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ACCORDO INAPP - UNIVERSITA'
GIUSTINO FORTUNATO
GENNAIO 2024

COLLABORAZIONE SULLE SEGUENTI AREE
TEMATICHE:

» POLITICHE PER IL LAVORO, L'OCCUPAZIONE
E L'ORIENTAMENTO;

e POLITICHE SOCIOECONOMICHE E SVILUPPO
LOCALE;

e POLITICHE SOCIALI.



CONTENUTI

I GIOVANI TRA SCUOLA, LAVORO E
INATTIVITA'

I CANALI DI INGRESSO NEL MONDO
DEL LAVORO -

LE TECNICHE DI RICERCA DEL LAVORO:
LA LETTERA DI PRESENTAZIONE

STESURA DEL CURRICULUM VITAE

IL COLLOQUIO DI LAVORO



L’Istituto nazionale per I'analisi delle politiche pubbliche (INAPP) & un Ente
pubblico di ricerca di rilevanza nazionale, vigilato dal Ministero del Lavoro
e delle politiche sociali, che si occupa di studio, ricerca, monitoraggio e
valutazione delle politiche pubbliche negli ambiti del lavoro, istruzione e
formazione, protezione sociale, politiche attive e passive del lavoro, terzo
settore, inclusione sociale, e delle politiche che producono effetti sul
mercato del lavoro.

L'Inapp, da oltre 15 anni, analizza la dinamica dell'incontro tra domanda e
offerta di lavoro, attraverso i dati provenienti dall’'indagine Inapp-Plus, che
permettono di ricostruire le strategie di ricerca individuali. L'Indagine
campionaria Inapp-Plus € nata nel 2005 e dal 2006 &€ nel Sistema
Statistico Nazionale. Quella del 2021 & la IX edizione. Il campione é
costituito da 45.000 individui dai 18 ai 74 anni intervistati con tecnica CATI.
Il disegno campionario € individuale, ovvero non sono ammesse risposte
per conto di altri componenti familiari, i c.d. ‘rispondenti proxy’ (cid migliora
'accuratezza delle stime di fenomeni complessi o dettagliati perché
risponde esclusivamente la persona coinvolta).
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GIOVANI FRA 1 18 E 1 29 ANNI INATTIVI E IN CERCA DI OCCUPAZIONE CHE HANNO

Licenza media

Diploma

Laurea e post laurea

= Non ha mai avute un'occupazione mHa avuto un‘occupazione

-
-I
- -
=
-

-]
o
oo

Non ha mai avuto un'occupazione

AVUTO ALMENO UN’OCCUPAZIONE PER TITOLO DI STUDIO, AREA GEOGRAFICA E
GENERE (Val. %)

= Non ha mai avute un'occupazione =Ha avuto un‘occupazione

g

20,9

%
=

24,2

Ha avuto un'occupazione .
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MOTIVAZIONI INERENTI ALLINATTIVITA’ E/O ALL’ESSERE IN CERCA DI (PRIMA)
OCCUPAZIONE PER TITOLO DI STUDIO, AREA GEOGRAFICA E GENERE, GIOVANI 18-
29 ANNI (Val. %)

= Nord m Centro Sud e Isole
mLicenza media Diploma mLaurea e post laurea
Condizionamenti culurali I 5,0 I 3.8 | 2.8
Condizionamenti culturali I 2,2 50 I 2,0
Agiatezza familiare I 39 I 3,0 2,6
Agiatezza familiare I 3.0 33 I 3.1 4

Studia o segue attivita formative - 45,7

Studia o segue attivita formative - - ' 44,4
Under education . 17,5 1,71 i

Under education I 8.4

Salute |2,0 1,7 Salute | 1,9
Pausa I 45 7.1 I 3.2 i I 6.2 I 63 5.3
Caregiving (adultibambini) Is,s 3,3 |4,5 e o [ Bk b I 3.8 I s 2
Scoraggiamento - 17,7 20,0 . 16,5 SO I e . e .I | e
Atro | 0,9 1.1 |2,0 Altro | 1,2 | 1,3 1,0
4,5I Condizionamenti I3,I]
culturali

