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1. GENERALITA’ 

1.1 Definizione dell’ambito formativo di applicazione del progetto 

· Riqualificazione professionale

1.2 Finalità del progetto 

Far conoscere le opportunità occupazionali potenziando le strategie di ricerca nel mercato del lavoro ed aiutare le partecipanti ad utilizzarle al meglio.

1.3 Destinatari 

· Destinatari diretti: le donne che hanno perso il lavoro da almeno due anni e desiderano reinserirsi nel mercato del lavoro.

I prerequisiti in ingresso sono: competenze informatiche di base, disponibilità a rimettersi in gioco e desiderio di ampliare le proprie conoscenze di ricerca in ambito lavorativo.
· Destinatari indiretti: le famiglie 
I prerequisiti in ingresso sono: sostenere i soggetti nella ricerca attiva di un lavoro 

1.4 Ambiti disciplinari toccati dal progetto
Sociologia del lavoro, psicologia del lavoro, economia del lavoro.  
Le discipline toccate dal nostro lavoro riguardano alcuni degli aspetti inseriti nel progetto formativo da noi affrontato. 
Nel dettaglio, la sociologia del lavoro ci offre un quadro generale sulle opportunità  lavorative e ci permette di valutare quelle più idonee alle esigenze delle donne che hanno perso il lavoro. Inoltre, tale disciplina ha come oggetto di studio le problematiche associate al mondo del lavoro, con particolare attenzione alla situazione femminile.  

La psicologia del lavoro è utile per comprendere gli aspetti psicologici che ostacolano o favoriscono una proficua ricerca del lavoro delle donne. Si cercherà di  sfruttare tali conoscenze al fine di far prendere loro consapevolezza dei  limiti e delle risorse  personali e garantire un maggior successo lavorativo. 

L’economia del lavoro, infine, affrontando le dinamiche del mercato e del mondo del lavoro, permette di osservare le interazioni fra lavoratori e datori di lavoro e dunque  valutare il rapporto fra domanda ed offerta, consentendoci di offrire alle donne una panoramica occupazionale globale. 
2. ANALISI DEI BISOGNI FORMATIVI 
Il 2008 ha segnato l’insorgere di una grave crisi economica. A tre anni dall’inizio della crisi globale, il mercato del lavoro italiano resta ancora fragile e di tale fragilità risentono particolarmente le categorie più deboli, ossia i giovani, gli stranieri e sopratutto le donne. Secondo lo studio “Mercato del lavoro e politiche di genere” 2009-2010 pubblicato dall’ISFOL i dati riportati mostrano come a gennaio 2011 l’occupazione femminile risulti di 20 punti percentuali inferiore rispetto a quella maschile (il 46,3% contro il 67,2%); parallelamente, cresce l’effetto “scoraggiamento”, visto che ad oggi il 48,8% delle donne italiane non lavorano e non cercano un’occupazione.
La crisi economica ha rafforzato e reso croniche le criticità che da sempre connotano la debolezza dell’occupazione delle donne tra cui: il frequente ricorso a contratti d'impiego a tempo determinato, la prevalenza femminile nel part time e nei contratti atipici, la connotazione della disoccupazione di lunga durata, il drastico calo del tasso di occupazione delle donne con figli piccoli a carico (una su sei lascia il proprio impiego a seguito di una maternità, a causa di una scelta obbligata), la segregazione settoriale e professionale costante.

Date le competenze regionali specifiche in materia di lavoro, la Regione diventa anche il naturale perimetro istituzionale all’interno del quale leggere le scelte politiche e le relative attuazioni. Nello specifico, il contesto Piemontese affronta una fase particolarmente difficile: Il tasso di attività femminile nel 2010 è salito dell’ 1,4%, rispetto all’anno precedente attestandosi al 60,7% e il tasso di disoccupazione si dimostra instabile, ma raggiunge il 9,1% nel 2009 per poi decrescere all‘8,4% nel 2010. La disoccupazione femminile, quindi, è più bassa di quella a livello nazionale (9,4%) ma ben più alta sia di quella del Nord est (6,6%) che del Nord ovest (6,7%). 

Alla luce della situazione attuale si sta determinando una crescente richiesta di servizi per la ricollocazione e nell’ambito delle politiche attive del lavoro la Provincia di Torino ha promosso un confronto con gli enti locali e gli altri attori dei territori, indicendo tavoli per concordare strategie di intervento e avvalorare il ruolo del CPI , luogo privilegiato per la soluzione dei problemi legati al lavoro, nell’ambito di eventuali partenariati territoriali. All’interno di queste politiche di ricollocazione si colloca il nostro progetto formativo,  finanziato con fondi regionali e nato in collaborazione con il Centro Per l’Impiego di Venaria. Quest’ultimo, si è mobilitato e ha provveduto 
ad inviarci le destinatarie del progetto: donne in cerca di occupazione da almeno due anni. Inizialmente per indagare i reali bisogni dei soggetti a cui ci siamo rivolti, in relazione alle finalità progettuali, ci siamo servite di un questionario autocompilato.

Ipotesi: le donne che hanno perso il lavoro (da almeno due anni) e hanno difficoltà a reinserirsi possiedono una scarsa conoscenza delle opportunità lavorative a loro disposizione.
Fattori dipendente: difficoltà a reinserirsi nel mondo del lavoro 

Fattore indipendente: scarsa conoscenza delle opportunità lavorative 

DEFINIZIONE OPERATIVA 

	FATTORI
	INDICATORI
	DOMANDE

	Difficoltà a reinserirsi nel mondo del lavoro
	Tempo dedicato alla ricerca del lavoro


	Da quanto tempo sei alla ricerca di un’occupazione?

Quante ore al giorno dedichi in media a tale ricerca? 

	
	Mancata conoscenza o difficoltà nella compilazione di un curriculum in formato europeo
	Conosci il nuovo curriculum in formato europeo?

Se sì, hai trovato difficoltà nella sua compilazione?Quali?

	
	Colloqui ottenuti
	Sei stata contattata per effettuare un colloquio dopo l’invio del tuo curriculum? 

Quante volte sei stata contattata per effettuare un colloquio dopo aver risposto ad un’ offerta di lavoro?

	
	Esito negativo ai colloqui di lavoro
	Quanti colloqui con esito negativo  hai sostenuto da quando hai perso il lavoro?

Qual è la motivazione che secondo te ha determinato l’esito negativo?

	
	Necessità di formarsi per adattarsi ai nuovi profili professionali richiesti  
	Hai frequentato corsi di formazione diversi dal tuo profilo professionale per aumentare le tue possibilità  lavorative? 

	Scarsa conoscenza delle opportunità lavorative
	Scarsa  conoscenza e utilizzo dei principali canali di ricerca di un’occupazione
	Ti sei mai rivolto ad una agenzia interinale (Adecco, Manpower, Obiettivo Lavoro…) ? 

Hai usufruito di Internet( Articolo 1, Info Jobs…) per la ricerca di lavoro? 

Hai consultato di riviste(Informa lavoro, Torino Affari..) per la ricerca di un lavoro?
Hai chiesto aiuto a parenti, amici e conoscenti per la tua ricerca lavorativa?

	
	Scarsa conoscenza delle differenti tipologie di contratto
	Quali fra queste tipologie di contratto conosci?

A- Tempo indeterminato

B- Determinato

C- Collaboratore occasionale

D- CO.CO.CO/ PRO

E- Somministrazione 

F- Apprendistato

G- Stage formativo/professionale

H- Intermittente

I- Inserimento

J- Ripartito 


QUESTIONARIO ANONIMO AUTOCOMPILATO

Questo questionario è stato pensato per verificare la tua conoscenza riguardo la ricerca attiva nel mondo del lavoro. 

Il questionario è anonimo, perciò non scrivere il tuo nome. Le risposte saranno elaborate nel pieno rispetto della privacy e serviranno per migliorare future iniziative di questo tipo. Per questo motivo ti chiediamo di rispondere in modo sincero e da sola, ponendo una crocetta sulla casella corrispondente alla tua risposta.

Naturalmente la compilazione del questionario è volontaria, ma le tue risposte sono per noi utili e importanti.

Grazie per il tuo aiuto

1. Da quanto tempo sei alla ricerca di un’occupazione?

· 1) Meno di due mesi

· 2) Da due a sei mesi

· 3) Da sei a dodici mesi

· 4) Più di un anno
2. Quante ore al giorno dedichi in media a tale ricerca?

· 1) Meno di un’ora 

· 2) Da due a quattro ore

· 3) Più di quattro ore

3. Conosci il nuovo curriculum in formato europeo?

· 1) Si

· 2) No

4. Se sì, hai trovato difficoltà nella sua compilazione?

· 1) Si     

· 2) No

             Quali? ……………………………..

5.   Sei stata contattata per effettuare un colloquio dopo l’invio del tuo curriculum?

· 1) No non sono mai stata contattata

· 2) Si, ma sono stata contattata poche volte 

· 3) Si sono stata spesso contattata

6. Sei stata contattata per effettuare un colloquio dopo aver risposto ad un’ offerta di  lavoro?

· 1) No non sono mai stata contattata

· 2) Si, ma sono stata contattata poche volte 

· 3) Si sono stata spesso contattata

7. Quanti colloqui con esito negativo  hai sostenuto da quando hai perso il lavoro?

· 1) Nessuno

· 2) Da uno a tre 

· 3) Da tre a sei 

· 4) Più di sei

8. Qual è la motivazione che secondo te ha determinato l’esito negativo? (  sono possibili più risposte)

· 1) Ero troppo agitata 

· 2) Non sapevo esprimermi

· 3) Non avevo le competenze/ esperienze adatte al profilo professionale richiesto

· 4) Non sapevo come comportarmi in modo adeguato al contesto 

· 5) La persona con cui ho affrontato il colloquio non mi ha messo a mio agio

· 6) Altro( specificare)…………………………………………………………

9. Hai frequentato corsi di formazione diversi dal tuo profilo professionale per aumentare le tue possibilità  lavorative?

· 1) Si

· 2) No

10. Ti sei mai rivolto ad una agenzia interinale (Adecco, Manpower, Obiettivo Lavoro…) ?

· 1) Si

· 2) No

                Se si, quali? 

      …………………………………………………………………………………………

11.  Hai usufruito di Internet( Articolo 1, Info Jobs…) per la ricerca di lavoro? 

· 1) Si 

· 2) No

              Se si quali? 

  ……………………………………………………………………………………………
12. Hai consultato di riviste(Informa lavoro, Torino Affari..) per la ricerca di un lavoro?

· 1) Si

· 2) No

             Se si quali? 

……………………………………………………………………………………………………..

13. Hai chiesto aiuto a parenti, amici e conoscenti per la tua ricerca lavorativa?

· 1) Si

· 2) No

14. Quali fra queste tipologie di contratto conosci?

· 1) Tempo indeterminato

· 2) Determinato

· 3) Collaboratore occasionale

· 4) CO.CO.CO/ PRO

· 5) Somministrazione 

· 6) Apprendistato

· 7) Stage formativo/professionale

· 8) Intermittente

· 9) Inserimento

· 10) Ripartito 

3. CONTESTO DI APPLICAZIONE DEL PROGETTO E AZIONI DI COINVOLGIMENTO 

· Il Centro per l’Impiego di Venaria che ha promosso, su iniziativa della Provincia attraverso l’utilizzo di fondi regionali, un piano finalizzato a favorire l’orientamento delle donne disoccupate in cerca di un’occupazione. Successivamente, il Centro per l’Impiego ha contattato il Centro di Formazione “Casa di Carità Arti e Mestieri”, il quale si è assunto l’incarico di implementare un corso la cui progettazione è stata affidata a noi progettisti esterni.
· Il territorio comprende i comuni di competenza del CPI: Venaria , Druento, San Gillio, Pianezza, Val della Torre, Alpignano e  Givoletto. Il corso verrà svolto in due aule dalla capienza massima di 20 posti messe a disposizione dal Centro di Formazione “Casa di Carità Arti e Mestieri”  a Venaria Reale. 
· I soggetti coinvolti sono: le donne disoccupate, famiglie, formatori, impiegati del Centro per l’Impiego ed esperti sul territorio. 
· Le donne domiciliate nel territorio di riferimento sono le destinatarie dirette del progetto, le loro famiglie assumono un ruolo supportivo per motivare e incoraggiare i soggetti ad una fruttuosa partecipazione al corso, i formatori e gli esperti sul territorio si occupano  fornire le competenze per orientarsi meglio nel Mercato del Lavoro. Infine, gli impiegati del Centro dell’Impiego si occupano della presa in carico delle donne che si rivolgono a loro dando informazioni sul Progetto e sulle sue modalità di svolgimento. 
· Inizialmente si intende promuovere la partecipazione e un coinvolgimento attivo dei destinatari attraverso la spiegazione dei vantaggi e delle opportunità offerte dal percorso formativo. L’iniziale aggancio delle ex-lavoratrici sarà attuato dagli operatori del Centro per l’Impiego che si occuperanno di pubblicizzare e far conoscere il Progetto. Successivamente i formatori e gli esperti sul territorio formeranno il gruppo classe e si dedicheranno allo svolgimento delle lezioni funzionali alle finalità del Progetto. 

· Gli strumenti di diffusione utilizzati dal Centro per l’Impiego sono l’affissione di volantini in bacheca, la diffusione di informazioni ai possibili destinatari che si rivolgono al Centro per l’Impiego, l’invio di sms a catena con cui si convocano i partecipanti ad un workshop di gruppo per la presentazione del progetto tenuto da noi progettisti. Inoltre, al termine del corso è prevista un open day di condivisione dell’esperienza vissuta con buffet offerto dal Centro di Formazione. 

· I vincoli che si possono incontrare sono due tipi: 

a- ostacoli derivanti dagli impegni quotidiani delle partecipanti che possono    impedire l’assidua frequentazione al corso di formazione;

b- poca fiducia nell’Ente e nell’efficacia ed utilità del Progetto ai fini di un reale inserimento lavorativo.    

4. OBIETTIVI DEL PROGETTO 

· OBIETTIVI DI APPRENDIMENTO 

COMPETENZA: saper utilizzare al meglio le opportunità offerte dal mercato del lavoro

	Risorse
	conoscere i principali siti utili alla ricerca del lavoro

	
	conoscere le principali riviste dedicate alla ricerca del lavoro

	
	conoscere le possibilità di rivolgersi ad agenzie di lavoro/interinali

	
	conoscere l’attuale situazione del mercato del lavoro e le diverse forme contrattuali

	
	conoscere le modalità di stesura corretta di un curriculum in formato europeo

	
	conoscere atteggiamenti e comportamenti utili a sostenere un colloquio di lavoro

	Strutture di interpretazione
	Saper individuare le principali fonti per la ricerca di lavoro utilizzando i servizi territoriali di informazione 

	
	Saper selezionare e riconoscere le qualità individuali da valorizzare nella compilazione di un curriculum in formato europeo 

	
	Saper individuare atteggiamenti e comportamenti utili a sostenere un colloquio di lavoro 

	Strutture di azione
	saper rintracciare offerte di lavoro attraverso i siti internet

	
	saper rintracciare offerte di lavoro sulle principali riviste per la ricerca occupazionale

	
	Saper stabilire contatti costanti con agenzie di lavoro/interinali 

	
	Sapersi presentare in un colloquio di lavoro sulla base di modelli predefinito

	
	saper scrivere un curriculum completo ed efficace secondo il modello europass

	
	Sapere valutare le diverse offerte lavorative e le diverse forme contrattuali proposte

	Strutture di autoregolazione
	Sapersi adattare in modo flessibile alle diverse forme contrattuali proposte 

	
	Saper valorizzare le proprie competenze durante un colloquio di lavoro

	
	Saper riflettere sulle proprie difficoltà comunicative (verbali e non verbali) che possono ostacolare una proficua ricerca di lavoro


· OBIETTIVI DI CAMBIAMENTO PERSONALE

Gli obiettivi di cambiamento personale sono: 

 - modificare gli atteggiamenti passivi e rinunciatari nella ricerca di lavoro

- adottare comportamenti funzionali alla ricerca di un’occupazione

5. STRATEGIE UTILIZZATE E RIFERIMENTI TEORICI

Nel nostro Progetto formativo sono incluse diverse tipologie di strategie didattiche in grado 
di  fornire ai soggetti delle conoscenze utili e permettere loro  una rielaborazione di queste. 
Inoltre, grazie ad alcune delle strategie presenti nel Progetto si desidera offrire ai 
partecipanti al corso formativo la possibilità di sperimentare attivamente le nozioni 
trasmesse, in modo tale da ampliare le proprie competenze. 


