
 

 

GUIDA ALLA COMPILAZIONE DEL CV (CURRICULUM VITAE) 
 

Come deve essere il CV per questo progetto? 

Il CV deve essere il più personale possibile, per poter orientare il partner estero nella ricerca dello 

stage. Siccome gli studenti sono tanti e hanno anche caratteristiche simili perché provengono 

dallo stesso indirizzo di studi, tutti i CV si assomigliano un po’ e la differenza si potrà vedere 

innanzitutto dalle esperienze lavorative di ciascuno. E se non avete esperienze lavorative? 

Bisogna “farsi notare” su un altro fronte, quello delle competenze trasversali, da evidenziare nelle 

caselle apposite che dovranno essere personalizzate al massimo. 

E’ bene che il CV sia ricco, dettagliato e veritiero, perché è la prima immagine di voi che viene 
presentata all’azienda.  

 
IL CV va compilato  IN LINGUA  

Curriculum vitae (è stato usato un modello inglese a puro titolo esemplificativo)  

PERSONAL INFORMATION 

Name  

Surname  

Date of birth   

Gender Indicare F o M 

Nationality   

Address     Indirizzo completo con codice avv. postale e città                                                            

Mobile  

E-mail  

 

EDUCATION AND TRAINING 

 

Name and type of organization 
providing education and 

training 

Denominazione della scuola per esteso  - città – (provincia) 

Scegliere il tipo di scuola 

Course of studies /Education 
field:    

 (es: Amministrativo, Elettronica…. In lingua) 

Main subjects (in lingua: scrivete le 3-4  materie di indirizzo più importanti, + eventuali 
laboratori pratici professionali) Non scrivete educazione fisica o religione o 
italiano! 

Dates (from – to) Completare inserendo l’anno in cui sarà conseguito il Diploma 

 

OBJECTIVES  

 NON MODIFICARE QUESTA CELLA – gli obiettivi inseriti sono quelli 
progettuali. Non si fa riferimento ai vostri obiettivi personali. 

 

WORK EXPERIENCES  - Per più di due esperienze rilevanti (= coerenti con il vostro profilo professionale)  duplicate la 
tabella 

Dates Dal più recente al meno recente. 
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Sector/ Occupation or position 

held 

(in lingua) Esempio:  Travel agency 

Tasks carried out (in lingua) Esempio booking, welcoming, invoicing. 

Name and address of 
employer 

NOME dell’azienda 

indirizzo completo (via A. Rossi, 46 – 36100 Vicenza) O sito WEB 

 

PERSONAL SKILLS AND COMPETENCES 

Mother tongue  

Other languages Elencate le diverse lingue studiate o conosciute. Inserite come prima lingua quella 
del paese in cui effettuerete lo stage. 

 

Svuotate le caselle con i livelli che non interessano, in modo che rimangano solo i VOSTRI livelli nella 
comprensione e nel parlato. 

 

 

Self-assessment of 
language skills  (European 

level) 

Understanding -  Listening Speaking 

Language … scrivete QUALE 
lingua 

A2 - basic  B1 – pre-
intermediate 

B2 -  
intermediate 

A2 - basic  B1 – pre-

intermedia
te 

B2 -  

intermedia
te 

Language …. scrivete QUALE 
lingua 

A2 - basic B1 – pre-
intermediate 

B2 -  
intermediate 

A2 - basic  B1 – pre-
intermedia

te 

B2  - 
intermedia

te 
 
CERTIFICATE(S) (ECDL, PET, FCE, DELF…Qualifiche professionali di livello 2 EQF, etc.)  

Se avete delle attestazioni perché avete fatto delle vacanze-studio all’estero 
(ricordate che non sono certificazioni) dovete dire il livello di lingua (che è scritto 
sull’attestato), l’anno e la durata del soggiorno. NON METTETE ATTESTATI 
CONSEGUITI OLTRE DUE ANNI FA. 

 

Ricordati di allegare a parte la scansione  dei soli certificati DOPO AVER COMPRESSO l’immagine 

 

 
 

SOCIAL SKILLS AND 

COMPETENCES  

 

 

Si fa riferimento alle capacità di vivere e lavorare in gruppo, cioè di comunicare e 

di comprendere / adattarsi a situazioni nuove; precisare in quale contesto 
sono state acquisite. Possono essere:  

• lavorare in gruppo, coordinare altri, coordinarsi con altri,  

• comunicare (scrivere correttamente, trasmettere informazioni in modo efficace, 
presentare prodotti/risultati, negoziare, essere persuasivi)  

• capacità di adeguamento in ambienti multiculturali 

 
 

 

ORGANISATIONAL SKILLS AND 

COMPETENCES  
 

 

Si fa riferimento alle capacità di progettare attività, guidare/coordinare altre 
persone, diagnosticare e fronteggiare situazioni problematiche; precisare in 
quale contesto sono state acquisite. 