Agiatezza familiare

Studia o segue
attivita formative

Under education
Salute

Pausa

Caregiving
(adultifbambini)

Scoraggiamento

Altro
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STUDIO, AREA GEOGRAFICA E GENERE, GIOVANI INATTIVI O IN CERCA DI
OCCUPAZIONE 18-29 ANNI (Val. %)

Genere Area geografica Titolo di studio

- MOTIVAZIONI CHE HANNO FATTO LASCIARE L’ULTIMO IMPIEGO PER TITOLO DI

S Licenza | ’ Laureae
P4 E [ Nord |l Centro Sud elsole Sl i Diploma [ post laurea

Motivi personali/Salute/Altro I 14,0 I 13,4 I 12,6 I 12,8 14,7 l 17,0 11,9 I 13,6

Rientro sistema istruzione/formazione I 13,6 I 19,0 I 19,4 I 15,1 14,5 | 2,1 19,9 l 25,3

Termine contratto/lavoro stagionale . 43,5. 37,7 . 43,0. 46,1 32 . 39,0 41,?. 40,5

Condizioni legate all'azienda/attivita in proprio I 19,7 I 12,9 I 15,6 I 16,2 16,9 I 21,3 16,4 I 9,7
Condizioni di lavoro/lavore insoddisfacente I T.1 I 7.6 I 74 I 5.9 7.8 I 6,8 1,9 I 7.6
Caregiving (adulti/bambini) ‘ 21 I 9,6 | 2,0 | 4,0 8.9 I 13,8 2,8 | 3.1




29 ANNI (Val. %)

Genere
=
S
Assenza strumenti domandalofferta
tecnologici I 17,2 I 18,0

Ostacoli burocratici I 13,7 I 1,2

Area geografica

Sude
Isole

I 20,7 I 16,7 16,2
I 15,5 I 11,3 1,2

PiNord [ Centro

DIFFICOLTA’ INCONTRATE NELLA RICERCA DI UN IMPIEGO PER TITOLO DI STUDIO,
AREA GEOGRAFICA E GENERE, GIOVANI INATTIVI O IN CERCA DI OCCUPAZIONE 18-

Titolo di studio

Licenza : Laureae
5 media @& Diploma [ post laurea

I 18,8 I 15,8 I 21,8
I 14,6 I 11,5 I 12,6

Condizionamenti culturali I 12,5 I 1,1 10,1 I 174 I 9,5 I 10,5
Servizi orientamento carenti . 38,5 . 36,9 38,0 . 36,2 . 354 - 45,1
Candsrians di s . 19,4 . 0.7 39,9 . 18,8 - 41,0 . 38,7
Condizioni contrattuali non adeguate -53,5 - 56,7 58,3 - 491 -EI},JI - 62,6
Retribuzione inadeguata -58,1 - 5.7 60,8 - 52,{}-5{},3- 59,6
Genere I 17.1 . 26,1 23,2 . 25,6 . 19,9 I 19,4
ea [Jj 284 [ 25 292 w2 1 s
Mancanza esperienza - 5?,3- 60,7 61,4 -5?,1 -58,3- 64,2
Distanza/Tras ferimento . 39,3 - 452 46,8 . 1.3 - 42,4 - 42,4
Undereducation [ s0.1 [ 523 55,1 B se.0 B s0.0 [ 237
Overeducation [Jj 215 [ 19,2 a7 Bwes Piez [ aas
¢
® &
€ ¢



INATTIVI O IN CERCA DI OCCUPAZIONE 18-29 ANNI (Val. %)