Per presentare il corso e la sua strutturazione, la prima strategia didattica da noi utilizzata, 
compresa nell’architettura didattica ricettiva, è la lezione frontale tradizionale. A 
discrezione del formatore è, inoltre, consigliato l’utilizzo della lezione frontale di tipo 
euristico-socratico in modo da permettere 
un continuo coinvolgimento della classe in un 
clima di apprendimento condiviso.  
Successivamente, si potranno sperimentare durante il 
corso formativo strategie didattiche più interattive, fra cui le esercitazioni di gruppo, lo 
studio di caso e il problem solving con caso concreto. Sarà garantita la presenza di un 
esperto che si occuperà di modelling/coaching e oltre a ciò, saranno mostrati alcuni esempi 
di successo attraverso la testimonianze di donne che sono riuscite ad uscire dalla situazione 
in cui si trovano le componenti della classe.


Di seguito, sono presentate singolarmente e nello specifico le strategie didattiche utilizzate 
ed i relativi riferimenti teorici.

· LEZIONE FRONTALE ED EURISTICA-SOCRATICA: 

Quest’area di metodi riassume in sé quanto si può definire approccio accademico classico, configurando di fatto la tradizionale relazione di insegnamento: al soggetto è richiesta attenzione ed ascolto. Il modello di apprendimento è di tipo espositivo, l’apprendimento è vincolato a tali condizioni di base oltreché ovviamente, per i contenuti, alle informazioni trasmesse dal docente. Nella logica di questo scambio di unità di conoscenza o di sapere la lezione è vincolata a tempi comunque limitati, istituisce massima dipendenza del discente dal docente e consente altresì basso controllo in itinere da parte di quest’ultimo sull’apprendimento del primo (Ondoli C., 1992). A parziale integrazione della lezione, lettura e discussione consentono uno scambio più attivo tra docente e discente: un confronto, un’interrogazione reciproca, una verifica (Tornatore L., 1974).
· STUDIO DI CASO: 

Lo studio di caso è lo strumento di didattica attiva utilizzato in molti ambiti professionali che vanno dall’azienda al settore sanitario, dall’università ai servizi sociali. Il suo pregio è di indurre i partecipanti (anche in gruppo) alla problematizzazione e alla riflessione (analisi di situazione complesse e problematiche, su cui si richiede di esprimere un giudizio e di proporre una o più soluzioni. Questo strumento si adatta agli ambienti dove ha un ruolo centrale la relazione. Lo studio di caso è “un esercizio” che ha 3 finalità fondamentali: 

- apprendimento;

- formazione;

- selezione
· PROBLEM SOLVING CON CASO CONCRETO

Il termine, nato in ambito matematico, si è diffuso negli ultimi anni in riferimento alle abilità e ai processi implicati nell’affrontare problemi di qualsiasi tipo, da quelli pratici a quelli interpersonali o psicologici. Si tratta di un’attività formativa basata su indagine e scoperta che ha diversi gradi di:
-  strutturazione del problema: i problemi possono essere ben definiti se richiedono l’applicazione di un numero limitato e conosciuto dei concetti, regole e principi da studiare all’interno di un dominio ristretto oppure possono essere mal definiti se presentano aspetti sconosciuti, non esiste una soluzione prevedibile e non si dispone di un concetto preciso per decidere come risolvere il problema. 

- complessità: essa è determinata dal numero di fattori o variabili coinvolte; dalla tipologia di relazione tra esse e dal grado di stabilità del tempo delle relazioni. I problemi mal definiti sono più complessi

- dinamicità: in questo caso l’ambiente nel quale è situato il problema tende a cambiare nel tempo. Se le condizioni cambiano cambia anche la soluzione al problema. 

- specificità del contesto: le attività del problem solving dipendono dal contesto conoscitivo e se cambia il contesto cambiano anche le modalità di soluzione di un problema. 

· MODELING
Il modeling (o modellamento) consiste nell’osservare un modello competente ed esperto che svolge un’azione da apprendere. In questo caso, l’insegnante deve fungere da modello da imitare, facendo vedere qual è il modo corretto di comportarsi di fronte a determinate situazioni e richieste, dopo di che il gruppo o l’individuo è invitato a ripetere il procedimento sotto la supervisione dell’esperto. Esistono due tipologie di Modeling: quello dei processi osservabili e quello di processi cognitivi inosservabili, nell’ultimo caso l’insegnante mostra agli allievi gli step logici da seguire, senza darne una dimostrazione concreta e visibile.
6. RISORSE UMANE E MATERIALI

· Le risorse umane coinvolte nel progetto sono: 
· due formatori del Centro di Formazione Casa di Carità Arti e Mestieri 

· due esperti in gestione delle risorse umane e selezione del personale
· una lavoratrice che rappresenta un caso di successo 
· un impiegato del centro per l’impiego che si occupa della preselezione 
·  Le risorse materiali necessarie per la realizzazione del progetto sono: 
· un’aula presente nel Centro per l’Impiego con una capienza massima di 40 posti  

· due aule del Centro di Formazione “Casa di Carità Arti e Mestieri”
· un’aula informatica del Centro di Formazione dotata di 20 computer con connessione ad internet e una LIM 

· due confezioni di penne stylo da 20 ciascuna

· 40 block notes 

· dispense cartacee
Segue una stima dei costi di realizzazione del progetto:

· Due formatori per 9 h settimanali di formazione frontale: 45 € *9 h= 405 euro per formatore. Il corso durerà 12 settimane di cui 7 tenute dai formatori 
· un’aula presente nel Centro per l’Impego a titologratuito

· Cancelleria, materiale didattico, aule e servizio del Centro di Formazione: 400 euro + 200 euro di sponsor delle Casa di Carità Arte e Mestieri.

· una lavoratrice che rappresenta un caso di successo con rimborso spese e ticket mensa 
· due esperti in gestione di risorse umane, selezione del personale e screening di curricula: 55 € * 9 h= 495 euro settimanali per 5 settimane
· un impiegato del centro per l’impiego che si occupa della preselezione a titolo gratuito
 Per un totale di 11020 euro 
7. MATERIALI DIDATTICI CHE VERRANNO UTILIZZATI NELL’INTERVENTO, SOTTO FORMA DI CORSO STRUTTURATO SECONDO IL MODELLO POLIEDRA-DISEF

[image: image5.emf] 

Modulo 4:  Come affrontare un colloquio di lavoro?  







OVERVIEW 
All’interno del seguente modulo verranno fornite le informazioni inerenti l’attuale  situazione nel mondo del lavoro, in particolare per quanto concerne la condizione delle donne. Inoltre, verranno presentate le diverse forme contrattuali, prestando maggiore attenzione a quelle meno note e più affini al profilo femminile. 

In questo modulo impareremo a:

· Avere una visione globale dell’attuale situazione occupazionale nel mondo del lavoro

· Prendere consapevolezza delle figure professionali maggiormente richieste nel mondo del lavoro

· Riconoscere le diverse forme contrattuali e valutare i vantaggi e gli svantaggi che ne derivano.

· Sapere approcciarsi in modo consapevole alle diverse forme contrattuali.









PROFILO DI COMPETENZA

	Risorse


	Conoscere l’attuale situazione occupazionale nel mercato del lavoro (Attività 1) 

Conoscere le diverse forme contrattuali presenti nel mercato del lavoro(Attività 2)

Conoscere le figure professionali femminili maggiormente richieste nel mercato del lavoro (Attività 3)



	Strutture di interpretazione
	Saper individuare l’attuale situazione occupazionale nel mercato del lavoro

 (Attività 1)

Saper individuare le diverse forme contrattuali presenti nel mercato del lavoro ( Attività 2)

Saper individuare le figure professionali femminili maggiormente richieste nel mercato del lavoro (Attività 3)



	Strutture di azione
	Saper descrivere l’attuale situazione occupazionale nel mercato del lavoro 

(Attività 1)

Saper descrivere  le diverse forme contrattuali presenti nel mercato del lavoro ( Attività 2)

Saper valutare le figure professionali femminili maggiormente richieste nel mercato del lavoro (Attività 3)



	Strutture di autoregolazione
	Saper riflettere sulla propria situazione occupazionale (Attività 1)

Sapersi adattare in modo flessibile alle diverse forme contrattuali presenti nel mercato del lavoro ( Attività 2)



ATTIVITA’ 1: La situazione occupazionale nel mondo del lavoro

1. Consegna e Problem solving 1:  Formare gruppi da massimo 3 persone a cui verrà chiesto di esporre la propria esperienza lavorativa identificando successivamente le criticità e le opportunità presenti nel mercato del lavoro.

2. Acquisizione teorica: La strategia didattica utilizzata è la lezione frontale tradizionale che consiste nella trasmissione delle informazioni trasmesse dal docente. L’apprendimento è di tipo espositivo. Ogni membro del gruppo durante la lezione frontale può intervenire per porre domande al docente sull’argomento trattato. L’obiettivo è quello di dare una panoramica generale sulla situazione occupazionale nel mondo del lavoro. Inoltre sarà presente durante la lezione frontale la testimonianza di una donna che racconterà la sua esperienza lavorativa avvenuta con esito positivo e risponderà a eventuali domande poste dalle corsiste. 

Scheda 1: L’attuale situazione occupazionale nel mondo del lavoro

Nel nostro paese si sentono ancora forte gli effetti della crisi economica, soprattutto sul mercato del lavoro. Ovviamente non siamo i soli, anche gli Stati Uniti e il resto dell’Unione Europea sono in crisi, ma è normale che la situazione interna ci “tocchi” sempre di più. Secondo i dati diffusi il primo luglio dall’Istat, nel primo trimestre 2011 il tasso di occupazione in Italia ha fatto registrare un lieve incremento tendenziale (+0,1%) rispetto allo stesso trimestre del 2010, dopo ben dieci trimestri consecutivi di flessione, attestandosi al 56,2%. Parallelamente, anche il tasso di disoccupazione si è ridotto nel corso dell’ultimo anno, scendendo dal 9,1% al 8,6%.
Tale incremento è stato trainato principalmente dalle componenti occupazionali femminile e straniera: rispetto al primo trimestre 2010, infatti, il numero di donne occupate è cresciuto di 178.000 unità, di cui 139.000 sono immigrate. Dal lato degli uomini, la riduzione di 199.000 unità del numero degli occupati italiani è stata in gran parte compensata dall’incremento di 137.000 unità che ha interessato la componente straniere. Tuttavia, continua a crescere il tasso di disoccupazione giovanile (individui in età compresa tra i 16 ed i 24 anni), che passa dal 28,8% del primo trimestre 2010 al 29,6% del 2011 e che raggiunge un picco del 46,1% per le donne del Sud del paese.
A livello territoriale, la variazione positiva del tasso di occupazione è stata trainata dalle regioni del Nord, dove è cresciuto dello 0,3%. Più omogenea la situazione per quanto riguarda il tasso di disoccupazione, che si è contratto dello 0,9% al Centro, dello 0,4% al Nord e dello 0,3% al Sud.
Il Mezzogiorno rimane, comunque, la macro-regione italiana con il più basso tasso di occupazione (43,4%)  e il più elevato tasso di disoccupazione (14,1%). 

Considerando, poi, i differenti comparti produttivi, l’unico settore che nel corso dell’ultimo anno ha fatto registrare una contrazione del tasso di occupazione è stato quello delle costruzioni.
Anche il tasso di inattività ha subito un lieve incremento dal primo trimestre 2010 (+0,2%), attestandosi al 37,8% a livello nazionale e raggiungendo un picco del 49,4% al Sud. Questa variazione è spiegata principalmente dall’evoluzione della componente straniera a cui, rispetto all’anno scorso, si sono aggiunti 165.000 nuovi individui che non cercano un’occupazione. Secondo l’Istat, tra questi la maggior parte sono donne che non hanno cercato un lavoro perché pensavano di non riuscire a trovarlo, o che hanno rinunciato a cercare un impiego per ragioni familiari, e giovani stranieri impegnati in percorsi d’istruzione. Disaggregando i dati Istat in base alle differenti forme contrattuali risulta come, a fronte di un aumento di lavoratori autonomi ed a tempo determinato, si sia registrata una riduzione dello 0,6% dei dipendenti a tempo indeterminato, pari a –72.000 unità.
Continua a crescere anche l’occupazione per gli occupati a tempo parziale (+2,3%, pari a +78.000 unità), a causa principalmente della crescente incidenza del part-time di tipo involontario, ossia i lavori accettati in mancanza di opportunità migliori, e cresce anche il numero dei dipendenti a termine (+4,1,%, pari a +84.000 unità), tanto che l’incidenza del lavoro a termine è salita al 9,3%. Infine, per la prima volta dal 2008 la crescita del numero di occupati ha interessato anche i lavoratori a tempo pieno (+0,2%, pari a +37.000 unità rispetto al primo trimestre 2010). 

La crisi economica ha consolidato le criticità che da sempre connotano la debolezza dell’occupazione delle donne tra cui: il frequente ricorso a contratti d'impiego a tempo determinato, la prevalenza femminile nel part time e nei contratti atipici, la connotazione della disoccupazione di lunga durata, il drastico calo del tasso di occupazione delle donne con figli piccoli a carico (una su sei lascia il proprio impiego a seguito di una maternità, a causa di una scelta obbligata), la segregazione settoriale e professionale costante. I campi professionali che risentono maggiormente della crisi economica sono i settori metal-meccanici e tessile. Inoltre anche i settori pubblici risentono di questa crisi economica a causa dei tagli dei fondi statali e dei blocchi delle assunzioni.

Le opportunità professionali rimangono principalmente nei settori tecnologici, commerciali e dei servizi. In questo periodo di crisi è consigliato frequentare corsi di formazione organizzati dalle Agenzie formative come strumento di riqualificazione che permette una maggiore opportunità per il reinserimento lavorativo. 

Fonte: http://www.lavorodignitoso.org/acm-on-line/Home/News/articolo18012351.html con elaborazione personale

3. Problem Solving 2: Formare nuovamente i gruppi da massimo 3 persone per valutare se dopo la lezione frontale le conoscenze sulla situazione occupazionale nel mondo del lavoro sono diverse.

4. Analisi discrepanze:  Nell’analisi delle discrepanze è necessario confrontare le conoscenze pregresse sulla situazione occupazionale con le conoscenze che si sono acquisite dopo la lezione frontale.

5. Confronto con il gruppo: Durante l’esposizione di ogni gruppo il corsista deve commentare le informazioni fornite dagli altri gruppi e riflettere sul proprio caso personale in relazione ad esse. 

6. Generalizzazione: Ogni membro del gruppo deve rispondere a questa domanda.

Cosa hai imparato da questa attività?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

7. Prodotto: La situazione occupazionale delle persone e i commenti che gli altri partecipanti hanno fatto su tale situazione

8. Processi: 

· Pensi di aver individuato le criticità e le opportunità presenti nel mondo del lavoro? 
· Hai avuto difficoltà a individuarle? 
· Hai acquisito nuove conoscenze?
· Hai capito perché è importante individuare le criticità e le opportunità presenti nel mondo del lavoro?
ATTIVITA’ 2:  Le diverse forme contrattuali presenti nel mercato del lavoro

1.Consegna e Problem solving 1: Sottoponiamo un test di conoscenze e abilità per valutare quali sono le conoscenze che le partecipanti hanno sulle diverse forme contrattuali.
1. Che cos’è  il contratto a tempo indeterminato?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------2. Che cos’è il contratto a tempo determinato?

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3. Che cos’è il contratto di apprendistato?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4. Che cos’è il contratto di inserimento?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------5. Che cos’è il contratto a progetto o Co.Co.pro?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
6. Che cos’è il contratto di somministrazione?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
7. Che cos’è il contratto di collaborazione occasionale?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

8. Che cos’è il contratto ripartito?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
9. Che cos’è il tirocinio professionale?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
10. Che cos’è il contratto intermittente o a chiamata?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Acquisizione teorica: La strategia didattica utilizzata è la lezione frontale tradizionale che consiste nella trasmissione delle informazioni da parte del docente. L’apprendimento è di tipo espositivo. Durante la lezione frontale le informazioni trasmesse verranno presentate attraverso delle slide proiettate nella lavagna interattiva multimediale (LIM). Ogni membro del gruppo potrà porre quesiti al docente in merito all’argomento che si sta affrontando a lezione.

Scheda 1: Le diverse forme contrattuali
1. Contratto a tempo indeterminato: E' la forma di rapporto di lavoro che
coinvolge due soggetti, un datore di lavoro ed un dipendente; al datore di lavoro spetta la retribuzione mensile, il dipendente invece presta il proprio lavoro alle dipendenze e sotto la direzione del datore. Il contratto di lavoro a tempo indeterminato non ha scadenze, e può essere full time (40 ore nel settore industriale e 36 nel settore pubblico) oppure part-time.
Prevede un periodo iniziale di prova, non superiore ai sei mesi, stipulato con un accordo scritto e firmato dal dipendente e dal datore di lavoro, durante il quale si ha diritto alle ferie, alla retribuzione e a tutti i diritti di cui gode un lavoratore assunto. 

