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A cosa serve il curriculum vitae

Il CV è la tua carta d’identità lavorativa: è un documento 
che in uno spazio limitato riassume la formazione, 

l’esperienza e le qualità che vuoi mettere a 
disposizione dell’azienda 



Cosa non deve mancare nel CV

- dati personali 
- istruzione 
- esperienze professionali
- lingue & pc



Occhio ai Social



QUALCHE CONSIGLIO



LA LETTERA DI PRESENTAZIONE
Ecco dieci consigli preziosi per scrivere una lettera di presentazione via
email chiara ed efficace:
1. utilizzate un indirizzo email professionale

2. non allegate la lettera di presentazione

ma scrivetela direttamente nel corpo testo della mail

3. indirizzate la mail al giusto destinatario

4. non dimenticate mai l’oggetto della mail

5. organizzate bene i contenuti:

tre brevi paragrafi, rispettivamente dedicati a:

chi siete e cosa fate; cosa sapete fare e perché vi proponete all’azienda; disponibilità

e saluti

6. utilizzate verbi in forma attiva

7. curate l’impostazione grafica e il linguaggio

8. non dimenticate il cv in allegato

9. non dimenticate la firma

10.personalizzate la lettera di presentazione



ESEMPIO REDAZIONE TRAMITE 
EMAIL



IL COLLOQUIO DI SELEZIONE
- informati sull’azienda, sul suo mercato, i suoi 

concorrenti
- rileggi bene l’annuncio (job description)
- puntualità
- fornisci dettagli che ti riguardano, non rispondere con 

monosillabi
- fai le domande giuste (no retribuzione e
 benefit)



Cosa valuta un selezionatore?
• Motivazione;
• Energia − propensione al fare;
• Assunzione di responsabilità;
• Autonomia;
• Decision making;
• Comunicazione;
• Analisi e problem solving − problem finding;
• Affidabilità;
• Spirito di squadra;
• Orientamento al cliente;
• Analisi del contesto



Grazie dell’attenzione 
EUROPE DIRECT – COMUNE DI VENEZIA
Direzione Servizi al Cittadino e Imprese - Settore Servizi al cittadino
Via Spalti 28 - 30173 Mestre Venezia
Ca' Farsetti, San Marco 4136 - 30124 Venezia
tel 041 2748082 - numero verde gratuito 800 496200

infoeuropa@comune.venezia.it 
www.comune.venezia.it/europedirect
www.facebook.com/EuropeDirectVenezia 
www.twitter.com/EuropeDirectVe
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