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Come si scrive un CV e una lettera 

di presentazione



A cosa serve veramente un CV?

Gli errori più diffusi

La lettera d’accompagnamento

Come creare il nostro CV ottimale

Come trovare lavoro online



Attenzione a:

• Foto
• Social
• Mail citate
• Google



METTIAMOCI NEI PANNI DI CHI CERCA UN 
COLLABORATORE E/O DI CHI LEGGE

• Siamo disposti a viaggiare?
• A lavorare nei giorni festivi?
• A fare un breve stage o un corso?
• Ci sono vantaggi per chi ci assume? 
• Abbiamo una partita iva?
• Accetteremmo o addirittura preferiamo un part time?



1. Avere un unico cv per tutte le occasioni
2. Spedirlo dalla mail di qualcun altro o da una mail poco 

professionale
3. Mettere un oggetto fuorviante o banale nella mail
4. Trascurare l’importanza della lettera d’accompagnamento
5. Mettere una foto incoerente con il messaggio che stiamo 

mandando o ambigua

Riassumiamo: 
che errori non dobbiamo fare:



Mentire, usare un linguaggio burocratico, lasciare evidenti buchi 
temporali e logici
Trascurare alcune nostre importanti capacità
Ipervalutare le nostre conoscenze linguistiche o ICT
Parlare prevalentemente di competenze che non c’entrano con il 
lavoro a cui ci stiamo candidando
Andare oltre le 2 pagine, se proprio non è necessario
Usare grafica elaborata e colori, se proprio non è necessario

6.

7.
8.
9.

10.
11.

Riassumiamo: 
che errori non dobbiamo fare:



Ma soprattutto evitare di:

a) Lasciare errori di battitura, formattazione o 
addirittura di grammatica

b) Mettere il cognome prima del nome
c) Mandare un file troppo grande, mal formattato o 

illeggibile sui cellulari (ad esempio i file word con 
grafica)

d) Dare l’impressione di essere una persona imprecisa, 
inaffidabile ed insicura



Come trovare lavoro online?

4. I siti istituzionali

È comunque sempre importante contattare almeno online 
i siti istituzionali, cioè le agenzie per il lavoro. 
Oltre ad inserire il nostro CV nei loro database possono 
indicarci eventuali corsi gratuiti per migliorare le nostre 
capacità, segnalarci offerte di lavoro e suggerirci percorsi 
di autoimprenditorialità che godano di aiuti e 
finanziamenti.



Come trovare lavoro online?

4. I siti istituzionali – segue

Gli Enti Bilaterali territoriali costituiti dai sindacati e dalle 
organizzazioni imprenditoriali hanno la possibilità di 
favorire l’incontro tra domanda e offerta di lavoro e 
spesso pubblicano sui propri siti annunci, oltre a gestire 
banche dati e ad organizzare percorsi formativi gratuiti.
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