Divers o dalle as pettative

Lavoro irregolare

Richiesta trasferimento

Orario di lavoro eccessivo

Retribuzione inadeguata

Condizioni contrattuali non
adeguate

Over education

Aliro

Genere
2 =
dikh

J s | o7
B 5o e
B 205 | 04
RN &
J 03 J 130
B so J s

Area geografica

B Centro Sud elsole

f70 Jo7 [ 140

74 P55 [ w2

B ise JJss [ 153
| EX ELEX

103 |58 14,2
B o 21,2
|20 |37 10,4
|16 |18 |08

MOTIVAZIONI CHE IMPEDISCONO DI ACCETTARE UN’OFFERTA DI LAVORO
RICEVUTA PER TITOLO DI STUDIO, AREA GEOGRAFICA E GENERE, GIOVANI

Titolo di studio

i L::Si? Diploma
0,0 14,3
EX: 24
B 27 15,5
6] 95
| 27 11,8
B 16 16,5
0,0 9,7
0,0 1,2

B Laureae
post laurea

B 164
| 46

125
| REE
B 203
B 2




OCCUPAZIONE A TRASFERIRSI PER TITOLO DI STUDIO, AREA GEOGRAFICA E

- DISPONIBILITA’ DElI GIOVANI FRA 1 18 E 1 29 ANNI INATTIVI O IN CERCA DI
GENERE (Val. %)

Titolo di studio Area geografica Genere
Llcenza . Laureae Sude
redia M Diploma ll s c WiNord MCentro [ |\

&
Ft ]
Non 309 M 215 29 4 314 30,6
disponibile ! ! ’ ! !
24,3 I 12,0 I 17.3 14,0 I

Estero
Italia 11,6 14,7
Regicne

16,0 15,5

Provincia

_ _ [E— _
L% ]
—
|

21,7 I 23,8 25,3

.



OCCUPAZIONE A TRASFERIRSI PER TITOLO DI STUDIO, AREA GEOGRAFICA E

- DISPONIBILITA’ DEI GIOVANI FRA | 18 E 1 29 ANNI INATTIVI O IN CERCA DI
GENERE (Val. %)

Genere Area geografica Titolo di studio
S =
Sude Llcenza Laureae
ah INord M Centro e B ! Diploma et e
Sotto inquadram ento I I44,I] I 37,5 I 36,9 I I I
Impreparazione/lnadeguatezza
Offerte contrattuali inadeguate I I 4.3 I55,5 I55,3 65,5 I l I
Assenza servizi

inserimento/Selitudine I I I 4E’BI o 39,4 I I 5[I,2I

%




- CANALI DI RICERCA USATI PER TROVARE L’ATTUALE OCCUPAZIONE (Val. %)

Prima del 2011

Amici, parenti e conoscenti 22%

Concorsi pubblici 19%

Autocandidature 13%

Offerte sui giornali 6%

Centri per Pimpiego 4%

Dopo il 2011

Amici, parenti e conoscenti

Autocandidature 16%

Concorsi pubblici 9%

Offerte sui giornali 6%

Agenzie del lavoro interinale

e,




121ggnd 1sioauon

Juassouos
a puaied ‘oY

1JUS2S0U0S
a puased ‘1auy

1911qqnd isio2uo)

aimepipuedoiny

BUadSoU0d
2 pualed ‘PIuy

CANALI DI RICERCA DEL LAVORO UTILIZZATI PER TROVARE LATTUALE

OCCUPAZIONE PER CLASSE DI ETA’ (Val. %)

"AlUN “ajonasg

_n.._uumo.._o..u
2 nuased ‘onuy

ainjepipuedoiny

40 - 49 anni 50 - 64 anni 65 - 74 anni

30 - 39 anni

18 — 29 anni




OCCUPATI PER CANALE DI RICERCA DELL’OCCUPAZIONE, PER DIMENSIONE
AZIENDALE (Val. %)

