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Serivere ul curriculum
vitae: la relazione kra
espériev\aa e compe%ev\z@.



Serivere un curriculum

Cos'e necessario?
£ necessario scrivere una domanda,

e alla domanda allegare il curriculum,

A Prascihdere da quan&o st & vissulo

Il curriculum dovrebbe essere breve.

& d'obbligo concisione e selezione dei faltti.
Cambiare paesaggi in indirizzi

£ ricordi incertt in date fisse,

Di kutti gli amori basta quello coniugale,

e dei bambini solo quelli nati.

Cownka di FE,&, chi bl conosce AL chi conoscl bu.
I viaggi solo se allestero.
L'appar&enehza a un che, ma senza F:erché.

Onorificenze senza motivazione.,

Serivi come se o partassi mai con ke skesso
£ bkl evikassi.
Sorvola su, cani gatti e uccell,

clanfrusaglie del passato, amici e sogni.

Meglio il prezzo che il valore
£ il titolo che il contenuto,
Meglic il numero di scarpa, che non dove va

colui per cul kL scambiano.

Aggiungi una foto con lorecchio scoperto.
£ Lo sua forma che conta, non cid che sente.
Cosa si sente?

Il fragore delle macchine che tritano La carta.

( WL Szymborska, La gioia di scrivere, Tulte le poesie 19485-2009,
trad. L. Rescio, Adelphi, Milano 2009)



Uiha conoscenzo e una
abilikd da inseqgihnare

o Skrutbura AL un curriculum
vikae e modalika di
compilazione del CV
europeo.

“Elaborare il proprio
M. curriculum vitae in formalto
p% U e europeo!” (MIUR)




per migliorare la capacita di
Fresemhrsi e per assumere uil
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Serivere un
curriculum e:

o uha questione linguistica (La
serikbura Ai un EEPO Ai testo dalle
caratteristiche standardizzate)

o uha questione di orientamento
(autovalutazione e qestione delle
informazioni)




Lo serittura

a Un approccio “artigianale” alla
seribbura: unakbivika @omptessa
suddivisa in fasi:

1.

2.
3,
4.
.

Strategia

Ricerca delle idee
Organizzazione delle idee
Stesura del testo
Revisione del testo



5 tavoli da lavoroe

2 f P - 4
IDEE ORGANIZZAZIONE STESURA
Mappe, appum&i, Una scaletta Ui testo
documenti continuo

1 5
STRATEGIA 4 REVISIONE
wno schema ; "




1. Strategia

£ la prima cosa da fare quando st affronta la serittura:
domandarst che tipo di testo si deve scrivere per raggiungere
L'obiettivo, essere certi di conoscerne le caratteristiche, riflettere
su chi dovrd leqqere il testo, sulle risorse che abbiamo a
disposizione per scriverlo (il tempo, il supporto materiale, ecc.).



U %E;t:m Al kesto

o Il curriculum viktae ¢ un documento
per Freseméare le eampe&em.z.e e le
qualifiche di una persona in modo
chiaro ed efficace



La situazione
conmunicakiva

o Il curriculum o curriculum vikae o CV (al plurale, in Latino,
curricula, anche se ¢ accettato L'useo di curriculum anche al
plurale) si rivolge a un destinatario preciso: un potenziale
datore di lavoro o comungue qualcuno (una persona o
un'organizzazione) a cul si desidera presentarsi dal punto
di vista pra{essiama&e.

o Il curriculum ¢ un documento e come tale ¢ necessario
(come un titolo di studio o un permesso di soqgiorno...) e
tubtavia insufficiente a farsi conoscere: occorre
aﬁaampagmarto con una lettera o con un aoilaqum.

o E 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.



lLe caratteristiche

o Il curriculum (che significa letteralmente “corso
della vita”) orqanizza le informazioni in modo
cronologico, generalmente dalla pia recente alla
pite Lontana nel tempo.

o Si bratta di un testo breve e molto schematico, che
deve essere formalmente ineccepibile e non deve
quindi contenere errori grammaticald.

o Esistono vari wmodelll di curriculum, Il pia usabto i
ambito istituzionale & il CV n formato EUROGPASS,
par&aoi.armem&e indicato sopra&&u&&o per i F»E,é},
glovand.