Tra le capacità e competenze organizzative potete ricordare: 

• gestire progetti (ACR, scout, sport, band…..) 

• organizzare eventi (locali, a scuola, etc.) 

• capacità specifiche di affrontare il lavoro (es. assunzione di responsabilità, 
attenzione al risultato da raggiungere,precisione, resistenza allo stress, ….) 

 

 
 

TECHNICAL SKILLS  AND Si fa riferimento a capacità e conoscenze circa l’uso di attrezzature, 
macchine, strumenti specifici (non informatici) o relative ad 
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COMPETENCES  ambiti/settori professionali specifici; precisare in quale contesto sono 
state acquisite. Scrivete cosa sapete fare REALMENTE nel vostro 
campo professionale, per esempio: fatturazione, programmazione di 
database, sfilettare il pesce, potare alberi da frutta, utilizzare il 
registratore di cassa, seguire la gestione informatica del magazzino, ecc.  

Se siete studenti di Informatica o di elettronica dite che linguaggi sapete 
usare. 

 

          DIGITAL COMPETENCES  SELF-ASSESSMENT 

Information 
processing 

Communication 
Content 
creation 

Safety 
Problem 
solving 

 
Enter level Enter level Enter level Enter level Enter level 

 Levels: Basic user  - Independent user  -  Proficient user  per l’autovalutazione vedi le griglie in clace in IT 
e EN 

 Add  your other computer skills. Specify in what context they were acquired. Example: 

▪ good command of office suite (word processor, spread sheet, presentation software) 

▪ good command of photo editing software gained as an amateur photographer 
 

Si fa riferimento a capacità e conoscenze relative a software, sia per un utilizzo di 

base sia per un utilizzo avanzato (programmazione in linguaggi specifici); precisare 
in quale contesto sono state acquisite. Scrivete quali programmi sapete usare e a 
che livello (uso di base, uso intermedio, uso approfondito; eventuale capacità di 
soluzione di problemi tecnici, indicando di che tipo). 

Potete creare un elenco di tutte le competenze digitali, compresi gli strumenti 
informatici e i software che sapete usare, oltre ai progetti o alle realizzazioni di cui 
siete orgogliosi. Potete descrivere gli strumenti che utilizzate per i vostri studi e 
quelli utilizzati nel tempo libero (ad es. social media, blog, giochi).  

 

ARTISTIC SKILLS AND 

COMPETENCES 

 

Si fa riferimento ad EVENTUALI capacità e conoscenze in ambito artistico 
(es. musicale, letterario, arti visive e plastiche, ecc.) che possono 
costituire punti di forza per la candidatura; precisare in quale 
contesto sono state acquisite. Capacità e competenze artistiche 
(capacità di dipingere o di suonare in un’orchestra o di cantare in un 
coro), anche se non fossero direttamente coerenti con i contenuti 
professionali della posizione richiesta, comunicano molto sulla persona: 
la disciplina, il coordinarsi con altri, il fare squadra, ecc. 

 
 

 

OTHER SKILLS AND 

COMPETENCES - OTHER 

INFORMATION 

Si fa riferimento a capacità di altra natura che non hanno trovato spazio nei campi 
precedenti, perché ritenute non centrali o acquisite in esperienze di natura non 
professionale (facendo sport, coltivando un hobby, ecc.). Possono costituire punti 
di forza per la candidatura, perché servono a capire se ci sono le qualità per 
affidare allo studente il ruolo richiesto o per il quale sono state espresse delle 
preferenze.  

Precisare in quale contesto sono state acquisite. Scrivete solo quello che 
meglio caratterizza voi stessi. Ricordate, i CV devono essere 
personalizzati! 
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✔ I understand that checking this box I authorize the processing of personal data contained in my curriculum vitae 

by art. 13 of the Legislative Decree 196/2003 of Italian law and by the European General Data Protection Regulation 
679/2016 – GDPR. 
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Competenze digitali - Scheda per l'autovalutazione 

Utente base Utente autonomo Utente avanzato

 
Elaborazione delle informazioni

Posso cercare informazioni online utilizzando un motore di ricerca.

So che non tutte le informazioni on-line sono affidabili.