Edalabd daGall Eda11ald Bda16a2d mda 26 a5l mda51a100 8 oltre 100
Utilizzo di APP e social network | 0,8% 1,1% | 0,5% I 1,5% | 0.4% I 2,6% | 0,8%
Stage, tirocinio, pratica prof. I 2,0% 1.4% I 1,0% I 1,3% I 3,0% I 2,8% I 1,6%
Awvio attivita autonoma - 12,7% 2,9% I 16% | 0% | 0,6% | 0.7% | 0%
Concorsi pubblici I 2,0% 3,8% I 4.2% I 2,5% I 3.8% I 3.2%

g
Autocandidature - 11,2% 15,3% - 17 4% - 19,0% - 14,9% - 18,9% _ 28.8%
Amici, parenti e conoscenti _ -
Contatti ambiente lavorativo . 7.4% 11,6% - 10,8% . 7.5% . 7.0% - 10,5% - 10,7%

Offerte sui giornali . 5.T% 7,5% - 11,4% . 8,3% .

Sindacati e org. datoriali I 1,4% 1,5% | 0,9% l 3.1% I 3.3% I 1,7% I 1,9%
Scuole, universita’ e ist. di formazione I 2,9% 4 3% I 2,9% ! 3,6% I 2,% I 3.8% I 3,6%
Soc. diricerca e selez. del personale e cons. del lavoro I 24% 1,5% I 1,5% l 1,6% I 2,9% I 3,9% l 4.7%

Agenzie di lavoro interinale I 1,8% 31% I 4.3% . 5,2% - 10,6% - 11,9% . 7. 3%
Centri per l'impiego I 2,7% 4.5% I 24% l 31% . 6,4% - 9,2% I 27%




- OCCUPATI PER CANALE DI RICERCA DELL’OCCUPAZIONE, PER SETTORE DI
ATTIVITA’ ECONOMICA (Val. %)

Agricoltura, caccia e pesca Industria

= =

Amici, parenti e conoscenti T Amici, parenti e conoscenti —m
Autocandidature — Autocandidature ———
Concorsi pubblici -m Agenzie di lavoro interinale _m

8,3%
Contatti ambiente lav. = Offerte sui giornali —

48% M
Centri per Fimpiego . Centri per 'impiego .




Costruzioni

Amici, parenti e conoscenti

Autocandidature

Contatti ambiente lavorativo

Avvio attivita autonoma

Sindacati e organiz. datoriali

&

N

8,7%

-
L,

Commercio & Ristorazione

Amici, parenti e conoscenti

Autocandidature

Offerte sui giornali

Contatti ambiente lavorativo

Agenzie del lavoro interinale

&

'alglal | |
2 =

Concorsi pubblici

Amici, parenti e conoscenti

Contatti ambiente lavorativo

Offerte sui giornali

Scuole, universita e istit. di
formazione

Servizi
m
=
b
—
8,9%

L,
L,




CANALE UTILIZZATO PER TROVARE L’ATTUALE OCCUPAZIONE E INCIDENZA DEL
TITOLO DI STUDIO, ANNI 2011-2021 (Val. %)

Fino alla licenza media Diploma Laurea o post-laurea
irocini i 0 Seaole; mvortit o bt 4 33.7% Amici, parenti e conoscenti 17.8%
Stage, tirocinio, pratica prof. 4,6% formazione y s P y
Utilizzo di APP e social network - 6,4% Avvio aftivita autonoma - 36,1% Agenzie di lavoro interinale 19,9%
Concorsi pubblici . 7,5% Concorsi pubblici . 37,8% Avvio aftivita autonoma . 2,3%
Sindacati e org. datoriali | E 14,4% Stage, tirocinio, pratica prof | E 37,9% Offerte sui giornali ! 22,4%
Soc. di ricerca e selez del personale T T . Al ; T . G T .
Utilizzo di APP e social network Y Centri per I'impiego o
& cons, del lavoro ~| \ Ak 1 \ 40,3% per l'impieq ] 5 2,9%
e univen?ita' i 15,0% Centri per l'impiego 44,8% Autocandidature 28,7%
formazione [ N/ ! [ — 7 [ F
Contatti ambiente lavorativo T 5 18,9% Contatti ambiente lavorative T ! 46,4% Sindacati e org. datoriali T 5 32,8%
o i . . Soc. di ricerca e selez del personale 1. [N
Offerte sui giornali 'ﬂ __, 19,3% Agenzie di lavoro interinale ]‘ 2 45,6% & cont. dal laved ] ! 34,5%
Autocandidature 5 22,0% Autocanditature 5 49,3% Contatti ambiente lavorativo _ ! 34,7%
Amici i . Soc, di ricerca e selez del personale . Scuole, universita’ e ist. di 512
mici, parenti e conoscenti 29,4% e cons. del lavoro : 51,0% formazione )
Centri per I'impiego T ' 32,3% Amici, parenti e conoscenti T ' 53,1% Utilizzo di APP e social network | T I 53,3%
Agenzie di lavoro interinale T I 33,5% Sindacati e org. datoriali T I 53,4% Concorsi pubblici T I 54,8%
Avvio attivita autonoma ] ', 42,6% Offerte sui giornali ] ', 58,3% Stage, tirocinio, pratica prof, ] '\‘ 57,5%

