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… tutto quello che dovete sapere 

prima di candidarvi!

Comune di Ferrara – Ass. to Cultura, Turismo, Giovani – Agenzia Informagiovani



� La formula troppo discorsiva disincentiva alla lettura. 

� Quella troppo schematica (es.: modello europeo) 
risulta anonima e spersonalizzata.

� La giusta via di un curriculum sta nel mezzo: 
chiarezza e sintesi con  creatività e persuasione .
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CONSIGLI PRATICI

1. Inserite i  dati anagrafici, 
contatti e riferimenti 
professionali. 
Per quanto riguarda la 
foto … , attenzione ! 
Può essere un’arma a 
doppio taglio!

2. Non dilungatevi nelle 
esperienze svolte . 
Imparate ad essere 
esaustivi ma nello 
stesso tempo  sintetici !



CONSIGLI PRATICI

3. Due pagine sono più che 
sufficienti per dare tutte 
le informazioni.

4. Riportate molto  
brevemente hobby e 
passioni sottolineando 
quelle che maggiormente 
si conciliano con lo 
spirito e la cultura 
dell'impresa .
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CONSIGLI PRATICI
5. Occhio a FaceBook!

Le aziende possono andare a vedere il vostro 
profilo, e realizzare che non siete esattamente 
come il vostro cv vi presenta:
giusto o non giusto 
che sia, 
tenetelo presente!



CONSIGLI PRATICI

� Fra tutti, il prodotto proposto 
deve avere un appeal particolare , 
deve distinguersi. 
E in questo senso il format europeo 
non aiuta affatto. 
«Bisogna agire in ottica di venditori, 
sottolineando le caratteristiche 
richieste dal selezionatore»

� Un curriculum su misura per 
arrivare ai colloqui. Le aziende 
"cestinano" il modello europeo

Dal sole 24 ore di Michela Finizio (ottobre ’10)



LA LETTERA DI PRESENTAZIONE
� La lettera di presentazione, o lettera di autocandidatura è la 

vostra presentazione all’azienda

� L’esame inizia proprio con la lettura della lettera d i 
presentazione . 
In modo discorsivo stai motivando perché sei la persona giusta
e cerchi di predisporre chi legge a considerarti spec iale
rispetto a tutti quelli che hanno inviato il cv a quell’azienda.

� Usa un tono discorsivo e cerca di puntualizzare il tuo specifico
interesse per l’azienda che stai contattando.

� Se il tuo cv è allegato ad un’email la lettera di presentazione 
sarà il contenuto della mail stessa.
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LA LETTERA DI PRESENTAZIONE
� Usa un tono discorsivo e cerca di puntualizzare il tuo 

specifico interesse per l’azienda che stai contattando.

� Se il tuo cv è allegato ad un’email, la lettera di presentazione 
sarà il contenuto della mail. 

� Inizia la lettera presentandoti: 
- nome e cognome,
- titolo di studio e - se alta! 
- la votazione)

� Specifica quindi come sei venuto a 
conoscenza dell’azienda:
- tramite annuncio 
- o per tua ricerca personale

� Non dimenticare!:
Saluti & firma



RISPOSTA AD UNA INSERZIONE

� Tramite un'inserzione apparsa sul … del 10 Ottobre ...
� ... sono venuto/a a conoscenza della vostra disponibilità ad 

assumere laureati in discipline giuridiche/economiche/un 
laureato in ingegneria meccanica/...

� Non dimenticare di specificare 
per quale posto/mansione 
ti stai candidando: 
non lasciare che sia l’azienda 
a dover indovinare!



MODELLO DI LETTERA 
Cognome Nome
Via n.
44121 Ferrara
Tel. 
e-mail: 

Alla c.a. del Responsabile delle Risorse umane 
azienda

Via ... 
Ferrara, data

Oggetto: autocandidatura

Sono un neolaureato in Giurisprudenza corso di “Giurista d’impresa” , presso l’Ateneo di 
Ferrara.
Se è naturale che noi giovani abbiamo poca esperienza lavorativa, io almeno ho cercato 
di ottenere una buona preparazione scolastica.
Mi candiderei per il ruolo di  tecnico import-export, di cui trovo particolarmente 
stimolanti,  la gestione di contatti con i clienti e gli agenti di commercio esteri;
la gestione degli ordini relativi all’area della produzione o al magazzino e verificare lo 
stato di avanzamento e di evasione degli stessi e la partecipazione  a fiere o incontri 
con clienti e/o agenti.
Non sottovalutando naturalmente l’importanza del lavoro di routine.
Ho ottime competenze linguistiche nella lingua spagnola parlata e scritta, inoltre 
conosco sufficientemente la lingua inglese.
Conosco la normativa italiana sulle diverse tipologie contrattuali e sui titoli di credito. 
Completano il mio profilo la capacità comunicativa nei rapporti interpersonali e la 
disponibilità a viaggiare, oltre ad una buona attitudine alla mediazione.
Sono disponibile ad  eventuali trasferte.
Sono a Sua disposizione per ogni ulteriore chiarimento in merito alla mia candidatura e, 
nel ringraziarLa della Sua attenzione, Le porgo i miei migliori saluti. 

Firma
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LINK UTILI
• Informagiovani del Comune di Ferrara

www.informagiovani.fe.it/index.php?id=28

• Trovalavoro.it - Corriere della Sera
http://lavoro.corriere.it/GuideTest/Default.aspx

• Esempi di curriculum semplici:
www.informagiovani.fe.it/modules/core/lib/d.php?c=CDGOT

• Il curriculum europeo
http://europass.cedefop.europa.
eu/europass/home/hornav/Downloads.csp

• ilcurriculum.net
www.ilcurriculum.net


