
Scrivere un curriculum 
vitae: la relazione tra 

esperienza e competenze



Scrivere un curriculum   

Cos'è necessario? 

È necessario scrivere una domanda, 

e alla domanda allegare il curriculum.  

A prescindere da quanto si è vissuto 

Il curriculum dovrebbe essere breve. 

È d'obbligo concisione e selezione dei fatti. 

Cambiare paesaggi in indirizzi 

E ricordi incerti in date fisse. 

Di tutti gli amori basta quello coniugale, 

e dei bambini solo quelli nati. 

Conta di più chi ti conosce di chi conosci tu. 

I viaggi solo se all'estero. 

L'appartenenza a un che, ma senza perché. 

Onorificenze senza motivazione. 

Scrivi come se non parlassi mai con te stesso 

E ti evitassi. 

Sorvola su, cani gatti e uccelli, 

cianfrusaglie del passato, amici e sogni. 

Meglio il prezzo che il valore 

E il titolo che il contenuto. 

Meglio il numero di scarpa, che non dove va 

colui per cui ti scambiano. 

Aggiungi una foto con l'orecchio scoperto. 

È la sua forma che conta, non ciò che sente. 

Cosa si sente? 

Il fragore delle macchine che tritano la carta. 

( W. Szymborska, La gioia di scrivere. Tutte le poesie 1945-2009, 
trad. L. Rescio,  Adelphi, Milano 2009)



Una conoscenza e una 
abilità da insegnare
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Istituti Tecnici e Professionali

Lingua e letteratura italiana

Struttura di un curriculum 
vitae e modalità di 
compilazione del CV 
europeo. 

“Elaborare il proprio 
curriculum vitae in formato 
europeo.” (MIUR)



per migliorare la capacità di 
presentarsi e per assumere un 
maggiore controllo sulla propria vita  
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Imparare a imparare
rendere conto a sé stessi e 
agli altri della propria 
esperienza e di ciò che si è 
imparato nel corso della vita 
(anche dallo studio)

acquisire e interpretare l’informazione

Individuare 

collegamenti e 

relazioni



Scrivere un 
curriculum è:

una questione linguistica (la 
scrittura di un tipo di testo dalle 
caratteristiche standardizzate) 

una questione di orientamento 
(autovalutazione e gestione delle 
informazioni)



La scrittura

Un approccio “artigianale” alla 
scrittura: un’attività complessa 
suddivisa in fasi: 

1. Strategia 
2. Ricerca delle idee 
3. Organizzazione delle idee 
4. Stesura del testo 
5. Revisione del testo



5 tavoli da lavoro

1 
STRATEGIA 
uno schema

3 
ORGANIZZAZIONE 

Una scaletta

2 
IDEE 

Mappe, appunti, 
documenti

4 
STESURA 
Un testo 
continuo

5 
REVISIONE 



1. Strategia

È la prima cosa da fare quando si affronta la scrittura: 
domandarsi che tipo di testo si deve scrivere per raggiungere 
l’obiettivo, essere certi di conoscerne le caratteristiche, riflettere 
su chi dovrà leggere il testo, sulle risorse che abbiamo a 
disposizione per scriverlo (il tempo, il supporto materiale, ecc.).



Un tipo di testo

Il curriculum vitae è un documento 
per presentare le competenze e le 
qualifiche di una persona in modo 
chiaro ed efficace



La situazione 
comunicativa

Il curriculum o curriculum vitae o CV (al plurale, in latino, 
curricula, anche se è accettato l’uso di curriculum anche al 
plurale) si rivolge a un destinatario preciso: un potenziale 
datore di lavoro o comunque qualcuno (una persona o 
un’organizzazione) a cui si desidera presentarsi dal punto 
di vista professionale. 

Il curriculum è un documento e come tale è necessario 
(come un titolo di studio o un permesso di soggiorno…) e 
tuttavia insufficiente a farsi conoscere: occorre 
accompagnarlo con una lettera o con un colloquio. 

È importante tener conto di alcuni criteri generali, tra cui: 
selezionare ed evidenziare i propri punti di forza e 
progettare il CV in base al lavoro per cui ci si propone.