@ ¢



- CANALE UTILIZZATO PER TROVARE L’'ATTUALE OCCUPAZIONE PER TIPO DI
CONTRATTO, ANNI 2011-2021 (v.a. e val. %)

m Dip t. indeter = Dip t. determ. ®Altri atermine ®Apprendistato ®mCollabor. ®Imprend. Lav.autotn. 8Causa mista mAltro

APP/Social Network - 59,6 91 I g2 I 4.4 I 6,8 I 4.8 I 3.7 I 3.3
Stage tirocinio
pratica - 51,2 7.8 I 3,6 I 3.8 I 6,9 . 21,3 I 4.9 ‘ 0,7
re—T oz J1s Jor [oo NN | 52
Concorsi pubblici - 63,6 21,9 I 3.5 ‘ 0,7 I 5,3 I 3.6 0,5 0.8
Auto candidature - 54.4 14,5 I 6,9 I 3,8 I 9,2 I 8.1 11 2,2
firssc§ et 55,1 12,1 6,5 3:1 12,6 9,1 0,6 1
CONOSC. ! : : : ! ! i
Ambiente lavorativo 8.1 I 3.4 ‘ 0,5 I 8.9 . 17 0.5 0,3
Offerte sulla stampa 9,1 l 11,2 I 3,5 I 74 I 4,7 0,7 0,6
Sindacati - 5,7 l 11,7 I 6,6 . 18 I 9,9 0,7 I 56
Scuole Universita - 52,7 19.4 I 7.8 I4,B I 7.8 I 5.5 1.8 0.5
Soc selezione
personale - 35,1 9,6 . 12,6 I 5 I 8.4 I 59 2,5 0,9
Agenzia per il lavoro _ 73,9 52 . 13,9| 15 I 4.6 ‘ 0.4 0,1 0,5
Centri per 'impiego - 62,6 12,7 I T I 2,6 I 10 | 1,9 2,2 0,5 ¢

@ ¢



2021, UTILITA’ DEL TITOLO DI STUDIO E CORRISPONDENZA DELLE ABILITA

- CANALE UTILIZZATO PER TROVARE L’ATTUALE OCCUPAZIONE NEL PERIODO 2011-
POSSEDUTE CON IL LAVORO SVOLTO (Val. %)

Alkilita pibskediustuditinea con il lavoro svolto

Iniziative legate all'avvio di una attivita' autonoma
Agenziedi lavoro

Amici, parenti, conoscenti

Sindacati e organizzazioni datoriali

Totale

Autocandidature

Contatti ambiente lavorativo

Centri per l'impiego

Offerte sui giornali

Soc. diricercae selez. del personale e cons. del
lavoro

Utilizzo di APP/Social Network

Scuole, Universita’ e Istituti di formazione
Stage, tirocinio, pratica prof.

