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I Quaderni di SOUL — ORIENTA nascono per dare risposta alle

domande che gli studenti e i laureati si pongono nella fase di ricerca di una prima
occupazione. L’insicurezza e il disorientamento delle giovani generazioni
nell’affrontare il mondo del lavoro deriva dal fatto che non si puo avere esperienza
di cose di cui non si é fatta esperienza. Tuttavia da qualche parte bisogna pur
comzinciare.
Per trovare “il lavoro” che soddisfi le aspirazioni di chi é alla ricerca di una
occupazione e che contribuisca alla costruzione di una forte identita soctale non
esistono ovviamente “ricette magiche”. L’avvenire professionale dipende infatti
dall’insieme di numerosi fattori personali e sociali nonché dalle congiunture
politico - economiche del momento. E’ tuttavia possibile mettere in atto, attraverso
uno sforzo di volontd e adeguati strumenti e conoscenze, alcune strategie utili al
raggiungimento dell’obiettivo professionale desiderato.

Queste guide, che nascono dall’esperienza det nostri operatorz, sono state progettate
per essere suggerimento utile di possibili strategie da adottare per chi é alla ricerca
di una occupazione e strumenti di lavoro per chi si avvicina al delicato ruolo
dell’orientatore.

I quaderni non intendono essere una rassegna completa di ogni possibile modalita
e canale per Uinserimento lavorativo, ma solamente un tentativo di dotare
laureand, laureati e operatori di indicazioni per cominciare a riflettere su alcune
delle strade percorribili per I'ingresso nel sistema produttivo.

SOUL si propone di costruire insieme alle Istituzioni un ambiente in cui i giovani
possano essere realmente protagonisti della ricerca di un modo piu intelligente per
essere ulili, attraverso il lavoro, alla costruzione di una societd pin sensata e
giusta.

Datevi da fare.

Pietro Lucisano

1)¢’C~ L—






IL COLLOQUIO DILAVORO: IMPARARE A GESTIRLO

Introduzione

1. I processi di selezione: gli strumenti pit utilizzati
1.1 II colloquio individuale

1.2 11 colloquio di gruppo

1.8 L’ Assessment Center

1.4 Esempi di test utilizzati

Prepararsi per un colloquio di selezione
Presentarsi ad un colloquio di selezione
Selezionatore e selezionato a confronto
Ulteriori consigli

Dopo il colloquio?

RSN

Promemoria

Appendice - Interviste ai selezionatori
Ringraziamenti

Bibliografia

Sitografia

TTTTT T TV TV VTV T TT

11
11
12
13
14
17
19
21
23
25
27
31
45
47
48






INTRODUZIONE

“Il candidato, preoccupato e teso, sottovaluta 1l suo ruolo e si limita a una gestione
passiva dell’tncontro. Si sente solamente osservato e selezionato e non anche
osservatore e selexionatore. Questo ¢ un grave errore (...). Prepararsi a questo
tncontro richiede metodo, tempo ed energia lungo un processo che parte prima e
finisce dopo U'incontro stesso”[ Passerini, 2007 .

\

Il colloquio & un momento cruciale e determinante nella ricerca di un
lavoro: rappresenta per il candidato 'occasione di conoscere 'azienda per
cul intende lavorare e 'opportunita di esporre e valorizzare le conoscenze
e le competenze acquisite durante il percorso formativo e professionale,
nonché di trasmettere quell’entusiasmo e quella capacita di innovazione
che spesso contraddistingue le giovani generazioni e che pud
rappresentare un prezioso valore aggiunto per I'impresa.

Il colloquio & tra gli strumenti piu utilizzati nei processi di selezione
aziendale e rappresenta generalmente la seconda fase, dopo I'analisi di tutti
1 curricula pervenuti, quella decisiva nella valutazione di una eventuale
collaborazione professionale.

I Responsabili Risorse Umane (Responsabili HR), infatti, dopo un’attenta
scrematura (screening) dei curricula ricevuti contattano i candidati che
ritengono pill idonei per la posizione ricercata, chiamandoli per un
colloquio. Si arriva dunque all'incontro “faccia a faccia”, al momento di
reciproca conoscenza e valutazione.

Per il selezionatore I'obiettivo € incontrare personalmente il candidato per
conoscerne le reali capacitad e verificare una eventuale compatibilita con
I'ambiente aziendale.

E certamente un momento carico di tensione non solo per chi & selezionato,
ma anche per chi seleziona, che ha la responsabilita di raccogliere
informazioni e impressioni utili a valutare I'idoneita del candidato rispetto
alla posizione ricercata.






1. I processi di selezione: gli strumenti piu
utilizzati

I processi di selezione aziendale non possono essere ricondotti ad un
modello rigido: gli strumenti utilizzati variano in relazione alla tipologia
dell’azienda e del profilo ricercato.

Nelle piccole realta il processo ¢ in genere articolato in uno/due colloqui
individuali e gestito dai titolari della stessa azienda. Nelle grandi societa
esiste invece un apposito ufficio del personale che si occupa
specificatamente di strutturare percorsi di selezione spesso pill complessi.
In ogni caso il colloquio (individuale o di gruppo, pili 0 meno strutturato,
articolato in prove o test) ¢ lo strumento piu utilizzato dalle aziende per
valutare I'idoneita di un candidato rispetto alla posizione ricercata.

Di seguito alcune delle metodologie piu utilizzate dai selezionatori.

1.1 ILCOLLOQUIO INDIVIDUALE

Il colloquio individuale, ¢ lo strumento di selezione maggiormente
utilizzato dalle imprese, specie quelle di piccole o medie dimensioni. Si
svolge singolarmente e puo ripetersi pitt volte con diversi interlocutori.

Gli stili ed i “toni” del colloquio possono essere differenti a seconda del
selezionatore: ci si pud trovare di fronte un esaminatore accattivante ed
amichevole oppure rigido e critico o ancora distaccato e professionale. E
utile tenere presente che tale approccio puo far parte di una strategia creata
appositamente per studiare le reazioni dell'interlocutore.

