


ELLEFONATA DI RICHIESTAT
CoLLOQuUIO ~

Drganizzazione
jiiateriale:
RI5taZiONe tranquilla
SET; 1,4: ‘disturbo.

= AVere di fronte carta,
ape_n"na e i dati delle
- persone da contattare.

‘e Sjipuo scrivere una
scaletta con i punti chiave
della conversazione
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i
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Coprltiglfez): ne,-
JiorEdI Voce garbato 1aHNACISIVO.

,sllmr] SGh| mmrezza el leNdichiEstap

greane dil interessare |interlocutore alla nostra proposta
pofiiErdomande aperte alle quali non possa rispondere
OINIMASIEG) con LN No.

IS0 ere alle obiezioni con chiarezza e pacatezza.

_ -a lere un appuntamento e fissarlo; data, ora, luogo,
- —nor ne della persona da incontrare.

[

=-S5 -Se il pOsto e gia stato assegnato chledere se Vi saranno
- occasioni future. Chiedere se si puo telefonare dopo
gualche settimana. Ringraziare per l'attenzione

ol -



-r;;&pr DLE CHE SI POSSONO INCONTRARE,
NEDIE -NSERZIONi!BI-LAVORO - —

——

RICIIEster di-denaro. "Viener chiestor uniniziale’ esborso di capitale in
Cclm.)lO difunl rapporto dil rappresentanza che garantirebbe un alto reddito o
Lrzisst mz ofler

sercasi personale. previo frequenza a corso di formazione. Agenzie
SHENPIOMENONO; lavero dopo aver Sseguito un corso d| formazione a
DEIzInL; nto liflaveroe, una volta finito il corso spesso non c'e.

Lavoro a domicilio.Vengono promessi guadagni favolosi , “reddito mensile
= "3 curato dii 2000 euro”!!!! I materiale & spesso scadente e |l guadagno

:;___:-"—"' f/ece'scarso'“

v “Banche dati, Viene offerta la possibilita di inserire il curriculum in una

—— rbancaél dati a pagamento. Non e corretto e non si ha nessun contatto con le
- aziende.

‘e Vendite impossibili. Viene proposto un guadagno vendendo prodotti vari.
Spesso si rivelano scadenti oppure costosi € non vi € assistenza o
formazione alla vendita.




LESINSERZIONI POSSONOM .
=GSFFE E i
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IRISINIES fatte dal ‘aziendal che cerca personale.

fl\JJf REINE: fatte da societa di ricerca e selezione o di
EVOKON terlnale che ricercano personale per conto di
clZlen a- (anonlme O Meno).

-:\J\@ NIME: Non viene data alcuna indicazione su chi fa
=| ASErZIONE.

fCIVETI'A non Vi € nessuna ricerca, ma Si vuole
“incrementare la banca dati.

e Attenzione SUPERMAN non esiste!llquindi se possedete
'80%  delle caratteristiche ricercate rispondete
ugualmente!!!
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)| p)o ~PERJ=,§ CANmnAﬁ‘R‘E"

RIS IE AD INSERZIONI
SENSERVare il testo delle inserzioni.

C ;t‘ il testo della lettera e il CV
"SPEC adito.

’Censervare Il giornale con la data
~ delllinserzione.

e Registrare la data di spedizione della
lettera.
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_CJI E are llazienda e l'indirizzo.
Rec strare la data di spedizione.
= @nservare copia dei documenti spediti.
= Reglstrare data della risposta.
“e Annotare eventuali commenti.
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CAND: ATURQELEFONI@!E}-"
%913- Jordine delle telefonate:
irare lflazienda, Ifindirizzo e i

fiare la persona da contattare (nome
n2|one)

nnotare la data della chiamata.
= Annotare con chi si e parlato.

e Annotare quale seguito dare
(appuntamento, documenti da spedire).



NFORMAZIONI SULL’AMBIENTE E S -
CAR INEQRMAZIO NISUL PO .
INFformazion|

avoro = FINE

IENJGETCa difNTORMAZIoNI ciFconda tutte Ie fasi della
ricares] d* lavoro, dal livello MACRO al livello MICRO.

FASIE 'rl\J F’ IALE DELLA RICERCA:
Pred_l;ﬂ rre:

= ,l tera di dccompagnamento.

= Clrriculum vitae.

P eparar5| per il colloguio del lavoro.
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“® Caplre dove e perche spedire la propria candidatura.



