
ALLEGATI

1.     CURRICULUM VITAE
EXAMPLE OF CURRICULUM VITAE

2. LETTERA DI CANDIDATURA

EXAMPLE OF COVERING LETTER

3. COLLOQUIO DI SELEZIONE
EXAMPLE OF SELECTION INTERVIEW

1.   CURRICULUM VITAE

Come redigere un curriculum vitae
" Affinché un CV sia effettivamente letto è consigliabile che non superi le due pagine 

(formato A4), utilizzare una terza pagina solo se è assolutamente necessario.

" Curate la presentazione grafica del testo. Suddividete i diversi paragrafi con appo-
site spaziature, privilegiate fogli bianchi o color crema, utilizzate fogli colorati solo
se aspirate a lavori nell’ambito artistico/creativo.

" Indicate i dati personali e il vostro recapito in alto a sinistra oppure in alto al centro.
Se volete potete evitare d’indicare lo stato civile o altri dettagli non strettamente rile-
vanti al fine della vostra candidatura a un posto di lavoro.

Il contenuto
" Indicate i vostri obiettivi professionali ed esponete le vostre esperienze nel para

grafo successivo ai dati personali, tali informazioni saranno utili all’azienda per
capire  "chi siete e cosa cercate".

" Analizzate le vostre principali competenze e indicate i risultati finora raggiunti.

" Scrivete, infine, una sezione "Personal" che sia interessante e personalizzata.
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" Utilizzate un linguaggio positivo, dinamico, sintetico e preciso.

" Imparate a dare risalto alle vostre competenze e capacità, senza naturalmente
barare.

" Se avete da poco terminato gli studi, sottolineate i vostri successi scolastici o
eventuali esperienze positive come: borse di studio, diplomi di perfezionamento,
attività di ricerca, ecc…

" Potete optare per un CV che mostri la progressione degli studi e delle esperien-
ze professionali nel tempo, partendo dagli elementi più lontani, come gli studi
seguiti, per arrivare alle recenti esperienze lavorative. Oppure, se desiderate met-
tere in risalto l’ultima esperienza fatta, potete partire proprio da quella e descrive
re a ritroso il vostro percorso di lavoro e di studio. 

EXAMPLE OF CURRICULUM VITAE

Niamh Fitzwilliam
12 Clare Street
Monkstown 
County Dublin
Tel. 01 8055516

A confident, flexible communicator with excellent social skills and varied work experien-
ce in retail and business areas, telesales, direct sales and customer service in a wide
range of occupations.

RELEVANT SKILLS

" Interpersonal and social skills used in all employment and experience to date.

" Communication skills – both verbal and written, particularly used in recent Trade
Development managerial role.

" Customer service skills and experience from retail, wholesale and direct sales
environments.

" Flexibility and adaptability, proven by ability to juggle two and three part-time work
contracts at the same time.

" Business/ information technology/keyboard skills – particularly connected with
customer databases and computerised mail order systems.

EMPLOYMENT HISTORY

June 2000 – Apr i l  2002 Balks Cash and Carr y

Assistants Trade Development Manager
Promotion to this post, which involved visiting customers for promotional pur
poses, canvassing and registering prospective and new customers over a
regional area, analysis of computer reports and public relations work.
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August 99 – June 2000 Purchase order  c lerk  as above

Responsible for processing product orders and maintenance of computer
systems including telesales on a day-to-day basis.

April 98 – August  99 Recept ion is t  as above

Duties included dealing with customer enquiries and registration, financial
transactions and general admin.

EDUCATION 
This took place at Blessed Margaret School, Balton. I have a good fluency in spoken
French. Recently I completed a short course on Interior decorative techniques at Harton
College.

PERSONAL 
I have undertaken a variety of jobs which have helped me to be multi-skilled and adap-
table. These have included calculating bets for a local bookmaker working for an
accountant and catering at various levels in my spare time I enjoy music sewing and
cookery.

2.     LETTERA DI CANDIDATURA
La covering letter oltre ad essere uno strumento necessario per introdurre e accompa-
gnare il vostro CV, vi offre l’opportunità di sottolineare alcuni aspetti particolari che vi
contraddistinguono e che possono sfuggire ad una lettura rapida come quella che in
genere viene riservata ai CV. Se il CV può essere utilizzato senza grandi cambiamenti
per diversi tipi di lavoro, la covering letter deve essere specifica per ogni datore di lavo-
ro e, preferibilmente, scritta a mano.