Durante l'incontro entrambi i protagonisti si “osservano” nel tentativo di
valutare 'opportunita di una effettiva collaborazione. Non si dimentichi,
infatti, che anche il candidato occupa una posizione di “scelta” e di
“formulazione di giudizio” circa l'opportunita di carriera che l'impresa
propone, ponendo domande, intervenendo, scambiando punti di vista e
mettendo in risalto le proprie potenzialita.

d
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In fase di colloquio il candidato si trovera ad esporre il proprio percorso
formativo, le esperienze professionali e le motivazioni che lo hanno spinto a
candidarsi per quella posizione; il selezionatore illustrera piu
specificatamente 'organizzazione aziendale, la figura ricercata, le attivita
da svolgere, gli obiettivi da raggiungere, la tipologia contrattuale proposta.
L’incontro ha un tempo limitato: la durata media di un colloquio di lavoro
oscilla tra 30 minuti e 1 ora. E* dunque importante prepararsi al meglio per
sfruttare il tempo a disposizione.

1.2 ILcoLLoQUIO DI GRUPFPO

I1 colloquio di gruppo ¢é caratterizzato dalla presenza di pili candidati che
partecipano contemporaneamente allo stesso incontro di selezione, tenuto
da uno o pit esaminatori.

L’ intenzione dei selezionatori € infatti quella di osservare le modalita con
cul 1 candidati si muovono all'interno di un gruppo e individuare le
dinamiche interpersonali e relazionali messe in atto da ogni soggetto.
[ temi trattati durante l'incontro possono essere di vario genere:
discussioni su fatti di cronaca, problematiche relative alla gestione
aziendale, significati attribuiti al lavoro, ecc.

Gli argomenti di discussione proposti rientrano nell'ambito della
conoscenza di tutti, evitando di avvantaggiare alcun candidato.

\

I1 colloquio di gruppo ¢ uno strumento volto a indagare e misurare le
attitudini sociali e relazionali del candidato all'interno di un gruppo: la
leadership, la capacita persuasiva, I'abilita di rapportarsi con gli altri e di
ascoltare, di mediare, di negoziare, di sostenere ed argomentare i propri
punti di vista, la gestione del conflitto, la capacita critica e decisionale.

I selezionatori si collocano in posizioni strategiche nella stanza, osservano i
singoli partecipanti e le dinamiche messe in atto e possono intervenire per
guidare o indirizzare i candidati nella discussione.

®
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1.3 L’ASSESSMENT CENTER

Uno spazio specifico va riservato all’Assessment Center (d’ora in poi AC),
una tecnica largamente utilizzata per la selezione e la valutazione del
potenziale di uno o pil candidati, di profili professionali complessi nonché
per la mobilita interna del personale. Si tratta di un percorso di selezione
che, a differenza delle altre metodologie, si articola in un arco temporale
pitt lungo (due o tre giorni) e utilizza differenti tecniche valutative
somministrate da pil valutatori, consentendo confronti tra i risultati e
raggiungendo quindi valutazioni piti oggettive.

I’AC ¢ costituito generalmente da un insieme di esercitazioni cosiddette
“situazionali” che richiedono il raggiungimento di obiettivi in una data
situazione e che si propongono di misurare gli aspetti comportamentali
del/dei candidati.

L’AC si rivela un utile strumento predittivo per individuare quell'insieme di
caratteristiche attitudinali e comportamentali di un individuo che
influenzeranno inevitabilmente la sua capacita di coprire un dato ruolo
professionale. Il focus di osservazione non ¢ il comportamento in sé, ma
quello che sottintende in termini di caratteristiche personali, attitudini e
potenzialita.

L’AC & basato sull'osservazione delle performance singole e delle capacita di
interazione del candidato con altri soggetti. E quindi una metodologia
prevalentemente utilizzata in contesti di gruppo, ma puo essere anche
inserita in momenti di colloquio individuale, attraverso specifiche
esercitazioni e batterie di test.

Tale tecnica permette al selezionatore di individuare i candidati pit idonei,
osservando le competenze, le abilita e i comportamenti del soggetto
rispetto agli obiettivi che 'azienda si prefigge di raggiungere.

Le aree osservate sono quattro:

1) area dei rapporti con la variabilita: come si impara e come ci si adatta al
cambiamento;

2) area intellettuale: soluzione dei problemi complessi, soluzione dei

d

problemi operativi, flessibilita di pensiero, innovazione;
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3) area manageriale: rapidita e frequenza di decisione, capacita di decisioni
“rischiose”, capacita organizzativa;

4) area relazionale: gestione dei rapporti coi i colleghi, gestione di situazioni
“critiche”, integrazione in un gruppo.

L’AC consente di prevedere con una buona approssimazione la riuscita di
un candidato in un determinato ruolo professionale. Risulta utile quindi
nell'individuazione di coloro che manifestano caratteristiche particolari per
specifici ruoli. L'Assessment Center costituisce, dunque, uno strumento di
grande rilievo per le attivita di selezione, valutazione del potenziale,
orientamento, formazione e riorganizzazione aziendale!.

I percorsi di 4C avvengono generalmente in un arco di tempo di due o tre
giorni durante i quali il gruppo di “valutatori” che osserva i comportamenti
puo alternarsi fra capi di direzione, esperti della posizione ricercata (senior)
e psicologi, sia interni che esterni all’azienda.

1.4 ESEMPIDITEST UTILIZZATI

Proponiamo alcuni degli strumenti maggiormente utilizzati nei processi di
selezione sia nel caso in cui questi vengano strutturati in forma di colloqui
e incontri individuali che in situazioni di gruppo.

e Interviste di selezione

Si tratta di colloqui approfonditi ad una rosa ristretta di candidati. Al
termine del colloquio I'intervistatore annota le sue valutazioni nell’apposita
scheda, elaborando un sintetico giudizio conclusivo. Questa procedura
facilita il riesame conclusivo delle candidature.

A seconda dell'organizzazione dell'intervista ¢ possibile definirla
strutturata, semi strutturata, non strutturata?.

I DEL PIANTO EMANUELA (2004, Assessment center. Tecniche e strumenti per il valutatore,
Milano, Franco Angeli.