Il licenziamento può avvenire solo per:

· giusta causa: se episodi compiuti dal lavoratore non permettono lo svolgersi della normale attività, e in questo caso non occorre alcun tipo di preavviso

· giustificati motivi soggettivi (in questo caso occorre un preavviso, ma il lavoratore può essere licenziato immediatamente retribuendo il periodo di preavviso) 

· giustificati motivi oggettivi (non imputabili direttamente al lavoratore ma che lo coinvolgono, come la soppressione di una certa mansione, la chiusura di un'attività, il calo di fatturato...). In questo caso, il lavoratore può accertare se le cause sono effettivamente presenti ed occorre un periodo di preavviso.

2. Contratto a tempo determinato: E' il contratto di lavoro che prevede un termine finale di durata. Il contratto di lavoro a termine può essere stipulato quando vi siano ragioni di ordine tecnico, produttivo, organizzativo o sostitutivo, anche se riferibili alla ordinaria attività del datore di lavoro. Si può pensare, ad esempio, alla necessità di un incremento di manodopera per far fronte a picchi temporanei di attività dovuti a circostanze eccezionali o alle attività stagionali, ma anche alla sostituzione di lavoratori assenti per malattia, ferie, ecc. L'assunzione a termine non è invece ammessa: per sostituire lavoratori in sciopero, per le aziende che abbiano effettuato licenziamenti collettivi nei sei mesi precedenti l'assunzione, salvo alcuni casi particolari indicati dalla legge, per le aziende che sono ammesse alla Cassa Integrazione Guadagni, per le aziende non in regola con la normativa in materia di sicurezza sul lavoro. L’apposizione di un termine deve risultare da atto scritto, nel quale sono inoltre specificate le ragioni dell’assunzione a tempo determinato; in mancanza, il contratto si considera a tempo indeterminato. Una copia dell'atto scritto deve essere consegnata al lavoratore entro cinque giorni dall'inizio del rapporto di lavoro. La forma scritta non è richiesta quando la durata del rapporto di lavoro non supera 12 giorni. Il contratto di lavoro non può avere una durata iniziale superiore ai 36 mesi. È sempre consentita l'assunzione a termine dei dirigenti, purché la durata del contratto non sia superiore a 5 anni. Casi particolari si rilevano inoltre nel settore del trasporto aereo dove sono ammessi contratti a termine di durata complessiva non superiore a 6 mesi nei periodi compresi tra aprile e ottobre di ogni anno, nonché contratti a termine di durata non superiore a 4 mesi per periodi diversamente distribuiti. Il termine finale del contratto può essere prorogato, per una sola volta, quando il contratto iniziale ha una durata inferiore a tre anni e con il consenso del lavoratore. La proroga è ammessa quando sussistono ragioni oggettive e si riferisce alla stessa attività lavorativa per la quale era stato stipulato il contratto iniziale. In tal caso, la durata complessiva del rapporto di lavoro (durata iniziale + proroga) non può superare i 3 anni. Se il rapporto di lavoro prosegue dopo la scadenza del termine inizialmente fissato o successivamente prorogato, il datore di lavoro deve corrispondere al lavoratore una maggiorazione della retribuzione complessiva pari al 20% fino al decimo giorno successivo alla scadenza, e pari al 40% per ogni giorno ulteriore. La legge fissa anche un termine massimo per la prosecuzione oltre la scadenza, termine pari a 20 giorni, se il contratto a termine aveva una durata inferiore a 6 mesi, e a 30 giorni negli altri casi. Se il rapporto di lavoro prosegue oltre i suddetti termini, il contratto deve essere considerato a tempo indeterminato a partire dalla scadenza dei termini.
3. Apprendistato: L'apprendistato è un rapporto di lavoro nel quale l'imprenditore è tenuto a impartire e/o far impartire l'addestramento necessario perché il lavoratore possa conseguire la capacità tecnica per diventare lavoratore qualificato. Quindi lo scopo è quello di fornire una qualificazione professionale ai giovani che ne sono sprovvisti; per i giovani già in possesso di un titolo di studio o di una qualificazione professionale (attestato di qualifica, diploma di qualifica o diploma di scuola media superiore) è un'occasione di inserimento lavorativo e di ulteriore preparazione professionale. 

Nel contratto di apprendistato il datore di lavoro deve precisare le prestazioni che saranno richieste al lavoratore, l'addestramento che gli sarà impartito all'interno dell'azienda o in strutture esterne e la qualifica che sarà conseguita dal giovane al termine del rapporto di apprendistato. 

Sono presenti tre tipologie di contratto di apprendistato:

· apprendistato per l'espletamento del diritto-dovere di istruzione e formazione rivolto a giovani ed adolescenti che abbiano compiuto i 15 anni di età, finalizzato, nel più generale ambito dell'assolvimento dell'obbligo formativo, al conseguimento di una qualifica professionale;

· apprendistato professionalizzante rivolto a soggetti di età compresa tra 18 e 29 anni (nel caso di possesso di qualifica professionale l'età minima scende a 17 anni), per il conseguimento di una qualificazione attraverso una formazione sul lavoro e l'acquisizione di competenze di base, trasversali e tecnico-professionali;

· apprendistato per l'acquisizione di un diploma o per percorsi di alta formazione rivolto a soggetti di età compresa tra 18 e 29 anni (anche in questo caso se in possesso di qualifica professionale l'età minima scende a 17 anni).

Qualora l'apprendista sia portatore di handicap, i limiti di età sopra citati sono elevati di due anni. Entro i suddetti limiti di età, il rapporto di apprendistato non deve necessariamente esaurirsi, bensì iniziare, in quanto il sopraccitato limite massimo è riferito al momento della costituzione del rapporto stesso.

4. Contratto di inserimento: Il contratto di inserimento può riguardare le seguenti categorie di persone: soggetti di età compresa tra i 18 e i 29 anni, disoccupati di lunga durata da 29 fino a 32 anni; lavoratori con più di 50 anni, senza un posto di lavoro, lavoratori che non hanno lavorato nell'ultimo biennio e che intendono riprendere l'attività lavorativa, donne, senza limiti di età, che risiedono in zone in cui il tasso di occupazione femminile sia inferiore almeno del 20% rispetto a quello maschile, ovvero il tasso di disoccupazione femminile sia superiore del 10% rispetto a quello maschile, persone con grave handicap fisico, mentale o psichico. Per i datori di lavoro che assumano con contratto di inserimento lavoratori appartenenti a queste categorie sono previsti incentivi economici, consistenti nella possibilità di inquadramento fino a due livelli inferiori rispetto alla categoria spettante, in applicazione del contratto collettivo nazionale, ed incentivi normativi consistenti nell'esclusione, salvo specifiche previsioni di contratto collettivo, dal computo dei limiti numerici previsti da leggi e contratti collettivi per l'applicazione di particolari normative e istituti. Infine, nei casi in cui il contratto venga trasformato in rapporto di lavoro a tempo indeterminato, il periodo di inserimento deve essere computato nell'anzianità di servizio con esclusione degli aumenti periodici di anzianità e di altri istituti di carattere economico a questi assimilati.

 5. Contratto a progetto o Co.Co.Pro: Co.co.pro. è il contratto a progetto. E' una tipologia di contratto di lavoro introdotta dal D.Lgs. n.276/2003 (cd Legge Biagi). Il contratto co.co.pro. sostituisce il precedente contratto di collaborazione coordinata e continuativa (detto co.co.co.). Il legislatore ha introdotto il co.co.pro. per evitare l'uso delle collaborazioni coordinate e continuative come forme contrattuali alternative ai rapporti di lavoro subordinato. Dal punto di vista del datore di lavoro un collaboratore co.co.co. aveva un costo inferiore e minori obblighi rispetto a un lavoratore dipendente ciò rischiava di distorcere il mercato del lavoro a danno dei lavoratori dipendenti. Prendendo atto di questa anomalia il legislatore ha chiarito nel co.co.pro. (contratto a progetto) la natura delle collaborazioni e i limiti di applicazione delle collaborazioni coordinate e continuative. 

In particolar modo, nel co.co.pro. il collaboratore (lavoratore a progetto) viene esplicitamente definito come un collaboratore autonomo. Viene, inoltre, introdotto l'obbligo di assegnare uno specifico progetto al collaboratore da realizzarsi entro una determinata data. 

La definizione di un progetto da realizzare o di un programma di lavoro da seguire. Il lavoratore a progetto presta la sua opera in autonomia e non è soggetto al rapporto di subordinazione pur lavorando all'interno dell'azienda nel rispetto del coordinamento dettato dalle esigenze dell'organizzazione aziendale. Il contratto a progetto deve avere una durata determinata o determinabile sulla base del progetto. L'attività lavorativa del collaboratore co.co.pro. è legata alla realizzazione di un progetto o di un programma di lavoro, indicato per iscritto tra le parti nel contratto a progetto. Il lavoratore a progetto, a differenza del co.co.co., deve svolgere obbligatoriamente il suo lavoro in autonomia e non può essere sottoposto ad alcun rapporto di subordinazione. Nel caso del lavoro a progetto il datore di lavoro è soltanto un committente che deve valutare l'operato soltanto sulla base del risultato ottenuto senza prendere in considerazione il tempo impiegato per l'esecuzione della prestazione. Nel contratto co.co.pro. il legislatore ha sottolineato la mancanza del vincolo di subordinazione e l'autonomia del lavoratore per evitare gli abusi riscontrati con i co.co.co. negli anni precedenti. Tuttavia, spesso i co.co.pro. prestano la propria attività all'interno di un'azienda e sono soggetti comunque al coordinamento dell'organizzazione aziendale. Tale aspetto potrebbe limitare all'atto pratico la natura autonoma voluta dal legislatore, facendo celare forme di lavoro subordinato precario anche dietro i contratti a progetto. 

6. Contratto di somministrazione: Consiste in un accordo commerciale concluso fra due soggetti, uno denominato “utilizzatore” e l’altro "somministratore". Grazie a questo accordo, il somministratore (che deve possedere la prescritta autorizzazione per la fornitura professionale di manodopera) assume i lavoratori e li mette a disposizione dell’utilizzatore per esigenze professionali di carattere continuativo o limitato nel tempo. La dipendenza del lavoratore dal somministratore può essere a tempo determinato o indeterminato. La durata del rapporto con l'utilizzatore è definita dal contratto. L'impresa utilizzatrice stipula un contratto direttamente con la società somministratrice dove devono essere chiariti: gli estremi dell'autorizzazione rilasciata dal somministratore, il numero di lavoratori richiesti, le ragioni di carattere tecnico, produttivo, organizzativo o sostitutivo per cui sono richiesti, l'indicazione di eventuali rischi per la salute e relative contromisure di prevenzione adottate, la data di inizio e la durata del rapporto con l'utilizzatore. La mancanza in forma scritta di questi elementi rende nullo il contratto e definisce i lavoratori come dipendenti a tutti gli effetti dell'azienda utilizzatrice. Nel contratto vanno altresì indicate le mansioni da svolgere, il luogo, l'orario, l'inquadramento e il trattamento economico e normativo delle prestazioni. Il lavoratore è alle dipendenze del somministratore ma svolge la propria attività nell'interesse nonché sotto la direzione ed il controllo dell'utilizzatore. Tutte le informazioni relative all'indicazione dell'impresa utilizzatrice, alla data di inizio e durata del rapporto con quest'ultima, alle mansioni da svolgere, al luogo, all'orario, all'inquadramento e al trattamento economico e normativo delle prestazioni devono essere fornite dal somministratore. Quest'ultimo deve inoltre informare il lavoratore sugli eventuali rischi per la salute e le relative contromisure di prevenzione, a meno che il contratto di somministrazione non stabilisca che questo obbligo informativo spetti all’utilizzazione. Il rapporto con il somministratore può essere definito in base ad un contratto a termine (“somministrazione a termine”) o a tempo indeterminato (“somministrazione a tempo indeterminato”). Il primo applica la disciplina sul contratto a termine per quanto compatibile (D. Lgs. 368/2001) e prevede la possibilità di proroga, previa consenso del lavoratore, con ragioni e durata previsti dal contratto collettivo applicato dal somministratore. Il secondo applica la disciplina generale dei rapporti di lavoro (di cui al Codice Civile e leggi speciali) e prevede l'erogazione di un'indennità mensile di disponibilità per i periodi di inattività. 

La misura dell'indennità è definita dal contratto collettivo applicato dal somministratore ed è ridotta nel caso di attività lavorativa part-time.
7. Contratto di collobarazione occasionale: La collaborazione occasionale è un contratto d'opera tra un lavoratore autonomo e un committente che non presenta i requisiti della continuità e della coordinazione. Il collaboratore occasionale deve poter svolgere la sua attività in modo autonomo e non essere vincolato dal committente a orari rigidi e predeterminati. Ovvero, si tratta di rapporti dalla durata complessiva di non più di 30 giorni nel corso dell'anno solare (per lo stesso committente) e per un compenso non superiore ai 5.000 euro, sempre nell'anno solare. Per compensi che oltrepassino la soglia dei 5.000 euro, infatti, le collaborazioni occasionali rientrano nella disciplina del lavoro a progetto. Il collaboratore occasionale deve poter svolgere la sua attività in modo autonomo e non essere vincolato dal committente a orari rigidi e predeterminati, a meno di specifiche esigenze dell'azienda. Il contratto di Collaborazione occasionale non prevede una forma scritta obbligatoria, anche se sarebbe opportuno definire la durata della prestazione, il compenso e le modalità di recesso. Il lavoro autonomo occasionale consiste in un’attività che prevede un corrispettivo a cui va applicata la ritenuta d’acconto del 20%. L'obbligo contributivo per i lavoratori occasionali scatta solo nel momento in cui si eccede il limite dei 5 mila euro.

8. Contratto ripartito: Il lavoro ripartito (anche chiamato job sharing) è un rapporto di lavoro speciale, mediante il quale due lavoratori assumono in solido l'adempimento di un'unica e identica obbligazione lavorativa. In pratica due persone si dividono consensualmente lo stesso posto di lavoro. In questo modo, i lavoratori possono cioè gestire autonomamente e discrezionalmente la ripartizione dell'attività lavorativa ed effettuare sostituzioni fra loro. I lavoratori possono cioè gestire autonomamente e discrezionalmente la ripartizione dell'attività lavorativa ed effettuare sostituzioni fra loro, che debbono essere comunicate al datore di lavoro con cadenza almeno settimanale per certificare le assenze. Entrambi sono però direttamente e personalmente responsabili dell'intera obbligazione lavorativa. È una forma contrattuale che ha quindi l'obiettivo di conciliare i tempi di lavoro e di vita, attraverso nuove opportunità di bilanciamento tra le esigenze di flessibilità delle imprese e le esigenze dei lavoratori. L'obiettivo è quello di dare una veste giuridica a situazioni oggi già in uso ed al di fuori delle regole (ad esempio i portierati).Il contratto di lavoro ripartito può essere stipulato da tutti i lavoratori e da tutti i datori di lavoro. La pubblica amministrazione non può stipulare i contratti di lavoro ripartito.

9. Stage professionale: è un’esperienza qualificata di 5-6 mesi in un settore specifico correlato al percorso educativo che permette di acquisire pratica sul campo, importante per ottenere un posto di lavoro nel futuro. Normalmente non è retribuito perché l’azienda offre un’opportunità di imparare ma deve investire del tempo nella formazione senza una prospettiva di ritorno.

10. Contratto intermittente o a chiamata: è il contratto mediante il quale il lavoratore si pone a disposizione di un datore per lo svolgimento di una prestazione di lavoro “ su chiamata”.

Fonte: www.agenzialavoro.tn.it/lavoratori/norme/contratti
4. Problem Solving 2: Sulla base delle informazioni fornite durante la lezione frontale compilare nuovamente il test di conoscenze e abilità.

1.Che cos’è  il contratto a tempo indeterminato?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Che cos’è il contratto a tempo determinato?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3.Che cos’è il contratto di apprendistato?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4.Che cos’è il contratto di inserimento?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Che cos’è il contratto a progetto o Co.Co.pro?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
6. Che cos’è il contratto di somministrazione?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
7. Che cos’è il contratto di collaborazione occasionale?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

8. Che cos’è il contratto ripartito?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
9. Che cos’è il tirocinio professionale?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

10. Che cos’è il contratto intermittente o a chiamata?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4. Analisi delle discrepanze: Tra lo svolgimento del problem solving 1 e il 2 hai notato delle differenze? Quali sono?