ZIONE DEL PERSO
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PASSATO ngFEssmﬂﬂ.‘E*'

4[] _.He'lla sua esperienza professionale.
PENiniziare. a conoscerci, vuole riassumere
Iuerﬁ ente i punti prmupall del suo curriculum?
Q )IF" I postl ha occupato fino ad ora?

*__‘__.-:_;-_ F (€052 ritiene le sia meglio riuscito?

_':I':._r -

=% Quall sono state le tappe piu significative del suo
~ Percorso professionale?

e Quali sono state le occasioni di soddisfazione e
di' insoddisfazione?



PASSATO sggLAST-IGc"" -

\/uole_;"- arimiisto currlculum Scolastico?
IiNgUElifmaterie ha ottenuto i risultati migliori?

QBN difficolta o problemi ha incontrato durante
udl?

;F a_h le ragioni per le votazioni piu basse? E per
JlFritardo negli studi?

= Ha laverato durante la scuola e/o l'universita?

‘e Ha continuato a tenersi informato e a
freguentare corsi di aggiornamento?

e Qual e l'ultimo libro che ha letto?

'.



MBTIVI DELLA CANDIDATURA™

ren 5 attratte dallarnoestrarazienda?
ChE € attratto da guesto posto?
Cosel I halinteressato nella nostra inserzione?

PErChe le) interessa questo lavoro? Quali vantaggi vi
}]’jl"rt

g@fhe Ci ha mandato un‘auto-candidatura?

ﬂ‘Perche desidera lavorare in una piccola/media/grande
- Impresa come la nostra?

e Cosa pensa di portarci?
e (Cosa conosce della nostra azienda?
e Da guanto tempo cerca lavoro?
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SOMPORTAMENTO ALLAVORO"

SOIIE ~ TEAJISCE
JETEICHICT?
r\ I‘_)] pIQ 3 II
PETChE?

Jfl JJ’JEdE arsilin un team?

[EBVora | *megllo individualmente o in
¢ ﬁh DpPO? Perche?

' me organizza il suo lavoro?

Quall aspetti del lavoro giudica piu
~ gratificanti? Quali meno?

e Se potesse scegliere liberamente,
guale lavoro svolgerebbe?

e Quali traguardi lavorativi si prefigge
di raggiungere? Entro quanto tempo?

NEl [P POt

lavero dii gruppo?
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INTERESST
EXJRAPROFESSIONA

eOIMeE. preferisce’ trascorrere il tempo
IO

¢ )l T”Ietture preferisce? Mi dica un libro
= CI e le & piaciuto. Perché?

—

_i_gge guotidiani? Quali? Quante volte Ia
~ settimana? Quali notizie privilegia?

e
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QIElRSEHONESUEprincipalifgualita’e quali'seno i suor difetts
QUENNILIENE essere [ suej punti dil forza?

QUENSen0; e 'SUe capacita: piti sviluppate? E quelle che devono essere
rmgllorrlcckh :

C)ulzll] eriile; , ‘le vengono rivolte dalle persone che la conescono bene? Cosa
fie I)F\n-. ==

Crleeelly jone:haidi sé e dei risultati finora raggiunti?

= —— % #F‘a ﬁescrlve la sua modalita di essere in relazione con gli altri?

"~ & Sjdescriva.
F'Tub " Chi & Marco Rossi?

= —Quali sono le esperienze che hanno contribuito alla formazione della sua
personalita?

- e |e piacciono le responsabilita?
e (Come si vede fra 3, 5, 10 anni?
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r\cceccd dilviaggiare?:

= omblle a
Jr)OJrr E entl e a

% _ceetta orari flessibili?
» Ha la patente?

e Dispone  di una
macchina propria?
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SITUAZIONE FAMILIARE

.

|n casa con |

'_n_ "‘-—'-

== ;genlton?

.—-"'._

e Ha parlato con la sua
famiglia della sua
candidatura?
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PRIM "DEL@L:LGQHIE?“"

RICEVI la telefonatar di convocazione

OCCOFF'
rmcng erare nel dox di auto-candidatura, le

:, .-n: ormazioni' dell'azienda alla quale avete
pedlto I curriculum vitae.
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le ri‘ﬁé'ste alle d‘mande pil

= ha scelto la nostra azienda? Si puo partlre con le
motivazioni  descritte  nella lettera  di
accompagnamento e sviluppare il discorso.



aggiori  informazioni’ sulla
fferta sulle prospettive di
IPLC f_ suII ordanizzazione dell’azienda.