2 Strutturata. Questa tipologia di intervista ¢ caratterizzata dal susseguirsi di domande
precise. Si tratta di una formula utile solo per una prima raccolta di informazioni, perché
coglie poco della persona; spesso viene utilizzata dalle societa di fornitura di lavoro
temporaneo per acquisire dati su studi ed esperienze indispensabili per elaborare una rosa di
candidati da presentare all'azienda cliente che approfondira in seguito la conoscenza.
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e Test specifici o attitudinali

Sono test di vario tipo, logico-matematico, attitudinali, di personalita
oppure rivolti alla valutazione di conoscenze specifiche. Possono essere
somministrati sotto forma di questionari o di domande pii o meno
strutturate. I test analizzano diverse capacita e, se costruiti da
professionisti, possono rivelarsi uno strumento utile e oggettivo.

e Analisideicasi

Durante questo test viene fornita una descrizione dettagliata di un
problema organizzativo inerente la posizione oggetto del colloquio di
selezione. Ogni candidato riceve una copia del caso, lo legge e propone
indicazioni precise per la risoluzione del problema prospettato, sulla base di
analisi dei dati forniti. Dopo un’attenta lettura individuale del caso ai
partecipanti puo essere richiesta una relazione scritta oppure una confronto
orale.

e  Presentazione

Al soggetto viene assegnato il compito di esporre un argomento di fronte
ad un pubblico di osservatori generalmente costituito dai selezionatori e da
altri candidati. L'oggetto dell’esposizione puo riferirsi a diverse tematiche:
una nuova strategia di vendita, un’analisi finanziaria, ecc. Al partecipante
viene consegnato del materiale organizzato e concesso del tempo (anche
giorni) per prepararsi; altre volte invece si punta alla rilevazione istantanea
della capacita di improvvisazione e di flessibilita.

Semi — strutturata. Presuppone un grado medio di direttivita, nel senso che l'intervistatore
stabilisce a priori temi rilevanti da indagare e approfondire, su cui concentrare la raccolta delle
informazioni, e una breve lista di domande che dovra obbligatoriamente somministrare al suo
intervistato.

Non strutturata. L'intervista di tipo non strutturato consiste in una sorta di conversazione
tra il selezionatore e il candidato, cui vengono poste domande aperte in modo libero,
permettendo ad entrambi di stabilire la direzione che il discorso prende man mano che si
procede. Con il candidato si instaura invece un colloquio in cui le eventuali domande
prendono spunto dalle risposte.
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e Esercitazione tipo “In basket”

Letteralmente esercitazione “nel cesto”, ¢ un tipo di esercizio in cui il
candidato (investito del ruolo di manager) si trova a visionare lettere, memo
e corrispondenza lasciata in sospeso da un ipotetico capo improvvisamente
assente.

In uno spazio limitato e predefinito di tempo, dovra simulare l'organizzare
del proprio lavoro, rispondendo alla corrispondenza, decidendo quali azioni
intraprendere, pianificando deleghe in base alle possibilita offerte e alle
risorse di cui dispone. Al termine dell’esercizio al candidato si richiede di
esplicitare 1 criteri che hanno guidato le sue scelte e le motivazioni che
I'hanno spinto ad adottare quelle strategie di comportamento.

e  Business game

Ovvero “gioco aziendale”. Viene ricreato un ambiente organizzativo
aziendale il pit possibile vicino al reale in cui i partecipanti devono
prendere decisioni a pil riprese in base a situazioni problematiche
ipotizzate. K prevista la presenza di un conduttore che pud intervenire per
dare consigli, per guidare l'attenzione del gruppo su aspetto particolari
della situazione o per introdurre elementi di disturbo.



2. Prepararsi per un colloquio di selezione

Per affrontare serenamente un colloquio di lavoro (o di selezione) e
sfruttare al massimo questa opportunita ¢ consigliabile prepararsi.

Arrivare all’ incontro con il selezionatore sicuri di alcune informazioni e
pronti a rispondere a probabili domande sara un buon allenamento, utile
anche a gestire eventuali emozioni di paura o ansia. Acquisire informazioni
e saper gestire se stesso consentira al candidato di contrastare la paura
dell'insuccesso. Chi affronta un colloquio sottovalutandone l'importanza
potrebbe rammaricarsi per non essere stato pronto a rispondere o a reagire
a situazioni verificatesi nell'incontro. Di seguito alcuni consigli per non
trovarsi impreparati:

A. Saperpresentare se stessi

Per essere pronti ad esporre e approfondire percorsi formativi o
professionali, ¢ bene, prima del colloquio, rileggere attentamente il
curriculum. & possibile inoltre, durante l'incontro, introdurre riflessioni
personali relative alle esperienze vissute, anche extralavorative, che
possano risultare interessanti per la comprensione delle capacita personali
maturate durante I'intero percorso di vita.

In sede di colloquio si ¢ infatti “promotori” di se stessi, bisogna imparare a
valorizzarsi, sottolineando le proprie competenze professionali ma anche
evidenziando le proprie aspirazioni, le motivazioni e gli interessi. Non
dimentichiamo che il lavoro ¢ motivo di realizzazione personale e di
riconoscimento sociale oltre che di sostentamento, ¢ legittimo quindi
cercare il “posto giusto”, quello che consentira anche di provare, lavorando,
una certa soddisfazione.

Gli aspetti pit indagati dai Responsabile HR sono quelli che riusciranno a
fornire loro maggiori informazioni sulla componente formativa,
professionale e sulle aspettative del candidato.

Potranno essere allora oggetto di discussione durante il colloquio i
seguenti argomenti: istruzione, esperienza di lavoro, abilita, competenze e
conoscenze tecniche, attitudini ed aspirazioni, hobby e interessi,
caratteristiche e doti personali.
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Nel rispondere alle domande del selezionatore e nel presentare se stessi, ¢
bene mettere da parte l'artificio in favore della sincerita e della naturalezza:
fingere, in fase di colloquio, non giochera a favore del candidato.
Non fornire un’immagine di sé eccessivamente “maggiorata” rispetto a
quella reale, ma allo stesso tempo non sottovalutare le proprie potenzialita,
permettera al selezionatore di riscontrare nel candidato coerenza e
sincerita.

B. Essereinformati e informarsi

Durante il colloquio l'intervistatore e il candidato costruiscono impressioni
I'uno dell’altro: non é solo l'intervistatore a dover conoscere I'aspirante, lo
stesso candidato dovra attivarsi nel raccogliere il massimo delle
informazioni sull’azienda.

