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Prima di preparare un cv

I CV e il documento di presentazione che serve per proporsi al mercato del Lavoro con
I’obiettivo di promuovere la propria candidatura

IO (la mia preparazione e le
mie aspettative)

Il mercato del Lavoro
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Prima di preparare un cv

Candidatura
- Spontanea

Cv costruito facendo emergere
maggiormente i punti di forza che
sono fondamentali nella mansione

per la quale ci si candida

Se ci si vuole candidare per piu
mansioni costruire diversi cv in
base alla mansione per cui si
invia il cv

Risposta ad un
annuncio

Consigliare di guardarsi bene il
sito internet (in particolare la
mission e la vision) e le pagine
social dell’Azienda

RESUME

Far emergere nel cv le
caratteristiche principali che
vengono citate nell’annuncio per
guella mansione e le soft skills che
vengono citate nel sito



5

Un Buon Curriculum

@ Finalizzato ;:i)

e-O-¢ Schematico
: =y

8%,3 Sintetico IZ({>
/4 Chiaro e ‘:({>

preciso

Come cercare lavoro dopo il diploma

Riportare le informazioni centrali per la posizione a culi ci Si
rivolge

Poter essere letto anche a colpo d’occhio

Si puo arrivare anche ad un massimo di 3 pagine nel caso ci
siamo molte esperienze lavorative

Evidenziare competenze ed esperienze maturate

? Grou
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1 contenuti

Dati anagrafici Posizione Esperienze I_struzu?n(_a e CC_”S' Linguee
Ricercata professionali di SPecializzazione  Conoscenze
Informatiche

Competenze
acquisite

= Liberatoria per la legge sulla privacy: Autorizzo il Trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo

30 Giugno 2003, n.196 «Codice in materia di protezione dei dati personali» e del GDPR (Regolamento UE
2016/679).

= Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel mio curriculum vitae in base all’art. 13 del D.
Lgs. 196/2003 e all’'art. 13 GDPR 679/16.

= Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Digs 196 del 30 giugno 2003 e dell’art. 13
GDPR (Regolamento UE 2016/679) ai fini della ricerca e selezione del personale.

3 Group
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Europass si o no?

=  Molto spesso é richiesto solo
questo formato dalle aziende, ad
esempio da caricare nella pagine
del “Lavora con noi” che trovi
online.

= Richiede nei campi la maggior
parte delle informazioni necessarie
per una buona candidatura.

=  Se hai poche esperienze formative
e/o lavorative. Utilizzando solo i
due terzi della pagina, infatti, i dati,
anche se pochi, riempiono piu
facilmente la pagina e si evita
I'effetto "foglio bianco".

Quando ti candidi per posizioni creative,
comunicative, grafiche, nel campo del
marketing o delle arti

Se hai molta esperienza formativa e/o
professionale i tuoi dati non entreranno
in una pagina e dovrai riempirne almeno
tre o quattro, finendo per avere un
curriculum troppo lungo da presentare.
Il Curriculum europeo ti richiede inoltre
una presentazione cronologica delle tue
esperienze e per questo, se hai avuto
un percorso di formazione o
professionale frammentato, non e
consigliabile.

https://leuropass.cedefop.europa.eu/ https://news.biancolavoro.it/modelli-
sites/default/files/ecv_template_it.do curriculum-vitae-con-esempi-da-
c scaricare-e-compilare-gratis/
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Curriculum - Altri formati

AMario Rossi

Dasi personali

Dromicilin: Vie Ginils 2 Moo (W7} ‘
Dt g bacegor i maswita: | gessaio 1560 - Canicas)

el mnarierossii gnu..h.-\\'.n

sl +393TEIIIIIIT

Tisolae di pasente A ¢ B ed oo, Patenie per muletiz,

Esperieszs lavorstve
A dasetiensbee 1990 ad opl - Bimsnaaii e
Produziane iadusivials & samilasarati
Rualo: Resgensabile 4i rparts (¥ Ly C.C.N.L METALMECCANICT)
Mansioni: cehine semizsomatiche per la ,.ajmuma l:un.n'_urxulmn.

pradotic fi in sinergin coa I'ulficia produzione cakals i segnes uso del
mulento per scariea/carioo materisle o magarrioo ¢ relativa centificazione (fap HHH - Visio 20080).