Posso salvare o memorizzare file o contenuto (ad esempio testi, immagini, 
musica, video, pagine web) e recuperare una volta salvate o archiviate.

Posso utilizzare diversi motori di ricerca per trovare le informazioni. Uso filtri 
per la ricerca (ad esempio,cerca solo immagini, video, mappe). 

Paragono fonti diverse per valutare l'attendibilità delle informazioni.

Classifico le informazioni in modo metodico utilizzando i file e le cartelle per 
individuarli piu facilmente. Faccio il backup di informazioni o file che ho 
memorizzato.

Posso usare strategie di ricerca avanzata (ad esempio utilizzando operatori di
ricerca) per trovare informazioni affidabili su Internet. Posso usare i feed web 
(come RSS) per essere aggiornato sui contenuti che mi interessano. 

Posso valutare la validità e credibilità delle informazioni utilizzando una serie 
di criteri. Sono a conoscenza di nuovi progressi nella ricerca di informazioni, 
archiviazione e recupero. 

Posso salvare le informazioni trovate su Internet in diversi formati. Posso 
utilizzare i servizi cloud di storage delle informazioni.

 
Comunicazione

Posso comunicare utilizzando il telefono cellulare, Voice over IP (ad esempio 
Skype) e-mail o chat -utilizzando le funzionalità di base (ad esempio 
messaggi vocali, SMS, inviare e ricevere e-mail, scambio di testo). 

Posso condividere file e contenuti con semplici strumenti.

So che posso utilizzare le tecnologie digitali per interagire con alcuni servizi 
(come governi, banche, ospedali). 

Sono a conoscenza di siti di social networking e strumenti di collaborazione 
online.

Sono consapevole del fatto che quando si utilizzano strumenti digitali, 
vengono applicate alcune regole di comunicazione (ad esempio, la 
condivisione delle informazioni personali).

Posso utilizzare le funzioni avanzate di diversi strumenti di comunicazione (ad
esempio utilizzando Voice over IP e la condivisione di file). 

Posso usare strumenti di collaborazione e contribuire a condividere 
documenti / file che qualcun altro ha creato. 

Posso utilizzare alcune funzionalità di servizi on-line (ad esempio servizi 
pubblici, e-banking, lo shopping online). 

Trasmetto o condivido la conoscenza con gli altri online (ad esempio 
attraverso strumenti di social networking o in comunità online).

Conosco e utilizzo le regole della comunicazione online ("netiquette").

Uso una vasta gamma di strumenti di comunicazione (posta elettronica, chat, 
SMS, messaggistica istantanea, blog, micro-blog, reti sociali) per la 
comunicazione on-line.

Posso creare e gestire i contenuti con strumenti di collaborazione (ad 
esempio calendari elettronici, i sistemi di gestione del progetto, di correzione 
in linea, fogli di calcolo on-line).

Partecipo attivamente a spazi online e utilizzo diversi servizi online (ad 
esempio servizi pubblici, e-banking, lo shopping online).

Posso utilizzare le funzioni avanzate di strumenti di comunicazione (ad 
esempio, videoconferenza, condivisione di dati, condivisione di applicazioni).

 
Creazione di Contenuti

Posso produrre semplici contenuti digitali (ad esempio, testo, tabelle, 
immagini, file audio) in almeno un formato utilizzando strumenti digitali. 

Posso fare l'editing di base di contenuti prodotti da altri. 

So che il contenuto può essere coperto da diritto d'autore. 

Posso applicare e modificare semplici funzioni e impostazioni del software e 
delle applicazioni che uso (ad esempio cambiare le impostazioni di default).

Posso produrre contenuti digitali complessi in diversi formati (ad esempio di 
testo, tabelle, immagini, file audio). Posso usare strumenti/editor per la 
creazione di pagine web o blog utilizzando modelli (ad esempio WordPress).

Posso applicare la formattazione di base (ad esempio, inserire note, grafici, 
tabelle) ai contenuti che io o altri hanno prodotto. 

So come riutilizzare i contenuti coperti da diritto d'autore.

Conosco le basi di un linguaggio di programmazione.

Posso produrre o modificare il complesso, contenuti multimediali in diversi 
formati, utilizzando una varietà di piattaforme digitali, strumenti e ambienti. 
Posso creare un sito web utilizzando un linguaggio di programmazione. 
Posso utilizzare le funzioni avanzate di formattazione dei diversi strumenti (ad
esempio, stampa unione, i documenti oggetto di fusione di diversi formati, 
utilizzando formule avanzate, macro). 

So come applicare licenze e diritti d'autore. 