Le caratteristiche

Il curriculum (che significa letteralmente “corso 
della vita”) organizza le informazioni in modo 
cronologico, generalmente dalla più recente alla 
più lontana nel tempo. 

Si tratta di un testo breve e molto schematico, che 
deve essere formalmente ineccepibile e non deve 
quindi contenere errori grammaticali.  

Esistono vari modelli di curriculum. Il più usato in 
ambito istituzionale è il CV in formato EUROPASS, 
particolarmente indicato soprattutto per i più 
giovani. 



Europass 
https://europass.cedefop.europa.eu/it

Europass è un insieme di cinque documenti 
per far capire chiaramente e facilmente le 
competenze e qualifiche in Europa: 

- curriculum vitae 

- passaporto delle lingue 

- Europass mobilità 

- Supplemento al certificato  

- Supplemento al diploma

Da compilare 

Rilasciati da enti

https://europass.cedefop.europa.eu/it


Europass CV  
https://europass.cedefop.europa.eu/it/documents/curriculum-vitae

https://europass.cedefop.europa.eu/it/documents/curriculum-vitae


La struttura







Prima di 
cominciare

Cinque principi fondamentali 

1. Concentratevi sull’essenziale 

2. Siate chiari e concisi 

3. Adeguate il vostro CV in funzione 
dell’impiego ricercato 

4. Prestate attenzione alla redazione del 
vostro CV 

5. Controllate il vostro CV una volta compilato



Esercizio n. 1

Prendete bene la mira: individuate accuratamente il 
bersaglio del vostro curriculum. Scrivete al centro 
che cosa esattamente pensate di ottenere e da chi.



Esercizio n. 2
Scaricate un curriculum compilato dal sito Europass:  

https://europass.cedefop.europa.eu/sites/default/files/cv-
example-1-it.pdf 

Dopo aver letto il curriculum rispondete alle seguenti domande: 

• In quale ordine vanno inserite le esperienze professionali? 

• In quale punto del CV vanno inserite le attitudini e 
competenze acquisite nel corso della vita e del percorso 
professionale? 

• Qual è la lingua che la candidata sa leggere meglio? 

• Dove ha imparato a lavorare in gruppo?

https://europass.cedefop.europa.eu/sites/default/files/cv-example-1-it.pdf


2. La ricerca delle 
idee

Per scrivere non è sufficiente pianificare il lavoro. 
Occorre anche avere qualcosa da dire. Una volta che 
sono chiari gli scopi e le caratteristiche del testo da 
scrivere, è necessario procurarsi i contenuti.



Un’attività di 
orientamento

La ricerca delle idee necessarie a 
compilare un curriculum è un’attività 
di orientamento, che richiede 
innanzitutto la capacità di 
individuare, selezionare e interpretare 
informazioni relative alla propria 
esperienza di studio, di volontariato, 
di sport eccetera. 



La linea del tempo
sport

volontariato

viaggio

stage

lavoro

Diploma  
sec. I grado

Certificazione 
fine obbligo

corso di…



La verità…

• Non mentite nel vostro CV; rischiate 
di screditarvi nel corso dell’eventuale 
colloquio.



I titoli di studio e 
le certificazioni

Alla fine del percorso di studi della 
secondaria di II grado un cittadino 
ha già acquisito un titolo di studio e 
una certificazione delle competenze 
che sono classificati secondo i livelli 
dell’EQF - European Qualifications 
Framework (Quadro comune europeo 
delle qualifiche).



TIPO DI QUALIFICA LIVELLO EQF

Diploma di licenza conclusiva del I ciclo 
di istruzione

1

Certificazione delle competenze di base 
acquisite in esito all'assolvimento 
dell'obbligo di istruzione 

2

Attestato di qualifica di operatore 
professionale (con supplemento Europass)

3

Diploma di Istruzione Professionale, 
Tecnica o Liceale (con supplemento 
Europass)

4



Le competenze

Cosa sai fare con ciò che hai 
imparato? 

Le conoscenze e le abilità 
acquisite a scuola o nella vita 

di tutti i giorni diventano 
delle risorse per l’azione.



