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GUIDA ALLA SCRITTURA DI UN CV EFFICACE 
e COVER LETTER



Istruzioni per l’uso della guida

1. Leggete la Guida una prima volta
2. Aprite il modello di CV su cui scegliete di lavorare
3. Leggete la Guida nuovamente mettendo in atto 

gli spunti
4. Tenete sempre a mente, durante la stesura, le 

caratteristiche dell’azienda dove invierete il CV o 
la posizione professionale per la quale vorreste 
candidarvi

5. Nella maggior parte dei casi leggerete dei consigli 
e non degli obblighi di legge: sentitevi liberi e 
libere di non seguire pedissequamente tutti i 
suggerimenti, valutando di volta in volta se 
inserire determinate informazioni nel vostro CV o 
meno



Concetti di base sul CV

Sintetizza le informazioni più rilevanti sulla 
formazione, le esperienze di tirocinio e lavoro, le 
abilità tecniche e comportamentali

Contiene le informazioni utili ad una corretta 
valutazione delle risorse di cui siete in possesso 
rispetto alla posizione per cui applicate

E’ il biglietto da visita con cui vi presenterete ad 
un’azienda per ottenere un colloquio.



L’impatto visivo del CV dovrebbe tener conto non solo 

della vostra personalità ma anche del contesto professionale 
di vostro interesse o di determinate aspettative di settore in 

termini di formalità, o di creatività, o di ordinarietà.

Scelta di un modello:

• https://www.canva.com/templates/resumes/

• Pacchetto Office > Word >

Cerca modelli online > Curriculum

Da dove iniziare? 
Scelta del modello

https://www.canva.com/templates/resumes/


CV Europass

Il CV Europass nasce con l’intenzione di uniformare i sistemi di recruiting UE e 
favorire la mobilità dei professionisti e delle professioniste all’interno dei Paesi 
europei, mettendo in luce una serie di informazioni standardizzate.

Il suo formato precompilato potrebbe limitare la vostra peculiarità ed il vostro 

potere di story telling e dunque la vostra efficacia

A meno che non sia espressamente richiesto vi sconsigliamo di utilizzarlo.

Lo scopo del CV è dimostrare ai/alle recruiter che siete candidate/candidati 
interessanti, da contattare per un colloquio conoscitivo.

Quello che farà la differenza saranno le vostre motivazioni, i risultati raggiunti, la 
descrizione degli obiettivi a cui aspirate: 

nell’Europass queste voci non trovano spazio, in un CV personalizzato efficace sì!



• Si scrive sempre e solo in prima persona singolare
• Si include una foto scattata in un contesto formale, su sfondo neutro, a mezzo 

busto
• È lungo al massimo un paio di pagine (per una persona che è ancora priva di 

esperienze professionali particolari, una pagina è sufficiente) 
• È tailor-made rispetto all’opportunità di tirocinio o all’azienda dove lo invierete
• Le esperienze devono essere inserite in ordine cronologico inverso (dalla più 

recente alla meno recente)
• Si indicano in grassetto le parole chiave
• Si deve obbligatoriamente indicare l’autorizzazione al trattamento dei dati 

personali secondo le previsioni del GDPR UE 679/2016, art.13 
• E’ preferibilmente firmato a mano
• Si rinomina “cognome nome” e si condivide in formato pdf

Curriculum: 
i MUST



• Vi sconsigliamo di inserire informazioni di fantasia

• Vi sconsigliamo di accompagnare il CV da allegati non richiesti esplicitamente o 
da certificati molto datati

• Vi sconsigliamo di inserire nel CV informazioni relative alla scuola primaria e 
secondaria di primo grado, o eccessive quantità di informazioni sulla scuola 
secondaria di secondo grado

• Gli errori grammaticali e di battitura sono un pessimo modo di presentarsi: 
rileggete attentamente il CV prima di un’application

• Non inserite sigle e acronimi. Chi riceve il vostro curriculum non appartiene al 
mondo universitario e dunque potrebbe non sapere cosa significhi l’acronimo 
«DSEA» o «TREC» o cosa sia «GGA2».

