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• Il Curriculum Vitae 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.

• Lo scopo fondamentale del CV è convincere l’azienda a chiamarti per un 
colloquio di lavoro. Non deve farti avere il posto di lavoro, ma il colloquio sì.

• E deve essere perfetto perché l’azienda deve chiamare proprio te, tra tutti gli altri 
candidati che si sono presentati.

A COSA SERVE 
IL CURRICULUM VITAE 



COSA NON DEVE MANCARE NEL CV

https://www.manpower.it/documents/23611/34780/BuildingBlocksCV.pdf/43ff70aa-a63e-4a81-ab6f-1f11a5c34d0b



COSA NON DEVE MANCARE NEL CV

https://www.manpower.it/documents/23611/34780/BuildingBlocksCV.pdf/43ff70aa-a63e-4a81-ab6f-1f11a5c34d0b



QUALE CURRICULUM?

https://europass.cedefop.europa.eu/it/documents/curriculum-vitae



http://www.informagiovani.fe.it/p/18/cv-lettera-di-presentazione-e-colloquio.html
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CURRICULUM EUROPEO



OCCHIO AI SOCIAL!

https://www.manpower.it/documents/23611/34780/Come+creare+un+curriculum+vitae+digitale.pdf/055c4b22-9bfc-4540-ab19-4323da505f27



https://www.manpower.it/documents/23611/34780/Come+creare+un+curriculum+vitae+digitale.pdf/055c4b22-9bfc-4540-ab19-4323da505f27

PROFESSIONAL NETWORKS



https://www.manpower.it/documents/23611/34780/Come+creare+un+curriculum+vitae+digitale.pdf/055c4b22-9bfc-4540-ab19-4323da505f27

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

https://www.ticonsiglio.com/lettera-di-presentazione-e-mail-consigli/



LA LETTERA DI PRESENTAZIONE

http://cor.unipv.eu/site/home/orientamento-al-lavoro/area-studenti-e-laureati/articolo410001341.html
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LA PRIMA IMPRESSIONE CONTA!

www.manpower.it
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IL COLLOQUIO DI SELEZIONE

Simona Mantovani – Anpal Servizi

Il compito del selezionatore è trovare il lavoratore giusto per quel determinato posto. Il 
colloquio è volto a vagliare le caratteristiche personali e professionali di una persona per 
vedere se c’è corrispondenza con quanto richiesto dall’azienda. Un’eventuale “no” non è
mai alla persona, ma al lavoratore per quel posto, in quel dato momento storico e con 
quella determinata griglia di candidati.

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.



IL COLLOQUIO DI SELEZIONE
DIVERSI TIPI DI SELEZIONE
• Intervista svolta direttamente con il datore di lavoro;
• Intervista svolta con l’ufficio personale;
• Processo di selezione strutturato (Assessment);
• Intervista informale.

COLLOQUIO DI GRUPPO
È volto ad indagare le abilità sociali del candidato nei possibili ruoli:
1. Leader;
2. Gregario;
3. Mediatore. 
Il consiglio! Iniziare a giocare da subito e a parlare.

AGENZIE DI LAVORO E SOCIETA’ DI SELEZIONE: processo di preselezione
È caratterizzato da uno svolgimento rapido e il selezionatore si limita ad approfondire i 
seguenti elementi:
• Competenze professionali;
• Caratteristiche strumentali (patente, tipo di patente, disponibilità mansionale e dislocativa, di 
orari

e di turnazioni);
• Motivazione alla sottoscrizione di contratti di breve durata;
• Affidabilità, impegno, coerenza con il profilo lavorativo;
• Serietà.



IL COLLOQUIO DI SELEZIONE

1. AUTO PERCEZIONE E AUTO DESCRIZIONE
• Mi parli di lei
• Dovendo raccontarsi cosa vuole dire di sé?
• Quali sono gli elementi che la caratterizzano?
• Quali sono i suoi punti di forza?
• Quali sono i suoi punti di debolezza?
• Quali sono le abilità che potrebbero facilitarla in questo ambito?

2. AREA MOTIVAZIONALE
• Quali sono i suoi interessi professionali?
• Qual è il suo obiettivo lavorativo?
• Potendo scegliere liberamente indipendentemente da condizioni di mercato, opportunità

lavorative, ecc, 
di cosa vorrebbe occuparsi in un contesto aziendale?

