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INTRODUZIONE

LAVORO: una parola apparentemente semplice, corta da pronunciare, ma causa di notti insonni per molte persone. Molti di noi, una volta conclusi gli studi, si sono trovati nella situazione di dover scegliere se fare una vacanza o iniziare a scrivere un curriculum, nella speranza di poter trovare una posizione lavorativa che potesse soddisfare anni di aspettative. Allo stesso modo, chi il lavoro è riuscito a trovarlo, magari dopo anni di sacrifici, non è sempre detto che sia riuscito ad arrivare a una posizione soddisfacente, sia dal punto di vista professionale, sia dal punto di vista economico: «Non mi pagano abbastanza», «Mi sfruttano», «Ho dei capi incompetenti», «Quel lavoro potrei farlo io». A chi non è venuta mai in mente, almeno una volta, una di queste frasi?

Cambiare lavoro, però, non è una scelta facile: l’idea di ricadere nella situazione di precariato, la prospettiva di non riuscire a pagare un mutuo e mantenere una famiglia, molte volte ci blocca e non ci permette di realizzare quello che in fondo non dovrebbe essere un sogno: trovare una posizione lavorativa soddisfacente. Nel caso però fossimo costretti? Se arrivasse un licenziamento, un fallimento, se lo stipendio che riceviamo non bastasse per coprire tutte le spese che mensilmente siamo costretti a sostenere? Come comportarsi in questo caso? O più semplicemente: come possiamo migliorare la nostra situazione lavorativa?

Perché non usare internet? Lo strumento che si è più sviluppato in questi ultimi anni e che ci permette di arrivare subito a contattare centinaia di datori di lavoro, standocene tranquillamente seduti a casa? Chiaramente, come in qualsiasi altro ambiente, occorre saper scegliere fra le numerose offerte di lavoro, eliminando eventuali offerte truffa e indirizzandoci verso le offerte migliori. Allo stesso modo, possiamo lavorare su quella che è la nostra immagine “pubblica”, in modo da poter meglio impressionare un futuro datore di lavoro.

Quello che troverete in questo manuale non è quindi un nuovo lavoro, ma una serie di consigli per poter esprimere al meglio la vostra professionalità, migliorare la vostra immagina pubblica, cercare nuove offerte di lavoro, evitare di cadere in truffe, lavori piramidali di dubbia efficacia, siti di scarsa qualità, il tutto utilizzando i meccanismi che internet ci mette a disposizione. Oltre a questo, verrà spiegato come scrivere un curriculum che possa essere il più mirato possibile e possa attirare l’attenzione di un futuro datore di lavoro, imparando a scegliere le informazioni di maggiore interesse.

C’è chi dice che cercare lavoro è un lavoro: con questo manuale proveremo a capire come svolgere al meglio questo compito. Utilizzare mille siti internet non ha senso: a volte bastano pochi accorgimenti per poter ridurre al minimo il tempo passato in rete: poche idee, ma chiare, danno sicuramente il massimo risultato possibile.

Vediamo, quindi, come realizzare un curriculum vitae che possa attirare l’attenzione del Responsabile Risorse Umane di un’azienda. Ed ecco il primo problema: che formato utilizzare?

FASE 1:

Curriculum Vitae Europeo – CVE

SEGRETO n. 1: non inventiamoci un
formato di curriculum, ma utilizziamo il formato europeo:
largamente riconosciuto e di facile comprensione.

Il Parlamento Europeo, con la decisione n.
2241/2004/CE, il 15 dicembre 2004, ha provato a dare un quadro
unico, per la trasparenza delle qualifiche e delle competenze.

http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/MiscDocs/EuropassDecision/navigate.action

Poter avere un modo unico per realizzare il
curriculum delle proprie competenze migliora sicuramente lo
spostamento delle persone all’interno dell’Europa, ma soprattutto
fornisce delle linee guida in grado di indirizzare al meglio le
persone che intendono scrivere un buon curriculum.