& da giugna 197 aguato 1950 Wéﬁ Spa

g su tmcching semsiautcenatiche; attrerzatum presse, peodila e prodwsicae; us
el wwaketz per scaricocarice watcriale.

+ daa.m.u:hn 1577 a sy

Rualo: Apprendisza & CV. [ METALMECCANICD
Mansiosi: Bgafilaig,su maoching i i

Leourions
A L, Intieute profersicnale.
Qualifics conseguite: Amevea dF torwitors € fresatore.
L34  Diplazan di soeela media inferiere
Albiri consi sigmilicativic
- Carso per Fusa Muletio.
= Carso per uso Caroponti

e sl Fuaele el £ & FRT—

Milne, aprile 2018
Marie Fergsi

Modelly CV ideate da biancolowora. it

{Nome Cognome Inserisei
oo tesse
i personali {Hecolsative ma
Dad camsigliats)
Damicilio: Fiz sumers — Cigd (Provincig)
Cizta g lungo & nascia:
amail:

tel dserire wt solo numers df cellulare (megiio 58 i grassena)

Titolare & patente (4 — B - () ed auts-muwiio (bmetsre 58 noi auto-muifo)

Esperienze b i

* da (mese - Fpg), -2 (mese - amno, OppTe: PINOrE) — AwE iy

Setars o mvitd dellomendn
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[

Mansioni- (derzagiiare in wwr o dug Fighe | lovers moiss)

- da (mese - upgl, .2 (mese - anno, oppare: tottors) — noms e

Settare o avitd dellamendn

Ruolo: (g5 responsabils awminismaivg impisgao commerciale; addero centraling,
it

Mansioni- (detagiiare i war o due righe § lovore malis)

- da (mese - Jgeel, o2 (mese - 2o, Oppare: tatora) — nome s

Ietars o mvitd dellomendn

Ruoalo: (gx.0 regponsehils amminismaiva; impisgatn commerciale; addertn centraling,
i

Mansioni (deragiiare i wna o dug Fighe | iavers maizs)

Allre esperienze
. Incerive exparicnze occasionai o carichi sensa tropni derapli appiunid
= Inserire esperienze occasionaii o icarichi senea tropy denagli agEimeiv
Iotruzione

{3, {mese — ammo} —a (mese -ammo) - mumm,mmmm
Quﬂ.ﬁ:n:nnsqg]lﬂ.mm,(

Privcipail maerie: serire le privcipali motsrie tudise o i capacind arguisin

W—m} 2 {mese 2o} - istitute, scusls ¢ wiversit
Qua.l.tﬁ:ncnnsqgm NN, -, (EVERnE Votamione)
Principail maerie; nserive le privcipali matsrie tudise o i cqpacitd arguising

¢ Eeuistict
- Lingus: mserive el ed Tments modzlitd of apprend (seunia corsi
dif fimeni, somsiarai ol esters)
- Lingna: fuzerive Ifvells ed iments modalitd of arprend (seunia corsi
df fingus, soggiorar ail ssmerg)

Conoscenze informatiche

Irsgrire software, qrplicamions, siiema operative o HRgUISED conpsoito & vello

{a’mﬂ Hzlmpfq;ﬂmmmbdrﬂmu dell‘intero Pacchemo Offce (Word] Excel,

FPowerPaint ein)

- Inserire sqftware, applicamions, FTems Gperaive 0 MRgUISE conesciso & ivells

{esempin: Buoka conoscenna del sisama SAF
mm&mmumwmwabwmxmum

fenempia; C o vari 8 contabiy)

- Irsgrire sqftware, quplicasions, sisema operative o D i conpicis 8 Mvelln
{esempin: Otrime capacid of urilizo degli corumentt web & pozie elsmraniod)

Informazioni assimt

Inserire Robly, frerassi partecipamions ad associamiond e quaisias aivo elamarn wile a
rasmsirere @ chi Jegge Dybrmasiond W cavariere, PETIONGIIE € dingwitmmg.