Concorsi pubblici




- CANALE DI RICERCA UTILIZZATO NEGLI ULTIMI 30gg DALLE PERSONE IN CERCA
DI LAVORO PER ETA’ (Val. %)

H 18-29 anni H 30-39 anni H 40-49 anni B 50-64 anni

Stage tirocinio pratica prof. I 2.3
Avvio attivita autonoma | 0,6

Concorsi pubblici

o
=k

autocandidature

Amici parenti e conoscenti

[
=
e

Contatti ambiente lavorativo

|
s
-~

Offerte sui giornali

1
Mo
Md
=L
o
=

Sindacati e org. datoriali

Scuola, universita, ist. Form

A
—]

Soc. di ricerca e cons lavoro

M
oo

Agenzie per il lavoro

»
—

|
L)

Centri per I'impiego

PN




- CANALE DI RICERCA UTILIZZATO NEGLI ULTIMI 30gg DALLE PERSONE IN CERCA
DI LAVORO PER ISTRUZIONE (Val. %)

H Medie inferori H Diploma H Laurea m Post laurea
Stage tirocinio pratica prof. | 0,5 I 0,9 I 3 | 0,8
Avvio attivita autonoma | 0,5 I 0,9 I 1,1 I 2,2

Concorsi pubblici I 1.7 . 45 - 9,8 - 12,2
autocandidature - 14,7 _ 24 _ 24,8 _ 26,5
Amici parenti e conoscenti _2'.",1 - 21,3 - 15,2 - 13

Contatti ambiente lavorative . 5.5 I 3,8 . 5.5 . 6,7

Offerte sui giornali - 16,9 - 16,2 - 13,4 - 13,4

Sindacati e org. datoriali I 2.9 I 2.1 I 1,2 I 2,2

Scuola, universita, ist. Form I 2,6 I 2,5 . 73 . 5,2
Soc. di ricerca e cons lavoro I 2,1 I 3 I 3 . 6,7
Agenzie per il lavoro - 12,1 - 1,3 - 8,9 . 39
Centri per I'impiego - 13.3 - 9,6 . 6,9 . 56

PN




- CANALE DI RICERCA UTILIZZATO NEGLI ULTIMI 30gg DALLE PERSONE IN CERCA
DI LAVORO PER GENERE (Val. %)

Woman ol

o 219
|
0159
11,3 113
4,6
3 3.2
22 25 g 4
0,7
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CARATTERISTICHE DELLE OFFERTE DI LAVORO RICEVUTE DALLE PERSONE IN
CERCA DI LAVORO AL MOMENTO DELL’'INTERVISTA (Val. %)

Ha ricevuto offerte di lavoro
11,6

Accetta offerta ricevuta
39,6

Orario di lavoro
eccessivo rispetto
alle mie
disponibilita

Sarebbe
stato
necessario
trasferirmi

Forma
contrattuale
non adeguata
alle mie
richieste

Motivo per

Sarebbe
stato
necessario

lavoro

cui si pensa
di rifiutare o
I'offerta di Retribuzio

ne offerta
inferiore
alle mie

‘ trasferirmi richieste
Era un'offerta Tipologia di
di lavoro lavoro proposto
irregolare/lavo diverso dalle mie
ro in nero aspettative .

e ¢



- CARATTERISTICHE DELLE OFFERTE DI LAVORO RICEVUTE DALLE PERSONE IN
CERCA DI LAVORO AL MOMENTO DELL’INTERVISTA (Val. %)

E’ sta_to _57,4'
penallzzato "N DIFFICOLTA’
CHE SI
INCONTRANO
orferte i -2 © | NELLARICERCA
non - ual . DI UN IMPIEGO
soddisfacenti A

I lavori disponibili 4
richiedono una
formazione
superiore alla
Sua

Offerta _
economica non
soddisfacente

La distanza dai
luoghi dove
c'e' il lavoro

Servizi di
informazione e
orientamento
carenti

Mancanza di
offerte di
lavoro con
orari flessibili
o ridotti

) Mancanza
| || d'esperienza
/' lavorativa
precedente




- PREVISIONI DI OCCUPAZIONE AL 2027 PER 1 9 GRANDI GRUPPI PROFESSIONALI

(v.a.)