Questo non vuol dire che sia
il modo migliore per farlo o il modo obbligatorio. Lo scopo è solo
la standardizzazione in tutti i paesi europei. Oltre a questo, è
stato istituito un sito, tradotto in tutte le lingue europee, di
approfondimento sull’argomento:
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http://europass.cedefop.europa.eu/europass/preview.action

Un altro punto dove approfondire l’argomento in
modo più sintetico, è sicuramente
Wikipedia:

http://it.wikipedia.org/wiki/Europass

Quali sono i reali vantaggi nell’uso
del formato europeo?

Sicuramente la possibilità di rendere più comprensibili le nostre
competenze, anche nel caso inviassimo un documento verso un’azienda
estera o una multinazionale, che troverebbe subito familiare il
formato utilizzato per catalogare le nostre esperienze.

SEGRETO n. 2: utilizziamo i template
Europass come base per i nostri CVE.

A questo indirizzo del sito Europass:

http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/EuropassCV/CVTemplate/navigate.action

possiamo scaricare numerosi template in bianco,
in diverse lingue, sui quali cominciare a costruire il nostro
curriculum, in modo da non dover inventare una nostra impostazione,
ma partendo da un qualcosa di sicuramente corretto.

Essendo già tutto pronto,
dobbiamo solo renderlo “vivo” con quanto abbiamo da raccontare di
noi stessi.

Un altro scopo del CVE è quello di migliorare e
facilitare l’inserimento dei singoli nella realtà del lavoro
all’estero, grazie a elementi dinamici e innovativi.

Dato che all’estero molto spesso si rischia di
non veder riconosciute le qualifiche acquisite nel proprio paese,
con questo modello di curriculum si cerca di apportare trasparenza
e soprattutto riconoscimento dei nostri titoli di studio. I datori
di lavoro, in questo modo, possono riconoscere più facilmente le
competenze delle persone.

Siccome è facile sbagliare o avere dei dubbi su
cosa inserire nei vari campi di un CVE, sempre sul sito Europass,
viene messo a disposizione quello che in gergo viene chiamato
“wizard”.

Il wizard non è altro che una raccolta di
pagine che, compilate una dopo l’altra, ci aiutano e suggeriscono
cosa inserire nei vari campi del modello del CVE:
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http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/Europasss+Documents/Europass+CV/navigate.action

Oltre a Europass, possiamo trovare numerose
informazioni presso l’ISFOL (Istituto per lo Sviluppo della
Formazione dei Lavoratori), che rappresenta la struttura adibita a
rilasciare informazioni sul CVE grazie all’incarico conferitogli
dal Ministero del Lavoro. Ulteriori informazioni sono reperibili
sul sito ufficiale di ISFOL: http://www.isfol.it, sul sito del
ministero del lavoro http://www.welfare.gov.it o sul
sito http://www.europass-italia.it
che riporta molte informazioni in italiano sul come creare dei
CVE.

La struttura del
CVE

Una delle discriminanti nella scelta di un candidato da parte di
un’azienda è sicuramente il titolo di studio. Questa discriminante
perde di valore tanto è maggiore l’esperienza lavorativa della
persona da considerare. Il CVE considera questi due aspetti per
sottolineare le competenze degli individui. Chiaramente le
competenze di ognuno possono essere legate sia alle attività
lavorative che alla vita di tutti i giorni. Organizzare gite,
feste, incontri, allenare una squadra sportiva, permettono di
capire quanto siamo in grado di interagire con il mondo esterno;
tutto ciò può inoltre sottolineare il fatto che siamo sappiamo
organizzare noi stessi e gli altri, aspetti che il CVE
valorizza.

SEGRETO n. 3: ogni qualvolta ci
descriviamo è consigliato l’uso di frasi chiare e concise, ma
soprattutto evitiamo ogni tipo di errore grammaticale. Facciamoci
sempre aiutare da un correttore ortografico, ormai presente nella
totalità dei programmi di videoscrittura.

Ultima nota: non cambiamo il testo nella
colonna di sinistra del CVE, dato che rappresenta la traccia
univoca di ogni curriculum, e rispettiamo in
modo preciso la struttura proposta.

Le parti che compongono un
CVE

Il CVE è composto da sei parti fondamentali. La prima dedicata ai
nostri dati personali, la seconda alle nostre esperienze
lavorative, la terza all’istruzione e formazione, la quarta alle
capacità e competenze personali, la quinta a eventuali ulteriori
informazioni e infine la sesta agli allegati che possiamo
aggiungere a integrazione del documento.