E opportuno tuttavia individuare informazioni sull’azienda anche prima del
colloquio e approfondire la conoscenza dei servizi, dei prodotti e pill in
generale del tipo di organizzazione che ci si accinge ad incontrare.

Per questo tipo di attivita il web rappresenta un’utile risorsa. E’ infatti
consigliato navigare sul sito dell’azienda indagando sulla societa: obiettivi
aziendali, aree di intervento, natura giuridica, progetti, partners, ecc.

Se il colloquio avviene direttamente all'interno dell’ impresa ¢ bene
osservare con attenzione l'ambiente in cui ci si trova: i piccoli dettagli
dicono molto del clima aziendale. C'é una sala d’aspetto? Come ¢é arredata?
Gli impiegati sono accoglienti e ospitali?

Questi elementi aiutano a capire il clima dell'organizzazione. Lo stesso
codice di abbigliamento ¢ indice dei valori aziendali e del grado di formalita
dei rapporti.

E importante inoltre comprendere se l'azienda attraversa una fase di
espansione, se &€ ormai consolidata, se il lavoro offerto si svolgera in feam o
in completa autonomia, senza paura di chiedere dettagli sul profilo
ricercato o sulle specifiche attivita da svolgere.

La questione del trattamento economico non é ovviamente trascurabile, se
nel primo colloquio non emerge, ¢ opportuno introdurre l'argomento
durante un eventuale secondo incontro, evitando di accettare una posizione
lavorativa senza conoscerne la natura retributiva.



3. Presentarsi ad un colloquio di selezione

Il selezionatore dovra, in breve tempo,
comprendere il candidato che ha davanti.
Con la stretta di mano, I'abbigliamento e
con i primi scambi di battute si puo fornire
infatti una impressione determinante di se

stessi. Cido che comunichiamo con il nostro

atteggiamento informa linterlocutore in
modo diretto, risultando a volte pili eloquente rispetto a cio che esprime la
comunicazione verbale. Ogni comportamento umano in un contesto
relazionale infatti da luogo ad una comunicazione. Un colloquio € un attivo
e reciproco scambio di messaggi tra due persone: € un momento di
relazione e di confronto, caratterizzato da dinamiche proprie e specifiche.
In un colloquio non contano solo le parole, tutto il corpo comunica

attraverso il comportamento non verbale, paraverbale e verbale.

Comportamento verbale
Fluidita del discorso - inflessione dialettale - correttezza della forma linguistica

E opportuno parlare in modo chiaro e ascoltare con interesse
I'interlocutore, mostrandosi attivi senza risultare invadenti. Nel caso del
colloquio di gruppo sara importante accogliere le opinioni altrui. E’ utile
avere una buona dizione, evitare forme dialettali e cadenze eccessivamente
marcate. La correttezza della forma linguistica e dei contenuti trattati e
una variabile molto evidente e spesso non sottovalutabile dal selezionatore.

Comportamento paraverbale
Stile di comunicazione, tono della voce, utilizzo delle pause

La tensione potra trasparire da un tono di voce affannato o precipitoso,
dall’'utilizzo di pause troppo lunghe, o, al contrario assenti. Lo stile della
comunicazione dovrebbe invece comunicare sicurezza, evitando allo stesso
tempo di riprodurre T'effetto “recitato”. L’obiettivo ¢ quello di essere il piu
possibile se stessi, fermo restando che I'emozione ¢ assolutamente normale.

d
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Comportamento non verbale ed elementi extralinguistici
Abbigliamento - gestualita — postura

La comunicazione non verbale ¢ meno controllabile di quella verbale, in
quanto pil involontaria. Tuttavia la prima impressione influenza in modo
significativo il selezionatore. L'immagine di ogni candidato ¢ determinata,
ad esempio, dalla postura, dalla gestualita, ma anche dall’abbigliamento.
Per un colloquio & importante comunicare, anche nel loof, una sensazione
di affidabilita e sobrieta. Meglio non vestire troppo casual, evitando
accessori, trucco o colori eccessivamente vistosi. Alle ragazze & concessa
pitt libertd ed & generalmente apprezzata una certa eleganza, mentre i
ragazzi sono pilt vincolati al "giacca e cravatta", salvo che il colloquio
avvenga in realta poco formali.



4. Selezionatore e selezionato a confronto

Di seguito in forma sintetica il percorso dei due principali attori della
selezione: il selezionatore e il selezionato.

PRIMA DEL COLLOQUIO
SELEZIONATORE

1. Definire le caratteristiche del candidato ideale

2. Valutare la corrispondenza tra il profilo ricercato e le candidature
pervenute

3. Impostare un iter di selezione coerente con le caratteristiche da
indagare

4. Convocare i candidati idonei

SELEZIONATO

1. Identificare il ruolo o la posizione per cui proporsi

2. Valutare le proprie capacita, competenze e la coerenza di queste con le
caratteristiche del profilo ricercato

3. Considerare come ¢ piu opportuno presentarsi e quali aspetti
evidenziare

4. Ricercare informazioni sull’azienda a cui si ci rivolge

DURANTE IL COLLOQUIO
SELEZIONATORE

1. Presentare 'azienda — dimensioni, prodotti, mission, vision

2. Descrivere chiaramente la posizione proposta, inquadrare la tipicita e
presentare gli obiettivi a breve e medio termine

3. Accertare le caratteristiche del candidato

4. Confrontare le caratteristiche del candidato con le esigenze e
prospettive della posizione per cui si effettua la ricerca
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SELEZIONATO

EENEN

. Ascoltare l'offerta di lavoro proposta

Raccontare le proprie esperienze, le motivazioni e gli interessi personali
Valorizzare gli aspetti pitl interessanti del proprio profilo e pili coerenti
con la posizione per cui ci si & candidati

Intervenire con domande e riflessioni

DOFPO IL COLLOQUIO

SELEZIONATORE

. Valutare i candidati e scegliere il soggetto pit idoneo alla posizione

Predisporre un secondo colloquio
Gestire direttamente o indirettamente la trattativa relativa a forma
contrattuale e retribuzione

SELEZIONATO

HODN

Valutare l'interesse per la posizione offerta e per 'azienda
Valutare eventuali ipotesi alternative

Gestire la trattativa relativa a forma contrattuale e retribuzione
Organizzarsi per un secondo colloquio



5. Ulteriori consigli

Immaginare le possibili domanda del selezionatore non ¢ affatto semplice,
ma si consideri che molte di esse, sebbene formulate in modo diverso,
cercano di raccogliere lo stesso tipo di informazioni. Si pud ipotizzare
quindi di dover rispondere ad una serie di questioni che in un modo o
nell’altro verranno toccate. Questo esercizio sara utile per far fronte anche
a domande meno prevedibili.

