Capitolo 2

Candidarsi in un mondo del lavoro digitalizzato

CV:

Descrizione

Benefici

CV elenco di
controllo

Il CV (curriculum vitae) e il documento che presenta la tua esperienza professionale
e formativa, le tue capacita e attitudini: il CV sara il primo strumento di valutazione
da parte dell’azienda nel momento in cui hai risposto all’offerta di lavoro o inviato
un’autocandidatura. Un CV ben fatto, unito ad un efficacie lettera di presentazione,
puo essere decisivo per ottenere un colloquio con il datore di lavoro.

Infatti, insieme alla lettera di presentazione, il CV costituisce il nucleo della tua
candidatura. La maggior parte dei professionisti delle risorse umane legge primail
CV. Questo lo rende una sorta di primo “assaggio” di chi sei e dovrebbe essere
creato con la massima precisione.

| tre requisiti pit importanti per il CV sono:
e |l layout e il design devono essere molto chiari.
e Lla struttura deve essere molto chiara.
e Avere un valore informativo rilevante in termini di contenuti e competenze.

Raccolta di dati pil importanti su una (al massimo due) pagine.
Dare informazioni in poche parole.

Usare il proprio design personale.

Integrazione di una foto.

e Dati personali (nome, data e luogo di nascita, indirizzo, stato familiare e
nazionalita)

e Storico dell’esperienza professionale pit importante

e Istruzione e formazione

e Qualifiche speciali (perfezionamento professionale, certificati, lingue)

e Interessi (abbonamenti, impegno sociale, hobby)

Lettera di accompagnamento:

Descrizione

A differenza del CV, che contiene solo fatti, con la lettera di accompagnamento, o di
presentazione, si cerca di raccontare in modo convincente le proprie abilita e
qualifiche. Non solo, nella lettera di presentazione, si spiega al destinatario qual & la
propria motivazione per la posizione vacante: si spiega perché ci si sta candidando,
perché si e la candidata giusta per la posizione in questione e perché |'azienda
dovrebbe assumerci.
Il cosiddetto modello AIDA offre un ottimo quadro di orientamento a tal fine:

e Attenzione: genera attenzione

e Interesse: suscita interesse

e Desiderio: scatena il desiderio di saperne di piu su di te

e Azione: avvia l'invito al colloquio
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Benefici e Sottolinea i fatti elencati nel CV fornendo ulteriori informazioni, spiegazioni
e la motivazione personale.

e Presenta i tuoi punti di forza e le tue competenze trasversali illustrandoli
con esempi.

e Evidenzia le tue qualifiche ed esperienze piu rilevanti.

e Fairiferimento all'azienda e alla posizione lavorativa che stai cercando di

ottenere
Lista di controllo per e Mittente (nome, indirizzo, numero di telefono, indirizzo e-mail)
la lettera di e Data (a destra)
presentazione e Destinatario (azienda, nome e cognome del destinatario, indirizzo)
e Non mettere la tua foto (solo nel CV)
e Oggetto (con specifico riferimento all'annuncio di lavoro)
e Saluto (sempre personale, per nome, mai generico: "Gentile Signore o
Signora")
e Frase introduttiva originale che ti faccia emergere tra i candidati
e Relazione con l'azienda
e latua motivazione
e Breve descrizione del proprio profilo, punti di forza e competenze
trasversali (con esempi)
e Riferimento alle conoscenze pertinenti (ad esempio le lingue)
e Awviso di possibili date di inizio
e  Aspettative salariali (se richiesto)
e Formulazione finale
e Saluto e firma
e Tabella degli allegati
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