ELUTOPASS

k&%ys://europassﬂﬁe e{:op.europmeu/ LE

o Europass ¢ uh insieme di cingue documenti
per far capire chiaramente e facilmente le

competenze e qualifiche in Europa:

curriculum vitae
passaporto delle lingue

Europass mobilika

Supplemento al certificato

Supgl&meh&o al ciéptc:-ma

Da ﬂompitare

Rilasciabl da enkl


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

»uro ass vV

curriculum-vitae

Curriculum Vitae

Crea il tuo CV (+ lettera di
presentazione) on-line

Aggiorna il tuo CV (PDF+XML) on-
line

Modello e istruzioni

Esempi



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

La

INFORMAZIONI PERSONALI

TIPO DI RICERCA

ESPERIENZA
PROFESSIONALE

ISTRUZIONE E
FORMAZIONE

skrutbtura

¢) Compilare

¢) Compilare

N —

O Compilare

. |

O Compilare




COMPETENZE PERSONALI

Lingua madre

Altre lingue

Competenze comunicative

Competenze organizzative
e gestionali

Competenze professionali

Competenze digitali

Compilare

Compilare

Compilare

Compilare

Compilare

Compilare




CAMPI
COMPLEMENTARI

2| Foto

“y Altre competenze
Patente di guida

Ulteriori
informazioni /
Dati personall

& Allegati




Prima AL
comunecLare

Cingue principi fondamentalil
1. Concenbrabevi sull’essenziale
2. Stake chiarit e concist

3. Adequate il vostro CV in nfuvxaiovxe
dell’ impiego ricercato

4. Prestate abtbenzione alla redazione del
voskro CV

5. Conkrollate il vosktro CV una volka tompita&o



L. Sercizio i, 1

Prendebe bene Lla mira: individuate accuratamenke il
bersaglioc del vostro curriculum. Scrivete al centro
che cosa esabbamente P@y\so&e Al olbtenere e da chi.



EsercLzio i, 2

Scaricabe un curriculum compita&o dal siko Europassz

hitps://europass.cedefop.europa.eu/sites/defaull/files/cv-
e.xamyte—ﬁ%&.pd&

"Dopo aver lebbto il curriculum rispamde.&e alle segquenti domande:
® In quale ordine vanno inserite le esperienze professionali?

¢ In quale an&o del CV vanno inserite le abbtibudini e
compa&emm. QaquisLEe nel corso della vika e del percorso
professionale?

¢ Qual ¢ la lingua che la candidata sa leggere meglic?

e Dove ha imparato a lavorare in gruppo?


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

2. La ricerca delle
Ldee

Per scrivere non ¢ sufficiente pianificare il Lavoro.
Occorre anche avere gualcosa da dire. Una volka che
sono chiari gli scopl e le carabteristiche del testo da
scrivere, ¢ hecessario procurarsi i contenutt.



Unakbivika AL
orientamento

La ricerca delle idee necessarie a
compilare un curriculum e uwabkivita
Al orienbtamento, che richiede
tananzitubto La &apaci&& di
individuare, selezionare e interpretare
informaziont relative alla propria
esperienza di studio, di volowntariato,
At spar% eccetera.



La Linea del E@.m[aa

>rk
Fmr Lavoroe

stage

volontariako corso di...



La verika...

e Nown mentite nel vosktro CV; rischiate
di secredibtarvi nel corso dell’eventuale
Coi.ioqmm



I titolt AL studio e
le certificazioni

Alla fine del percorso di studi della
secondaria di 11 grado un cittadine
ha gia acquisito un titolo di studio e
una certificazione delle competenze
che sono classificabi secondo i Livelli
dell’'EQF - European Qualifications
Framework (Quadro comune europeo
delle qualifiche).