Forze armate

Professioni non qualificate

Conduttori di impianti, operai di macchinarifissi e mobili e
conducenti di veicoli

Artigiani, operai s pecializzati e agricoltori

Profess ioniqualificate nelle attivita commerciali e nei serviz
Professioni esecutive nel lavoro d'ufficio

Professioni tecniche

Profess ioni intellettuali, s cientifiche e di elevata specializzazione
Legis latori, imprenditori e alta dirigenza

Totale

B Occupati 2022

239.732

l 3.230.019

I 1.923.903

l 3.603.232
. 5.021.536
I 2.806.102

. 4.545.073
. 3.707.895

I 653.365

Occupati 2027

228.794
3.294.776
1.960.653
3.965.138
5.371.834
2.822.709
4.668.745
3.889.509
676.386

26.478.543

\
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LE TECNICHE DI RICERCA DEL LAVORO

» Lettera di Presentazione e Redazione del

Curriculum

» Consultare Annunci di lavoro

» Iscriversi presso CPIl e/o APL (agenzie per il lavoro)
accreditate

> Autocandidarsi tramite contatto diretto con le
aziende

> Partecipare a Concorsi pubblici

» Creazione di impresa (autoimprenditorialita)



LETTERA DI

PRESENTAZIONE

g\
(1

LA LETTERA DI PRESENTAZIONE

LETTERA DI PRESENTAZIONE accompagna il CV e
consente in poche righe di mettere in evidenza

s il proprio profilo lavorativo spiegando
iy perché ci si considera la persona adatta a ricoprire
VITAE . . .. .
quel dato incarico e quale sia il valore aggiunto
% . . . . . .
P g rispetto a tutti gli altri candidati.
|

\ 7
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Chi si occupa di selezionare il personale generalmente
ha pochi minuti da dedicare ad ogni candidatura:
per questo una lettera di presentazione efficace
deve rientrare in una pagina.

E fondamentale essere essenziali e diretti,
evitando errori grammaticali interpretabili
come sinonimi di scarsa attenzione e affidabilita.
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MAI inviare sempre la stessa lettera di presentazione alle aziende!

Per essere notati & necessario DIVERSIFICARE e mettere in
evidenza il valore aggiunto della candidatura

rispetto all’offerta di lavoro.
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STESURA DEL CURRICULUM VITAE

Il Curriculum vitae € un documento personale che
raccoglie la sintesi delle esperienze formative e
lavorative di chi si candida per un posto di lavoro.

Rappresenta il BIGLIETTO DA VISITA che permette di
catturare I'attenzione del selezionatore e pud aprire la
strada al colloquio.

& ¢



LRl[se I

Il Curriculum funzionale deve:

6

-offrire una sintesi “mirata® delle personali
esperienze e aspirazioni;

« essere leggibile e accurato (anche dal punto di
vista grafico e “grammaticale™);

e riportare  solo informazioni veritiere e
verificabili:
» attirare 'attenzione dei nostri interlocutori.
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In base al settore professionale e al tuo livello di
esperienza, potrai scegliere tra diversi tipi di
curriculum:

¢ curriculum a ordine cronologico inverso, che
parte dalle esperienze piu recenti.

¢ curriculum funzionale basato sulle competenze.

+» curriculum misto, una variazione dei due CV
precedenti.

+ video CV, utilizzato soprattutto per le professioni
piu creative.
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" UN ESEMPIO DI VIDEO C.V.