5. Confronto con il gruppo : Ogni membro del gruppo dovrà scambiare il proprio foglio con le risposte date per confrontare le sue risposte con quelle dei suoi compagni di corso individuando punti di forza e punti di debolezza nelle risposte lette.
6. Generalizzazione: Cosa hai imparato da questa attività?

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
7. Prodotto: 

Risposte date da ogni membro del gruppo in merito alle domande del test di conoscenze e abilità ed esito del confronto.

Esito della generalizzazione
8. Processo: 

· Pensi di aver capito quali sono le diverse forme contrattuali presenti nel mercato del lavoro?

· Hai avuto difficoltà a individuarle? 

· Hai acquisito nuove conoscenze?
· Hai capito perché è importante individuare le diverse forme contrattuali presenti nel mercato del lavoro?

Attività 3: Le figure professionali femminili maggiormente richieste nel mondo del lavoro
1. Consegna e Problem solving 1:  Svolgere un brainstorming sulle figure professionali maggiormente richieste nel mercato del lavoro. Ogni membro del gruppo dovrà inoltre rispondere ad una domanda aperta in merito all’argomento trattato.

Quali sono secondo voi le figure professionali femminili maggiormente richieste?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Acquisizione teorica: 
La strategia didattica utilizzata è la lezione frontale tradizionale che consiste nella trasmissione delle informazioni da parte del docente. L’apprendimento è di tipo espositivo. Durante la lezione frontale le informazioni trasmesse verranno presentate attraverso delle slide proiettate sulla lavagna interattiva multimediale (LIM). Ogni membro del gruppo può intervenire per porre domande al docente sull’argomento che viene affrontato durante la lezione.

Scheda 1. : Le figure professionali femminili maggiormente richieste

In questo periodo di crisi economica le figure che ne risentono maggiormente sono le donne, i giovani e gli stranieri. Per quanto riguarda i settori di attività è emerso un calo di occupazione industriale soprattutto per le donne e il settore più colpito è quello tessile. 

Un altro calo di occupazione è presente nei settori della pubblica amministrazione a causa dei tagli dei fondi statali. C’è una percentuale maggiore di donne nel precariato e soprattutto nella popolazione giovane. 

Questo avviene perché le donne lavorano di più nei servizi e le forme di lavoro temporaneo sono maggiormente diffuse in questo settore. È presente quindi un incremento significativo delle donne nei servizi. Sul versante delle donne, le professioni “rosa”, per le quali è stata indicata la quota più rilevante di preferenze per le donne, riguardano gli operatori nel campo dell’assistente sociale e medica, nonché il personale di segreteria e della formazione.

Le figure professionali femminili più richieste sono:

1. Addette alla reception e call center

2. Specialiste e tecniche della sanità 

3. Commesse e personale di vendita

4. Cuoche cameriere e simili

5. Insegnanti e esperte nella formazione

6. Personale di segreteria e simili

7. Operatori di assistenza sociale

È importante valutare le figure professionali femminili più richieste per capire in quale ambito professionale riqualificarsi attraverso corsi di formazione.
Fonte: http://www.mioriento.it/ProxyVFS.axd?rnode=29069&stream  con elaborazione personale
3. Problem solving 2: 

Sulla base della lezione frontale quali sono secondo voi le figure professionali femminili 

maggiormente richieste?

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4. Analisi delle discrepanze: Tra lo svolgimento del problem solving 1 e il 2 ci sono differenze? 

Quali sono le differenze ?
5. Confronto con il gruppo : Ogni membro del gruppo dovrà scambiare il proprio foglio con le risposte date per confrontare le sue risposte con quelle dei suoi compagni di corso individuando punti di forza e punti di debolezza nelle risposte lette.
6. Generalizzazione: Cosa hai imparato da questa attività?

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
7. Prodotto: Esito della generalizzazione.

8. Processi:  

· Pensi di aver capito quali sono le figure professionali femminili maggiormente richieste nel mercato del lavoro? 
· Hai avuto difficoltà a individuarle? 
· Hai acquisito nuove conoscenze?

· Hai capito perché è importante individuare le figure professionali femminili maggiormente richieste nel mercato del lavoro?

MODULO 2 : Come si compila un curriculum vitae in formato europeo?  
UNITA’ 2 : Come costruire il proprio curriculum per valorizzare al massimo le proprie competenze professionali e comunicarle nel modo più efficace? 



    (Federica Giangarrà)

Overview: Con questo modulo si intende fornire le competenze per presentare autocandidature efficaci tramite la redazione di un tipo particolare di CV cronologico, la cui veste grafica è stata messa a punto dalla Commissione Europea CV europass. Si procederà partendo dalla conoscenza di questo modello, anche grazie all’aiuto di alcuni esempi, e le corsiste saranno dotate delle abilità di valorizzazione delle proprie attitudini ed esperienze per compilare un curriculum convincente e non perdere così importanti occasioni di lavoro. Ogni partecipante sarà inoltre accompagnata nella costruzione di un curriculum individuale da un  esperto di screening dei curricula e selezione del personale, che potrà fornire informazioni riguardo a ciò che può attirare maggiormente i reclutatori, correggere gli errori dei curriculum precedentemente redatti e dimostrare come è possibile rendere accessibile il proprio curriculum attraverso la rete Internet.
Modulo 2: Come si compila un curriculum vitae in formato europeo?  
Unità 2: Come costruire il proprio curriculum per valorizzare al massimo le proprie competenze professionali e comunicarle nel modo più efficace?









Al termine dell’Unità il corsista avrà conseguito il seguente profilo di competenza:

	Risorse
	Conoscere le principali parti in cui è suddiviso un curriculum in formato europeo (attività 1)

Conoscere i principali siti in cui scaricare il modello europeo del cv (attività 1)

Conoscere i principali siti su cui è possibile caricare il proprio cv (attività 1)

Conoscere le principali tecniche per compilare un cv efficace (attività 2)

Essere capaci di adattarsi al proprio cv in funzione dell’impiego ricercato (attività 2)

Conoscere le maggiori aspettative dei selezionatori/reclutatori riguardo i curricula (attività 3)

	Strutture di interpretazione
	Saper riconoscere l’importanza di un curriculum adeguatamente compilato e completo per la ricerca di un lavoro (attività 1-2)

Saper distinguere le informazioni superflue da quelle utili da includere nel proprio cv (attività 2)

Saper riconoscere i propri punti di forza professionali per evidenziarli nel proprio curriculum (attività 2)

Saper riconoscere quali sono i contenuti preferibili da inserire nel cv sulla base dell’occupazione scelta (attività 2)

	Strutture di azione
	Saper descrivere la struttura del modello di cv europass (attività 1)

Saper redigere il proprio curriculum vitae (attività 2-3)

Saper correggere eventuali errori effettuati nella compilazione del curriculum altrui (attività 2)

	Strutture di autoregolazione
	Saper valutare l’adeguatezza del curriculum appena compilato  rispetto alla professione per cui ci si autocandida (attività 2)

Saper valutare gli errori relativi al curriculum vitae con cui si sono presentate al corso (attività 2-3)


Attività 1: Introduzione al curriculum in formato europeo 
Consegna: Fare emergere le preconoscenze che le corsiste possiedono sul tema del curriculum vitae in formato europeo.
Problem solving 1: verrà consegnato alle partecipanti il seguente test di conoscenza da autocompilare.
Ti chiediamo gentilmente di rispondere alle seguenti domande facendo uso delle conoscenze che possiedi.

1) Quali sono le parti essenziali di un curriculum vitae in formato europeo?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

2) Quali sono, invece, le sezioni facoltative di un curriculum vitae in formato europeo?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3) Nella parte dedicata ai dati personali, la foto da apporre è obbligatoria?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4) Nella redazione del CV si possono utilizzare caratteri differenti?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5) In che ordine vengono elencate le esperienze professionali nel CV europeo?

…………………………………………………………………………………………………

6) E’ opportuno includere anche eventuali corsi di formazione e qualificazione professionale?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

7)  E’ importante inserire le date di inizio/fine delle proprie esperienze professionali?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

8) E’ possibile precisare l’impiego desiderato nel CV in formato europeo?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

9) Come vengono classificate le competenze relative alle lingue straniere?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

10) Quali altre capacità e competenze possono essere introdotte nel proprio CV europeo?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

11)  Quanto ritieni che debba essere lungo un CV?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

12)  Cosa non bisogna dimenticare di inserire alla fine del CV in formato europeo se si inseriscono dati sensibili?  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

13) C’è la possibilità di scaricare on-line il modello di CV in formato europeo? Si può rendere disponibile su internet il proprio CV?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Teoria: Il formatore, attraverso una lezione euristico-socratica, presenterà alla classe il nuovo curriculum vitae in formato europeo coinvolgendo, eventualmente, coloro che hanno dimostrato attraverso il questionario di conoscerlo maggiormente. Si passeranno in rassegna le diverse parti della struttura del cv, distinguendo quelle obbligatorie da quelle facoltative e si mostreranno con la lavagna interattiva esempi di cv compilati da donne in cerca di lavoro. Poi il formatore darà spazio alle eventuali domande della classe, che potranno fare riferimento alla personale esperienza di ogni partecipante. In seguito, verranno resi noti i principali siti dove è oggi possibile rendere disponibile il proprio CV e il sito ufficiale dove scaricare il formato suddetto. Per condurre la lezione il formatore si servirà di una presentazione power point, pagine web e dispense cartacee come quelle che seguono.
Scheda 1: Perché scegliere un modello comune di CV e dove reperirlo
L’ Europass Curriculum Vitae è uno degli strumenti che mira a facilitare e a favorire la mobilità delle persone.

Ancora oggi, malgrado la libera circolazione sia ormai definita in termini di condizioni giuridiche e diritti costituiti, le persone rischiano di non vedere riconosciute le loro qualifiche e competenze in un paese diverso da quello in cui sono state maturate. La situazione è ulteriormente complicata dalla proliferazione di titoli a livello mondiale e dai continui cambiamenti nei sistemi nazionali delle qualifiche e degli ordinamenti scolastici e universitari. Per risolvere questo problema l’Unione Europea ha proposto vari strumenti volti a favorire la trasparenza e il riconoscimento delle qualifiche e dei titoli accademici e professionali, in modo da consentire alle persone di presentare e utilizzare le proprie competenze in Europa, indipendentemente dal luogo e dal contesto nel quale sono state acquisite.

L’Europass Curriculum Vitae costituisce un modello comune di riferimento per fornire e reperire informazioni sui percorsi formativi compiuti e sulle esperienze lavorative capitalizzate nel tempo. L’obiettivo è quello di consentire a tutte le persone di riconoscere e valorizzare le proprie competenze per proporsi o riproporsi sul mercato del lavoro e della formazione con un curriculum più trasparente e spendibile in tutto il territorio dell’Unione.

Il modello dell’ECV può essere scaricato e compilato autonomamente dal Portale europeo dedicato ad Europass _www.europass.cedefop.europa.eu_ oppure ritirato presso i centri per l’impiego e gli sportelli Informagiovani.

Fonte: http://www.europass-italia.it/docs/BrochureCVE.pdf
Scheda 2. Struttura del Curriculum Europeo

Un curriculum vitae redatto in forma scritta si compone di diverse parti, alcune essenziali, altre facoltative.

Essenziali sono:
· dati personali e recapiti

· istruzione

· esperienze lavorative (salvo nel caso di candidato senza esperienze)

· consenso al trattamento dei dati personali secondo la vigente normativa sulla privacy (quando le condizioni del datore di lavoro, ad es. l'appartenenza a categorie protette, lo impone)

Facoltative sono:
· conoscenza delle lingue straniere

· conoscenze informatiche

· obiettivi professionali e di carriera (importante nel caso in cui ci si candidi per una posizione che cambierebbe in modo significativo il corso della propria carriera)

· esperienze formative (attestati, titoli e certificati inerenti alla professione)

· informazioni su attività extraprofessionali, hobby etc.

Di recente si è diffusa l'abitudine di utilizzare un formato europeo standard per la redazione del curriculum vitae; questo modello di curriculum prevede la suddivisione in:
· dati personali

· esperienze lavorative

· istruzione e formazione

· capacità e competenze personali, relazionali, organizzative, tecniche, artistiche

· patenti

· ulteriori informazioni e allegati.

Fonte: http://www.curriculumeuropeo.net/?gclid=CNm1-8zc66wCFdQhtAodunUYyw

E’ opportuno: 

- stampare il CV su carta bianca; 

- mantenere il font di caratteri e l’impaginazione; 

- evitare di scrivere frasi intere sottolineate, maiuscole o in grassetto, che rendono meno leggibile il documento; 

- evitare che una voce (ad es. la formazione) sia a cavallo su 2 pagine; per evitarlo, usate la funzione «salto pagina» del sistema di trattamento del testo; 

Come redigere il vostro CV Europass? 

I. Utilizzate l’interfaccia on line o scaricate il formato del CV 
A tale scopo potete: 

(a) utilizzare l’interfaccia proposta nella lingua di vostra scelta sul sito Europass (http://europass.cedefop.europa.eu). Potete poi salvare il CV nella cartella preferita; 

(b) scaricare il modello (Word o OpenDocument) nella lingua di vostra scelta partendo dallo stesso sito e salvarlo sul disco del computer; compilerete poi le varie voci della colonna destra inserendo i vostri dati; 

A titolo d’aiuto, consultate gli esempi di CV sul sito http://europass.cedefop.europa.eu 
II. Compilate le varie voci seguendo le istruzioni presenti al link: http://europass.cedefop.europa.eu/img/dynamic/c1345/type.FileContent.file/CVInstructions_it_IT.pdf
Alcuni consigli su come impaginarlo: 

· Usa i caratteri in modo coerente nel testo: non cambiare carattere, ed usa quelli più leggibili (i caratteri più leggibili sono Verdana e Arial)

· Non utilizzare un corpo del carattere inferiore agli 11 punti

· Non esagerare con i colori: il classico bianco e nero va bene quasi sempre; se vuoi usa il grassetto per evidenziare alcune parole chiave (ma non esagerare)

· Evita paragrafi troppo lunghi: meglio sintetizzare per punti

· Nel caso in cui si invii il Curriculum via e-mail, meglio evitare di trasmetterlo in formato word (.doc): non tutti potrebbero riuscire a leggerlo. Meglio scegliere formati più ampiamente compatibili come Rich Text Format (.rtf) oppure, meglio ancora, universali come il PDF.

Infine, analizziamo più nel dettaglio le parti principali, fondamentali per ogni tipo di CV:

· DATI PERSONALI: nome, cognome, indirizzo, data e luogo di nascita, stato civile, numero di telefono (presso cui si possa essere facilmente reperibili), l’indirizzo e-mail. 

· ISTRUZIONE: elencare l'esperienza più recente (master o laurea), fino al diploma superiore. Gli elementi da indicare sono l'istituto e l'anno in cui si è conseguito il titolo. Il voto di laurea va sempre indicato, quello di maturità solo se è buono. Se si scrive per un tipo di lavoro in particolare, è opportuno evidenziare se si è seguito un indirizzo di studi specifico e il titolo della vostra tesi di laurea; l'argomento della tesi è opportuno indicarlo comunque.
Di seguito c'è spazio per i corsi di specializzazione che accrescono la professionalità: il criterio da tenere presente per decidere di indicare o tralasciare alcune di queste esperienze è la coerenza con la posizione cui si aspira. Anche in questo caso andranno segnalati il titolo del corso, la sua durata, l'ente organizzatore e la votazione ottenuta, se prevista; altrimenti, ove non prevista, si può indicare la dicitura generica “con profitto”.
In questo settore andranno inseriti la conoscenza delle lingue straniere (indicando per ognuna il livello di conoscenza della lettura, della comprensione e di espressione orale su una scala comprendente i livelli madrelingua, ottimo, buono, discreto e scolastico) e le conoscenze informatiche (linguaggi di programmazione, sistemi operativi, software). 

· ESPERIENZE PROFESSIONALI e CAPACITA’/COMPETENZE : costituiscono il cuore del CV. Ci sono vari criteri per elencare le esperienze professionali maturate: l'ordine cronologico, quello anticronologico o il criterio funzionale (cioè la divisione delle attività svolte per settore). Nel caso del cv in formato europeo, abbiamo visto come il criterio utilizzato sia il primo.  Gli elementi da indicare in questa parte sono: il periodo di tempo dell’impiego citato, il nome dell'azienda e il settore di mercato in cui opera e la posizione ricoperta (indicando se possibile le attività svolte e il grado di responsabilità).
Difficilmente, però, un neolaureato può vantare esperienze che gli abbiano trasmesso delle competenze vere e proprie. E' importante allora segnalare quelle esperienze che denotano delle attitudini importanti per l'azienda, a garanzia che si sta facendo un buon acquisto nel medio periodo, o quelle che danno l’idea di un'infarinatura di "vita vissuta" e di capacità che fanno pensare che l'ambientamento e la crescita professionale del neoassunto saranno più rapide che in altri casi.
Tra le attitudini possiamo citare la capacità di lavorare in gruppo, la leadership o le capacità organizzative che si acquisiscono con attività sportive o con ruoli di responsabilità in associazioni, o la capacità di essere autonomi, curiosi e di ambientarsi, sviluppate con esperienze all'estero o comunque fuori casa.
Particolarmente significativo lo svolgimento di uno stage che, per essere considerato utile deve avere almeno una durata di tre mesi. 