TIiP0 DI QUALIFICA

LIVELLO EQF

m[ai.a-ma di licenza conclusiva del I ciclo

1
Al istruzione
Certificazione delle competenze di base
acquisite in esito allassolvimento 4
dell'obbliqo di istruzione
Attestato di qualifica di operatore -
professionale (con supplemento Europass)
Diploma di Istruzione Professionale,
Tecnica o Liceale (con supplemento 4

Euro Fmss)




Le ﬁumpeﬁemﬁ

Cosa sai fare con cid che hai
imparato?

Le conoscenze e le abilikd
acquisite a scuola o nella vita
(@ buttl L glorini diventano
delle risorse per L'azione,



Come st
Aeserivone

o A par%ire da re[zzerﬁori
esiskenki

o Dall’analist della propria
esperiewz.a



tort Eurce PSS

@ Se aampita&e L v Eurayass
online Fo&e&e cii,sporre AL
due repertori (menu a
tendina):

¢ Competenze linguistiche

& Compe&e&m& digitali



Comprensione

£

Interazione

(O

Produzione
orale

A

hWkkps: /feuropass.cedefo

sercrzio i, 1

Quadro europeo comune di riferimento per le lingue - Scheda per l'autovalutazione

A1

Utente base

Riosco a riconoscare parole che mi
sono familian o0 aspresson molto
samplic rifedite a me slesso, alla mia
famigha e al mio ambdienie, purché le
POrsonNe parting lentamente o
chiaramento

Riesco a capire i nomi @ le persone
cho mi sono famian o frasi molto
sampliic, per asempio quelie di
annung, cartelionl, catalogh

Rigsco a interagie In modo semplice
50 Nimedocutorn & Aisposio a npotore o
a rformulare pid lentamenie certe cose
& mi Siuta & formulare G che carco di
dire. Riesco a porre @ a rispondere a
domande sompiicl su argomentt molto
familian o che nguardano bisognl
IMMeat

Riesco a usare espression @ frasi
samplic per desaivere il luogo dove
abito ¢ la gente che CONOSCO

Rigsco 8 sorivers una breve @ semphice
canoina , ad esemplo per mandare |
salutl delle vacarze. Riesoo a
compilare moduli con dati personali
scrivendo per esempio il mio nome, |a
nazionaiita o Nndrizzo sulka schoda o
rogistraziono A un alborgo

A2

Utente base

RISSCO 8 COpire 03proasionl @ parclo
dl uso moito freguents relative a cid
che mi riguarda direttamante (per
esempio informazioni & base sulls
min porsona o sula mia famigha, o
acquush, Fambienie arcostante & il
lavoro). Riesco ad afferrare
Fessondale & messaggi @ anfund
Drovi, semplici o char

Riesco a leggere 1es8 molto brevi @
sompls ¢ a trovare informazion
specifiche & prevedbili in materiale di
USO qUOAGiano, quall pubbihcits,
programmi, mend ¢ orar, Riesco a
capire lsttera parsonall somplal o
brew.

Riesco a comunicare affrontando
compil semphd 6 @ routine cha
richiedano s0lo uno scambio
samplics @ diretto & informazioni su
argomenti @ attivith consuele. Riesco
a partoopars a bravi conversanon
anchio 54 A SO0 NON CaPIsco
abbastanza per Nuscire a SoseNers
a conversazione

Riesco ad usare una sene o
espressioni @ frasi per descrivere con
parcle samplici 1a mia famighs od
altre persone, le mie condizion &
vita, la camera scolastica @ # mo
lavoro auale o Il plu recents

Riesco a prendere semplic! appuntl @
a scrivers bravi messaggl su
argomentl fguardant Bisogrs
immadiati. Riesco a scrivere una
lellera parsonale molto semplice, per
Q50MPI0 par NNgraziane qualouno

