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CURRICULUM VITAE
BEISPIEL FUR EINEN LEBENSLAUF

LETTERA DI CANDIDATURA
BEISPIEL FUR EIN BEWERBUNGSSCHREIBEN

COLLOQUIO DI SELEZIONE



L CURRICULUM VITAE

Regole formali
Sebbene fino a qualche tempo fa fosse consueto scrivere a mano il curriculum, oggi le
imprese preferiscono ricevere curricula scritti a computer, concisi e strutturati in ordine
cronologico. E’ importante allegare sempre una fototessera del candidato (in alto, a
destra del formulario).

Le sezioni di un CV
A differenza di altri paesi europei, il curriculum in tedesco dev’essere scritto rispettando
un ordine cronologico e viene diviso in 5 0 6 sezioni.

¢ All'inizio si pongono i dati personali, indicando nome, cognome, luogo e data di
nascita, indirizzo e stato civile.

¢ Seguono gli studi, in ordine cronologico partendo dalla scuola dell’'obbligo fino ad
arrivare agli studi universitari. Occorre indicare, per ogni livello scolastico, il perio-
do di frequenza e la citta.

¢ L'esperienza professionale va suddivisa in ordine cronologico, partendo dalle
prime esperienze di lavoro fino alle pit recenti. Indicare sempre il periodo, I'im-
presa in cui si € svolta I'attivita e possibilmente le funzioni svolte.

¢ Successivamente vanno elencate:
le lingue conosciute, il livello ed eventualmente il tipo di certificazione ottenuta;
le conoscenze informatiche e i propri interessi extraprofessionali, questi ultimi non
meno importanti dato che spesso rivelano caratteristiche personali interessanti.
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2. LETTERA DI CANDIDATURA

Regole formali

La lettera di candidatura in Germania va scritta sempre a macchina. Dev'essere al mas
simo di due pagine e generalmente si preferisce che sia scrit®in uno stile formale.

E importante rivolgersi a qualcuno in concreto. Quindi, se non conosciamo il nome del
direttore del dipartimento del personale, telefoniamo all'impresa per informarci.




Contenuto della lettera
La lettera deve:

¢ contenere i nostri dati personali (hnome, cognome, indirizzo, eventualmente anche
il numero di telefono) in alto a sinistra, seguiti dai dati dell'impresa a cui ci rivolgiamo

¢ offrire una descrizione completa e precisa delle attivita professionali svolte in precedenza.
si tratta di un elemento importantissimo, ancora di pit della motivazione che ci
spinge a chiedere di essere assunti

indicare perché vogliamo lavorare proprio in quell’azienda e come siamo venuti a
conoscenza del posto vacante. Nel caso in cui si tratti di una candidatura spontanea,
spiegheremo come abbiamo ottenuto i dati dell'impresa e perché ci ha interessato

e consigliabile anche indicare la disponibilita d’inizio della nuova attivita.

la lettera si concludera con la richiesta di un colloquio, per approfondire i dati
contenuti nel curriculum

BEISPIEL FUR EIN BEWERBUNGSSCHREIBEN




3. COLLOQUIO DI SELEZIONE

Come sostenere un colloquio
Se il curriculum e la lettera di candidatura sono stati convincenti non passera molto
tempo e il candidato ricevera un invito per un colloquio in azienda. Il colloquio € molto
importante. |l capo del personale vuole sincerarsi che il candidato abbia veramente tutte
le qualifiche nominate sul curriculum.

Il senso del colloquio € di:
ricevere ulteriori informazioni sul candidato e sulle sue qualifiche

farsi una impressione diretta della persona

¢

¢

¢ vedere come si presenta e parla il candidato

¢ farsi una idea dei valori e delle idee della persona
¢ capire qual’e la sua motivazione al lavoro

¢

valutare come il candidato si potrebbe integrare nel team di lavoro

E evidente che & molto importante prepararsi bene al colloquio per fare la migliore
impressione possibile. Ma anche il candidato vuole sapere e chiarire se il posto di lavo-
ro corrisponde alle proprie aspettative. Percido € necessario preparare una lista con le
domande da fare durante il colloquio di lavoro.

Alcuni consigli utili per un buon colloquio di lavoro:
¢ chiarire i propri scopi e aspettattive

L4 essere puntuale; € meglio arrivare in anticipo; arrivare in ritardo lascia gia una
brutta impressione prima ancora che il colloquio abbia inizio

¢ se e possibile conviene memorizzare il nome della persona con quale si svolge il
colloquio; in tal modo € possibile creare gia dallinizio un"atmosfera piu “familiare”

¢ vestirsi in un modo “adeguato”; chiaramente il modo di vestirsi dipende dal posto
per quale uno si presenta

¢ essere gentile
¢ tenere il contatto con gli occhi (Blickkontakt)

¢ essere attivo, porre delle domande
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chiedere di poter vedere il posto di lavoro

interessarsi alle attivita dell'azienda, se € possibile informarsi prima sulle attivita

dell’azienda (p.e. tramite internet)

parlare positivamente delle altre esperienze di lavoro eventualmente gia avute

sottolineare aspetti comuni con precedenti esperienze

non domandare all’inizio particolari del contratto

il colloquio spesso si inizia con un“argomento di poca importanza, p.e. sul viag-

gio, sul tempo, traffico, ecc.

in seguito il capo del personale iniziera a motivare I'invito e ci sono due possi-
bilita: il capo del personale cerchera di avere ulteriori informazioni sul candidato

oppure descrivera meglio le esigenze del posto di lavoro

Le domande prenderanno in considerazione:

® & & & O O o o

Il candidato dovrebbe chiedere informazioni sugli argomenti seguenti:

® & & & o o

scuola e formazione

esperienza professionale

motivi per la candidatura / domanda

infanzia e origine del candidato

situazione famigliare e sociale

capacita di integrarsi in un team, competenze sociali
aspettative finanziarie

salute

'azienda

posto di lavoro, compiti
orari di lavoro

colleghi

stipendio

eventuali altre prestazioni
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