Attusle sifuarions contrattoale

Inserive tipa di contratte (e determingto, mdetsrmiuTts, progeta, gis. . eversuais CCNE
(Copumerci, metamecomticn, Somma & plastica e ), ivello o mouadrowents, R4
(redidling avmue Jovnde), evertuali engf®, presd ed incentivt.

Af samyi delle vigens mormagive sulis botels defls privacy, duteeism of saamess de sl dat
priuali

Cing, dm

Nome Ciagnams

Grou
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Video CV




Video CV

Presentazione spontanea da affiancare al curriculum vitae

Gli elementi piu
Dati Anagrafici La propria eta significativi del proprio
curriculum

N o~ - -
‘ . ‘ » I E
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Ciak si gira...

DURATA % Non oltre 3 Minuti

LINGUAGGIO

DEL CORPO % Scegliere un abbigliamento adeguato

s % = PC o Smartphone

E DOVE : : : : :
REGISTRARLO » Ambientazione semplice e silenziosa
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Dove cercare Lavoro?

Social Network Strumenti Web per la ricerca

lfoj' o (T ooy HELP AVORO 1
Instagrom. indeed  Infojobs

Linked [T} MONSTER =gy bt

u kijiji ~ jobrapido I




Scrivere |la mail di presentazione

E un messaggio che ha I'obiettivo di trasmettermi e spiegare le motivazioni che vi spingono a candidarvi a una certa
selezione e le competenze (hard e soft) distintive che potete mettere in campo.

In caso di candidatura spontanea, lo scopo di questo messaggio € convincere l'interlocutore che potrebbe valere la
pena di incontrarti.

Focalizzare la propria attenzione sul destinatario e sui suoi bisogni
E’ consigliabile inserire il testo nel corpo della mail stessa ed aggiungere come allegato il Curriculum Vitae.

Il vostro indirizzo di posta elettronica sara la prima informazione, insieme all’oggetto, che il vostro interlocutore avra di
voi: evitate nomignoli o parole strane, preferendo se possibile un banale ma efficace “nome.cognome@...”

OGGETTO LUNGHEZZA

i , : CONTENUTO .
Specificare I'oggetto della mail, che Stile incisivo e Testo di 8/10

pud essere il riferimento all’annuncio breve. ma pur righe con un Allegare il Saluti e
di lavoro (Rif. Selezione per ' P linguaggio chiaro, cv Firma
sempre preciso e :
Addetto.....) oppure una completo preciso e non
autocandidatura (Candidatura per...). P burocratico
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Scrivere la lettera di
presentazione

Che cosa é

Strumento attraverso cui presentare la propria professionalita in modo che
l'interlocutore possa identificare rapidamente i nessi eventuali con le proprie
esigenze

~OCUS: Focalizzare la propria attenzione sul destinatario e sui suoi bisogni

=1
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Selezione del personale

\S

Phone Interview

Colloquio individuale o Video Colloquio

Colloqui di gruppo

I test




Il colloquio di selezione

Valorizzare
i risultati raggiunti
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Le competenze

Definizioni

Insieme di risorse messe in gioco dal soggetto
nell’affrontare il compito lavorativo alla luce della
relazione tra le caratteristiche del soggetto e le
caratteristiche del compito (Bresciani, 1997).

La competenza & una caratteristica intrinseca di
un individuo e causalmente collegata ad una
prestazione efficace superiore in una mansione o
in una situazione che é misurata sulla base di un
criterio prestabilito (Boyatzis, 1982).

18 | Come cercare lavoro dopo il diploma

Il modello delle competenze

Burgoyne e Stuart (1978) ripreso da Quaglino
(1990)

SAPERE:
le conoscenze

? Grou
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Soft skills o competenze trasversali

Sono in grado di elevare ed ottimizzare il livello di performance complessiva, rendendola pienamente di successo.
Riguardano il xcome» , la modalita con cui la persona realizza e porta avanti le proprie azioni interpersonali ed organizzative.