Primo caso
La covering letter è usata come risposta a un’offerta di lavoro pubblicata sul giornale.
In questo caso ci sono alcune semplici regole da rispettare:

" se viene riportato il nome della persona a cui va inviato il CV, indirizzate la lette
ra a quella persona

" indicate, la posizione cercata, dove avete trovato l’inserzione e la data della pub-
blicazione e l’eventuale numero di riferimento

" descrivete brevemente i motivi che vi inducono a rispondere all’inserzione e pre-
sentate al lettore le vostre aspirazioni, le vostre motivazioni 

" focalizzate l’attenzione sul contenuto del vostro CV ed esplicitate i vostri interes-
si per il posto o il ruolo professionale che l’annuncio vi offre. Persuadete il lettore
che il posto di lavoro a cui aspirate sia effettivamente adatto a voi. Illustrate come
potreste essere una valida risorsa e come il vostro curriculum sia pertinente alle
richieste dell’azienda.

" chiudete la lettera dichiarando l’interesse ad un colloquio per poter fornire mag-
giori dettagli sulle vostre competenze.

" indicate il vostro recapito e numero di telefono
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Secondo caso
La covering letter viene inviata, assieme al CV, per proporsi ad una azienda particolare.
Lo schema precedente va integrato con questi suggerimenti:

" è bene aver chiaro il posto che intendereste occupare nell’Azienda (I  in tend to  
obta in  a  posi t ion as a  Tra inee  Qual i ty  Contro l  Technic ian, . . . . .)

" chiedete se nell’azienda intendono assumere, nel prossimo futuro, personale per
quel ruolo o per ruoli affini (I  would be gratefu l  i f  you could send me deta i ls
of  any sui tab le  posi t ions which ex is t  wi th in  your  company or  a l ternat ive ly
keep my name on f i le  for  future  re ference).

" Si inizia la lettera con Dear  S i r /Madam e si chiude con Yours faithfully.

In entrambi i casi dopo 2 /3 settimane di attesa, se non avete ricevuto nessuna risposta,
potete provare a telefonare per avere qualche informazione circa l’esito della vostra
richiesta.

EXAMPLE OF COVERING LETTER

Mrs A Roberts
4, Exhibition Street
Ilkley
LS29 4JD

14th April 2002

Dear Mrs Roberts,

I would like to apply for the above position advertised in The Lady magazine. I have
enclosed my CV for your information.
At present I am student on the two-year BTEC National Diploma in nursery nursing at
Kingswood College. I am due to finish the course on June 28 and will be available to
start work immediately.
You will see from my CV that I have gained a lot of practical experience working with
children and I particularly enjoyed the two-week family placement looking after triplets.
It was very hard work but at the same time lots of fun.
In your advert you mention that you have two girls aged 4 years, and 18 months old. I
feel I have the relevant experience to look after your children and have had lots of dea-
lings with children of that age during my time at college. I also regularly look after my
sister’s children, aged 2 and 4 years. I have my own transport and am more than willing
to take the children out on trips to the park or shops.
I hope this letter is of interest to you. I will be happy to supply you with any further details
and I am able to come and talk to you at any time. I look forward to hearing from you
soon.

Your sincerely
Niamh Fitzwilliam

Ms Niamh Fitzwilliam
12 Clare Street
Monkstown 
County Dublin
Tel. 01 8055516 45
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3.    COLLOQUIO DI SELEZIONE
La selection interview è una occasione d’incontro sia per il datore di lavoro, che ha modo
di scegliere il suo nuovo collaboratore fra una schiera di persone, che per il candidato
stesso, che ha la possibilità di incontrare diversi potenziali datori di lavoro. E’ nell’inte-
resse di entrambi conoscersi al meglio e per questo motivo è bene prepararsi.
Il datore di lavoro cercherà di capire se la persona che sta esaminando è in grado di
svolgere il lavoro, o di imparare rapidamente, se è sufficientemente motivata e adatta
per il ruolo proposto.
Se rispondete a un annuncio, imparate a leggerlo con attenzione poiché potreste pre-
vedere alcune possibili domande che vi potranno essere poste.