· INFORMAZIONI "PERSONALI", VARIE (hobbies, attività di volontariato, possesso di patente di guida, disponibilità a trasferte): questa parte deve servire a dare un'immagine di sé come persona "a più dimensioni". E' importante dimostrare, nel caso in cui il conseguimento della laurea abbia richiesto un periodo di tempo più lungo rispetto a quello previsto, che in concomitanza con l’iscrizione universitaria si sono svolte altre attività e che si è investito quel tempo per acquisire ulteriori e differenti capacità. L'importante, comunque, è che questa parte integri il resto del CV, equilibrando e non esasperandone alcuni aspetti.

Fonte:http://www.lettere.unito.it/do/home.pl/View?doc=job_placement/area_studenti/Curriculum_vitae_modello_europeo_e_consigli_per_la_compilazione.html

Importantissimo nella stesura del curriculum vitae è inserire la dicitura per l'autorizzazione al trattamento dei dati personali ai sensi del decreto legislativo 196/2003, che può essere indifferentemente posta alla fine o all’inizio del curriculum vitae stesso.

Scheda 3.Come inviare il Curriculum Vitae?
Si parla tanto di come scrivere il curriculum vitae, ma raramente si accenna al fatto che anche le modalità di invio del cv hanno la loro importanza. Le questioni in merito sono svariate: è meglio inviare il curriculum per e-mail o per posta tradizionale? Che tipo di file bisogna inviare? E se si invia per posta, bisogna scrivere a mano?
Inviare curriculum tramite e-mail è diventata sicuramente la modalità più frequente nell’ambito della ricerca del lavoro, specialmente nel caso di risposta a offerte pubblicate su siti internet di offerte di lavoro. Alcuni di questi siti addirittura hanno un sistema di database di curriculum in cui ogni candidato può, dopo essersi registrato al sito, inserire il proprio di modo da poter rispondere alle offerte direttamente attraverso il sito, senza dover inviare e-mail. Quali sono i vantaggi nell’inviare il curriculum tramite e-mail? Sicuramente il fattore tempo: l’invio della e-mail è istantaneo. Inviare il curriculum via e-mail è oltretutto gratuito e molto semplice. Un altro punto a favore della posta elettronica è il fatto che l’azienda a cui ci rivolgiamo potrà conservare direttamente i nostri dati in formato elettronico, senza doverli ad esempio trascrivere da un cv cartaceo. Ci sono tuttavia anche dei contro: essendo così semplice inviare il curriculum su internet, le aziende sono spesso sommerse di cv e questo comporta il rischio che il vostro non venga nemmeno letto, perdendosi fra una miriade di altri. Se comunque decidete di inviare il curriculum per e-mail, tenete presente alcune regole di base: è preferibile inviare il cv in allegato e non nel corpo della mail; scegliete un formato di file largamente diffuso (pdf o word, ma non in versioni troppo aggiornate che magari non tutti possiedono); se volete mandare il curriculum con foto, integrate la foto nel file del cv e non mandatela come ulteriore allegato (le foto hanno solitamente formati grandi e non sempre sono facili da aprire); se inviate anche la lettera di presentazione, è meglio includerla in un file unico insieme al cv, magari in pdf. Se inviate il cv in risposta ad un’offerta di lavoro specifica, ricordate di inserire nell’oggetto della mail il riferimento a tale offerta e alla posizione per cui vi candidate. Se inviate un’autocandidatura, potete scrivere nell’oggetto “Invio CV” e la posizione a cui sareste interessati. Nel corpo della mail, riassumete (in maniera molto sintetica) chi siete, per quale posizione vi candidate, quali sono le esperienze lavorative o formative che vi rendono competenti per tale posizione: prima di inviare la mail, controllate che non ci siano errori di ortografia, che il testo sia scritto in maniera formale e chiara. Anche inviare il curriculum per posta tradizionale ha i suoi pro e contro. Essendo una modalità poco sfruttata, vi farà risaltare agli occhi del selezionatore: mandare una lettera richiede tempo e questo può dimostrare un interesse concreto nei confronti dell’azienda a cui vi proponete. Inoltre il vostro curriculum non rischia di perdersi fra le centinaia di cv inviati per posta elettronica. Chiaramente lo svantaggio di questa modalità è che ha un costo, intermini di tempo e denaro: è quindi sconsigliato se intendete proporvi a numerose aziende. Un altro neo è il fatto che spesso le aziende si creano dei database elettronici di candidati: in questo caso qualcuno dovrebbe trascrivere i vostri dati sul computer e questa sarebbe una perdita di tempo. Se comunque optate per questa modalità, ricordate di scrivere sia il cv che la lettera che lo accompagnerà a computer e poi stamparli: i testi scritti a mano, infatti, sono di più difficile lettura.    
Ricordatevi comunque, quale che sia la modalità di invio, di inviare il curriculum a una persona specifica e non genericamente all’azienda: informatevi quindi prima se ci sia un capo delle risorse umane, un responsabile del personale o, in caso l’azienda sia piccola e non preveda tali figure, qualcuno che si occupa di selezionare nuovi impiegati.
Vediamo ora alcuni siti che permettono di scrivere il proprio curriculum vitae e di pubblicarlo online con una pagina web dedicata e con una impostazione Google Friendly, ossia con la possibilità di comparire ai primi posti in Google con l'evidenza di ciò che si sa fare e con le parole scritte sul titolo del CV. Alcuni di questi siti, tra i migliori su internet che permettono di pubblicare, gratis, il proprio Curriculum online con una pagina web dedicata ed unica sono:

1) Linkedin, il noto social network lavorativo permette di convertire il profilo Linkedin in un Curriculm da stampare.

2) Easy-CV, è l'unico di questi siti ad essere interamente in Italiano e consente di compilare un curriculum vitae nel formato Europeo e di pubblicarlo su un proprio sito internet, gratuitamente.

3) BigHow è un servizio che permette di pubblicare qualsiasi cosa si voglia online, compreso il proprio curriculum.
La grafica è piuttosto spartana, simile a quella di un foglio bianco Word ma un cv scritto lì è assolutamente reperibile su internet da Google, con un link univoco.
La cosa ottima sono le parole chiavi che consentono a chi cerca, di avere immediatamente una lista di profili che hanno in comune quella parola.

4) How To Write A Resume.Net è un servizio di base in cui scrivere, con la tipica procedura guidata di tanti siti aziendali, ricca di menu a tendina e in modo da scrivere poche chiacchiere, il proprio cv online.

5) My Resume Online è forse quello migliore, perchè è totalmente basico e quindi professionale.
La pagina è bianca e vi si può attaccare e incorporare il curriculum scritto in Word, la propria fotografia e i documenti Office o PDF, che si vuole.
Il sito dà addirittura la statistica di quanti visitano la propria pagina che è accessibile online con vari indirizzi web del tipo www.myresumeonline.org/nome e www.mycvonline.org/nome. 

6) Visual CV consente di creare più curriculum di diverso tipo insieme, con una varietà di modelli grafici.
Si può anche importare il proprio profilo Linkedin ed eventuali elementi multimediali come video, grafici, progetti svolti in passato e tanto altro.

7) EMurse permette di creare un curriculum diviso in sezioni e di scegliere la grafica del modello tra i templates disponibili.
La URL o link fisso che viene creato con la pagina web su cui si trova il curriculum, può essere pubblicizzata su diversi siti di ricerca lavoro e il cv può essere scaricato da chi vuole in formato Doc (Word), rtf, pdf (Acrobat).

8) CeeVee è un sito che permette di scrivere con procedura guidata, il curriculum e pubblicarlo online con una bella grafica professionale.
Dopo aver redatto il CV, si può scaricare sul computer come documento PDF per stamparlo oppure può essere pubblicate su internet nei social network o nei siti di ricerca lavoro.


Il curriculum può essere modificato in qualsiasi momento e mantenuto privato.


Quanti responsabili di risorse umane e quanti datori di lavoro cercano risorse in questo modo?
Probabilmente, oggi in Italia sono pochi coloro che  sfruttano il web per trovare i profili professionali di cui abbisognano, tuttavia può essere un canale almeno da aprire, in attesa di ulteriori evoluzioni e sviluppi. 

Fonti: http://www.lavoro-formazione.it/ricerca_lavoro/inviare_curriculum.html  http://www.navigaweb.net/2009/05/curriculum-online-per-cercare-lavoro-e.html
Problem solving 2

Si ripropone alle partecipanti lo stesso test di conoscenze e si chiede loro di ricompilarlo alla luce delle nuove conoscenze apprese. Il formatore prenderà visione di questi al termine della compilazione e darà alle corsiste il compito di correggere il test di una compagna. Fatto questo, si avvierà una discussione in cui le partecipanti argomenteranno le eventuali correzioni apportate al test e le esporranno al formatore che provvederà a confermarle o viceversa.

Analisi

Il formatore chiede alle partecipanti di confrontare l’ultimo test completato con il precedente e di riflettere sulle conoscenze acquisite attraverso le seguenti domande-guida:

- Dal confronto fra i due test emerge un miglioramento nella formulazione delle risposte? Quali errori non avete più commesso? Quali (eventualmente) avete ripetuto?

- Siete riuscite a rispondere con relativa facilità alle domande che vi sono state poste nella seconda compilazione del test?

- Quali sono state le domande che vi hanno messo in maggior difficoltà?
Confronto con il gruppo di formazione

Verrà chiesto alle corsiste di confrontare i propri elaborati, analizzando le risposte date e le possibili differenze di interpretazione della consegna. 

Generalizzazione

Le partecipanti al corso vengono invitate a rispondere alle seguenti domande:

- Che cosa avete appreso da questa attività? Quali lacune vi sembra di aver colmato?

- Pensate che ciò che è stato detto riguardo il curriculum vitae in formato europeo possa essere utilmente trasferito e adattato ad altri modelli di CV? Come?

- Ritenete che quanto avete appreso sia stato utile per la ricerca di un lavoro?

Per saperne di più sulla compilazione del CV in formato europeo, consultate gli Approfondimenti:

Brochure realizzata su iniziativa del Centro Nazionale Europass e del Ministero del lavoro per fornire i cittadini di tutte le informazioni necessarie al corretto utilizzo di Europass Curriculum Vitae, sottolineando le opportunità che questo offre: http://www.europass-italia.it/docs/BrochureCVE.pdf

Prodotti

Le partecipanti consegnano i seguenti prodotti:

- i test di conoscenza compilati

- Risposta scritta alle domande dell’Analisi

- Risposta scritta alle domande della Generalizzazione

Processi

Alle corsiste viene richiesto di rispondere ad alcune domande:

- Durante la lezione tenuta dal formatore ti sei resa conto che saresti stata sempre più in grado di rispondere alle domande del test che ti era stato consegnato prima?

- Ti sei resa conto di quali errori hai fatto nella compilazione del 1° test? Quando? 

- Ti sembra di aver capito i motivi per cui è nato il CV europass?

- Sapresti procedere nella stesura di un CV europeo?

Attività 2: tecniche per la compilazione efficace e la personalizzazione del CV
Consegna: Individuare gli errori in un curriculum vitae già redatto. 
Problem solving 1: verrà consegnato alle corsiste un curriculum già compilato da una donna in cerca di lavoro. Ognuno di loro dovrà individuare gli errori presenti, argomentandoli e formulando proposte di correzione (il formatore farà una dimostrazione alla lavagna per essere certo che ognuno abbia capito).
Leggi attentamente questo curriculum vitae e indica quali sono secondo te gli errori (indica l’errore individuato nel testo numerandolo e argomenta la tua scelta nello spazio corrispondente in basso), poi proponi delle correzioni a questi.

	Formato europeo per il curriculum vitae
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	Informazioni personali


	Nome
	
	Montini maria

	Indirizzo
	
	via Ugo Foscolo n°28 Porto San Giorgio (A.P) C.a.p 63017 c/o

	Telefono
	
	3296485921

	Fax
	
	

	E-mail
	
	mariamonti@libero.it


	Nazionalità
	
	italiana


	Data di nascita
	
	01/07/1971


	Esperienza lavorativa


	• Date (da – a)
	
	 Dal 01/06/1992 al 01/09/1992

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	
	Gelateria “Dolci capricci” Porto San Giorgio

	• Tipo di azienda o settore
	
	Commercio

	• Tipo di impiego
	
	Addetta banco gelati e cassa

	• Principali mansioni e responsabilità
	
	Preparazione coni e coppette e scontrini in cassa


	• Date (da – a)
	
	 Dal 01/07/1995 al 01/09/1996

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	
	Asilo Nido “Il girotondo” Campi Bisenzio gestito dalla cooperativa ARCA

	• Tipo di azienda o settore
	
	Infanzia

	• Tipo di impiego
	
	Assistente all’infanzia

	• Principali mansioni e responsabilità
	
	Sostegno alle educatrici,organizzazione attività per bambini 0/36 mesi


	• Date (da – a)
	
	 Dal 05/05/1998 a 26/06/2000

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	
	Asilo Nido domiciliare “Il Giramondo” Firenze gestito dalla cooperativa Cantastorie

	• Tipo di azienda o settore
	
	Infanzia

	• Tipo di impiego
	
	Educatrice

	• Principali mansioni e responsabilità
	
	Educatrice, organizzazione attività per bambini 0/36 mesi


	• Date (da – a)
	
	 Dal 04/10/2000 a 26/06/2001

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	
	Agenzia MCR Service di Firenze

	• Tipo di azienda o settore
	
	Commercio

	• Tipo di impiego
	
	Promoter 

	• Principali mansioni e responsabilità
	
	Promozione di prodotti alimentari e cosmetici in alcuni supermercati di Firenze


	• Date (da – a)
	
	 Dal 11/09/2001 a 21/06/2004

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	
	Asili nido comunali Firenze

	• Tipo di azienda o settore
	
	Infanzia

	• Tipo di impiego
	
	Educatrice di sostituzione

	• Principali mansioni e responsabilità
	
	Sostituzione dell’educatrice di ruolo


	• Date (da – a)
	
	 Dal 01/03/2005 a 14/07/2006

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	
	Asili nido comunali Firenze

	• Tipo di azienda o settore
	
	Infanzia

	• Tipo di impiego
	
	Educatrice di sostituzione

	• Principali mansioni e responsabilità
	
	Sostituzione dell’educatrice di ruolo


	• Date (da – a)
	
	 Dal 01/03/2007 a 14/07/2009

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	
	Asilo Nido “Il brucaliffo” Piazza Puccini ( Firenze), presso la cooperativa Abbaino

	• Tipo di azienda o settore
	
	Infanzia

	• Tipo di impiego
	
	Educatrice all’infanzia

	• Principali mansioni e responsabilità
	
	Educatrice aggiuntiva e di sostituzione


	Istruzione e formazione


	• Date (da – a)
	
	 Dal 12/09/1985 al 07/06/1990

	• Nome e tipo di istituto di istruzione o formazione
	
	Liceo socio - psico - pedagogico “Annibal Caro”, Fermo (A.P.)

	• Principali materie / abilità professionali oggetto dello studio
	
	Pedagogia, psicologia, sociologia, italiano. 

	• Qualifica conseguita
	
	Diploma di maturità con votazione 78/100


	• Date (da – a)
	
	 Dal 17/05/1991 al 10/06/1991

	• Nome e tipo di istituto di istruzione o formazione
	
	Corso di formazione per “Addetti al pronto soccorso aziendale”, gestito dal Consorzio Pegaso di Firenze


	• Date (da – a)
	
	 Dal 07/02/1998 al 10/03/1998

	• Nome e tipo di istituto di istruzione o formazione
	
	Corso di formazione di 30 ore finalizzato all’iscrizione nell’Elenco Babysitter qualificate per la fascia di età compresa tra 0 e 3 anni.


	Capacità e competenze personali

Acquisite nel corso della vita e della carriera ma non necessariamente riconosciute da certificati e diplomi ufficiali.


	Madrelingua
	
	Italiano


	Altre lingua


	
	
	Inglese

	• Capacità di lettura
	
	Buono

	• Capacità di scrittura
	
	Buono

	• Capacità di espressione orale
	
	Buono


	Capacità e competenze relazionali
Vivere e lavorare con altre persone, in ambiente multiculturale, occupando posti in cui la comunicazione è importante e in situazioni in cui è essenziale lavorare in squadra (ad es. cultura e sport), ecc.
	