Di seguito alcuni argomenti tipici di un colloquio di selezione:
Domande personali

Mi parli di Lei

Quali sono i Suoi obiettivi professionali?

Ci racconti i Suoi principali difetti e le principali qualita?

Mi descriva una Suo giornata di lavoro tra 5, 10 anni

Qual ¢ stato il Suo pil grande fallimento e il Suo maggior successo?
Da quanto tempo cerca lavoro? come mai da cosi tanto?

Quale ¢ il Suo lavoro ideale?

Come prende una decisione importante?

Quali libri legge?

Che hobby ha?

R N N N NN

Esperienze professionali e formazione

Riassuma brevemente il Suo curriculum

Come ha scelto il corso di studi?

Che materie di studio ha preferito?

Se ricominciasse, quale corso di studi sceglierebbe?

Perché sta cercando un altro lavoro?

Perché ha accettato I'ultimo lavoro?

Cosa pensa dei Suo attuale datore di lavoro?

Che cosa pensa dei Suoi colleghi?

Che cosa Le piaceva di pil e cosa di meno nel Suo impiego precedente?

E in quello attuale?

N N N N NN

Mi parli del Suo peggiore e del Suo migliore datore di lavoro.
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Lavoro proposto

Che cosa pensa di questo lavoro?

Perché si ¢ candidato?

Cosa conosce della nostra azienda?

Quale ¢ I'immagine pubblica della nostra azienda?

Mi spieghi le ragioni per le quali dovremmo assumerla
Che cosa pensa di avere in piu degli altri candidati?
Non Le sembra di essere carente di esperienza?
Quanto vuole guadagnare? quanto guadagna ora?

SN N NN



6. Dopo il colloquio?

I1 colloquio di lavoro, in particolare per un ragazzo giovane, ¢ senza dubbio
un momento di “messa in gioco”, ci si sperimenta per mostrare il “meglio”
di sé, cercando spesso anche un riconoscimento esterno del proprio
percorso formativo/professionale pregresso.

Dopo aver vissuto la fase d’'incontro con il selezionatore, vi ¢ I'“attesa” della
risposta, carica di aspettative.

Non ¢ opportuno, a tal proposito, sommergere il selezionatore di mail e
telefonate, meglio lasciare che sia 1" azienda, eventualmente, a contattare il
candidato per ogni comunicazione.

E’ bene inoltre non interrompere la ricerca anche se si ha la sensazione di
aver fatto una buona impressione. Solo quando il lavoro ¢ ufficialmente
assegnato ¢ possibile fermarsi. Le aspettative rischiano a volte di diventare
inutili attese.

Infine anche nel caso in cui non si venga richiamati, ¢ importante
considerare che nella crescita personale e professionale di ognuno &
arricchente vivere momenti di confronto.

E’ bene dunque vivere il colloquio di lavoro con serenita, consapevoli che
potrebbe anche non essere I'occasione giusta, ma sicuramente un momento
prezioso per conoscersi e sperimentarsi, comprendere eventuali mancanze e
saperle colmare in un’ottica di crescita personale continua.

Non ci sono persone migliori o peggiori, ci sono persone con un grado
differente di esperienza, ci sono candidati con un diverso livello di
preparazione, con una differente personalita, in sintesi, ci sono persone
semplicemente piti 0 meno adatte a determinate posizioni.






7. Promemoria

Per concludere proponiamo un promemoria per poter arrivare al colloquio
con maggiore sicurezza in se stessi e consapevoli che i colloqui di lavoro
rappresentano, al di la del loro responso, delle esperienze arricchenti e
formative.

DA FARE

1. Prepararsi ad illustrare il proprio curriculum

2. Valorizzare tutte le esperienze di lavoro, anche quelle senza regolare
contratto e quelle nel campo dell'associazionismo e del volontariato

3. Accertarsi del nome della persona con cui si fara 'incontro

4. Informarsi sull'azienda prima del colloquio

5. Essere puntuali, preferibilmente in anticipo di una decina di minuti

6. Portare il curriculum e copia della domanda di lavoro, in alcuni casi sara
chiesto dove si & letto I'annuncio

7. Vestirsi in modo semplice e ordinato, dimostriamo di essere adeguati
all'ambiente di lavoro

8. Mostrarsi calmi ed evitare movimenti nervosi che lasciano trasparire
I'ansia: autocontrollo

9. Stretta di mano né troppo forte, né troppo debole

10. Prima di sedersi, attendere che lo faccia l'intervistatore, rispettiamo
delle regole

11. Saper ascoltare

12. Rispondete alle domande in modo chiaro e conciso, avere una
comunicazione efficacie

13. Parlare degli aspetti economici solo dopo la proposta retributiva del
selezionatore

14. Assumere un atteggiamento attivo, dinamico, ottimista e collaboratvo
15. Dimostrare interesse per il lavoro che vi viene proposto, fare domande
sulla mansione e sulle prospettive professionali

d
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DA NON FARE

1. Riportare informazioni non vere sul curriculum e non essere pronti ad
argomentare le proprie esperienze

. Mostrarsi scorretti verso le aziende con le quali si € lavorato in passato

. Vestirsi in maniera trasandata o troppo elegante

. Arrivare in ritardo ed in largo anticipo

. Lasciare acceso il cellulare

. Farsi accompagnare da amici o familiari

. Gesticolare in modo eccessivo mostrando il proprio nervosismo

. Fumare o masticare la gomma americana

9. Essere troppo formali o troppo amichevoli

10. Essere prolissi nel rispondere al selezionatore

11. Sbirciare tra i fogli del selezionatore e chiedere 1'esito del colloquio

12. Dichiarare la propria disponibilita a fare qualsiasi cosa

18. Mostrarsi presuntuosi o manifestare una eccessiva sottomissione

14. Evitare le braccia conserte o posizioni di estrema rilassatezza che
potrebbero risultare fittizie

(SIS S

[C N o))

QUALCHE SUGGERIMENTO PRATICO

Essere - spontaneo, naturale, risoluto, obiettivo, volenteroso, onesto.
Parlare - in modo chiaro e conciso portando esempi di fatti e realizzazioni
concrete; dopo aver risposto alle domande approfittare per porre una
domanda al selezionatore; non interrompere mai I'interlocutore.
Ascoltare - attentamente quello che vi dice il vostro interlocutore.
Rispondere - in modo chiaro e preciso a tutte le domande senza dilungarsi;
non cercare di imporre il proprio punto di vista; rispondere in modo
propositivo.