DURANTE IL COLLOQUIO
[AVORO

e

i

~

ifs r)orFf essere rilassati durante il colloguio, ma ancora di pill
[EISEISLESS!,

callier _f :_rlspondere chiaramente alle domande in modo sintetico,
IIENPHEC

C onckh -re una conversazione in grado di dare il maggior numero di
ElEmeEnti' difconoscenza di se stessi.

-.__—';H-—l:- jmostrare interesse piu per il lavoro che per la retribuzione.
= = Chiedere informazioni dettagliate sul lavoro, sulle mansioni, sulle
2 prospettlve e sulle condizioni di lavoro.

-~ e Informare llinterlocutore delle precedenti esperienze di lavoro.

e Alla fine del colloguio assicurarsi di aver capito gli eventuali accordi
futuri, ringraziare per il tempo concesso.
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DOPO/IL COLLOQUIOS

Veliitare, ripensandor al colloguio, i vari punti
JEIIANEISCELISSIONE in modo da caplre dove si e
«mdrr ‘bene e dove si puo eventualmente
rmc lirare. Servira da preparazione per |l
— c’e Ioguio successivo.

i‘vNon attendere l'esito del colloguio per andare
~ avanti nella ricerca del lavoro. Nel caso di esito
negativo non si sara perso del tempo.

.—-"'_-,.




BOLLOQUIO: elementl
[INPOr ant| JE-

s —

—
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EVitslra efj are; della vitar personale: dare selo informazioni
gejejeuy Rlportare sul terreno professionale.

r\rgomenr' al partire da realizzazioni concrete: dare gli esempi.

MoJrr,Jre— 1€ lal tua formazione, la tua esperienza professionale, le
tljele|ife italdi lavoro sono un valore aggiunto all'azienda.

Nor*ﬁ' icare i datori di lavoro passati.

_ ;dare Informazioni confidenziali sulle aziende che conosci.
spergnatl nella discussione: dimostra che sei informato sull’azienda.
Non cominciare una discussione politica.

= j ~Noni lamentarti che é difficile trovare lavoro, che la tua situazione &
difficile.
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orr del settore di attivita.
S\/Illlr)r)F del business.
Cr SCital deI personale.
» Tur- ver
_ =|=eSC|ta dell’utile.
gf‘-.
—— o PG)SIZIOI’]G rispetto al mercato.
e Prospettive.
e Organizzazione.
e Organigramma.




IINPOSLC |

Pelejleniefd r':,,-smr'r O} Creazior
PESLOFAEENSONAI Ua  SOSUILUI
”elrvlorf" gerarchlca
r\urgnc lia.

| JF_ﬁl_a Gne funzionale.
— %R elazioni esterne eventual.

— et @empltl essenziali.
- e Esigenze e difficolta particolari.




lenda rispetto al

R = — ——

Pofitiche dell’s
PEISOTIE T TR
MOJJIIF‘ mterna
PBssibilita di formazione continua.
,l\/ <l ';' T di valutazione dei risultati.

-;-*;I eTﬁca retributiva.

—.—"

afresuta di carriera.




PER'O? rENE-_lggy_N COLLOQUIO"

PilE) JE'UA
Corlosesie orima l'aziendal che si va a contattare.

@ onos,:: illnome dellinterlocutore.

rer)elmra T plano della propria argomentazione e avere qualcosa da
r)ror)orre =25

SEIVIISIE di un evento, articolo, pubblicita per captare
I IILET ocutore/azienda o settore.

= —e-. SAnnunciare che si ha qualcosa da proporre: progetto, idea,
ﬁ%erlenza particolare.

=2 3

= e Argomentare utilizzando la propria esperienza.

—I_ _—

- e Se llinterlocutore vuole maggiori precisazioni proporre un incontro.
. (Concludere con un appuntamento.



UIDA F CONGSCERE'QN
_r)JiJ_Ii SIQNIE‘ =

Vg ova

SOIIENENIEISOREIENEnthiata
Ouzlli sunlo s ,noscenze tecniche necessarie aII esercizio della professione?
Quali somle) qua ‘che si mettono p|u SPEsso in atto?
NElIERsraticardi esto lavore gual € la parte di :
Orc)eislizZz1Z]0plS
Cosiirolle; _-L‘_
GEStionE delle risorse umane.
e orpu[-s B
i Previsione analisi.
—.'-_i_:-_? & Sperimentazione.
— & Vendita. ;
= & Formazione.
= = Altro.
~e Qual & il contesto di “una giornata tipo”?
e Con guali persone € in relazione?
e Nell'azienda: colleghi, capi.....
e [Fuori dell’azienda: clienti, fornitori, partner...
e Quali sono le opportunita di crescita?