Adattabilita Creativita Prob_lem S et Team working
solving tempo

e . o Comunicazione Gestione
Pianificazione Proattivita Flessibiita orale e scritta

dell’ansia

’? Group

- - YOUR JOB, OUR WORK
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Phone
Interview




21
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Phone Interview

—— Primo contatto tra candidato e selezionatore

Puo essere un valido strumento di selezione a
distanza

Un vero e proprio colloquio conoscitivo ed e
finalizzata ad una prima valutazione del candidato.

YOUR JOB, OUR WORK

3 Group




CARTA
E PENNA
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MOMENTO
E IL LUOGO

Qualche consiglio...

\]/
—.—-
/ \
4
4
. 4

PARLATE
IN MODO CHIARO
E DISTINTO

SIATE CORTESI

E SORRIDETE

ELIMINARE
1 RUMORI
IN SOTTOFONDO

ASCOLTATE
LINTERLOCUTORE

CHIUDERE
LA TELEFONATA
CON UNA NOTA
POSITIVA



Il Colloquio
Individuale




Il colloquio individuale

Il selezionatore nel colloquio pone domande per raccogliere elementi di conoscenza (verificandone la coerenza complessiva) al
fine di formulare una valutazione delle seguenti dimensioni:

CARATTERISTICHE
PERSONALI

MOTIVAZIONE:

COMPETENZE al cambiamento/uscita
TRASVERSALI E all’Azienda al Ruolo o
MANAGERIALI progetto economica

(richieste dal ruolo) contrattuale /di
inquadramento

COMPETENZE DI
ASPIRAZIONI E BASE

PROGETTI (lingue straniere,
informatica)

? Group

il di YOUR JOB, OUR WORK
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La preparazione

raccogliere informazioni sull’Azienda (missione, cultura e valori aziendali, etc.)
essere preparati a raccontare le realizzazioni (di successo e insuccesso):
U con linguaggio semplice (non tecnico) e concreto

U con trasporto emotivo in modo da “far vivere” la nostra esperienza al
selezionatore, che manterra un elevato livello di ascolto, interesse e
coinvolgimento

cercare di avere informazioni sul background e sulla storia professionale del
selezionatore (ad es. Linkedin)

essere preparati a mettere in evidenza e valorizzare con esempi concreti le
competenze trasversali/manageriali

predisporsi al colloquio con un atteggiamento assertivo (affermazione di sé nel
pieno rispetto dell’interlocutore), positivo, sereno (giusto livello di tensione
emotiva)

predisporsi al colloquio con trasporto emotivo in modo da “far vivere” la nostra
esperienza al selezionatore, che manterra un elevato livello di ascolto, interesse e
coinvolgimento




Ancora prima della
«prima impressione»

guando il selezionatore legge il nostro cv (pienamente positiva, in
parte positiva e con dubbi da approfondire e verificare in colloquio)

se il selezionatore ci ha contattato telefonicamente per una preselezione (Phone Interview) o
per fissare I'appuntamento ha costruito

la selezione € iniziata gia da tempo e abbiamo lasciato gia !
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Ancora prima della
«prima impressione» G

Anche quando varchiamo la soglia aziendale continuiamo a fornire informazioni su di
noi, per cui & importante:

arrivare in orario (5-10’ prima della convocazione)

relazionarsi con la receptionist o con la persona che si occupa di accoglierci con
cordialita, gentilezza e mantenendo un atteggiamento sereno e sicuro (ma non
arrogante)

mostrare disponibilita e apertura se:

- ci fanno compilare la scheda aziendale di raccolta dati (farlo con precisione e ordine)

- ci propongono di compilare uno o piu test
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Come gestire Pattesa

Osservate il contesto per raccogliere ulteriori informazioni sull’Azienda
(arredamento, clima percepito, dépliant, newsletter, valori aziendali, stile di
comunicazione e relazione, livello di calma/velocita,....). Potrebbero esservi utili
durante il colloquio!