	Ho svolto attività di scoutismo dal settembre del 1988 al settembre del 1996 con la presenza di ragazzi e ragazze stranieri e portatori di handicap. Nell’ultimo periodo sono stata responsabile di un gruppo e mi sono occupata di organizzare attività sportive, gruppi di discussione su tematiche contemporanee attività volontariato.


	Capacità e competenze organizzative  

Ad es. coordinamento e amministrazione di persone, progetti, bilanci; sul posto di lavoro, in attività di volontariato (ad es. cultura e sport), a casa, ecc.
	


Sono in grado di organizzare autonomamente il lavoro, definendo priorità e assumendo responsabilità  acquisite tramite le diverse esperienze professionali sopra elencate, nelle quali mi è sempre stato richiesto di gestire autonomamente le diverse attività rispettando le scadenze e gli obiettivi prefissati. Sono in grado di lavorare in situazioni di stress.

	Capacità e competenze tecniche
Con computer, attrezzature specifiche, macchinari, ecc.
	
	Buona conoscenza del Pacchetto Microsoft Office (Excel,Outlook,PowerPoint,Word)


	Capacità e competenze artistiche
Musica, scrittura, disegno ecc.
	
	Corso di pattinaggio artistico dal luglio del 1985 al mese di luglio del 1998. presso il centrosportivo ricreativo Don Bosco Borgo Rosselli Porto San Giorgio.


	Altre capacità e competenze
Competenze non precedentemente indicate.
	
	 Ho studiato per 8 anni pianoforte 


	Patente o patenti
	
	Patente B


	Ulteriori informazioni
	
	


	Allegati
	


Quali errori ha commesso Maria secondo te?Perchè?

1)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………2)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………3)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………4)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Formula proposte di soluzione e integrazione per ogni errore/mancanza trovata (riportane il numero corrispondente alla lista sopra stilata)

1)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………2)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………3)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………4)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Teoria: L’esperto in selezione del personale e screening dei curricula condurrà una lezione euristico-socratica servendosi di presentazioni power point, dispense che potranno essere utili alle partecipanti anche a fine corso e filmati multimediali (http://www.youtube.com/watch?v=yIagS2TFh0w&feature=related). Lo scopo di questi materiali è mettere in luce le tecniche migliori per la compilazione di un curriculum vitae efficace, con particolare attenzione alla valorizzazione delle proprie competenze/abilità ed esperienze lavorative che possono risultare più utili al tipo di candidatura prescelta. Saranno inoltre presentati gli errori più comunemente osservati nella compilazione, facendo riferimento alla consegna appena svolta. L’esperto prenderà visione delle proposte di cambiamento formulate dalle corsiste e a partire da queste continuerà la lezione frontale spiegando come il curriculum debba essere necessariamente adattato al tipo di occupazione cui si fa riferimento. L’esperto potrà, data la sua esperienza sul campo, fornire alle partecipanti validi consigli su come catturare l’attenzione dei reclutatori e aiutarle ad acquisire abilità comunicative efficaci. Per fare tutto ciò si servirà dei seguenti materiali come supporto.
Scheda 1. Scrivere un curriculum efficace: qualche regola da seguire 
Esistono molti luoghi comuni errati sui curriculum e su come andrebbero scritti. Tutti sembrano avere un’idea diversa su come andrebbe stilato, e tutti dichiarano di possedere l’unica formula efficace. Ci sono sì regole che bisogna seguire, come quelle elencate di seguito, ma c’è anche molta libertà di manovra.

Se il Curriculum Vitae è inviato prima di aver incontrato qualcuno, il suo scopo è quello di presentarvi e di farvi ottenere un colloquio o un incontro.
Il Curriculum Vitae non è necessariamente il primo passo verso l’assunzione. Può aprire una porta, ma può anche essere inviato dopo l’incontro con un eventuale datore di lavoro, per sollecitare una decisione. I curriculum vengono spesso usati da chi li riceve per scremare la lista dei candidati, piuttosto che invitarli a un colloquio. È molto probabile che la prima persona che leggerà il vostro Curriculum non sarà la stessa che incontrerete all'eventuale colloquio. La persona incaricata di smistare i Curriculum e di eliminare quelli non adatti si basa spesso su una semplice lista di requisiti irrinunciabili. Per riuscire ad ottenere un colloquio, dovrete stilare un Curriculum in grado di superare questa fase. Durante il colloquio, il vostro curriculum può fornire alcuni spunti per la conversazione. È accettabile tenerne una copia di fronte a voi, ma usatelo solo quando è davvero necessario.
La grafica e l'impaginazione devono rendere il curriculum leggibile e facile da seguire. Usate titoli concisi e chiari, un carattere largo e facile da leggere (come ad esempio Times New Roman, Courier o Arial) e fate molta attenzione ad evitare errori di ortografia o grammatica. Usate carta semplice e di qualità. Carta colorata e bordi originali o eleganti non aggiungono nulla, a meno che il posto di lavoro non sia di tipo creativo, ad esempio nel campo della grafica o della pubblicità.
Evitate di inviare fotocopie di cattiva qualità. Le buone stampe non costano molto, e poi stiamo parlando della vostra carriera. Nel curriculum mettete in evidenza soprattutto successi specifici e quantificabili, piuttosto che i doveri e le responsabilità previsti dai vostri impieghi passati. I potenziali datori di lavoro vogliono leggere qualcosa di interessante senza perdere tempo prezioso con notizie scontate. Inoltre, indicare semplicemente le posizioni occupate e le responsabilità non è sufficiente. È fondamentale spiegare con quanta competenza avete svolto il vostro lavoro attraverso i progetti realizzati e obiettivi raggiunti. Naturalmente è opportuno descrivere sempre le vostre capacità e qualità parlando al presente.

E’ importante saper fare marketing di se stessi, per cui le caratteristiche positive che vi contraddistinguono devono risaltare sulla pagina e non bisogna dimenticare le vostre capacità extraprofessionali. Possono esserci attività che svolgete nell’ambito personale che potrebbero avere un impatto sulla vostra idoneità a una particolare posizione. Per catturare l'attenzione del recruiter ed interessarlo alla vostra candidatura può essere utile prendere informazioni sull'azienda e impostare un curriculum il piu' possibile in linea con le aspettative dell'azienda. A questo scopo è inoltre conveniente evidenziare qualche nesso fra la posizione offerta e il proprio profilo con argomenti inerenti. 

Bisogna cercare di piacere, valorizzando la propria creatività o le capacità relazionale a seconda che la posizione richiesta lo richieda. Se avete hobby o abilità particolari riportateli come utile integrazione. A volte alcune particolari abilità colpiscono l'attenzione , piu' delle capacità oggettive e delle referenze.

Non occorre però neanche “vendersi” troppo: usare formule come "sono un individuo capace, volenteroso, pieno di iniziativa" è inutile (perche si dà per scontato che lo siate o almeno che direste di esserlo se ve lo chiedessero) e suona presuntuoso (in ogni caso non sta a voi dirlo).
Siate sinceri. Non gonfiate le vostre esperienze per farle sembrare più interessanti. Se, durante il colloquio, non sarete in grado di superare un esame minuzioso, non otterrete il posto.
Scrivete in uno stile chiaro, conciso e usate molti termini “attivi” (come ottenere, creare, aumentare, lanciare, negoziare, ecc.). Se non vi sentite a vostro agio con questo stile, usate frasi essenziali come ad esempio “Raggiunto obiettivi di vendita di 250 unità al mese”.
Siate sintetici. Date risalto ai vostri successi personali più rilevanti. Ad esempio: “Sotto la mia gestione, il fatturato è aumentato del 120%”. Se la vostra esperienza professionale è limitata, è sempre consigliabile includere nel curriculum le eventuali partecipazioni in club e organizzazioni di vario tipo, che aiutino a dimostrare la vostra volontà d’impegno.
Non scrivete un romanzo. Il curriculum deve dare un’immagine concisa di voi e della vostra carriera professionale. I punti chiave devono essere evidenziati per attirare l’attenzione e creare interesse. Mettetevi nei panni del datore di lavoro e date risalto alle informazioni che voi vorreste leggere. Chi legge il curriculum deve arrivare a desiderare di incontrarvi.
Mettete le vostra storia professionale e scolastica in ordine cronologico inverso, cominciando dagli eventi più recenti. Risulterà più facile da leggere.
Evitate uno stile narrativo. Evidenziate i vostri successi elencandoli in punti separati: vi eviterà di dover formulare troppe frasi complesse. Ma attenzione, i punti brevi devono essere pensati bene. Durante il colloquio, quanto avete accennato nel curriculum dovrà essere sostenuto dalla vostra esperienza lavorativa o dai vostri studi.
Fornite informazioni specifiche. Usate numeri e percentuali per illustrare i successi ottenuti ed il contributo che potete dare. Evitate di vantare un merito esclusivamente personale sui vostri successi, dando ad intendere che avete fatto tutto da soli: quasi mai le cose stanno davvero così.
Evitate di usare abbreviazioni e un linguaggio eccessivamente specialistico. Gli intervistatori esperti sono generalmente dell'idea che se qualcuno è davvero competente in una materia, riesce a parlarne e a scriverne con chiarezza.
Fonti: 

http://www.ilcurriculum.net/curriculum/scrivere-un-curriculum-efficace-qualche-regola-da-seguire.html

http://www.roberthalf.it/come-scrivere-un-cv-efficace

Scheda 2.  Costruire un CV “mirato”
Cos’è un "CV mirato"?

Un curriculum mirato è tale quando viene calibrato sulla base della posizione lavorativa offerta dall'azienda. Bisogna cioè modificare il proprio CV dando il massimo risalto a quelle competenze, che, anche se non sono le più significative tra le proprie capacità, risultano essere quelle più adeguate al profilo per il quale si propone la propria candidatura. L’importanza di avere un Curriculum Vitae redatto appositamente per il lavoro che al cui stiamo applicando, non può mai essere sottolineato abbastanza. Il modo migliore per farlo è usare le stesse parole chiave che il datore di lavoro ha messo in luce nella sua pubblicità per il lavoro specifico. 

Un Curriculum Vitae mirato va scritto in modo da sottolineare le competenze, le qualifiche e le esperienze che più soddisfano i requisiti della posizione per cui ci si sta proponendo. Il lato positivo è che sarà molto aderente alla posizione lavorativa per cui il CV viene presentato, quello negativo è che serve scrivere molte versioni del proprio Curriculum Vitae a seconda delle diverse posizioni.

Per compilarlo è necessario indagare a fondo i seguenti punti:

· Mercato di riferimento e concorrenti

· Informazioni dettagliate in merito alla società

· Informazioni in merito agli obiettivi assegnati a chi verrà assunto in quella posizione

· Conoscenza approfondita dei prodotti della società in questione

A questo punto cercare gli aspetti delle proprie caratteristiche personali, delle esperienze lavorative precedenti e dei propri studi che siano il più aderenti possibile all’indagine svolta, e compilare il proprio Curriculum Vitae rendendole il più evidenti possibile rispetto agli altri aspetti.

Fonti:

http://www.agenziafreepass.it/consigli_su_come__scrivere_un_curriculum.html

http://www.curriculumvitaeweb.com/modello-curriculum-vitae-mirato/

Scheda 3.  Errori da non commettere nella stesura di un CV
Proviamo ad elencare a questo punto alcuni punti chiave per limitare che il nostro curriculum venga cestinato:

I dieci punti chiave
· Non scrivere il vostro curriculum con ‘l’acqua alla gola’ ed evitare di essere generici.

· Non scrivere il CV a mano se non è richiesto, non inviare fotocopie ma sempre l’originale

· Non utilizzare carta uso bollo o carta da lettere estrosa o colorata, usare formato A4 e non usare biro colorate.

· Non allegare biglietti da visita, foto se non richieste, diplomi o attestati.

· Rileggere sempre il CV, non usare bianchetto per correggere eventuali errori

· Non scrivere mai in terza persona, ma usare sempre la prima.

· E’ sbagliato omettere i nomi delle aziende in cui si è lavorato. Bisogna invece citare nel CV le esperienze di lavoro anche brevissime, per evitare i ‘buchi’ lavorativi.

· Non bluffare mettendo nel testo notizie false o competenze, titoli che non possedete.

· Attenzione alla riservatezza. Mai menzionare nel CV dati riservati sull’azienda in cui si lavora.

· Non scrivere il CV in lingua straniera se non richiesto.

E’ opportuno inoltre utilizzare un vocabolario generico, non tecnico, ma evitare allo stesso tempo di ricorrere a  parole colloquiali o espressioni gergali.

Ci sono frasi che il curriculum vitae non dovrebbe contenere. Il blog ResumeBear ne ha segnalate almeno dieci in inglese. Qui riportiamo le dieci espressioni, tradotte in italiano, visto che il loro uso è abbastanza diffuso anche nei curricula vitae italiani.

1. “So lavorare in squadra/in team”.  La frase è strausata, per cui poco credibile. Invece di scriverla è meglio, se realmente si è lavorato in squadra, inserire le collaborazioni e l’obiettivo raggiunto.

2. “Ho grandi doti comunicative”. L’espressione è molto generica, meglio specificare se, ad esempio, si è utilizzato un certo registro e lessico per una presentazione, una conferenza o un comunicato aziendale.

3. “Posso dimostrare di aver raggiunto molti obiettivi”. Invece di dire che si può dimostrare qualcosa, è meglio dimostrarlo, dicendo direttamente quali sono gli obiettivi raggiunti.

4. “Sono un problem solver”. L’espressione inglese che indica la capacità di risolvere i problemi è strausata, sarebbe meglio descrivere in breve qualche esempio della capacità di risolvere una questione con un collega o di appianare le tensioni con un cliente.

5. “Ho collaborato a X mansioni”. Meglio sostituire la frase ed essere chiari, scrivendo ad esempio “Ho imparato a scrivere un report di vendita”, “Ho tenuto l’inventario”.

6. “Ho una forte etica sul lavoro”. È una frase che invece di ottenere l’effetto desiderato, suona ridicola.

7. “Ho il focus sui profitti”. È una frase insignificante. Se avete fatto crescere dei profitti, meglio descriverlo in altro modo.

8. “Sono di responsabile di X”. Qualsiasi sia il lavoro che si fa, è normale essere responsabili di qualcosa. Meglio descrivere in maniera accurara le vostre mansioni.

9. “Sono intraprendente”. Il miglior modo di essere intraprendenti è quello di dimostrarlo con i fatti e nel caso del curriculum vitae, con degli esempi concreti di iniziative intraprendenti che avete avuto in passato.

10. “Sono abituato ad un ambiente dinamico”. Per dare senso alla frase, descrivete una delle vostre giornate più movimentate dicendo cosa avete realizzato e come.

Fonti:

http://www.modellocurriculum.com/curriculum-vitae-le-10-frasi-da-non-scrivere.html

http://www.istitutinrete.it/canali/orientamentolavoro/interno13.html

Problem solving 2: Nella classe verranno formati dei gruppi da tre partecipanti ciascuno e verrà riconsegnato loro il curriculum dell’esercitazione precedente, successivamente verrà dato loro lo stesso curriculum in cartaceo privo di correzioni, che le corsiste dovranno nuovamente correggere in base a quanto appreso dalla teoria. Il tutto verrà svolto attraverso una discussione di gruppo da cui dovrà emergere un CV perfezionato frutto della collaborazione delle tre donne, le quali dovranno confrontare fra di loro le modifiche che avevano apportato durante la prima esercitazione. Ogni gruppo consegnerà dunque all’esperto un unico elaborato.
Analisi delle discrepanze

L’esperto chiederà alle partecipanti di operare un confronto tra le due esercitazioni svolte facendo riferimento ai seguenti punti:

- Confrontate tra di voi gli eleborati prodotti nelle esercitazioni ed analizzate i cambiamenti che avete apportato nell’ultimo elaborato. 

- Quali errori non avete individuato nel curriculum di Maria?

- Quali correzioni si sono rivelate inesatte? Quali sono state confermate?

- In che misura le lezioni teoriche vi hanno aiutato a cambiare le correzioni apportate all’esempio di curriculum (se così è stato)?

- Ritenete che correzioni simili possano valere anche per il vostro attuale curriculum vitae? In quali parti?
Confronto con il gruppo di formazione
L’esperto inviterà le corsiste a confrontarsi su alcuni temi attraverso queste domande guida:

- durante collaborazione che ha richiesto il lavoro di gruppo sono emersi punti di vista differenti riguardo alle correzioni da inserire nel curriculum di Maria? Quali?

