILO PROFESSIONALE Inizia con

tue I"'ultima

conoscenze e ESPERIENZE PROFESSIONALI esperienza

capacita. di lavoro
= Societa, Citta Da ..... a (Anni)

= Posizione
= Breve descrizione della posizione
— Elenco aree diresponsabilita

Stili di CV
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Costruire un CV “Ad Hoc":

NOME
Pagina 2
= Societa, Citta Da ... a (Anni)
= Posizione
= Breve descrizione della posizione
- Elenco aree diresponsabilita Elenca i tuoi studi
~ anenes partendo dal grado
piu elevato. Altri
titoli di studio
In questa sezione possono essere
saranno inseriti: STUDI inseriti se di
corsi e seminari di rilevanza per il CV.
formazione recenti

e significativi, FORMAZIONE ED ALTRE INFO
livello di
conoscenza
linguistica e
conoscenze
informatiche...

Stili di CV
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Il tuo CV e “Internet Friendly”?

= Scansionabile: assicurati che il tuo CV
possa essere sottoposto a scansione
digitale, di evitare inutili caratteri nella
formattazione (ad esempio: elementi
grafici, ombreggiatura).

= Rintracciabile (parole chiave): i
motori di ricerca tracciano i CV attraverso
parole chiave rilevanti per la posizione.

A WA W
WO W WWW WA WWW WWW W

= “Caricabile” (.txt: ,testo normale”o -

,RTF: le banche dati delle bacheche
annunci convertono tutti i CV in formato
xt, quindi crea una versione .txt prima di
fare applicazioni cosi da essere sicuro di
come sara visualizzato.

Stili di CV
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Moduli di domanda di assunzione:

]
&
LTI

ant
utions

verGroup’

Moduli di

domanda
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CV Europeo:

INFORMAZION FERSOMALI

DCCURAZIONE PER LAQUALE
Sl CONCORRE

POSIZIONE RICOPERTA
OOCURAZICHNE DESIDERATA
TITOLC DI STUDIC

CEIETTIVO PROFESSIONALE

Sosfituire con dete (da - )

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Sosfitvire con date {da- g)

Lingua madre
Altre lingue

Sostituire con la lingua

Sostituire con la lingua

Caompetenze comunicaiive

ManpowerGroup Talent Solutions 2020

Curriculum Vita

Sostituire co

[Tt campi de
¥ Sostituire con
. Sostituire cor
B3 Sosthiire cor
O Sosfiie con
® Sosshire con

Secso Indicars il 5

Sostituire co
studi intrapre
rilevanti nell:

Inzerire il livella
Sastitui
Insarirs il livelle
Sestitui

Ll ALAD: LRerfist
Cusdrg Eur

Sosfituine con le o
= possiedo buone

' — L=
\ANTICLEUM W iEs

Sostiuire con Mome

INFORMAZIONI PERSONMALL  Sostituire con Nome (i) Cognome (1)
[Tl i carnp del G sono facolizii. Rimuoesrs | camipi vuoti ]

Lingua madre

Alire lingue

Sostituire con la lingua

Sostituire con la lingua

Commpefenze comunicaiive

ooncscidn
Sosfuire con il nome e Mindrizzo dellonganizzszione enogaknce dellistruzions e formazions (s2
nlevante, indicare il pesse)
= Sosfituire con un elenco delle principali materie frettste o abilits acquisie

[Rirrucsena i canngi non cormpilst ]
Sosfituire con ks lingual=) madre

COMPRENEIONE FARLATO PRODUZIONE SCRITTA
Ascalto Leturs Ingzrazions Produzions orale
In=enrz il lvello Insemr= il kwello Insenre il Fwello Insenr= il vello Insenrz il lwello
Soctifuine con il nome del cerificato di ingua acquisito. Inserine i elle, =2 conosciuio
In=enrz il lvello Insemr= il kwello Insenre i Fwello Insenr= il vello Insenrz il lwello

Saostituire con il nome del carfficato di ingua acouisito. Inserire i vello, == conosciuio

Ll A0 e bovios - B1E2: Ulenks indermeadio - CUC2: Whanks ayvanzaks
Enisdro Comire Bumpes di Bifsimerio dels Lingue

Spsfituire con ke compeienze comunicaive possedute. Specificans in gusle contesto sono state
acquisie. Esempio;
= passiedo buone competenze comunicstive acquisite duranis |la mia espenenza d drefiore wendite
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Lettera di accompagnamento:

In una ricerca di lavoro mirata dovremo :

= Personalizzare il CV per ogni specifica inserzione?

oppure

= Sviluppare una lettera di accompagnamento mirata che
metta in evidenza [“aderenza delle mie caratteristiche al
profilo richiesto?

Moduli di

domanda
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Risposta ad una inserzione:

Dr. Giovanni Rossi
Societa
Indirizzo

= (Oggetto : Vostra ricerca di ... (riferimento )

Egregio Dr. Rossi, g Introduzione
= Questa mia in risposta a .... Deve
. _ creare
= Vostri Requisiti interesse
= Mie Caratteristiche Profession_ in chi
— wnaea legge
= Le mie richieste economiche .=
Solo se
espressamente
richieste Moduli di
dall’annuncio domanda
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I 10 comandamenti del CV:

= Scrivi il CV con un tuo stile personale.

= Sii onesto e sincero.

= Elenca le tue precedenti posizioni lavorative dalla piu
recente a ritroso nel tempo.

= Non esiste una lunghezza giusta per un CV ma
normalmente 2 pagine possono bastare.

= Non esprimere le azioni in prima persona (es. "Ho gestito
... diventa “"Gestione di ...”").
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I 10 comandamenti del CV:

= Usa verbi che ti indicano come parte attiva, come elemento

proattivo (es. gestione di un gruppo invece che
coordinamento).

= Indica il titolo di studio nella parte finale del CV a meno
che non sia di recente conseguimento.

= Segnala l'appartenenza ad associazioni (professionali o
extraprofessionali).

= Usa un allegato per segnalare pubblicazioni scientifiche,
brevetti, progetti etc.

= Usa le abbreviazioni solo se di uso corrente e conosciuto.
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Domande?
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