B1

Utente autonomo

Rigaco o capire gl olemantl principall in
un ISCOrsO chiaro In kngua standard su
argoment familiari, che affronto
frequentemente al lavoro, a scucls, nel
tompo iboro ecc. Rioaco a capire
lessenziale & molte Irasmission
radiofoniche @ televisive su argomenti o
attualta o emi di mio isteresse
personale o professionale, purché 3
discorso sia relativaments lemio & chiaro,

Riesco a capire lesh soril$ di uso
corrente logali alla sfora quoticiana o al
lavoro. Riesco a capire la descrizione di
avwenimentl, di sentiment @ & desden
contenuta in lettere parsonall

Riesco ad afrontare moite delie
situazionl cha sl POSKONO prasentane
viaggiando in una zona dove si pada la
ingua. Riesco a parecpare, senza
ESSOrT Presaralo, 8 Conversazion su
argomont! familiari, & Interosse
parsonale o nguardant la vita quosdiana
( por esempio la famigha, gl hobby, #
lavoro, | viaggi @ i falti & attualits)

Riesco a descrivere, collegando semplic
espressioni, esperiense ed avveniment, i
miei sOgrs, le Mo speranze o le me
ambizionl. Riesco & motivare e splegare
brevememe opnion @ progettl, Resco a
narrare una stora @ 1a rama o un koo o
& un fim e a descrivere le mie
impression

Riesco a scrivers 1esh semplic! @
coarantl su argoment! @ ma noti 0 & mio
inleresse, Redco a sorvere lollere
personali esponendo espedenze ¢
Impressioni.

B2

Utente autonomo

RIO3CO 0 Capire dacors di UNa Cora
nghezza @ conferenzas @ a segune
argomentarioni anche complesssa
purché il tema mi sia relativamente
famillare. Resco a capre la maggior
pane del NOAZIan ¢ delle rasmisson
TV che riguardano fat d'attuaMa e I8
maggior pare dei flm in ingua
standard

Riesco a leggere articol e relazion su
Quashon d attualitd in o Iautore
préendé possone &d espame un punto
o vista detenminato. Resco a
comprenders un 19510 NAMativo
CONtemporaneo

Riesco a comunicars con un grado di
spontanaith o scloltazza suficlonte per
mleragire in modo nommale con padant
nativi. Riesco a pariecipare altivarmenie
& una discussions in conlesti familian,
300NN ¢ 305leNeN30 o Mo
ODINON

Riesco a espomenmi in medo chian ¢
aricolalo su una vasts gamma di
argomenti che mi inleressand, Riesco
8 esSphmere un Operneone U un
FQOoMmento d'attualita, indkcando
vantaggl e svantaggl delle diverse
opTion

Riesco a scrivers test chian @ artcolat
U UN'ampda gamma di argoment! che
m Inleressand. Rieso0 a scriveve sagg
& redazioni, formendo informazioni ¢
ragioni a favore o contro una
determinata opinione. Rlesco a
CrVere lofiere metiondo In oviderza ¥
significalo che attribuisco
personalmente agh avvenimenti e alle
esperienze

europa.eu/it/resources/european-Lan

C1

Utente avanzato

Raco o Gapire un discono ungo
anche 56 non @ chiaramente
stratiurato @ e redazioni non vengono
segnalate, ma rimangono implicite
Risaco o capire sonza troppo sforzo le
Urasmission Wlevisive @ | fim

Riesco a capire lesti letieran
informativi lungh o complossi ¢ 20
aporezzare le differenze & stle,
RMsSCo 8 capire arvcol specalisiicl @
Istruzionl tecnche piutiosio lunghe
anche quando Non apparengono al
mo satiore.