Curriculum: 
Lista DON’Ts



Se il vostro domicilio è diverso dalla residenza: inserite l’indirizzo 
più prossimo alla zona dove intendete svolgere il tirocinio

Che motivazioni al 
ruolo avete? Che 
settore vi incuriosisce? 
Quali conoscenze 
vorreste sviluppare?
Parlatene nella voce 
«Obiettivo 
professionale» in 
apertura del CV

Descrivete con 
ampiezza di dettagli la 
vostra specializzazione 
durante il corso di 
laurea, descrivendo le 
materie di maggior 
interesse

Consigli di 
stesura



Il CV Europass
Consigli di 
stesura

Descrivete quali sono le vostre 
skills e quando/come le avete 
sviluppate: in un corso, in un 
lavoro di gruppo, tramite un corso 
o durante un’esperienza di 
volontariato



Il CV Europass

Se non si ha ancora ben chiaro 
uno specifico ruolo vi consigliamo 
di indicare almeno un’area 
aziendale in cui volete fare 
esperienzaIndicate mese/anno in cui 

avete vissuto una 
determinata esperienza 
lavorativa, sempre in 
ordine cronologico inverso

Non è necessario inserire 
l’indirizzo
completo dell’azienda, è 
sufficiente indicarne la 
città e la provincia 

Diversi periodi di lavoro 
presso una stessa azienda 
possono essere accorpati 
in un’unica voce

Consigli di 
stesura



Si può distinguere il livello 
di conoscenza di ogni 
lingua straniera con un 
aggettivo qualificativo o 
con indice QCER 

Consigli di 
stesura

Si possono contestualizzare le skills
direttamente all’interno delle 
esperienze lavorative, precisando le 
attività che ne hanno permesso la 
maturazione

Vi consigliamo di inserire i lavori
occasionali che avete svolto (lezioni 
private, servizio ai tavoli, lifeguard..)

Le certificazioni linguistiche hanno 
una validità limitata nel tempo. 
Si sconsiglia di inserire quelle più 
datate.



Esternare la disponibilità a 
trasferte o trasferimenti.

Inserite i vostri interessi e 
hobby se sono ben 
motivati e in linea con la 
posizione ricercata.

Indicate le competenze 
tecniche e gli strumenti di 
lavoro che conoscete

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi dell’art. 13 d. lgs. 30 giugno 2003 
n°196 – “Codice in materia di protezione dei dati personali” e dell’art. 13 GDPR 679/16 –

“Regolamento europeo sulla protezione dei dati personali”. 

Firmate il CV a penna, dà 
un maggiore senso di 
accuratezza

Consigli di 
stesura

OBBLIGO DI LEGGE 



Il CV per l’estero

Se intendete inviare una candidatura per una selezione/ad un’azienda estera vi consigliamo 
di porre particolare attenzione alla stesura del vostro curriculum.

Gli standard internazionali molto spesso non coincidono con quanto richiesto dal mercato 
italiano.

Sarà necessario predisporre un curriculum nuovo, contestualizzato rispetto al Paese dove ha 
sede l’azienda di vostro interesse: non potrete accontentarvi di tradurre quello preparato per 
le aziende italiane!

Di seguito 5 consigli da tenere a mente.

«Per attivare un tirocinio all’estero 
devo fare un altro curriculum?»



Il CV per l’estero –
Tips&Tricks n.1

Così come il tirocinio all’estero si chiama 
internship (o traineeship), ricordate che 
all’estero il CV si chiama anche resume
ed ha caratteristiche specifiche.
Il resume è un documento molto più 
breve del CV utilizzato in Italia, dove 
le skills e le esperienze vengono 
esposte in maniera sintetica.
Non deve mai superare la pagina, deve 
permettere all’ente ospitante/al 
recruiter di comprendere 
immediatamente cosa può portare il 
candidato/la candidata in quel contesto 
lavorativo. 

 Resume



Il CV per l’estero –
Tips&Tricks n.2

 E’ necessario informarsi a fondo 
rispetto alle regole in vigore nel 
Paese di vostro interesse ed 
all’opportunità di  indicare età, data 
e luogo di nascita o nazionalità: 
esistono leggi severe contro la 
discriminazione!

Mettere in evidenza i lavoretti 
occasionali: hanno molta rilevanza in 
particolare nei paesi anglosassoni

 Inserire interessi e hobby correlati 
con l’azienda o col settore di vostro 
interesse, per rendere più completo 
il profilo



Il CV per l’estero –
Tips&Tricks n.3

Qualora possibile, si consiglia di scrivere il CV 
nella lingua del Paese dove invierete il 

curriculum.

Certamente un CV redatto in inglese, la lingua internazionale per
eccellenza, lo renderà altamente spendibile in qualsiasi Stato.