Informazioni personali

È importante mettere in evidenza il nostro nome e cognome, il luogo
e la data di nascita, il domicilio attuale e i dati per essere
contattati. Siccome il curriculum potrebbe essere destinato a un
paese estero, ricordiamoci di mettere sempre il prefisso
internazionale: una buona norma è quella di indicare tra parentesi
il prefisso nazionale.

Inoltre, se diverso dalla residenza, deve
essere indicato un indirizzo postale al quale essere raggiunti e
chiaramente un indirizzo di posta elettronica. Alcune persone
aggiungono il proprio stato civile, se si è
sposati o meno; questo è un dato che si consiglia di omettere, dato
che non viene messo fra i dati obbligatori nella stesura di un CVE.
Nel caso servisse, è meglio discuterne durante un’eventuale
colloquio.

Capita, fortunatamente sempre meno spesso, che
alle donne venga chiesta l’intenzione di avere dei figli. Il motivo
è quello di capire se la donna possa poi assentarsi dal lavoro per
la maternità, obbligando così il datore di lavoro a trovare
personale a tempo determinato per sostituirla durante
l’assenza.

L’ISFOL, Istituto per lo Sviluppo della
Formazione Professionale dei Lavoratori, nel 2005 ha portato avanti
una ricerca in cui i risultati indicano che una donna su dieci
rinuncia al lavoro dopo la maternità.

http://www.labitalia.com/articles/Lavoro%20al%20femminile/13
550.html

Un’altra ricerca interessante è invece stata
fatta dall’ISTAT, dove è stato rilevato che il 6% delle donne
vengono licenziate perché incinte:

http://www.donne-lavoro.bz.it/287d4556.html

Queste analisi rappresentano quindi uno spettro
reale di quello che, almeno una parte dei datori di lavoro, pensa
quando assume una donna. Per evitare quindi di essere scartate
ancora prima di effettuare un colloquio è importante non trattare
questi argomenti su un CVE e di demandare tutto a fasi successive,
sempre che il datore di lavoro voglia approfondire l’argomento.

Esperienza professionale

Tutte le mansioni che abbiamo svolto sono importanti: che siano
stage o impieghi di durata più lunga di 2/3 mesi. In questa sezione
è possibile aggiungere anche i classici lavori estivi come
babysitter, consegne a domicilio ecc.

SEGRETO n. 4: volendo creare un CVE il
più completo possibile, inseriamo tutto quello che ci viene in
mente, in una fase successiva andremo a rimuovere i lavori non
importanti, in base al tipo di offerta di lavoro per la quale ci
proporremo.

Ogni esperienza deve essere separata dalle
altre, indicando con precisione, oltre che la
durata, anche l’azienda per la quale avete lavorato ed
eventualmente le dimensioni del gruppo di lavoro nel quale eravate
inseriti, oltre alla mansione ricoperta. È diverso dire: «Ho
sviluppato il prodotto XYZ», dal dire: «In qualità di capo progetto
ho diretto dieci persone nello sviluppo del prodotto XYZ». Il
lavoro è lo stesso, ma il modo di far trasparire le proprie
competenze è completamente diverso.

È inoltre molto importante che le esperienze di
lavoro siano indicate dalla più recente a quella più remota,
indicando mese e anno di inizio e fine esperienza. In alcuni ambiti
lavorativi, ad esempio quello informatico, molti datori di lavoro
tengono conto solamente degli ultimi cinque anni lavorativi,
pensando che le conoscenze più vecchie non siano più di utilità.
Per questo motivo, descriviamo con maggiore cura quello che abbiamo
svolto negli ultimi anni, e sintetizziamo le mansioni più
datate.

Inoltre, se tra un’esperienza e l’altra vi sono
dei periodi in cui siamo stati inoperosi, indichiamolo,
puntualizzando se sono stati dovuti a problemi familiari,
maternità, studi aggiuntivi di formazione ecc. in modo da non far
trasparire la sensazione di essere stati
inoperosi. Se abbiamo lavorato o studiato all’estero, o anche
lontano da casa, mettiamo in risalto questo aspetto, in quanto
segno di curiosità e disponibilità ad aprirsi a nuove esperienze,
conoscenze e viaggi.