Rwsco ad espamermi In modo sciolo
0 SpONtANeO SeNZa dover cercarn
roppo lé parcle. Riesco ad usare la
lingua in modo Ressibile od efficace
nade relazsion soGali @ professionsl
Rwsco a formulare idoe @ opinioni in
modo preciso ¢ a collogare abliments |
mal Infervens con quelk & aitn
intarlocutor

Rsco a presentarne descnzionl chiare
e arficolatle su angomeant complesss,
inbegrandovi lemi secondar,
svivppando puntl specaifid ¢
conciudendo ¥ wutto In modo
approprato

Rwsco a scrivens tesh chan ¢ ben
stratturad swiuppando analiScaments
il MO puNto O vistn, RiesCo & sorivere
letere, a0yl e relazioni esponendo
argementi complessl, evidenziando i
puntl che ritengo sallent. Rlesco a
sceghore o stie adatio & letion ol
Qual intendo dvalgermi

C2

Utente avanzato

Non ho nossuna SMcolld a capire
qualsasi lingua pariata, sla dal vivo sia
lrasmessa, anche sa il discorso é
lenute in modo veloce da un
madrelingua, purchéd abbia § tempo di
abauarm all’ accento

Riesco a capire con fachith
peatcamento tutle lo forme & Engua
SCNNs Incius | et leond,
strutteralmente © knguisticamants
compiessl, quall manuall, arsicoll
specalistic o opers lottarane

Riesco 8 partecipare senza sforzl 8
qualsasl conversanona o dscussione
ed ho familiarith con lé espressionl
idiormatiche e colloquiali. Riesco ad
esprimermi con sGiollezza e a rendare
con precisione sotsll sfumatere di
signicato. In caso dl Afcola, Nesco a
nomane sul cscorso @ a nformulano in
modo cosi scorrevole che GRcGimeante
QUACUNO SO NE accorge.

RMeSco 8 presentars descrizon o
argomentazion chiare e scorrevol, in
uno sile adegualo al conlesio e con
una struttura logica efficace, che possa
altane |l destinaano a lcentdcare |
puntl sakand da rammentare

Riesco a scrivers testi chian, scormevoll
o stihstcamento appropriat. Riesco a
SCnvere letiore, rlazion ¢ arsool
complessi, supportando il contenuto
con una struttura logica eficaca che
alstl | destnatano a identificars | punt
sabort da rammentare. Riesco a
SCrivere nassunt @ recensom di opere
letterardie @ di test specialist.

uaqe-levels-cefr



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

o

Elaborazione delle informazioni

Comunicazione

=4

Creazione di Contenuti

!

Sicurezza

ik

Risoluzione die problemi

sercizio ., 2

Competenze digitali - Scheda per I'autovalutazione

Utente base

POSSO cercane mfomnmazioni onine utitzzandd un motore di nNoerca
S0 che non utie e NoMAazon on-ine Sono amdabi

Posso savare 0 memorzzare fie o conlenulo (2d esempio lest, Immagint
MUSKCA, VIS0, Pagne web) @ recuperare una volla salvale o archiviale

Posso comunicare utiizzando il tedefono cellulare, Voice over IP (ad esempio
Skype) e-mall 0 chal ulizzando e un2onalts & base (3d esempo
messaggd vocall, SMS, inviare ¢ rcevere ¢-madl, scambio di testo)

Posso condividere Sie ¢ contenutl con sempic strumend

S0 he pOSSO ulizzare ke tecnologee Agilak per nleragre con Jkuni serva
(come governd, banche, ospedal)

Sono a conoscenza di siti & social networking ¢ strumentl i collaborazone
online

SN0 consapevole del tatio che Quando S UlIZZan0 strumend digtall
Vengono apphcale alcune regole A comunicanone (ad esempio, &
condivisione delle informazioni personak)

Posso produrre sempiic) condenull agital (ad esempio, lesio, labele
Immagrd, Nie audo) N almeno un formalo utizzando strumen® digtall

Posso fare feding di base & conlenull prodoth da altn
So che i conlenulo pud essere coperio da dintio dautore

Posso applicare ¢ modificare sempiicl funzionl ¢ mpostariond del software e
debe 3pphcanion Che USO (30 eSempio Camtuare  IMPosIanon oI Getaut)

