Un possibile schema da seguire per la compilazione del CV (con note e suggerimenti in corsivo).

CURRICULUM VITAE

Nome e Cognome: __________________________________ (preferibilmente in grassetto)
Nato/a a:  ______________________ il _________________________ (gg/mm/aaaa)
Nazionalità: _____________________ (specificare solo se straniera, altrimenti eliminare il rigo) 

Residente in: _______________________________ (Via/Piazza, n°, cap, località, Provincia) 

Domiciliato/a in: _______________________ (indicare solo se diverso dall’indirizzo precedente)
Telefono fisso e/o cellulare ___________ (indicare un recapito telefonico dove sia facile reperirvi)
E-mail: ________________ (evitare indirizzi fantasiosi che contengono nomignoli o simili, meglio usarne uno neutro e ‘professionale’, tipo  nome.cognome@gmail.com)
ESPERIENZE PROFESSIONALI

In questa sezione vanno indicate tutte le esperienze lavorative. La descrizione deve essere chiara e sintetica e allo stesso tempo contenere tutte le informazioni più rilevanti: durata della collaborazione, nome, ragione sociale e sede legale del datore di lavoro, principali mansioni svolte.

L’elencazione va fatta in ordine anticronologico, cioè a ritroso dall’ultima occupazione alla prima, in modo da focalizzare l’attenzione del potenziale datore di lavoro sulla situazione attuale del candidato.

Esempio:
Giugno 2010 - maggio 2014: Impiegata commerciale presso la ditta Castellini S.r.l. di Castel Maggiore (BO), con mansioni di gestione e sviluppo del portafoglio clienti, formulazione di offerte commerciali, contatto e trattativa con clienti italiani ed esteri.

Settembre 2008 - maggio 2010: Impiegata contabile presso la ditta Rossi Mario & C. S.n.c. di Castel Maggiore (BO), addetta alla fatturazione, alla riscossione dei crediti, al calcolo e al versamento dell'IVA e dei contributi previdenziali, alla preparazione delle buste paga.

NB: Se si è alla ricerca di prima occupazione, questa sezione del CV potrebbe risultare particolarmente problematica da compilare. In tal caso è consigliabile menzionare anche eventuali tirocini formativi, brevi lavori estivi, collaborazioni occasionali, esperienze di volontariato, insomma tutto ciò che può contribuire a descrivere il candidato come una persona attiva e volonterosa, per quanto priva di un’esperienza professionale specifica.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

In questa sezione vanno elencati, sempre in ordine anticronologico, sia i titoli di studio veri e propri, come Laurea o Diploma, sia quelli relativi a corsi di formazione professionale, seminari aziendali e simili. NB: Il punteggio finale va indicato soltanto se buono.

Se i titoli posseduti sono numerosi e di varia natura si può anche dividerli in due sezioni: nella prima, intitolata “istruzione”, elencheremo i titoli scolastici, mentre nella seconda, che potremmo chiamare “formazione complementare”, indicheremo tutte le altre esperienze formative.

Esempio:
Istruzione:

2006 - Laurea in Economia e Commercio conseguita presso l’Università di Bologna con punteggio 110/110 discutendo la tesi Il Bilancio Sociale nelle Organizzazioni non profit.

2000 - Diploma di Perito Aziendale Corrispondente in Lingue Estere conseguito presso l’IIS J. M. Keynes di Castel Maggiore (BO).

Formazione Complementare:

2007 - Corso di Marketing (durata 30 ore) organizzato da Ecipar Bologna con stage finale di 100 ore presso l’azienda TecnoService S.r.l.  di Castel Maggiore (BO).
LINGUE STRANIERE

Indicare per ciascuna lingua il grado di conoscenza (base, discreto, buono, ottimo o madrelingua) distinguendo, se necessario, tra capacità di comprensione, scrittura ed espressione orale.

Citare eventuali soggiorni di studio all’estero e il possesso di attestati.

Esempio:

Lingua madre

Italiano

Altre lingue

Inglese
Spagnolo
Francese

- Comprensione
Ottima

Ottima

Ottima

- Scrittura               
Buona

Buona

Ottima 

- Espressione orale     Discreta
Buona       
Ottima

COMPETENZE INFORMATICHE

Indicare tutte le applicazioni e i sistemi operativi conosciuti. Anche se non si è particolarmente  esperti in materia, è importante compilare questa sezione nel modo più approfondito possibile, evidenziando la propria dimestichezza con gli usi più comuni del mezzo informatico.

Esempio:

· Pacchetto Office completo (Word, Excel, Power Point)

· Navigazione Internet (Mozilla Firefox, Internet Explorer, Google Chrome)

· Posta elettronica (Outlook Express, Mail, Thunderbird)

· Messaggistica istantanea (Skype, MSN, WhatsApp)

· Social Network (Facebook, Twitter, LinkedIn)

COMPETENZE PERSONALI (sezione facoltativa)

Indicare  le qualità possedute che si ritengono importanti ai fini del ruolo per cui ci si sta candidando,

Esempi:

· Per un commesso:
Attitudine al contatto con il pubblico, buona gestione dello stress.
· Per un’impiegata:

Puntualità, precisione, capacità organizzativa.

· Per un profilo dirigenziale: 
Orientamento al  risultato, capacità di risoluzione dei problemi, ottime doti di leadership.

DISPONIBILITÀ

Indicare se si cerca un impiego part-time o full-time, se si è disposti a lavorare da subito, su turni, nei giorni festivi, con orari flessibili. Specificare l’eventuale disponibilità a viaggi e trasferimenti, nonché a frequentare corsi di formazione e aggiornamento.

ALTRE INFORMAZIONI

Indicare altri dati ritenuti significativi per la posizione che si vuole ricoprire, non compresi nelle altre aree del curriculum, ad esempio patente e disponibilità mezzo proprio. 

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali a fini di ricerca e selezione del personale ai sensi del D. Lgs 196/03.

Data…………………………………..                                        Firma…………………………………