Chiedere - non eccedere con le domande, ma dimostrare il proprio
interesse nei confronti della societa, del lavoro offerto, ecc. Prendere
I'iniziativa e chiedere al selezionatore di spiegarvi i modi e i tempi delle fasi
successive: Dove? Quando? Cosa?



CapiTOLO 7
Promemoria

Controllarsi - non perdere il proprio sangue freddo, eventualmente fare
qualche secondo di pausa prima di rispondere; se necessario, chiedere
all'interlocutore di ripetere una domanda che non vi & chiara.

FEludere - aggirare ed evitare di raccogliere le provocazioni.

Non eccedere - evitare di raccontare a ruota libera la propria vita o i
propri pensieri.






APPENDICE

Interviste ai selezionatori

Dopo aver affrontato la “teoria” del colloquio di selezione puo essere utile
conoscere direttamente il pensiero dei selezionatori. Spesso ci si chiede
infatti quali possano essere le aspettative di chi terra il colloquio, quali 1
retro pensieri e le riflessioni, per questo riteniamo utile proporre di seguito
alcune brevi interviste somministrare a selezionatori di grandi aziende.

Ringraziamo per il loro prezioso contributo i Referenti HR che hanno
mostrato disponibilita e collaborazione rispondendo alle nostre domande,
in particolare:

la dottoressa Eliana Parisi (Accenture)

il dottor Gabriele Silva (Oreal)

il dottor Danilo Di Caprio (Hippo Group Roma)

la dottoressa Maria Antonietta Procaccini (Meridiano12)
il dottor Gianfranco Chimirri (Vitrociset)

SNENENENRN
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ACCENTURE

Multinazionale di consulenza direzionale, servizi tecnologici e servizi alle
imprese

1. In quante/quali fasi & articolato il processo di selezione presso
la Sua Organizzazione? E quali sono gli strumenti e le
metodologie applicate?

Per i1 neolaureati, il primo step di selezione consiste in un colloquio di
gruppo finalizzato a valutare le capacitda cognitive, relazionali e
I'orientamento ai risultati. Nella stessa giornata, i candidati assistono ad
una presentazione dell’Azienda. Seguono almeno due colloqui individuali
con gli Executive dell’Azienda, finalizzati a verificare 'abilita di risoluzione
di casi aziendali, la motivazione e l'orientamento alla professione del
consulente. Per i candidati con esperienza sono invece previsti due o tre
colloqui individuali con gli Executive dell’Azienda. La durata dell'iter ¢
mediamente di 4-6 settimane.

E’ possibile trovare tutte le informazioni sulle opportunita professionali
offerte visitando il nostro sito http://careers3.accenture.com/careers/italy

2. Oltre alla valutazione delle capacita tecnico/professionali, ci
sono delle particolari competenze “trasversali” a cui viene data
rilevanza nel corso del processo di selezione?

Apprezziamo e valorizziamo caratteristiche che possano costituire solide
basi su cui costruire una professionalitd, quali ad esempio: capacita di
analisi e sintesi, abilita nel problem solving, predisposizione al
teamworking, iniziativa e tensione ai risultati.

La chiave del successo personale in Accenture sta nell’assumersi, fin dai
primi mesi di lavoro, la piena responsabilita degli obiettivi da conseguire,
dimostrando proattivita, capacita di interagire con il gruppo di lavoro ed
elasticita mentale nell’affrontare, gestire e risolvere i problemi.

B
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3. Sulla base Sua esperienza, quali sono i punti di debolezza che
emergono durante i colloqui di selezione con giovani laureati?

Spesso 1 laureandi e i neolaureati hanno difficolta ad identificare ed
esprimere chiari obiettivi professionali o, al contrario, tendono ad
orientarsi verso sbocchi di lavoro strettamente connessi al percorso di
studi intrapreso, precludendosi la possibilita di considerare opportunita
professionali altrettanto interessanti e coerenti con le proprie attitudini
personali.

4. Cosa consiglierebbe ad un giovane che sta per affrontare un
colloguio di selezione presso la Sua azienda?

I1 colloquio di selezione ¢ un’occasione di conoscenza reciproca tra Azienda
e candidato. Per prepararsi adeguatamente ¢ importante documentarsi
sull’azienda e ripercorrere il proprio cv, focalizzando le esperienze
formative, lavorative e personali piu significative ed evidenziando le
competenze e le capacita piu in linea con la posizione in oggetto. E’, inoltre,
fondamentale individuare gli elementi di coerenza tra la proposta
lavorativa e le proprie aspirazioni.

Durante il colloquio si suggerisce di ascoltare con attenzione le domande
per rispondere in modo chiaro e preciso, non essere mai troppo informali
sia nell'abbigliamento che nei modi di fare, essere se stessi e avere fiducia
nelle proprie capacita.



Appendice

OREAL

Multinazionale specializzata nella cosmesi

1. Inquante/qualifasi é articolato il processo di selezione presso la
Sua Organizzazione? Quali sono gli strumenti e le metodologie
applicate?

Il processo di selezione si compone, per i profili dei neo laureati, di una
prova di gruppo con dinamiche sia individuali che di team e a seguire di
due step di colloqui individuali.

Il primo ¢’ di carattere motivazionale/comportamentale ed e’ svolto da un
recruiter o da un hr manager. il secondo € un colloquio pil tecnico ed e’
svolto da un line manager, ovvero il futuro tutor dello stage.

2. Oltre alla valutazione delle capacita tecnico/professionali, ci

sono delle particolari competenze “trasversali” a cui viene data
rilevanza nel corso del processo di selezione?