Posso utilizzare diversi linguaggi di programmazione. Io so progettare, creare 
e modificare i database con uno strumento informatico.

 
Sicurezza

Posso prendere accorgimenti fondamentali per proteggere i miei dispositivi 
(ad esempio, utilizzando anti-virus e password). So che non tutte le 
informazioni on-line sono affidabili.

So che le mie credenziali (username e password) possono essere rubati. So 
che non devo rivelare informazioni private on-line.

So che l'eccessivo utilizzo di tecnologia digitale può influenzare 
negativamente la mia salute.

Prendo le misure fondamentali per il risparmio energetico.

Ho installato i programmi di sicurezza sul dispositivo (s) che uso per accedere
a Internet (ad esempio antivirus, firewall). Utilizzo questi programmi e li 
aggiorno regolarmente.

Io uso diverse password per accedere a dispositivi e servizi digitali e le 
modifico periodicamente.

So identificare i siti web o messaggi di posta elettronica che possono essere 
utilizzati per truffa. So identificare una e-mail di phishing. 

Posso modificare la mia linea identità digitale e tenere traccia della mia 
impronta digitale.

Capisco i rischi sanitari connessi con l'uso della tecnologia digitale (es 
ergonomia, rischio di dipendenza). 

Capisco l'impatto positivo e negativo della tecnologia sull'ambiente.

Posso controllare frequentemente la configurazione e i sistemi di sicurezza 
dei dispositivi e/o delle applicazioni che uso.

Io so che fare se il computer è stato infettato da un virus.

Posso configurare o modificare le impostazioni del firewall e di sicurezza dei 
miei dispositivi digitali.

Io so come crittografare le email o file.

Posso applicare filtri per le email (spam).

Per evitare problemi di salute (fisica e psicologica), faccio un uso ragionevole 
delle tecnologie dell'informazione e della comunicazione.

Ho un parere informato sull'impatto delle tecnologie digitali sulla vita di tutti i 
giorni, il consumo on-line, e l'ambiente.

 
Risoluzione die problemi

Posso trovare il supporto e assistenza quando sorge un problema tecnico o 
quando si utilizza un nuovo dispositivo, programma o applicazione. 

Io so come risolvere i problemi di routine Alcuni (ad esempio chiudere un 
programma, riavviare il computer, re-installare il programma/aggiornarlo, 
controllare la connessione internet). 

Io so che gli strumenti digitali possono aiutare a risolvere i problemi ma so 
anche che hanno i loro limiti. 

Di fronte ad un problema di natura tecnologica o non tecnologica, posso 
utilizzare gli strumenti digitali che conosco per risolverlo. 

So che devo aggiornare regolarmente le mie competenze digitali.

Posso risolvere la maggior parte dei problemi più frequenti che sorgono 
quando si utilizzano tecnologie digitali. 

Posso usare le tecnologie digitali per risolvere i problemi (non tecnici). Scelgo
lo strumento digitale che si adatta alle mie esigenze e valuto la sua efficacia.

Posso risolvere problemi tecnologici esplorando le impostazioni e i parametri 
di programmi o strumenti. 

Regolarmente aggiorno le mie competenze digitali. Sono consapevole dei 
miei limiti e cerco di colmare le mie lacune.

Posso risolvere tutti i problemi che sorgono utilizzando la tecnologia digitale. 
Posso scegliere il giusto strumento, dispositivo, applicazioni, software o 
servizi per risolvere i problemi non tecnici. 

Sono a conoscenza di nuovi sviluppi tecnologici. Capisco come funzionano 
nuovi strumenti di lavoro.

Spesso aggiorno le mie competenze digitali.
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Digital competences - Self-assessment grid 

Basic User Independent user Proficient user

 
Information processing

I can look for information online using a search engine.

I know not all online information is reliable.

I can save or store files or content (e.g. text, pictures, music, videos, web 
pages) and retrieve them once saved or stored.

I can use different search engines to find information. I use some filters when 
searching (e.g. searching only images, videos, maps). 

I compare different sources to assess the reliability of the information I find.

I classify the information in a methodical way using files and folders to locate 
these easier. I do backups of information or files I have stored.

I can use advanced search strategies (e.g. using search operators) to find 
reliable information on the internet. I can use web feeds (like RSS) to be 
updated with content I am interested in. 

I can assess the validity and credibility of information using a range of criteria.
I am aware of new advances in information search, storage and retrieval.

Ι can save information found on the internet in different formats. I can use 
cloud information storage services.