Posso prendere accargiment! fondamental per proteggere | mie! dispostivi
(59 E52mpi0, ULRZZANGO0 AN wIUS € password). SO che non uthe je
INOIMAZION ON-ANe SONo aMaatsal

S0 che b mie Credenzial (USemame ¢ passwond) possono essere ruball. So
che non devo rivedare nformazionl private on-line

S0 che Feccessivo Uiiz2o di tecnciogia agitale pud nuenzare
negativamenie i ma salte

Prendo e misure fondamentall per § nspamuio energetico

POSSO rovare § SUPPOMo € ASSSIONZa QUANGO SONge UN ProbeMa 10CNICO O
Quando s WIZZa un NUOVO dSPOSEVO, rogramma 0 apphcanone

o 50 come rsolvere | problemi & routine Alcuni (ad esempio chiudere un
programma, ravviare | compuler, re-nstaliare § programmaaggiomanio
CONOIe 1 CONMEsSone nlermet)

10 S0 ¢he g strumentl AgLall pOSSONO Stire 8 NSoivere | probiems Ma so
anche che hanno | o ma

N Troede 53 un problema di Nalura RCNoIOGCE 0 NON LECNOINgKE, Posso
utiizzare g strumentl digtall che Cconosco per rsoiverio

S0 che devo aggomare regolarmentie ke mie competenze digtall

Utente autonomo

POSSO UIZZane Gverst molor i RCerca per rovare le indormazions. Uso fen
per 1a NCerca (80 eSemMpio Corca soko Mmagni, video, mapgpe)

Paagono fontl dverse per valutare Fanendbdts celle nformazon

ClasSACco 2 INformazion! iIn Modo Metodico Utizzando | Tie ¢ ke carele per
ndividuani pu faciimente. Facoo il backup di nformazionl o fke che ho
me zzato

Posso utizzare le funzion avanzate di dwersi strumentl di comunicanone (ad
CSAMPI0 UIRZZANGO VoK e over I ¢ |3 condvisione di Ne)

POsS0 usare srument) di COlMDOranoNe & contnburre 3 condivderne
documend / fie che qualcun altro ha crealo

POSS0 ulizzare alcune IuNZonaind O serviz) on-ine (3d esempio servl
pubbici, e-baniing, lo shopping online )

Trasmetio 0 condivido 1a conoscenza con gh altn onkine (ad esempio
afraverso strumentl di soci networking © In comuntl online )

COoNoSCo & uizxo ke regole dslla comuncanone online ("nebguetie™)

Posso produrre conlenutl digital compless! in divers! foemall (ad esempio @
jesio, Rbedle, mmagni, e audio) Posso usare strumeniVedior per ia
Creanone 3l pagine web 0 DIog UNZZando Model (3 esempio WordPress)

Posso appicarne 1a formamazione di Dase (ad esempio, Nserre note, granci,
abede) & contenutl che 10 © Al hanno PocoRo

SO come nubkzzare | contenu copertl da ormio d'aulore
CONOSCO le DS G UN INGUAOSO G PIOGFAMIMAZONe

HO Instaliato | programmi di siorezza sul dspositivoe (5) che uso per accedere
& Infemet (84 estmp antivirus, Mrewall) URILZZ0 QUest programm ¢ b
BP0 regolanmmente

10 USO GWVErse password per acoeders 3 Asposiivi ¢ servizl Agilal e le
modnico penodicamente

S0 dentificare | SB webd 0 messaggl di posta eletironica che possono essere
ulEzall per infa So Kentificare una e-mall & phishing

Posso modificare la mia nea ientta dgitale ¢ enere traccia della mia
mpconta diglale

Capisco | rischi sanitan connessi con Nuso delia tecnologia dgitale (es
ergonomia, nschio di dpendenza)

Capitsco Nmpatio posive e negaivo dela tecnologa sulfambiente

POsSO nscivere 1a maggior pane del peoblemi pid freguentl che Sangono
Quando = utitzzano tecnologie dgital

Poss0 usare le fecnoiogie digtall per risolvere | probiemi (non fecnicl) Scelgo
0 strumentio dgitale che sl adatta alle mie esigenze ¢ valuto la sua efficaca
Posso riscivere problem tecnologicl esplorando le impostazion| € | parametr
Qi prOgramem 0 Strumend

Regolamente agouomo e mie compelenze Agiak SoN0 Consapevole del
et il @ CArco o COIMare e me lacune

s:[feuropass.cedefop.europa.eu/sites/default/!