N«

Direi che le competenze o abilita “trasversali” (team work, innovazione,
orientamento al risultato, network...) sono quelle maggiormente prese in
considerazione nelle fasi iniziali della selezione. le skill tecnico-
professionali assumono maggior peso nelle fasi finali delle selezioni.
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3. Sulla base della Sua esperienza, quali sono i punti di debolezza
che emergono durante i colloqui di selezione con giovani laureati?

Spesso 1 candidati sono digiuni di esperienze formative dal punto di vista
delle abilita e competenze “trasversali”, il che impedisce di mostrare a pieno
nei colloqui il loro potenziale. Un secondo limite ¢ la scarsa conoscenza
dell’'universo aziendale che limita molto la capacita di autoanalisi e quindi
di presa di conoscenza della loro volonta di carriera.

4. Cosa consiglierebbe ad un giovane che sta per affrontare un
colloquio di selezione presso la sua azienda?

Informarsi sulla realta aziendale, questo permette al candidato di disporre
di pit informazioni sul mercato e sui contenuti dell’azienda e quindi, in
primo luogo, di raggiungere un elevato livello di risposta sulle domande
legate al business della societa e in secondo luogo di riuscire a porre le
domande pertinenti, per scoprire in profondita, e di conseguenza valutare,
la realta aziendale nella quale il giovane si appresta ad entrare.
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HIPPOGROUP ROMA - CAPANNELLE SPA

Societa concessionaria di AAMS per Uaccettazione delle scommesse sportive ed

wppiche

1. Inquante/qualifasi é articolato il processo di selezione presso la
Sua Organizzazione? Quali sono gli strumenti e le metodologie

applicate?

Le fasi del processo di selezione sono le seguenti:

- recruitment di un certo numero di persone interessate al lavoro
(attraverso la presenza in recruitment day, offerta su principali siti di
ricerca di lavoro ovvero attraverso agenzie di ricerca di personale,

nostre consulenti)

- screening dei curricula nel quale si valuta I'idoneita dei soggetti sulla
base dei requisiti generici. A seguito di questa prima scrematura
vengono  avviate le  procedure di  selezione  attraverso

colloqui/interviste

- intervista di preselezione (individuale) che rappresenta un primo
contatto con i candidati e volta solo al controllo delle informazioni che
il candidato ha sottoscritto sul modulo informativo e sul curriculum
vitae. Si tratta di un colloquio conoscitivo con il responsabile dell’area

oggetto della selezione

- screening da parte del responsabile di area dei candidati reputati

idonei

- intervista di selezione (individuale) dei candidati rimasti con il

Direttore Generale ed il Suo coadiutore

- se la ricerca ¢é rivolta ad un alto profilo, si procedera ad un terzo
colloquio con il Direttore Generale, il Suo coadiutore ed il Presidente

della Societa
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La metodologia seguita nelle interviste ¢ composta da quattro momenti
principali:

1. Contatto Telefonico - Primo contatto/intervista telefonica per
fissare il primo incontro dal quale si evince la volonta o meno di
partecipare alla selezione, la disponibilita del candidato, il suo interesse
In questa fase viene proposta la data e I'ora dell'incontro da parte della
societa e le informazioni base della tipologia dell’offerta.

2.  Anamnesi - Prima fase del colloquio/intervista durante la quale
vengono discussi fatti, episodi ed eventi avvenuti in un passato pitt o
meno recente presenti sul curriculum vitae del candidato al fine di
ricostruire sommariamente e superficialmente la “storia” tecnico-
professionale del candidato e allo stesso tempo raccogliere pit dati
possibili inerenti ai requisiti ricercati.

Avviene tramite domande “secche” e mirate e serve per conoscere il
livello “verbale” e culturale del candidato oltre a valutare il grado di
fluidita e/o rigidita dell'esposizione globale o il senso di disagio in un
contesto del genere.

3. Indagine - Nel colloquio con il Direttore ed il Suo Coadiutore si
approfondisce quanto detto nel primo colloquio/intervista focalizzando
I'attenzione sui requisiti ricercati, al fine di giungere a una conclusione
valutativa del candidato stesso. In questa fase, si pongono domande
precise e si valuta l'effettiva preparazione del candidato; si indaga anche
con domande mirate alla situazione familiare, usi e consuetudini del
candidato, amicizie e tempo libero (hobby, sport, ecc...) dato che il core
business della societa, le scommesse su eventi ippici e sportivi, ¢ un
campo considerato “a rischio”.

4. Perfezionamento dei dati e valutazione finale - Fase che
avviene o al termine dell'indagine effettuata dal Direttore e dal Suo
Coadiutore, oppure se il profilo ricercato ¢ “alto” unitamente al
Presidente della Societa. E* lo stadio finale dove si ripercorrono
brevemente le fasi precedenti definendo le condizioni contrattuali ed
economiche oltre alle previsioni di crescita del candidato, al fine di farlo
scegliere nel massimo della sicurezza e della trasparenza.
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2. Oltre alla valutazione delle capacita tecnico/professionali, ci
sono delle particolari competenze “trasversali” a cui viene data
rilevanza nel corso del processo di selezione?

Le competenze trasversali richieste sono:

- Interazioni con altre persone sia impiegati che del management

- Puntualita e abbigliamento

- Educazione e cultura (non solo relativa al posto vacante, ma cultura
generale)

- Decisione e determinatezza nelle risposte

3. Sulla base della Sua esperienza, quali sono i punti di debolezza
che emergono durante i colloqui di selezione con giovani laureati?

I punti di debolezza che abbiamo riscontrato e riscontriamo durante i
colloqui sono:

- Richiesta di data o orario alternativo del colloquio in quanto i candidati
hanno il piu delle volte altri impegni pit urgenti del colloquio di lavoro

- Mancanza di cultura generale, in particolari di eventi e fatti di cronaca di
rilevanza nazionale

- Immediata richiesta della tipologia del lavoro e dello stipendio. Non viene
presa in considerazione la crescita professionale nel medio e lungo periodo,
ma richiedono immediato inserimento in posizioni “alte” con retribuzioni
elevate, anche senza alcuna esperienza

- Rapporto non professionale con gli esaminatori per mancanza di
educazione. Capita il pit delle volte di presentarsi con abbigliamento
sportivo e dare del “tu” all’esaminatore

- Mancanza di “umilta” alla prima esperienza lavorativa
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4. Cosa consiglierebbe ad un giovane che sta per affrontare un
colloguio di selezione presso la sua azienda?