Rimanete sereni e calmi anche quando il ritardo e significativo: ricordate che la vostra
performance e anche collegata al vostro livello di calma interiore e positivita.

E quando arriva il vostro selezionatore....

Don’t forget to smile!




L’avvio piu frequente del colloquio

Dopo la fase ‘rompighiaccio’ (in cui si parla del
tempo, del traffico... volta a mettervi a vostro
agio), la presentazione del selezionatore e
dell’obiettivo dell’incontro, € molto probabile che
il selezionatore chieda:

“Mi parli di lei” oppure “Mi PARLI DEL SUO
PERCORSO professionale”

E uno spazio libero che il selezionatore vi da
per vedere quali contenuti inserite e come i
organizzate e presentate.
In questa fase del colloquio I'attenzione € di
solito ancora elevata e bisogna mantenerla tale! 3
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La presentazione di sé

Considerate lo spazio che il selezionatore vi ha dato come la VOSTRA VETRINA, in cui esporre
tutti i vostri migliori argomenti di vendita in modo:

/5 . o emozionale
sintetico O focalizzato logico P (colorato di entusiasmo)
um% (e = ! r%{ > @
D e ;
—_ \ L roduce

? * Group
YOUR JOB, OUR WORK
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Durante il colloquio

Relazione con il recruiter

Entrare in relazione con linterlocutore e cercare possibilmente uno
scambio alla pari, mantenendo uno stile di relazione assertivo
(affermazione di sé nel pieno rispetto dell’interlocutore, manifestando nei
suoi confronti positivita e fiducia)

Porsi in posizione di ascolto attento e attivo (non concentrarsi eccessivamente su di sé,
con l'obiettivo di raccontare tutto il possibile):

= guardare negli occhi

= dare cenni di assenso

= non interrompere

= porre domande di approfondimento dopo aver risposto alla domanda che vi € stata
posta. Non rispondere ad una domanda con una domanda!

Fare capire all'interlocutore il contributo e il valore aggiunto che potete dare a
quella organizzazione.

? Group

- - YOUR JOB, OUR WORK
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Durante il colloquio

Comunicazione

= Dare valore alle proprie competenze, esperienze e risultati anche attraverso un tono di
voce energico e variato (in modo coerente con cio che state raccontando), una mimica
facciale espressiva e sorridente, accompagnata da scioltezza nella postura e nella
gestualita

= Saper raccontare le realizzazioni professionali esplicitando in modo concreto:
obiettivi/difficolta, azioni da voi messe in atto (esponendo le competenze
trasversali/manageriali) e risultati raggiunti

= Utilizzare sia I"”’l0” sia il “Noi (= io col mio team)” quando raccontate le vostre
esperienze professionali

= Non parlare in modo lamentoso o scoraggiato della propria situazione attuale, dei propri
problemi personali e professionali

= Non svalutare I'azienda in cui si & lavorato, né capi e colleghi

’? Group

- - YOUR JOB, OUR WORK
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Durante il colloquio

Concentrarsi sulla propria disponibilita, interesse e desiderio di lavorare

Credere in sé e nelle proprie capacita: non bisogna auto-escludersi

Rispondere in modo credibile, non divagare, chiedere chiarificazioni se non
si e capita la domanda

28 Come cercare lavoro dopo il diploma



Alcune possibili domande... su cui
allenarsi per gestirie al meglio

Mi parlidilei ......

Perché ci ha mandato il suo cv?

Perché vuole lavorare con noi?

Quali sono i suoi punti di forza? P
Quali sono i suoi lati deboli/di miglioramento?

Quali sono i suoi obiettivi per il futuro?

Come riesce a tener testa alla pressione del lavoro, alle scadenze?

Quale valore aggiunto puo dare a questa azienda?

Perché dovrei scegliere Lei al posto degli altri candidati?