• Fra tre, cinque anni, dove si vede, a fare che cosa?
• Che cosa conosce della nostra azienda? Dall’esterno che idea ne ha?
• Come ha saputo della nostra ricerca? Cosa l’ha spinta a rispondere alla nostra inserzione

ESEMPI DI DOMANDE

Simona Mantovani – Anpal Servizi



IL COLLOQUIO DI SELEZIONE

3. RAPPORTI INTERPERSONALI
• come la descrivono le persone che la conoscono bene?
• Nello studio preferiva lavorare solo o con i suoi compagni?
• Lei che ruolo ha nel gruppo delle sue conoscenze?
• Con quante persone si è dovuto interfacciare nella sua precedente esperienza lavorativa?
• Secondo lei cos’è che fa funzionare bene un gruppo di lavoro?

4. AREA EMOTIVA
• Le è capitato di trovarsi in una situazione conflittuale? Come l’ha affrontata?
• Che cosa le crea stress sul lavoro?
• Nelle esperienze maturate che tipo di difficoltà ha incontrato? Come l’ha gestita?
• Quali difficoltà pensa di incontrare in questo lavoro?

5. AREA ORGANIZZATIVA
• Come si immagine una giornata tipo in questo lavoro?
• Se dovessimo elaborare un progetto, preferirebbe conoscere i dettagli di ciò che dovremmo 

fare o conoscere il quadro complessivo?

ESEMPI DI DOMANDE

Simona Mantovani – Anpal Servizi



IL COLLOQUIO DI SELEZIONE

6. AREA DECISIONALE – RESPONSABILITA’
• Ci sono state situazioni lavorative in cui ha preso decisioni importanti?
• Come ha gestito le implicazioni che ne sono derivate?

7. AREA DISPONIBILITA’ – FLESSIBILITA’
• È disposto a viaggiare?
• Nella ricerca lavorativa che disponibilità territoriale, dislocativa ha?
• È disposto a trasferte di lavoro?
• In funzione alle opportunità di crescita professionale sarebbe disposto a trasferirsi?

8. KILLER QUESTION
• Quale è stato il peggior sbaglio della tua vita?
• Quale pregiudizio si fanno le persone su di te?
• Solo con quale tipo di persone sei disposto a lavorare?
• Perché ti ritieni qualificato?
• Cosa si aspetta da questa azienda?

ESEMPI DI DOMANDE

Simona Mantovani – Anpal Servizi



LINK UTILI
I CONSIGLI DELL'ESPERTO PER UN COLLOQUIO EFFICACE
(infografica Manpower)
https://www.manpower.it/documents/23611/34780/infografica+tips+and+tricks.pdf/298308f8-249f-4c9c-a906-
4ab6ddd3dbf5

Le domande più insidiose dei colloqui di lavoro, e come rispondere
https://www.esquire.com/it/lifestyle/a24883859/colloqui-lavoro-domande-difficili/

100 Domande del Colloquio di Lavoro – e Come Rispondere [Lista Definitiva]
https://www.jobbydoo.it/blog/domande-colloquio

Assessment: che cos’è e come affrontarlo
https://www.adecco.it/come-trovare-lavoro/assessment

EBOOK MANPOWER SOS LAVORO
https://www.manpower.it/lavoro-e-dintorni/orientamento/scopri-il-nuovo-ebook-gratuito-sos-lavoro-2018/8746563

CURRICULUM EUROPEO (EUROPASS)
https://europass.cedefop.europa.eu/it/documents/curriculum-vitae

MODELLO DI CURRICULUM SEMPLICE
http://www.informagiovani.fe.it/p/18/cv-lettera-di-presentazione-e-colloquio.html



INFORMAGIOVANI

Siamo in piazza Municipale, 23
lunedì, martedì, giovedì e venerdì: 10.00-13.00

martedì e giovedì anche 14.30-17.30

informagiovani@comune.fe.it - www.informagiovani.fe.it

Seguici su Twitter e facebook!

Comune di Ferrara – Assessorato Cultura, Turismo, Giovani

A cura di Rita Vita Finzi – r.vitafinzi@comune.fe.it