Utente avanzato

POSSO USare siradege & NCerca avanzata (a0 esempio UIZZando operaton o
nCcerca) per rovare nformazionl aMcabdl su Inlemet. Posso usare | foed web
(come RSS) per essere aggiormalo sul contenuth che mi nleressano

Posso valutare [ valld el e credbida dedie informanonl utizzando una sene
di arierl. Sono A conoscenza A nuovi progressi nella rcerca A Informaaion
AICIVAZIONE € fecupern

POSSO salvare i informanoni Wovale sy imdernel in dverst lomad. Posso
utilizzare | servizi doud & storage dedle Informaziont

Uso una vasta gamma di strumentl & comunicazione (posta clefironica, chat,
SMS, MesSSagQsica Lantanea DIOG. MICro-Diog, rel socall) per ia
comunicazione on-line

Posso creare ¢ gestre | contenut! con strument! & colaborazione (ad
esempio calendan eletironic, | sistemi & gestione ded progetio, di comezione
In inea, fogh & calkcolo on-lne)

Partecipo alivamente 3 Spazi oniine € ulilzzo diverss serviz onine (ad
CSEMPI0 SArvizl pubbiicl, e -banking, 10 shopping onkne)

Posso utilzzace be funooni avanzale d srument i comunicaznone (ad
CSeMP0, videoconderenza, condvisione di datl, Condvisone & apphcaziond)

Posso produrre 0 modiicare il complesso, conlenutl mulmedal in divers!
formall, ubizzando una vanetd di platiaforme digital, strument) ¢ ambientl
POSSO Creare un S0 wed UHIZZAN00 un INGUANZO G PIOGrAMMAaZIoNe
Posso wilzzace le funooni avarzale A formattanione del dvers! strument! (ad
esempio, stampa unione, | document! oggetio di fusione di diversi formali
URZZanGo loemule avanzale, macro)

S0 come apphcare ixenze e gl Caulone

FPOSSO Wizzare dverss INguagd Gi programmazone 10 SO progefiare, creare
€ MOGINCare | Galalurse CON uNO Strumenio NFOMANCo

Posso controllare requeniemente la configurazione ¢ | sistemi & sicurezza
det rsposivi &0 Gelle apphcanoni che uso

o 50 che tare se § computer ¢ stalo infettalo da un virus

Posso configurare 0 modiscare le impostazioni ded frewall ¢ di sicurezza del
miel Gspositiv digltall

10 S0 come artfogralare e emall o Ne
Posso apphcare TN per ke email (Spam)

Per evitare probiems di saiute (TSiCa e psicologica), 1accio un uso ragionevole
dedie tecnoiogie deMniomasione ¢ della comunicazione

Ho un parere Informalo sullmpatio dele tecnologe Agital sulla vita o tuth |
ghormd, # Consumo on-ine. ¢ Fambente

POSSO rsoivene 1uthl | probieny Che SOrQoNno UIRZZANao 1 1ecnoioga digiake
Posso sceghere il gusio strumento, Gspositive, applicazionl, software o
sevizl per nsolvere | problesme non tecnicl

Sono a conoscenza di nuovt Svilupps tecnologicl Capisco come funzionano
NUOV! Strumentl & livoro

SPesso 39P0MO ke mie compelenze dgiak



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

L. SeTCLZLO .,

LQEpercarr& con Lla memoria le esperienze che
hai compiuto (usa la Llinea del Eemyo)

2 CiL sono skati dei tuot aompor&ameh&i
efficaci, che hanno ottenuto dei risulkaki,
nell’area della comunicazione o
dell’orqanizzazione?