 
Communication

I can communicate with others using mobile phone, Voice over IP (e.g. Skype)
e-mail or chat – using basic features (e.g. voice messaging, SMS, send and 
receive e-mails, text exchange).

I can share files and content using simple tools.

I know I can use digital technologies to interact with services (as 
governments, banks, hospitals).

I am aware of social networking sites and online collaboration tools. 

I am aware that when using digital tools, certain communication rules apply 
(e.g. when commenting, sharing personal information). 

I can use advanced features of several communication tools (e.g. using Voice 
over IP and sharing files).

I can use collaboration tools and contribute to e.g. shared documents/files 
someone else has created.

I can use some features of online services (e.g. public services, e-banking, 
online shopping).

I pass on or share knowledge with others online (e.g. through social 
networking tools or in online communities).

I am aware of and use the rules of online communication ("netiquette").

I actively use a wide range of communication tools (e-mail, chat, SMS, instant
messaging, blogs, micro-blogs, social networks) for online communication.

I can create and manage content with collaboration tools (e.g. electronic 
calendars, project management systems, online proofing, online 
spreadsheets).

I actively participate in online spaces and use several online services (e.g. 
public services, e-banking, online shopping). 

I can use advanced features of communication tools (e.g. video conferencing,
data sharing, application sharing).

 
Content creation

I can produce simple digital content (e.g. text, tables, images, audio files) in at
least one format using digital tools. 

I can make basic editing to content produced by others. 

I know that content can be covered by copyright. 

I can apply and modify simple functions and settings of software and 
applications that I use (e.g. change default settings).

I can produce complex digital content in different formats (e.g. text, tables, 
images, audio files). I can use tools/editors for creating web page or blog 
using templates (e.g. WordPress). 

I can apply basic formatting (e.g. insert footnotes, charts, tables) to the 
content I or others have produced.

I know how to reference and reuse content covered by copyright.

I know the basics of one programming language. 

I can produce or modify complex, multimedia content in different formats, 
using a variety of digital platforms, tools and environments. I can create a 
website using a programming language. 

I can use advanced formatting functions of different tools (e.g. mail merge, 
merging documents of different formats, using advanced formulas, macros).

I know how to apply licences and copyrights. 

I can use several programming languages. I know how to design, create and 
modify databases with a computer tool.

 
Safety

I can take basic steps to protect my devices (e.g. using anti-viruses and 
passwords). I know that not all online information is reliable. 

I am aware that my credentials (username and password) can be stolen. I 
know I should not reveal private information online.

I know that using digital technology too extensively can affect my health. 

I take basic measures to save energy. 

I have installed security programmes on the device(s) that I use to access the 
Internet (e.g. antivirus, firewall). I run these programmes on a regular basis 
and I update them regularly. 

I use different passwords to access equipment, devices and digital services 
and I modify them on a periodic basis. 

I can identify the websites or e-mail messages which might be used to scam. I
can identify a phishing e-mail. 

I can shape my online digital identity and keep track of my digital footprint. 

I understand the health risks associated with the use of digital technology 
(e.g. ergonomy, risk of addiction). 

I understand the positive and negative impact of technology on the 
environment.

I frequently check the security configuration and systems of my devices 
and/or of the applications I use. 

I know how to react if my computer is infected by a virus. 

I can configure or modify the firewall and security settings of my digital 
devices.

I know how to encrypt e-mails or files. 

I can apply filters to spam e-mails. 

To avoid health problems (physical and psychological), I make reasonable 
use of information and communication technology. 

I have an informed stance on the impact of digital technologies on everyday 
life, online consumption, and the environment.

 
Problem solving

I can find support and assistance when a technical problem occurs or when 
using a new device, program or application.

I know how to solve some routine problems (e.g. close program, re-start 
computer, re-install/update program, check internet connection). 

I know that digital tools can help me in solving problems. I am also aware that 
they have their limitations. 

When confronted with a technological or non-technological problem, I can use
the digital tools I know to solve it. 

I am aware that I need to update my digital skills regularly.

I can solve most of the more frequent problems that arise when using digital 
technologies. 

I can use digital technologies to solve (non-technical) problems. I can select a
digital tool that suits my needs and assess its effectiveness. 

I can solve technological problems by exploring the settings and options of 
programmes or tools.

I regularly update my digital skills. I am aware of my limits and try to fill my 
gaps.

I can solve almost all problems that arise when using digital technology. 

I can choose the right tool, device, application, software or service to solve 
(non-technical) problems. 

I am aware of new technological developments. I understand how new tools 
work. 

I frequently update my digital skills.
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