L' Abc del successo

Preparazione:

Porta il tuo curriculum da sfogliare durante il colloquio.

o Sii puntuale, o un paio di minuti in anticipo. Arrivare in ritardo ad un colloquio di
lavoro € imperdonabile.

o Se haiun documento di candidatura, assicurati di consegnarlo alla persona
giusta. Se ti viene dato un documento da compilare, assicurati di compilarlo in
ogni sua parte.

o Controlla il tuo profilo Facebook, il tuo profilo Linkedin ecc. E probabile che il

datore dilavoro cercherd delle informazioni su di te proprio |i.

(¢]

Arrivo

Saluta in maniera appropriata con una stretta di mano e un sorriso.
Non sederti finché non ti viene chiesto di farlo.
o Mettiviail cellulare e abbassa il volume della suoneria.

Interazione

o Cerca diessere sia un buon ascoltatore che un buon interlocutore durante |l
colloquio e sorridi.

o Guardaituoi interlocutori negli occhi.
Segui il ragionamento del reclutatore ma prova a far si che lui descriva le
mansioni di lavoro all'inizio del colloquio, cosi che tu possa confrontare il tuo
background e le tue esperienze dilavoro.

o Cerca di darerisposte dettagliate e racconta cose di te relative al lavoro.

Sudite

Ricorda che tu seil'unico che puod “vendere” te stesso al reclutatore.

o Assicurati di comunicare in modo serio le tue conoscenze e le tue esperienze al
reclutatore.

o Non mentire. Sii onesto e cerca di mostrare che ci pud essere del “positivo”
anche se sei carente in qualcosa — questo mostra che sei disposto a imparare.

o Non denigrare il tuo datore dilavoro attuale o precedente.

o Non chiedere informazioni sullo stipendio, sulle ferie, sui bonus e sui contributi
pensionistici all’inizio del colloquio, non prima di essere sicuro di ottenere il lavoro.
Tuttavia, dovresti conoscere il tuo valore ed essere pronto ad affermare che tipo
di stipendio desideri.

o Comportati come se fossi determinato ad ottenere il lavoro per cui stai facendo il

colloquio.
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La fine del colloquio

o Se il colloguio & andato bene: chiedi quale sard la prima cosa con cui avrai a
che fare, e I'obiettivo a lungo termine del lavoro.

o Se seiancora interessato al lavoro, dillo. Se nella procedura € previsto un
secondo colloguio/test, mostrati impaziente di presentarti.

Se fi viene offerto il lavoro e lo vuoi, accetta immediatamente.
Se hai bisogno di tempo per pensarci, sii educato e abbi tatto, concorda una
data in cui darai una risposta.

o Non ti scoraggiare se non fi viene subito offerto il posto. Di solito i datori di lavoro
vogliono incontrare tutti i candidati prima di decidere.

o Se senti che il colloquio non sia andato bene e sei sicuro di essere gia stato
rifiutato, non mostrare il tuo disappunto. Potrebbe essere una brutta giornata per
il reclutatore e ti potrebbe contattare per un'altra proposta nella stessa azienda
dili abreve.

o Unreclutatore professionale concludera il colloquio dicendo: “La mia opinione
complessiva di te & che...”, ma molte volte non ¢ il reclutatore che fa il colloquio.
Allora chiedi alla persona con cui fai il colloquio di dirti che opinione si & fatto di
te e se &€ necessario chiarire qualcosa. Questa potrebbe essere I'ultima
opportunita di correggere sbagli o ambiguita.

o Mostratiriconoscente per essere stato chiamato per il colloquio. Hai fatto tutto
quello che hai potuto se hairisposto alle due domande piU importanti:

» Perché seiinteressato a quel posto dilavoro e all’azienda?
= Cosa puoi offrire e cosa puoi gestire al lavoro?

Il progetto “MiGreat"- n. 2016-1-IT01-KA202-005348 & finanziato col support della Commissione Europea. Il supporto
della Commissione Europea a questa pubblicazione non implica il sostegno ai contenuti riportati, i quali riflettono .
Erasm us + esclusivamente il punto di vista degli autori. La Commissione non puo essere ritenuta responsabile dell'uso fatto delle

informazioni in essa contenute. Mi GF@OT'