& ¢



" STESURA DEL CV: TIPS

v’ Sfrutta la struttura del curriculum a ordine cronologico inverso.

v" Dividi il testo in paragrafi separati - Imposta i margini a 2,5 cm per lato e l'interlinea a
1,15 - Scegli un carattere per il CV ben leggibile: p.e. Arial, Verdana 11-12 punti.

v Sii schematico e non ti dilungare in frasi troppo complesse.

v Non superare il limite di una pagina per il CV (lunghezza ottimale di un CV).

v Scegli una foto professionale, su sfondo neutro e/o in formato fototessera.
v Autorizza il trattamento dei dati personali presenti nel cv ai sensi del Decreto Legislativo 30

giugno 2003, n. 196 “Codice in materia di protezione dei dati personali” e del GDPR
(Regolamento UE 2016/679).

Salva il tuo CV in PDF!!! .
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ESEMPI DI CURRICULUM

VITAE
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Maria
Rossi

Nazionalita . ltaliana
CONTATTI
9 Milano, Italia
B mania.rossi@mail.com

n {+39) 06 06 06 06 06

& curopass
PRESENTAZIONE :

Ho espenenza di diversi anni come Assistente di direzione, amo il mio
lavoro e mi pracerebbe mettermi alla prova in un altro settore., La vastra
azienda mi interessa particolarmente, Sono attenta ed entustasta, mi
IMpegno per portare sempre a termine | miei progettl. Spero di poter
condividere la mia esperienza con voi.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

2020 - Roma, l1alia
Laurea magistrale in Scienze Politiche e Relazioni
Internazionali

Universita di Roma LA SAPIENZA
2018 - Roma, [talia

P Diploma di Liceo Linguistico
Liceo classico statale B.Russell

ESPERIENZA LAVORATIVA
2022 - ATTUALE - Milano, ltalia

Assistente di direzione
Carrefour

* Organizzazione e archiviazione di pratiche e documentt
di lavoro e personali.
+  Gestione e archiviazione della corrispondenza.
+ Organizzazione meeting e affiancamento al Manager.
01/09/2019 - 05/03/2021 - Roma, ltalia
b Assistente di direzione
Nike

Supparto a 360 all'Executive.

Gestione e archiviazione della corrispondenza
Organizzazione Business Travel.

Organizzazione meeting e affiancamento al Manager.

COMPETENZE LINGUISTICHE

LINGUA MADRE : italiano
ALTRE LINGUE : spagnolo  inglese  francese

COMPETENZE DIGITALI
Mictosoft Word ~ Microsoft Excel ~ Power Point  Sacial Media
Instagram ~ Google Docs  Google Drive - Microsoft Powerpoint




| DOVE FARE UN CV GRATUITO

https://europa.eu/europass/it

https://www.canva.com/it it/

https://www.creacurriculum.com/app/
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europass
Fal un passo avanti

ot 1 rofibe Easreprass i

Crea Gratuitamente Un
Curriculum Vitae Professionale
con Canva




e IL COLLOQUIO DI LAVORO

Prima di tutto, € importante informarsi sull’azienda e sul
ruolo per cui ci si sta candidando. In questo modo si pud | coLLoqur br Lavoro ALLIKEA

dimostrare di essere ben informati e di avere un reale = —
. ’ . ( PREGO, SI SIEDA!
interesse per I'azienda. -

In secondo luogo, € importante essere puntuale, curare
I'aspetto fisico e la comunicazione verbale e non verbale.

Ad esempio, la postura, il modo di stringere la mano e il 2
contatto visivo sono tutti elementi da non sottovalutare.
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Fondamentale inoltre preparare
delle domande da porre al
nostro interlocutore alla fine del colloquio.

COLLOQUI DI LAVORO ALL'IKEA

/" prEcO, ST 51EDAI )

2|

* Il ruolo: quali saranno i tuoi compiti? | . !

* La struttura aziendale a* sy pere

» Le aspettative: Che cosa vogliono che tu faccia?
Quali obiettivi dovrai raggiungere? Come
saranno valutate le tue performance?

» Le possibilita di crescita

» |l tempo di attesa per l'esito del colloquio

| possibili argomenti da trattare sono:
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I iL coLLoQUIO DI LAVORO
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