3.Descrivi cosa hati fatto precisando in quale
contesto ("Ho spiegato ai ragazzi piu piccoli
come st accende un fuoco durankte un
&ampeggio”)



SﬂTﬂAﬁQﬁ

SITUATION - La situazione, il contesto Ai
riferimento,

Task - Il aampi&omruamﬁ

AcTioN - Lazione da Eradurre i
tc;mporhmem&i es[pi.iti&

RESULT - I risulbtabi ottenuti. Qccorronoe le
prove: i feedback ricevuti dagli alkri



e X organizzazione

Quando si e certi di aver individuato tutte le idee
necessarie alla stesura del testo, ¢ fondamentale
provvedere alla loro organizzazione e alla serittura
di un plano dettagliato del testo.



Ui caso Fmr%&aomr@.

Nel caso del curriculum Europass l'organizzazione
delle idee & qid stabilita dal format: occorre solo
attenersi alle indicazioni e sequire la scaletta.

Sermmal € importante tenere in ordine L makeriali
usati: i diplomi, i certificati, i contratti e ogni tipo di
documento che puc‘:v essere utile a testimoniare le
noskre esperienze e le nostre compe&ev\z@

Spasso ques%i documenti et accompagnane per tubbta Lo
vita ed & qmm‘ii necessario archiviarli in modo sicuro.



La scellka delle
informaziont

o Concentratevi sulle informazioni
essenziali che rispondono ai
requisiti dellinserzione ed
enfatizzate le competenze pertinenti
al tipo di impiego per il quale vi
candidate,



Lordine degli
elementt

o La tua esperienza professionale &
Limitabta? Allora itnizia con La
descrizione della tua formazione,
cercando di dare risalko alle atbivika
Al tiroccinio o volontariako che hat
svolto nel corso degli studi.



4. Lo stesura

£ il momento di cominciare a scrivere il curriculum:
st pud scegliere di farlo online, di fronte a un pc
collegato a internet, oppure off Line. E comunque
necessario usare un disyosi&&vo elettronico.



La Lingua

o Utilizzate frasi brevi. Evitate frasi
stereotipate.

o Siake sinketici: IL CV deve essere
breve; in genere 2 pagine bastano
per valorizzare il vostro profilo.



Il contesto e gli
esem[p&

o Fornite elementi di contesto
dettagliati e spe&iﬁc& esempi delle
abtivika svolte, Laddove Faossibde,
quantificate i risulkati,



Ui esercizio:

Comp&ia il cv E?urcwpass ownline
all’/indirizzo k&%gsz//

euro Pass.&ed&fo peuropa.eu/editors/it/
CV/COMF?OSQ

(ricordati Ai scaricare il ev compda&o)


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

Ui esercizio:

Compila il cv Europass offline dopo
aver scaricato il wmodello dal sito:
Curriculum Vitae

Un documento per presentare le tue competepg¥ e qualifiche
in modo chiaro ed efficace /

Creail V,,,(+7Iettera esentazione) on-line

#Ragiorna il tuo CV ( L) on-line
Modello e istruzioni
empi




5. La revisione

£ il momento della riflessione sul
Llavore svolko akbraverso la rilettura
del risulkabto della prima skesura.



Una ermcedura

Per la revisione del testo si pud sequire la seguente
procedura:

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

=~ rilettura della consegna della prova e verifica del
rispetto delle richieste e delle iskruzioni (check List).

- riletbura e correzione Pun&uata del besto,

— scaricamento e archiviazione del testo (home:
CV’MCOSMOMG{MAMMO, per es. CV_Giuski_2017)

PS Fate rileggere il CV da una terza persona una volka
tomyila&o, per rassicurarvi che il suo contenuto sia chiaro e
facilmente comprensibile.
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