Come si 
descrivono

A partire da repertori 
esistenti 

Dall’analisi della propria 
esperienza



Repertori Europass

Se compilate il cv Europass 
online potete disporre di 
due repertori (menu a 
tendina): 

• Competenze linguistiche 

• Competenze digitali



https://europass.cedefop.europa.eu/it/resources/european-language-levels-cefr 

Esercizio n. 1

https://europass.cedefop.europa.eu/it/resources/european-language-levels-cefr


https://europass.cedefop.europa.eu/sites/default/files/dc_-_it.pdf 

Esercizio n. 2

https://europass.cedefop.europa.eu/sites/default/files/dc_-_it.pdf


Esercizio n. 3
1.Ripercorri con la memoria le esperienze che 
hai compiuto (usa la linea del tempo) 

2.Ci sono stati dei tuoi comportamenti 
efficaci, che hanno ottenuto dei risultati, 
nell’area della comunicazione o 
dell’organizzazione? 

3.Descrivi cosa hai fatto precisando in quale 
contesto (“Ho spiegato ai ragazzi più piccoli 
come si accende un fuoco durante un 
campeggio”)



S.T.A.R.
SITUATION – La situazione, il contesto di 
riferimento. 

TASK – Il compito-ruolo. 

ACTION – L’azione da tradurre in 
comportamenti espliciti. 

RESULT – I risultati ottenuti. Occorrono le 
prove: i feedback ricevuti dagli altri  



3. L’organizzazione

Quando si è certi di aver individuato tutte le idee 
necessarie alla stesura del testo, è fondamentale 
provvedere alla loro organizzazione e alla scrittura 
di un piano dettagliato del testo.



Un caso particolare

Nel caso del curriculum Europass l’organizzazione 
delle idee è già stabilita dal format: occorre solo 
attenersi alle indicazioni e seguire la scaletta.  

Semmai è importante tenere in ordine i materiali 
usati: i diplomi, i certificati, i contratti e ogni tipo di 
documento che può essere utile a testimoniare le 
nostre esperienze e le nostre competenze. 

Spesso questi documenti ci accompagnano per tutta la 
vita ed è quindi necessario archiviarli in modo sicuro.



La scelta delle 
informazioni

Concentratevi sulle informazioni 
essenziali che rispondono ai 
requisiti dell’inserzione ed 
enfatizzate le competenze pertinenti 
al tipo di impiego per il quale vi 
candidate. 



L’ordine degli 
elementi

La tua esperienza professionale è 
limitata? Allora inizia con la 
descrizione della tua formazione, 
cercando di dare risalto alle attività 
di tirocinio o volontariato che hai 
svolto nel corso degli studi.



4. La stesura

È il momento di cominciare a scrivere il curriculum: 
si può scegliere di farlo online, di fronte a un pc 
collegato a internet, oppure off line. È comunque 
necessario usare un dispositivo elettronico.



La lingua

Utilizzate frasi brevi. Evitate frasi 
stereotipate. 

Siate sintetici: Il CV deve essere 
breve; in genere 2 pagine bastano 
per valorizzare il vostro profilo.



Il contesto e gli 
esempi

• Fornite elementi di contesto 
dettagliati e specifici esempi delle 
attività svolte. Laddove possibile, 
quantificate i risultati. 



Un esercizio:

Compila il cv Europass online 
all’indirizzo https://
europass.cedefop.europa.eu/editors/it/
cv/compose  

(ricordati di scaricare il cv compilato)

https://europass.cedefop.europa.eu/editors/it/cv/compose


Un esercizio:
Compila il cv Europass offline dopo 
aver scaricato il modello dal sito:



5. La revisione

È il momento della riflessione sul 
lavoro svolto attraverso la rilettura 
del risultato della prima stesura.



Una procedura
Per la revisione del testo si può seguire la seguente 
procedura: 

− lettura globale del testo (si capisce il senso?) 

− rilettura della consegna della prova e verifica del 
rispetto delle richieste e delle istruzioni (check list). 

− rilettura e correzione puntuale del testo. 

− scaricamento e archiviazione del testo (nome: 
CV_Cognome_Anno, per es. CV_Giusti_2017) 

PS Fate rileggere il CV da una terza persona una volta 
compilato, per rassicurarvi che il suo contenuto sia chiaro e 
facilmente comprensibile.



presentazione di Simone Giusti 
per il PROGETTO SMS 
SOCIAL MEDIA SCHOOL 