—
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In) forZ ‘deller rapide
avolt 1/ On| che

er,J,rr' ZZano il
ng\ o mercato del
:-—;i-;;.«v le linee dello
;;___“ : Tscenarlo che i
~attende si articolano
In tre punti:

L
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RCHE” ORTENTARE AL
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Eimagaior pa’ﬁl@gﬂe peﬂ'wﬁsitrm&ra

rwl" u- ONE dovere. o) potere
Cslmr A 1aVOro SHESSE

/

Jf]rffﬁ sempre. piu frequentl | casi di
IETS sone che svolgeranno piu di un
_‘OI‘O

cambiamenti saranno |’elemento
caratterlzzante di un mercato basato
_" ‘sempre piu sulle nuove tecnologie
telematico/informatiche.




II _meto' delle  tradizionali
applresentazioni dell lavoror e delle
r)rorcn» sionik e le  nuove tipologie

= Cor ‘[attuall richiedono al soggetto un
._ pegno costante nella costruzione di una
= mprla “identita professionale”.

—
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OGGETTI!GHE POSSONO ESSERE:
N 5; ZSSATILAD, UN INTERVEN

AMENTO

WIEERUINEEl e Seliole medie’ e SUPErIoX.

WIGERL chie esconor dall’'Universital e non sanno dare um Senso e
SVIlpperal proprio titelo) di studio.

H.jg,u_a hianno abbandonato la scuola.

onpf‘ 228

gratl

= ".—: =enut|

ﬂ@Spltl delle Comunita per tossicodipendenti.

-DI*'

_E'"

’_'_'-__o *Cassamtegratl
- » Disoccupati di lunga durata.

e Si opera con soggetti, donne e uomini che vogliono progettare e/o
riprogettare la propria esperienza professionale e/o personale.



QUALI C/ RATTERISTICHE HA‘NN‘_-__
IED ‘ISIONI‘ST—ABILI -

——

0)z)S no sU molte informazioni, ben verificate
e SE I ordine per drado d| affidabilita.

I\\

ma2|on| sbagliate , basate sul “si dice™!!!

-,.:-':" _deasmne risponde a valori centrali per la
- persona che sceglie.

~ e La decisione & compatibile con molti bisogni
della persona, soprattutto con i piu forti.



QUALL CARATTERISTICHE HANNO LE

DECL F\ ONI POC@‘STABIL

BERNGECISIONIT Poco Stabili” sono™ gueller poco
rezllistene Per esempio: corsi di laurea
| fiontati senza valutare se le proprie attitudini
2 | gfeor prereqmsm culturali sono adeguati.

-,,;.. '}c fatte piu per seguire passivamente |
n5|gI| dei familiari che per decisione propria.

= t Stelte fatte piu per analogia con le scelte degli
| ‘amici che per decisione propria.

_0 PURTROPPO A VICINANZA DALLA SEDE PIU’
CHE UNA VARIABILE COSTITUISCE UNA
COSTANTE!

U-,




— =
SNGIEGISionipiu;. stabili sonp,.gug!!?ﬁre@"
PEISONEIMENLE; i uite: @ un; processo di
rll‘l‘l\/rl/fr" PErSENdIE —
Uil base; per capire | propri interessi e
['Irizes e SE per le materie studiate a scuola.
ALLET: one!!! Non per l'insegnante, ma per la
mfn:*
5 ep‘rofessmne che si sceglie € compatibile con il
= proprlo stile di vita?

- ® Esempio: Mi interessa studiare il funzionamento
del corpo umano, ma non sopporto di vedere
Una goccia di sangue!




ORIE ‘I'AREE,' —

Sjgn_j; fica aiutare qualcuno a operare

Unar scelta coerente con la propria

JJ' onalita, con le proprie

= | petenze , gli interessi e le
= :: plrazmnl.
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ASiEINATIE S] dev_e._,.L J‘*"

EAVorirela conoscenza del -

REVOIKENIa MESSal a pUntor delle” proprie
wm‘h etenze.

prire: la conoscenza delle opportunita
matwe e lavorative esistenti.

\ 1Iuppare la conoscenza dei principali

'*canall di accesso al mondo del lavoro e la
padronanza delle tecniche di ricerca
attiva del lavoro.
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