Istruzione e formazione

Come per la sezione precedente, occorre indicare ogni esperienza di
formazione fatta. Vanno listati i corsi di insegnamento e
formazione per i quali si è ottenuto un certificato (diploma o
attestato). Vanno inoltre indicati i titoli di studio più
importanti, partendo da quello più recente.

Per quanto riguarda il voto, sarebbe meglio
indicarlo solo se alto. In ogni caso l’unico voto importante è
quello dell’ultimo studio fatto. Parlando di tesi di laurea, se
l’argomento trattato è inerente all’azienda a cui mandiamo il
curriculum, può essere molto utile indicarne il titolo e il
relatore. Rimane una conferma in più che chi manda il curriculum
conosce già il settore in cui opera l’azienda. Purtroppo non tutti
abbiamo una laurea, non tutti siamo disposti a muoverci per lavoro
e non tutti abbiamo esperienze lavorative all’estero. Dobbiamo
quindi valorizzare gli studi fatti e gli
eventuali master o tirocini conseguiti dopo gli studi.

Se avete esperienze di formazione, indicatene
il livello di classificazione nazionale (di 1° livello piuttosto
che di 2° ecc.) o indicate altri tipi di classificazione
internazionali, come ad esempio la classificazione proposta
dall’ISCED (International Standard Classification of
Education):

http://it.wikipedia.org/wiki/ISCED

Potendolo fare, devono essere indicate le
materie più importanti relative al titolo di studio acquisito: nel
caso di un percorso di laurea, gli eventuali esami superati con il
massimo del voto.

Capacità e competenze
personali

In questa sezione vanno descritte le competenze acquisite nella
propria vita e sul lavoro, ma che non abbiamo comportato
l’acquisizione di un certificato, titolo o attestato. Possiamo
chiedere consulenza a nostri amici o colleghi per capire quali
caratteristiche abbiamo. Per la conoscenza delle lingue possiamo
aggiungere eventuali attestati o certificati di frequenza. Per ogni
lingua deve essere composta una tabella che
indica il livello di comprensione: ascolto, lettura, parlato e
scrittura.

SEGRETO n. 5: ricordiamoci che è meglio
non esagerare nella descrizione delle lingue straniere, in quanto
ci potrebbe essere chiesto di fare un colloquio in lingua e il suo
non superamento potrebbe mettere in cattiva luce tutto il nostro
CVE, soprattutto se la conoscenza di lingua straniera fosse stata
un elemento fondamentale per l’assunzione.

È meglio essere onesti. In molte aziende, se
abbiamo tutte le caratteristiche, ma non siamo eccellenti in una
lingua, verremo sottoposti a corsi. La divisione fra capacità orali
e scritte è importante, in quanto, come capita spesso, si possono
avere livelli diversi di abilità e si può essere più bravi nello
scritto piuttosto che nell’orale o viceversa.

Questa differenza può influire sulla nostra
assunzione. Infatti essendo scarsi nello scritto, ma bravi
nell’orale, potremmo avere più possibilità di essere scelti, per
esempio, per lavorare alla reception di un albergo, rispetto a chi
sa scrivere bene, ma non sa parlare. Per dare
un valore al livello di conoscenza delle lingue potete tenere conto
che:

• Scolastico:livello base, si
conoscono pochi vocaboli. Difficoltà nello scrivere e leggere, ma
capacità di farci capire con frasi semplici.

• Discreto: si legge e scrive con poche difficoltà
e siamo in grado di incanalare e comprendere discorsi non troppo
articolati.

• Buono: ci si esprime bene utilizzando i verbi
corretti. Si legge e scrive senza difficoltà.

• Ottimo: si legge e scrive senza difficoltà e si
è in grado di sostenere discorsi articolati.

• Madrelingua: un madrelingua. Quindi una perfetta
conoscenza della lingua in esame.

Nella sezione sulle competenze relazionali deve
essere descritta la nostra capacità a rapportarci con gli altri
tramite la comunicazione e [...]
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