Perché le interessa questa posizione?
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Alcune possibili domande... su cui
allenarsi per gestirie al meglio

Cosa le piace in particolare del suo lavoro?
Cosa le da meno soddisfazione nel suo lavoro?
In quale Azienda si € trovato meglio e in quale peggio e perché?

Se avesse potuto migliorare qualcosa nella sua ultima Azienda, cosa avrebbe o
migliorato?

Cosa pensa del suo ultimo capo?

Che tipo di rapporti ha con i suoi colleghi di lavoro di pari livello?

Se intervistassi i suoi collaboratori, cosa direbbero di lei? Scelga 5 parole
Mi descriva che tipo di manager ¢ lei...

Quali sono le sue aspettative economiche?
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Dress Code




L'importanza del Dress Code

DRESS CODE

P
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Non esiste un Dress Code uguale per tutti i colloqui

Non presentatevi sciatti e poco curati: dareste l'idea
che del colloquio  non vi interessa poi tanto e che lo
state facendo tanto per fare

Non eccedere indossando colori sgargianti o accessori
troppo stravaganti

Scegli 'outfit a seconda della posizione per cui ti stai
candidando e informati sul dress code dell’azienda

Informarsi sullo stile aziendale attraverso il loro sito o forum

? Grou
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La chiusura del colloquio

Se l'intervistatore propone uno spazio per le domande, usalo chiedendo informazioni ulteriori ad es. su:
sfide collegate al ruolo/progetto, cultura aziendale, organizzazione interna

Evitare di portare il discorso su elementi di tipo economico se il selezionatore non ne ha parlato fino a quel
momento

Se volete potete chiedere un feed-back (ad es. “la mia esperienza professionale e le mie competenze sono a
suo awviso in linea/coerenti con i vostri bisogni?”). Siate perd anche pronti ad accettare il fatto che il selezionatore
non si shilanci

Chiedere quali saranno i prossimi step della selezione, i tempi ipotizzati e il permesso di ricontattare in caso di
necessita (verificare se il selezionatore preferisce essere contattato via mail, cellulare, in ufficio,...)

Riprendere l'interesse per la posizione alla luce delle informazioni avute, ringraziare per 'occasione di conoscenza
reciproca e...

’? Group
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La comunicazione

PROPRIETA DI COMUNICAZIONE NON STANDING

LINGUAGGIO VERBALE

= Capire bene che azienda é

R el dellet * Posturae prima di un eventuale
anEtsielitteeateliis orientamento del colloquio
corpo

: _ : = Adeguare il proprio
= Movimenti e gesti abbigliamento al contesto
per il quale ci si candida

= Descrizione delle
soft skills

l I |

Coerenza
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Videocolloquio
o
Colloquio Skype




Il Colloquio di
Gruppo




Assessment Center

Processo metodologico formale e
strutturato,
atto a verificare il possesso di
competenze necessarie per ricoprire
determinati ruoli, nonché le potenzialita
possedute

73

ESERCITAZIONI TEST ATTITUDINALI
DI GRUPPO O DI PERSONALITA’

ESERCITAZIONI INDIVIDUALI

= Assessment questionnaire

= |n basket

? Group
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Esercitazioni di gruppo

Possono essere

coinvolti da 4 ad un
/-\ massimo di 8 persone
V per gruppo
A RUOLI LIBERI

A RUOLI ASSEGNATI

Le persone devono cooperare ..
. e Le persone devono riuscire a far
per raggiungere un obiettivo .
emergere e affermare la propria
comune o o
posizione/decisione

Per gestire al meglio una buona esercitazione é indispensabile:
Esprimere sempre il proprio parere

Nel confronto con gli altri esprimere in maniera assertiva il proprio dissenso
Citare esempi delle precedenti esperienze professionali

Parlare sempre positivamente dei precedenti datori di lavoro

’? Group
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I Test

? Group
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I Test

TEST PSICO-ATTITUDINALI

—— TEST DI PERSONALITA —
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Sulla base della posizione che deve essere
occupata l'azienda personalizza i test
psicoattitudinali

15FQ+ Fifteen Factor Questionnaire
Big Five

16PF

?‘ Group
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