Tuttavia un documento scritto nella lingua madre del Paese in cui
è presente l’opportunità di internship prescelta lo renderà molto più
efficace.

Ovviamente è necessario conoscere quella determinata lingua: se, ad
esempio, volete attivare uno stage in Svezia ma avete una conoscenza solo
basilare dello svedese, scriverete il CV comunque in inglese per evitare
errori. In alternativa potreste sempre inserire delle parole chiave in lingua.

 



Il CV per l’estero –
Tips&Tricks n.4

Mentire sulle vostre abilità linguistiche 
è una scelta discutibile

Aver scritto un resume efficace significa che le vostre applications in linea
con le esigenze aziendali andranno a buon fine e che presto vi ritroverete a
parlare direttamente con i recruiters.

Vi consigliamo di evitare assolutamente di mentire sul vostro livello
linguistico, soprattutto parlato. Gli intervistatori si accorgerebbero subito
delle vostre effettive capacità di interazione e di esposizione in lingua,
dunque non c’è motivo di esagerarle. Siate onesti nell’autovalutazione.
Non fate riferimento a certificazioni troppo datate.
Se le lingue non sono il vostro forte avete sicuramente altri punti di forza:
metteteli in luce!



Il CV per l’estero –
Tips&Tricks n.5

«Ma la foto la devo mettere?»

La risposta non è univoca: dipende dal Paese!

In Italia di norma i recruiters si aspettano di ricevere dei curriculum con foto.
Fate attenzione: negli Stati Uniti, in Canada, in UK la foto nel CV non è per nulla 
vista di buon grado! Vi sconsigliamo di inserirla, salvo indicazioni diverse da parte 
dell’azienda di vostro interesse naturalmente. 
In Germania e Francia è invece abbastanza comune inserire la propria immagine.

Vi consigliamo comunque di dedicare del tempo ricercando informazioni 

specifiche rispetto al Paese in cui intendete inviare il CV



Cover Letter

La lettera motivazionale (o lettera di presentazione) può accompagnare la
candidatura e deve dare valore aggiunto al CV. Nel caso di candidatura via
mail, la lettera di presentazione sarà il testo della mail alla quale andrà allegato il 
CV. Nell’oggetto dell’e-mail consigliamo di indicare se si tratta di 
un’autocandidatura, specificando il ruolo per cui ci si candida, o di una risposta 
ad un annuncio.

Sì: mettere in evidenza informazioni non presenti nel CV 

Sì: parlare dei punti di forza rispetto anche al ruolo per cui ci si candida

Sì: sottolineare l’interesse per quella specifica azienda

ripetere gli stessi contenuti del CV
dimostrarsi molto generici nell’interesse
scrivere un testo senza aver approfondito effettivamente la conoscenza di 

quell’azienda



Cover Letter

La struttura tipica di una lettera motivazionale

• Intestazione chiara
• Presentazione chi siamo, facendo riferimento a come abbiamo
trovato l’annuncio di tirocinio o perché ci autocandidiamo lì
• Obiettivo: cosa vogliamo dalla persona che legge la nostra comunicazione?
Cosa vogliamo dall’azienda? 
• Motivazione Spiegare perché ti candidi, dimostrando di essere in linea con i 
valori e le attività aziendali, dando prova di aver ricercato informazioni 
sull’impresa. Cosa portiamo noi all’azienda?
• Disponibilità
• Richiesta di colloquio: è efficace terminare la lettera con l’augurio di poter
fissare un appuntamento per un colloquio conoscitivo, rinnovando la
disponibilità a iniziare il tirocinio.



Craft your
Cover Letter

Suggerimenti:

https://www.udacity.com/course/craft-your-cover-letter--ud244

https://www.almalaurea.it/lau/consigli-carriera/lettera-presentazione/scrivila-
modo-giusto

https://www.progettogiovani.pd.it/lavoro/come-candidarsi/lettera-di-
presentazione/

https://www.adecco.it/come-trovare-lavoro/lettera-presentazione

https://www.udacity.com/course/craft-your-cover-letter--ud244
https://www.almalaurea.it/lau/consigli-carriera/lettera-presentazione/scrivila-modo-giusto
https://www.progettogiovani.pd.it/lavoro/come-candidarsi/lettera-di-presentazione/
https://www.adecco.it/come-trovare-lavoro/lettera-presentazione