Preparare l’incontro
Dedicate un po’ di tempo a preparare la vostra immagine. La prima impressione è impor-
tante: “You never  have a  second chance to  make a  f i rs t  impress ion” per cui non
lasciate niente al caso. Capelli e barba saranno curati, l’abito, di tipo classico, ben sti-
rato, nell’insieme dovrete avere un aspetto fresco e gradevole che piacerà prima di tutto
a voi stessi. Sentirsi bene nella propria “pelle” vi permetterà di rilassarvi e di non vivere
questo incontro in modo troppo ansioso. Sarà importante anche il vostro comportamen-
to: arrivate puntuali e siate gentili con gli impiegati che vi presentano, non fumate fino a
che non vi rendete conto che è permesso o comunque non sgradito. Ricordate che all’i-
nizio c’è un breve periodo di tempo in cui si cerca di stabilire un contatto con l’esamina-
tore per poi iniziare il colloquio, se siete tranquilli, disponibili e sorridenti, sarà tutto più
semplice.

Durante il colloquio parlate con calma, non siate precipitosi nelle risposte. Se vi sembra
di non essere stati chiari chiedete al vostro intervistatore se necessita di ulteriori infor-
mazioni. Ricordatevi inoltre di rispondere alle domande guardando negli occhi il vostro
interlocutore.

Le domande
E’ possibile che la prima domanda sia del tipo: ”Mi parli un po’ di se”. Occorre risponde-
re in pochi minuti, tralasciate la storia della vostra vita e puntate su quegli aspetti che vi
sembrano più interessanti come elementi di valutazione: la vostra capacità di lavorare
duro, di non perdervi d’animo di fronte alle difficoltà, se avete esempi, raccontateli, non
abbiate incertezze o timori.
Molte delle domande che vi saranno rivolte faranno riferimento alle vostre precedenti
esperienze di lavoro. Fate capire che avete degli obiettivi professionali precisi e che le
vostre competenze sono giuste e in sintonia con quelle richieste dall’azienda. Il datore
di lavoro apprezzerà se dimostrate di essere in grado di prendere l’iniziativa, di agire con
autonomia, di saper organizzare il lavoro di altri, di riuscire a lavorare in team.
Alcune domande potrebbero scaturire da qualche vostra esperienza non proprio positi-
va (voto di laurea non molto alto, periodi di disoccupazione) così facendo si vuole valu-
tare la vostra capacità di reagire di fronte alle difficoltà e agli imprevisti. Dimostrate di



essere consapevoli dei vostri punti deboli ma di essere disposti ad affrontarli e a risol-
verli. Tra le domande potrebbe esserci: “What do you th ink you wi l l  be  doing in  f ive
years ’  t ime?” Fra le risposte più apprezzate suggeriamo quella di immaginarvi più ric-
chi di esperienze e di competenze, con un lavoro di maggiore responsabilità. Abbiate
una certa dose di ambizione ma non andate troppo lontani dalle vostre reali possibilità.

EXAMPLE OF SELECTION INTERVIEW

Name: Paul Strong
Age: 21
Degree: BSc in Geography, Loughborough University
Current employer: Abbey National
Job Title: Management Trainee

“ I  chose th is  type of  work because I  l iked the idea of  work ing in  an
envi ronment  wi th  ever yday customer contact ,  so lv ing people ’s  pro-
blems and doing a var ie ty  o f  tasks. I  a lso wanted the chal lenge of
hav ing to  manage my own t ime ef fect ive ly  as wel l  as  managing other
people.

I  appl ied for  ha l f  a  dozen jobs in  re ta i l / resource management  us ing
app l i ca t i on  fo r ms  ava i l ab le  a t ,  o r  t h rough ,  t he  Loughbo rough
Univers i ty  careers ser v ice. I t ’s  def in i te ly  wor th  go ing to  your  un ivers i ty
careers ser v ice before your  f ina l  year.
A l though my degree d id  not  prov ide me wi th  spec i f ic  sk i l ls  re levant  to
obta in ing my present  job,  i t  d id  prov ide me wi th  a  good genera l  foun-
dat ion in  pract ica l  sk i l ls,  presentat ion sk i l ls  and dec is ion-making that
undoubtedly  he lped me at  in ter v iews.

My job invo lves a var ie ty  o f  act iv i t ies,  inc lud ing in ter v iewing customers
about  investments  and lending,  responding to  customer enqui r ies  and
rev iewing our  customers ’ needs,  managing my d iar y  and the s ta f f  I
work wi th ,  p lus per forming other  typ ica l  bank ing t ransact ions.
My degree gave me so l id  grounding in  communicat ion and presentat ion
sk i l ls,  as wel l  as  bas ic  comput ing knowledge. The coursework e lement
of  my degree meant  I  had to  manage my t ime ef fect ive ly  and th is  has
proved inva luable in  my job. My degree exper ience has a lso he lped me
when I ’ve had to  absorb in format ion dur ing t ra in ing courses and rev ise
for  the examinat ions.