- Confrontando all’interno del gruppo gli elaborati della prima consegna sono emerse similitudini e/o notevoli differenze nel loro svolgimento?

- Confrontate con gli altri gruppi gli elaborati nati dall’ultima esercitazione (correggere nuovamente il CV di Maria). Avete utilizzato le nuove conoscenze per operare le stesse correzioni? Vi sembra che le correzioni apportate dagli altri gruppi siano valide? Se no, perché? Discutetene in classe. Se gli altri gruppi hanno messo in discussione le vostre modifiche al CV spiegate come siete arrivate a quelle conclusioni argomentando a loro favore.

Generalizzazione

L’esperto di selezione del personale e screening dei curricula invita le componenti della classe a rispondere alle seguenti domande:

- Quali sono i principali errori che Maria ha commesso nella stesura del suo curriculum? A partire da questi stila un elenco degli errori che vanno evitati nella redazione del proprio CV.

- Secondo te, su cosa avrebbe dovuto puntare maggiormente Maria per rendere il suo CV efficace?

- Ti sembra di aver imparato come valorizzare le tue esperienze professionali attraverso il tuo CV per la ricerca di un lavoro?

- Ritieni di saper adattare le tue qualità professionali e le tue competenze nella stesura di diversi CV in base alla loro “destinazione”?

- Pensi di essere in grado, alla luce di quello che hai imparato, di migliorare il tuo CV e di adattarlo alle diverse candidature? Come?

Prodotti

Il recruiter ritirerà i seguenti elaborati:

- Il primo curriculum corretto da ogni corsista

- Il secondo curriculum modificato da ogni gruppo (composta da tre componenti della classe)

- Le risposte date alle domande di Analisi

- Le risposte fornite alle domande di Generalizzazione

Processi

L’esperto invita le partecipanti al corso ad una riflessione ponendo loro alcune domande:

- A che punto della lezione si sono rese conto di aver tralasciato alcune correzioni da apportare al CV di Maria?

- Sono riuscite ad applicare mentalmente le nuove conoscenze apprese in una possibile modifica del proprio CV? Quando si è verificato e quali modifiche riguarda?

- Le partecipanti riflettano sul percorso seguito dall’esercitazione, dal primo elaborato al secondo, frutto della collaborazione di più corsiste dopo l’arricchimento con nuove conoscenze specifiche.
Approfondimenti: si consiglia la lettura del libro “Come preparare un curriculum vincente” di Alessandro Amadori, una guida pratica e completa per preparare il proprio curriculum e la lettera che lo accompagna catturare l'attenzione di chi legge emergere fra centinaia di candidati.
Attività 3: elaborazione del proprio curriculum (destinato a CPI e agenzie per il lavoro)

Consegna: stilare il proprio CV da consegnare ai Centri Per l’Impiego e alle agenzie per il lavoro.
Problem solving 1

Il recruiter consegna alle partecipanti un curriculum vitae in formato europeo vuoto che dovrà diventare il nuovo CV delle corsiste. Sarà richiesto loro, infatti, di compilare tramite computer il proprio CV da destinare a CPI, agenzie per il lavoro e siti internet per la ricerca di un lavoro. Avranno inoltre a disposizione il curriculum con cui si sono presentate al corso, per adattarlo al modello europeo, modificarlo e integrarlo facendo riferimento alle conoscenze apprese nelle attività precedenti.

Teoria

Dopo l’avvenuta consegna del curriculum elaborato al computer l’esperto di screening inviterà le partecipanti alla presentazione dello stesso alla classe. Ogni curriculum sarà quindi analizzato e discusso dalle componenti della classe sotto la supervisione e con l’intervento dell’esperto, il quale sottolineerà i punti di forza e di debolezza di ogni elaborato e fornirà utili consigli per il loro miglioramento. Si sfrutterà così il tempo rimasto per ripassare le informazioni teoriche acquisite durante le precedenti attività mettendole in pratica con l’aiuto di una persona che quotidianamente giudica curriculum vitae. Al termine della lezione si procederà con l’invio dei curriculum ai principali motori di ricerca del lavoro (jobrapido.it, careerjet.it, BancaLavoro.com, stepstone.it) preposti. A questo proposito l’esperto darà una dimostrazione del procedimento da seguire e aiuterà le corsiste laddove trovino  difficoltà. 

Problem solving 2

Il recruiter riconsegnerà alle partecipanti i CV compilati nell’esercitazione precedente e chiederà alle corsiste di migliorarlo e di correggerne le eventuali mancanze. Alla fine della lezione tutte le partecipanti al corso avranno prodotto il proprio CV in formato europeo da consegnare nelle agenzie per il lavoro e ai CPI. Inoltre, le corsiste verranno spinte alla compilazione di un altro curriculum che sarà centrato a mettere in evidenza le caratteristiche e le esperienze professionali personali utili alla professione desiderata e ricercata. Anche di questo, naturalmente, prenderà visione il selezionatore, che suggerirà eventuali correzioni.
Analisi delle discrepanze

L’esperto inviterà le partecipanti a riflettere sulle differenze emerse tra le esercitazioni svolte rispondendo alle seguenti domande guida:

- Confrontate i due curriculum redatti e analizzate le modifiche che avete apportato. Quali sono state le parti che vi hanno messo più in difficoltà? 

- Quali sono le parti che potevano essere ritenute valide già nelle prima stesura e quali invece erano errate?

- Avete avuto bisogno di riguardare il materiale fornito precedentemente per la compilazione del vostro CV? In che cosa differiva quello della prima esercitazione dai criteri per la compilazione esposti nelle schede teoriche?

- Quali sono le differenze che emergono tra i due curriculum prodotti (quello generale e quello mirato)?

Confronto con il gruppo di formazione
Le corsiste a questo punto confronteranno fra loro le risposte date alle domande guida precedenti e saranno incoraggiate ad analizzare le strategie usate nella compilazione dei CV, argomentando le loro scelte facendo riferimento alla teoria relativa alle attività precedenti, nonché alle lezioni frontali del formatore/esperto di screening dei curricula.

Generalizzazione
Verranno consegnate le seguenti domande alle quali le corsiste dovranno rispondere:

- Quali sono i requisiti che, secondo quanto hai appreso dalla teoria, sono stati realmente applicabili nella stesura del tuo CV?

- Cosa avresti dovuto inserire o eliminare nel/dal tuo CV quando ti sei candidata per qualche lavoro in passato?

- Dopo aver preso visione dei CV delle tue colleghe di corso, quali sono stati secondo te gli errori generalmente più commessi dal tuo gruppo classe?

- Assistere alle correzioni degli elaborati delle tue compagne di corso ti è servito? Perchè?

Prodotti 

L’esperto ritirerà i seguenti elaborati:

- Il primo curriculum redatto dalle partecipanti destinato alle agenzie per il lavoro e al CPI

- Il secondo curriculum stilato dalle partecipanti e corretto dal selezionatore destinato alle agenzie per il lavoro e al CPI

- Il curriculum costruito su misura dell’occupazione desiderata dalle singole partecipanti
- Le risposte alle domande di Analisi

- Le risposte alle domande di Generalizzazione

Processi

L’esperto invita le partecipanti al corso ad una riflessione ponendo loro alcune domande:

- Come siete giunte alla compilazione dei vostri CV? Riflettete su come le tre lezioni vi siano servite per costruirli ed esponete quali sono state, secondo voi, le acquisizioni teoriche e pratiche più utili per la loro stesura.

- Quali potrebbero essere le buone ragioni per un suo ulteriore cambiamento?






OVERVIEW: Questo modulo intenderà fornire un insieme di indicazioni e conoscenze utili a favorire una migliore ricerca attiva nel mondo del lavoro. In particolare, verranno descritti i principali strumenti di ricerca attiva e individuate le possibili soluzioni per utilizzarli in maniera efficace.

In questo modulo impareremo a: 

· Riconoscere i principali strumenti per la ricerca attiva di un lavoro 

· Prendere consapevolezza di come è possibile servirsi del web, in particolar modo dei principali siti di ricerca, per favorire una migliore individuazione delle possibili offerte lavorative.

· Avere una chiara visione sui due principali luoghi di ricerca attiva del lavoro: Centro per l’impiego e Agenzia per il lavoro. 

Modulo 3: Come muoversi per ricercare attivamente un lavoro?  
Unità 3: Quali sono e come si utilizzano le principali strategie di ricerca attiva del lavoro?



[image: image3]
PROFILO DI COMPETENZE: 
	Risorse
	Conoscere gli strumenti efficaci per la ricerca attiva di un lavoro (attività 1)

Conoscere i principali siti motori di ricerca di un lavoro (attività 2) 

Conoscere i principali luoghi di ricerca attiva del lavoro: Centro Per l’Impiego e Agenzia per il lavoro (attività 3)

	Strutture di interpretazione
	Saper individuare gli strumenti di ricerca attiva di un lavoro (attività 1)

Saper individuare i principali siti motori di ricerca di un lavoro (attività 2)

Saper riconoscere i principali luoghi di ricerca attiva del lavoro: Centro Per l’Impiego e Agenzia per il lavoro (attività 3)

	Strutture di azione
	Saper gestire gli strumenti efficaci di ricerca attiva di un lavoro (attività 1)

Saper utilizzare i principali siti di ricerca di un lavoro (attività 2)

Sapersi avvalere  dei principali luoghi di ricerca attiva del lavoro: Centro Per l’Impiego e Agenzia per il lavoro (attività 3)

Saper valutare gli strumenti efficaci di ricerca attiva di un lavoro (attività 1)

Saper valutare i principali siti motori di ricerca di un lavoro (attività 2)

Saper valutare i principali luoghi di ricerca attiva del lavoro Centro Per l’Impiego e Agenzia per il lavoro (attività 3)



	Strutture di autoregolazione
	Saper individuare i propri errori nelle attività svolte (attività 1-2-3)

Saper riflettere sulla propria esperienza e individuare i casi in cui si sono utilizzati bene o male gli strumenti visti (attività 1-2-3)


ATTIVITA’ 1: Come ricercare attivamente un lavoro

Consegna problema: 

Sulla base delle tue precedenti esperienze professionali, in che modo ti attiveresti nella ricerca di un possibile lavoro?Quali sono gli strumenti di cui ti serviresti principalmente?
Problem solving:
Rispondi brevemente alle domande precedentemente proposte:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Una volta che ogni singola partecipante avrà risposto in modo esaustivo alle domande poste, il formatore provvederà ad avviare  una discussione in classe sulla base di ciò che emerso.

Acquisizione teorica: Il formatore, attraverso una lezione euristico - socratica, descriverà i principali strumenti di cui usufruire per una ricerca attiva del lavoro. Durante la lezione, provvederà a coinvolgere le partecipanti nello svolgimento di alcune esercitazioni per verificare se hanno correttamente appreso le nozioni impartite e riflettere, facendone argomento di discussione, sugli eventuali errori commessi. 

Scheda 1. I principali strumenti per la ricerca di un lavoro:

Quali sono?

I principali strumenti per la ricerca di un lavoro dipendente o di una collaborazione nel settore privato sono:

· le banche dati gestite da Centri per l’impiego e Agenzie per il lavoro;
· il passaparola;
· le autocandidature per posta elettronica, posta, telefono o porta a porta; 

· i tirocini;
· le inserzioni su giornali o siti web;
· i volantini diffusi in luoghi pubblici;

Tra quelli proposti, quello che risulta maggiormente efficace è l’autocandidatura, seguita in alcuni casi dal tirocinio. 

Poiché nessuno ti assume sulla base di un messaggio di posta elettronica o di una telefonata, per essere seriamente preso in considerazione devi incontrare direttamente il possibile datore di lavoro e spiegargli quali sono i tuoi punti forti, in modo che si ricordi di te quando avrà bisogno di personale. Il problema è che la gran parte dei datori di lavoro è sempre impegnata, e ha pochissimo tempo per ricevere candidati.
Come arrivare all’incontro diretto con la persona che ha il potere di assumerti? 

Le autocandidature porta a porta

Se cerchi lavoro nella tua zona di residenza, in imprese, botteghe artigiane, negozi e studi professionali di piccole dimensioni, devi fare il porta a porta, perché in genere è lo stesso titolare che ti viene ad aprire, e i possibili datori di lavoro sono facili da raggiungere (spesso sono raggruppati in zone industriali e artigianali o in particolari strade). 

Se per esempio sei un’impiegata amministrativa, a chi ti risponde al citofono o a chi ti apre puoi dire:

Tu: (sorridendo): Vorrei parlare con il titolare Lui: Perché lo vuol vedere? 
Tu: (sorridendo): Sono un’impiegata amministrativa con due anni di esperienza (devi subito evidenziare quello che secondo te sono i tuoi punti forti) e sto cercando lavoro. 
a. Lui:Adesso non c’è. 
Tu: Quando lo posso trovare? 
b. (altra possibile risposta) Lui: Non stiamo cercando personale. 
Tu: Vorrei comunque parlarci per avere informazioni sulle possibilità di assunzioni future e sul tipo di preparazione che richiedete ai vostri dipendenti e collaboratori.
Lui: Guardi, è una fatica inutile, le ho detto che non abbiamo bisogno. 
Tu: D’accordo. Potrei almeno lasciare un curriculum?
L’uso del telefono per ottenere un colloquio 

Se cerchi lavoro in studi, negozi, imprese di maggiori dimensioni, dove suonando il campanello non ti riceve il titolare, ma il portiere o la segretaria, o se cerchi lavoro lontano da casa (è troppo dispendioso recarsi di persona già a 30 km di distanza senza la sicurezza di essere ricevuti), devi prima fissare un appuntamento. 

Il modo migliore per ottenere un appuntamento è telefonare, chiedendo di parlare col titolare. 

Alcuni consigli ormai sperimentati per l’uso efficace del telefono: 

· fai una scaletta delle cose da dire - devi prevedere anche le tue risposte alle obiezioni più comuni ("Non c’è", "E’ in riunione", "Non mi interessa", "Non sono io la persona giusta"), come nell’esempio precedente; 

· sii sintetico - le persone a cui telefoni non hanno in genere tempo da perdere. Personalmente trovo poco utile iniziare una telefonata a qualcuno che non si conosce col proprio nome e cognome; 

· fai delle prove con un registratore o con un amico che ti dà risposte che non ti aspetti; 

· chiama nel primo pomeriggio, o, se la segretaria ti fa da filtro, dopo le 18, quando è andata via. La mattina le persone sono più indaffarate e perciò meno disponibili; 

· mentre parli sorridi; all’altro capo del filo si sente, e fa una differenza sostanziale.

Il telefono è uno strumento "caldo", e usarlo può essere imbarazzante.

Se questo è il tuo problema, cosa è possibile fare? Di seguito alcuni accorgimenti: 

1. Se il tuo progetto di ricerca prevede il porta a porta, fai il porta a porta assieme a un amico 
2.Prepara una scaletta delle cose da dire
3. Fai simulazioni allo specchio/al registratore 
4. Fai attività che vi mettono a contatto con sconosciuti (barista, cameriere, alcuni ti di volontariato)
5. Esercitati ad attaccare discorso con sconosciuti in luoghi pubblici
6. Fai un corso di recitazione e/o di dizione 
7. Pensa che a. è solo una richiesta di lavoro b. anche il datore di lavoro ogni tanto è imbarazzato
8. Fai prima contatti meno importanti
9. Fai molti contatti. Dopo i primi 20 contatti la strada ti sembrerà in discesa (effetto esperienza) 

Se ti passano direttamente il titolare, chiedigli un colloquio. Cosa dire esattamente? Prova a immaginare la conversazione; se credi, utilizza alcune frasi da questa traccia. Nota le possibili risposte alle obiezioni che vengono fatte più di frequente: 
Tu: Pronto, sono un’impiegata amministrativa con 2 anni di esperienza, sto cercando un lavoro in questo settore; vorrei incontrarla per spiegarle meglio quali sono la mia esperienza e le mie caratteristiche. Quando potremmo vederci? 
Lui: Guardi, per il momento non abbiamo bisogno di personale. 
Tu (se ti sembra il caso, sulla base del tono dell'interlocutore): Mi piacerebbe comunque incontrarla per avere informazioni sulle possibilità di assunzioni future e sul tipo di preparazione che richiede ai suoi dipendenti e collaboratori, mi basta solo mezz’ora.
Lui: Guardi, in questo momento sono veramente molto occupato e non ho tempo per incontrarla. 
Tu: Mi spiace molto. Potrei richiamarla fra un paio di mesi? Magari potrebbe essere un po’ più libero. 
Lui:Sì/No. 
Tu: Vorrei comunque mandarle un curriculum, posso avere la sua email? 