Consiglierei, ma non solo per un colloquio presso la nostra societa, ma in
generale, di capire chi € in primis 'azienda che li ha contattati (il tipo di
azienda, il suo “core business”, lo “stile”; 1 prodotti e le strutture, il numero
dei dipendenti impiegati, la valenza in ambito nazionale ed internazionale)
e chi ¢ il loro interlocutore (se ¢ un selezionatore di una agenzia a cui ¢
stata data in outsourcing l'attivita di selezione, il direttore del personale o
il direttore generale dell’azienda). Poi il candidato dovra arrivare puntuale,
con abbigliamento consono. Dovra ascoltare linterlocutore, senza
interromperlo e poi successivamente rispondere alle domande in maniera
chiara e concisa, “pensando” alla domanda che si sta dando evitando di
essere impulsivi ed ansiosi.

Farsi vedere a proprio agio, ma non essere eccessivi e, al termine del
colloquio fare domande al selezionatore per dimostrare il proprio interesse
riguardo la posizione offerta.

Infine, anche se pud sembrare un luogo comune, essere se stessi e non
mostrare subito troppo interesse per la retribuzione, aspetto questo che
potra essere discusso al termine della selezione o dopo una proposta diretta
del selezionatore.
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RADIO MERIDIANO 12 S.C.R.L

Societa Cooperativa a Responsabilita Limitata di attivita radiotelevisive

1. Inquante/qualifasi é articolato il processo di selezione presso la
Sua Organizzazione? Quali sono gli strumenti e le metodologie
applicate?

Una prima fase di selezione avviene semplicemente valutando il c.v.
(formazione/esperienze precedenti), nel curriculum si pud scrivere di tutto,
ecco perché in questa prima fase prestiamo attenzione alla lettera che

N

accompagna il c.v., cerchiamo di capire se I'invio ¢ stato fatto dopo aver
raccolto delle informazioni sulla nostra realtd. soprattutto questo &
I'aspetto piu difficile, cerchiamo di comprendere le motivazioni che
spingono la persona a voler collaborare con noi e ovviamente, non possono
essere solo di carattere economico.

Nella seconda fase stabiliamo un contatto telefonico - anche qui cerchiamo
di comprendere sempre pitt chi abbiamo dall’altra parte del filo- e fissiamo
un colloquio in sede.

la terza fase vede la convocazione di piti candidati chiamati ad una prova
pratica singola, segue poi un lavoro di gruppo e si termina con un
colloquio individuale.

La quarta fase prevede I'inserimento nel ciclo produttivo dell'emittente.

2. Oltre alla valutazione delle capacita tecnico/professionali, ci
sono delle particolari competenze “trasversali” a cui viene data
rilevanza nel corso del processo di selezione?

Valutiamo le capacita di lavorare in gruppo, la disponibilita, il desiderio di
apprendere, I'umilta, la capacita di proporre e di coinvolgimento etc.

»
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3. Sulla base Sua esperienza, quali sono i punti di debolezza che
emergono durante i colloqui di selezione con giovani laureati?

Purtroppo scarsa preparazione, a volte scarsa proprieta di linguaggio e
difficolta ad ammetterlo.
Questo atteggiamento ¢ una forma di selezione... “naturale”.

4. Cosa consiglierebbe ad un giovane che sta per affrontare un
colloguio di selezione presso la Sua azienda?

In generale di informarsi sull’azienda: internet aiuta moltissimo. di non
essere arrogante e/o presuntuoso. Soprattutto di voler imparare e di non
aver paura di fare qualche sacrificio: spesso da un’ esperienza inizialmente
non retribuita possono nascere dei contratti di lavoro e/o segnalazioni ad
altre aziende.
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VITROCISET

Societa per Azioni che opera nel settore della sicurezza e della difesa

1. Inquante/quali fasi & articolato il processo di selezione presso la
Sua Organizzazione? Quali sono gli strumenti e le metodologie
applicate?

Per i neolaureati il processo di selezione si suddivide in due fasi: durante la
prima fase, interamente gestita dallHR, si utilizza la metodologia
dell’Assessment center e si prevede la somministrazione di test
psicoattitudinali, prove individuali di problem solving e di lingua, prove di
gruppo di team building e colloquio conoscitivo e motivazionale
individuale. Superato il primo step si passa al colloquio tecnico con la linea.
Per 1 professional la prima fase si concretizza in un colloquio individuale
con I'HR di tipo conoscitivo e motivazionale cui fa seguito un colloquio
tecnico con la linea.

Per gli executive ci si avvale di societa di head hunting® per la prima fase
del processo di recruiting.

2. Oltre alla valutazione delle capacita tecnico/professionali, ci

sono delle particolari competenze “trasversali” a cui viene data
rilevanza nel corso del processo di selezione?

Capacita di innovazione, orientamento al cliente, interno ed esterno.
Capacita di lavorare in gruppo, Orientamento agli obiettivi, Capacita di
lavorare per progetti.

3 Letteralmente societa di “cacciatori di teste”, societa di consulenza che ricerca e seleziona le
alte professionalita.
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3. Sulla base Sua esperienza, quali sono i punti di debolezza che
emergono durante i colloqui di selezione con giovanilaureati?

Scarsa conoscenza del mondo del lavoro, scarso spirito di sacrificio,
motivazione debole, obiettivi professionali confusi.

4. Cosa consiglierebbe ad un giovane che sta per affrontare un
colloguio di selezione presso la Sua azienda?

Di raccogliere tutte le informazioni possibili sull’azienda per capire se
esiste un punto di incontro tra i valori, la mission, il business e la filosofia
gestionale dell'organizzazione con le aspettative e gli obiettivi professionali
del candidato.
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I Quaderni di SOUL - Orienta

1 —La rete dei servizi per I'impiego
2 — Le opportunita sul web e sulla carta stampata
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4 - I1 colloquio di lavoro: imparare a gestirlo

5 - Il tirocinio come canale di inserimento lavorativo
6 — Vocabolario del lavoro

Quaderni in produzione:

7 - Le principali tipologie contrattuali
8 — LazioDISU e i servizi per il diritto agli studi universitari
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