My adv ice to  o ther  graduates is  to  f ind out  as much as poss ible,  f rom
a var ie ty  o f  sources,  about  the companies you apply  to. This  not  on ly
helps you make an in formed choice; i t  a lso makes you appear  more
profess ional  and knowledgeable at  the in ter v iews” .

N.B. App ly  on ly  compan ies  you  a re  t r u ly  in te res ted  in  work ing  fo r : i f
yo u  a r e n ’ t  i n t e r e s t e d ,  i t  w i l l  b e  ev i d e n t  a t  t h e  i n t e r v i ew !  A n d  
remember,  I t  i s  usua l l y  a  good idea  to  wr i te  a  “Thank  you  no te ”
af ter  the in ter v iew” .
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GLOSSARIO

" Appl icat ion Forms -  Modul i  per  la  Domanda d i  Lavoro

" B&B -  Bed & Breakfast -  Serv iz io  d i  a ff i t to  camera e co laz ione presso 
ab i taz ion i  pr ivate

Bureaux de change -  Agenzie d i  Cambio va lu ta

" Directory -  E lenco de l  te le fono

Distr ict  Cour t -  Tr ibunale Dis t re t tua le

" Employment Record – Esper ienza lavorat iva.  Regis t raz ione cronolog ica degl i  
e lement i  re la t iv i  a l la  esper ienza profess ionale condot ta

" Farmhouses -  Fat tor ie  dove è poss ib i le  pernot tare

FÁS -  Foras Aiseanna Saothair -  Agenzia governat iva per  la  Formazione e 
l ’Occupazione

" Gardai /Pol ice Stat ion -  Pol iz ia /Staz ione d i  Pol iz ia

Golden Pages -  L’equiva lente de l le  Pagine Gia l le

Guesthouses -  Pension i  a  metà s t rada t ra  l ’a lbergo e i l  B&B

" Health Boards -  Uff ic io  Sani tar io

High Cour t -  Tr ibunale Super iore

Highway Code -  Codice St radale

" Inn -  Locanda

Internat ional  Student  Ident i ty  Card -  Tessera d ’ Ident i tà  In ternaz ionale per  g l i  
Student i

Interview -  Col loquio d i  Lavoro

" Personal  Detai ls  -  Dat i  Personal i

" Residence Permit -  Permesso d i  Residenza

" Seanad Eireann -  I l  Senato I r landese

Student ’s Union -  Assoc iaz ione/Sindacato degl i  s tudent i

" Taoiseach -  Pr imo Min is t ro  e  Capo del  Governo

Travelsave stamp -  Bol lo  da appl icare a l la  tessera ISIC per  avere r iduz ion i
su i  t raspor t i

" Vacancies -  Camere l ibere oppure offer te  d i  lavoro

" Work Experience -  Stage e t i roc in i

" Youth Hostels -  Oste l l i  de l la  Gioventù

FONTI
Informazioni  genera l i
Ask Ireland -  www.askireland.com
Depar tment of  Enterpr ise , Trade and Employment -  www.entemp.ie
Depar tment of  Just ice , Equal i ty  & Law Reform -  www.ir lgov. ie / just ice
FÁS -  Training and Employment Authori ty  -  www.fas. ie
ICTU -  I r ish Congress of  Trade Unions -  www.ictu. ie
RELSA -  Recognised Engl ish Language Schools Associat ion  -  www.mei . ie

Agr ico l tura
I r ish Farm Associat ion -  www.i fa . ie
Ir ish Farmers’ Journal  -  www.farmersjournal . ie

Alberghi ,  r is torant i ,  oste l l i  de l la  g ioventù
An Oige -  www.anoige . ie
CERT -  The State Tourism Training Agency -  www.cer t . ie  
Hostels-  www.hostels.com/ie .html
Ir ish Hotels Federat ion -  www.ihf. ie

Tur ismo
An Taisce -  The Nat ional  Trust  for  I re land -  www.antaisce .org
Bord Fai l te  -  I r ish Tourist  Board -  www.ireland.travel . ie
Coi l l te  Teoranta -  The I r ish Forestry Board -  www.coi l l te . ie
Depar tment of  the Environment and Local  Goverment -  www.environ. ie
Equestr ian Hol iday I re land -  www.ehi . ie
Golf  Travel  I re land -  www.golf ingireland.com
Ir ish Nat ional  Heri tage Park -  www.inhp.com
The Green Book of  I re land -  www.greenbook. ie  