Ricorda, il tuo obiettivo è arrivare a un colloquio per farti individuare come ’la persona giusta’, anche se al momento non ci sono posti disponibili. Evita di farti fare un colloquio di selezione per telefono. 
Il colloquio di autocandidatura

Se grazie al porta a porta o alla tua telefonata riesci a farti ricevere dal titolare, devi sforzarti di non farti liquidare immediatamente, ma di avviare un colloquio e di lasciare una buona impressione di te.
In generale sono utili quelle domande che ti permettono di metterti in buona luce, di raccogliere informazioni utili per la tua ricerca e di creare un buon rapporto col datore di lavoro. 
Alcuni esempi: 

· Sono laureato / diplomato / Ho xx anni di esperienza in… / sono uno specialista di … In passato avete assunto persone con le mie caratteristiche? 
· Sono specializzato nell’utilizzo di (nome di un software / di un macchinario / di una tecnica di lavorazione specifica) voi lo utilizzate?
· Prevedete di fare assunzioni in futuro?
· C’è un periodo dell’anno in cui avete maggiormente bisogno di personale?
· Che caratteristiche hanno i vostri candidati ideali?
· Quando potrei ripresentarmi per avere notizie su possibilità di tirocini o assunzioni. 

Cosa fare se col porta a porta o le telefonate non riesci a farti ricevere dal datore di lavoro 

Se dopo il porta a porta o 4/5 telefonate non riesci a farti ricevere dal titolare, mandagli lo stesso una lettera o una email con un curriculum.
In questo caso è utile sapere come descrivere un buon messaggio di autocandidatura.

Il messaggio di autocandidatura (può essere un messaggio di posta elettronica o una lettera su carta) ha lo scopo di creare un interesse verso la tua candidatura con quei datori di lavoro che non sei riuscito a incontrare di persona.

Se non conosci il nome del titolare - o del capo del personale - dove trovarlo? Puoi chiederlo al centralinista dell’impresa, oppure cercarlo sul sito www.infoimprese.it dove trovi tutte le imprese italiane e in alcuni casi i nomi dei responsabili e le loro email.

Oltre a riportare il nome del titolare, il buon messaggio di accompagnamento è composto di 3 parti: 

· perché scrivo/cosa voglio; 

· i miei punti forti, che derivano sia da esperienze di studio e/o lavoro che da caratteristiche personali. In particolare devi individuare quelle caratteristiche personali che sono fondamentali per lo svolgimento della mansione per cui ti candidi, e dire che ce le hai. 

· una formula di saluto tenendoti aperta la porta per una telefonata successiva.

Vedi questo esempio (in questo caso la lettera si presenta apparentemente come una richiesta di un colloquio informativo):
Gentilissima Sig.ra Gervasio, 

Sono una giovane diplomata all’Istituto Tecnico Turistico di Perugia e Le scrivo perché interessata a conoscere meglio le opportunità professionali del settore turistico. 

So che la sua Agenzia promuove sul territorio umbro una serie di servizi quali l’organizzazione di soggiorni e vacanze studio per turisti stranieri, la promozione di escursioni e visite guidate per turisti italiani e stranieri, l’organizzazione di eventi per promuovere la conoscenza delle risorse turistiche locali. 

La scuola che ho frequentato mi è piaciuta molto, i soggiorni all’estero durante gli studi sono stati proficui e molto piacevoli, mi piace interagire con persone di altre culture e Paesi, parlo correttamente inglese e francese. A questo vorrei aggiungere che amo molto il nostro territorio e il nostro Paese, e conosco bene l’Umbria e l’Alto Lazio. 

Mi piacerebbe poterla incontrare per avere da Lei alcune informazioni sui profili richiesti da un’Agenzia come la Vostra e quali requisiti richiedete ai giovani interessati a collaborare con Voi. 

Allego un mio curriculum e proverò a contattarla telefonicamente per sapere se è possibile avere un appuntamento per un colloquio, anche solo informativo. 

La ringrazio per l’attenzione che vorrà accordarmi e Le invio i miei più cordiali saluti, 

Sara Tucci

Esercitazione: 

Il formatore, sulla base delle indicazioni fornite, chiede alle singole partecipanti di provare a scrivere un proprio personale messaggio di autocandidatura. Durante la consegna, presta attenzione nello specificare loro di descrivere, in merito alle proprie caratteristiche personali, solo quelle che ritengono fondamentali per svolgere bene il lavoro per cui si candidano.
Il passaparola: 
Il passaparola non è la raccomandazione e nemmeno la presentazione al possibile datore di lavoro; è semplicemente mettere in giro la voce che ci sei e sei in cerca di un certo tipo di lavoro. 

Al livello più elementare, si tratta di dire a un conoscente che stai cercando lavoro e chiedergli se conosce qualcuno che può aver bisogno di te.

Il passaparola è uno degli strumenti più efficaci, in particolare per lavori nella tua zona dove abiti.

Per fare passaparola in maniera efficace è necessario prima di tutto fare un elenco dettagliato di tutte le persone che conosci, comprese quelle che non conosci in maniera approfondita.
Esercitazione: La mia rete di contatti
Il formatore, sulla base di quanto ha precedentemente esposto, chiederà alle partecipanti di scrivere tutte le persone che conoscono per ciascuna delle categorie elencate: 

Rete familiare: famiglia/cerchia familiare: genitori, colleghi dei genitori, conoscenti dei genitori, fratelli/sorelle, colleghi di fratelli/sorelle, conoscenti di fratelli/sorelle, parenti diretti/acquisiti, colleghi dei parenti, conoscenti dei parenti, insegnanti dei figli

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Rete degli amici e conoscenti: amici stretti, amici con cui pratichi attività sportive, compagni di scuola/ex compagni di scuola, amici di amici, genitori dei vostri amici, genitori degli amici dei vostri figli, vicini di casa, amici/conoscenti di bar/circoli, amici/conoscenti di associazioni religiose/di volontariato/gruppi politici/sindacato/associazioni di categoria amici/conoscenti in uffici pubblici (Asl, Comune, scuole, biblioteche, Poste, etc.), negozianti/barbiere/parrucchiere/ edicolante, medico di famiglia/dentista, commercialista/impiegati della vostra banca, parroco/altri fedeli alla messa 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Rete dei colleghi di lavoro: colleghi/ex colleghi di lavoro/dirigenti 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Come entrare in argomento con le persone della tua lista?

Con parenti e amici non hai problemi; con persone che conosci meno, e che ti capita di incontrate normalmente, puoi iniziare chiedendo, dopo alcune frasi di cortesia (il tempo, i bambini, il traffico, etc.) che lavoro fanno, e dire poi in due parole quali sono le tue precedenti esperienze di lavoro o di studio e che lavoro stai cercando. 

A persone che non conosci e a cui sei arrivato col passaparola puoi telefonare dicendo qualcosa del tipo:

"Buongiorno, sono un amico di XX (nome della persona che vi ha suggerito il contatto). Sto cercando lavoro come .... e XX mi ha detto che lei potrebbe darmi delle indicazioni. Se possibile vorrei incontrarla per avere qualche idea su come muovermi."

Una volta entrati in contatto, cosa chiedere esattamente? Esistono tre livelli di passaparola, anche se molte persone si fermano solo al primo: 

1o livello: conosce qualcuno che sta cercando un dipendente (o un collaboratore) con le mie caratteristiche? 

2o livello: conosce qualcuno che potrebbe conoscere persone che stanno cercando un dipendente? 
3o livello: conosce qualcuno che conosce molte persone? 
Prova a memorizzare questa scaletta. 

Fra i nomi che hai indicato nella tua lista, non tutti sono ugualmente importanti. 

Al primo posto vengono persone che hanno un’attività (imprese, negozi, uffici), e immediatamente dopo persone che hanno contatti con molte persone che hanno attività, come per esempio agenti e rappresentanti, commercialisti, bancari, assicuratori, promotori finanziari, dipendenti di determinati uffici pubblici, etc. 

Se ti fermi al primo livello di passaparola, ti tagli fuori moltissime possibilità; le persone del secondo livello ti permettono inoltre di fare una ricerca più mirata, accorciando i tempi e migliorando le possibilità di successo. 

Ci sono altre due domande fondamentali che devi fare durante il tuo passaparola: 

"Conosce almeno altre due persone a cui potrei rivolgermi per avere maggiori informazioni?" Ogni volta che contatti qualcuno, sforzati di farti dare almeno altri due nominativi di persone da contattare. In questo modo la rete delle persone che contatti può allargarsi a dismisura, e, come sai, più persone contatti, maggiori possibilità hai di trovare il lavoro che desideri. 

"Potremmo sentirci ogni 3-4 settimane, mentre sto conducendo la mia ricerca di lavoro?" Un interlocutore che al momento non ha nessuna indicazione utile da darti, il mese dopo può farti trovare lavoro; questo capita specialmente con persone che hanno attività o che hanno contatti con molte persone che hanno attività; tieni aperta la possibilità di richiamarle.

Per quanto tempo pensi che le persone che contatti continuino a ricordarsi che stai cercando lavoro? 15 giorni ti sembrano abbastanza? 
Almeno una volta al mese ricontatta tutte le persone della tua lista. 

Un modo per farti ricordare più a lungo è lasciare un biglietto da visita a tutte le persone con cui fai passaparola.
Il biglietto da visita

Se cerchi un lavoro molto comune (es. impiegata o commessa), puoi lasciare biglietti che puoi farti fare presso molte cartolerie che stampano biglietti da visita. 

Puoi seguire questo modello (le dimensioni giuste 6x9 cm), chiaramente riportando i tuoi dati:

CERCO LAVORO

Mara Bracci 
26 anni, residente a Milano
cell. 338 46 40 194
email mbracci@tiscali.it 
posizione desiderata: operaia, commessa
caratteristiche e capacità: 4 anni di esperienza come operaia specializzata, 3 anni come commessa ferramenta. Attitudine ai contatti umani, volenteroso, ben organizzato, preciso.

Tipi di biglietto di questo tipo puoi lasciarli, oltre che a possibili datori di lavoro e a persone con cui fai passaparola, anche in luoghi da cui passa molta gente, per esempio negozi, bar, uffici pubblici.
Il testo del biglietto ti serve anche come base per fare dei volantini, da attaccare in luoghi dove passano molte persone; ad esempio i grandi magazzini (alcuni hanno spazi per piccoli annunci).

Nel caso di volantini e biglietti da visita, cerca di individuare anche luoghi frequentati da possibili datori di lavoro: se cerchi lavoro come meccanico, il posto ideale per lasciare biglietti o attaccare un volantino sono i negozi che vendono ricambi auto; se sei una aspirante modellista i negozi che vendono accessori per confezioni, etc. 

In alcuni casi il negoziante può chiederti di far timbrare il volantino dall’ufficio affissioni del Comune (telefona in Comune per sapere se e quanto devi pagare, sotto determinate dimensioni non si paga) o una marca da bollo. 

Il testo del biglietto serve anche come base per mettere un’inserzione. 

Se fai circolare il tuo numero di cellulare, sicuramente riceverai anche telefonate di persone che ti propongono fregature, vale a dire attività dove devi lavorare gratis o quasi, o addirittura pagare dei soldi o, ma per non cascarci bastano alcuni semplici accorgimenti:

1. non dare il tuo indirizzo per nessun motivo (se te lo chiedono, indica solo il nome del quartiere o la zona della città dove abiti);
2. a chi ti chiama chiedi i seguenti dati e scrivili su un foglio: 
a. tipo di lavoro offerto;

b. orario di lavoro e luogo di svolgimento;
c. tipo di inquadramento (dipendente, a provvigione, collaborazione); 
d. nome della ditta; 
e. indirizzo della ditta, e. numero di telefono (se non compare sul tuo cellulare); 
f. numero di telefono fisso della ditta (se ti chiamano da un cellulare);
g. nome e cognome di chi ti chiama. Se non vogliono darti uno di questi dati, probabilmente si tratta di qualcuno che ha qualcosa da nascondere, e conviene lasciar perdere. Se sei giovane o una donna e ti fissano un appuntamento per un colloquio fatti accompagnare da un genitore o da un amico adulto. Una volta lì, non firmare niente.

Esercitazione:

Il formatore, sulla base delle indicazioni fornite, chiederà alle partecipanti di scrivere un proprio biglietto da visita.

Fonte: http://www.guidalavoro.net/cap_3/cap3a.html
Problem solving 2

Alla luce di quanto è stato esposto, ora come ti attiveresti nella ricerca di un possibile lavoro?Quali sono gli strumenti di cui ti serviresti?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Analisi discrepanze: 

A seguito della lezione fornita in classe, ti attiveresti in maniera diversa rispetto a prima nella ricerca di un lavoro?  Gli strumenti di ricerca di cui ti avvarresti sono sempre gli stessi? Di quali faresti tesoro o prenderesti meno in considerazione? 

Confronto con il gruppo di formazione:
Una volta che ogni corsista avrà risposto alle domande di analisi poste, si provvederà al relativo confronto delle risposte date con le altre corsiste. 
Generalizzazione:
Sulla base delle analisi precedentemente svolte, rispondi alle seguenti domande:
· Come pensate sia giusto attivarsi per una buona ricerca di un lavoro?

· Quali sono gli strumenti di cui bisognerebbe servirsi per effettuare una ricerca efficace?

Prodotti:

Consegnate al formatore che ha tenuto la lezione:

· Le risposte alle domande poste nel primo e secondo problem solving

· Le risposte alle domande relative all’Analisi

· Le risposte alle domande relative alla Generalizzazione

Processo: 
Alle corsiste viene richiesto di rispondere ad alcune domande:
Durante la lezione tenuta dal formatore ti sei resa conto che saresti stata sempre più in grado di rispondere alle domande che ti sono state poste precedentemente?

Pensi di essere venuta a conoscenza di come sia possibile attivarsi in una buona ricerca del lavoro?

Hai preso consapevolezza di quali possano essere gli strumenti di cui è possibile servirsi per effettuare una ricerca efficace?

Hai avuto difficoltà ad individuarli?

ATTIVITA’ 2: Come sfruttare il web in quanto strumento di ricerca del lavoro
Consegna problema: 

Servendoti dell’uso del pc, prova ad effettuare una tua possibile ricerca delle diverse offerte lavorative. 

Problem solving 1: 

Sulla base della ricerca effettuata, prova a scrivere brevemente di quali siti ti sei avvalsa e di come hai proceduto nella navigazione al loro interno:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Acquisizione teorica: Il formatore, attraverso una lezione euristico - socratica e servendosi del supporto della LIM, provvederà ad illustrare e nel contempo descrivere i principali siti di ricerca,  con lo scopo di aiutare le partecipanti ad effettuare una migliore ricerca delle possibili offerte lavorative. Durante la lezione,  il formatore cercherà di analizzare solo alcuni dei principali siti di ricerca maggiormente visitati dimostrando come sia possibile muoversi al loro interno. Saranno previsti, trattandosi di una lezione euristico – socratica, momenti di partecipazione e coinvolgimento delle partecipanti, le quali oltre all’esporre i propri contributi in merito, svolgeranno qualche esercitazione come momento di verifica delle nozioni apprese. 

Scheda 1. Come sfruttare il web: riconoscere i principali siti di ricerca

Esistono molti siti internet che riportano offerte di lavoro. In particolare riportano offerte di lavoro:

· i siti dei Centri per l’impiego 

· i siti delle Agenzie per il lavoro 

· i siti dei giornali (riportano in genere tutte le offerte di lavoro che compaiono nell’edizione stampata più altre raccolte su web) 

· esistono inoltre siti motori di ricerca che permettono di individuare offerte di lavoro provenienti da altri siti, e di essere allertati tramite una email quando ci sono offerte per le figure professionali che ci interessano. Vedi ad esempio www.jobrapido.it, 

 HYPERLINK "http://it.indeed.com/" \t "_blank" indeed, www.careerjet.it, www.motorelavoro.it, www.jooble.net, www.jobisjob.it, lavoro.trovit.it, www.jobanova.it, www.jobcrawler.it, www.mrlavoro.com. 
Un elenco di centri per l'impiego, agenzie per il lavoro e informagiovani è disponibile su www.cliclavoro.gov.it. 
La legge prevede che tutte le offerte di lavoro raccolte da intermediari autorizzati compaiano su www.cliclavoro.gov.it e su siti regionali pubblici nel formato www.borsalavoro.nomeregione.it ad esempio www.borsalavoro.toscana.it. 
Il formatore dopo aver stilato una breve lista dei principali siti da adoperare nella ricerca delle possibili offerte lavorative sceglierà di analizzare,  tra quelli precedentemente proposti, due o tre siti differenti e principalmente visitati, per illustrare alle partecipanti come sia possibile la navigazione al loro interno. 

La gran parte dei siti permette anche di inserire il proprio curriculum e in alcuni casi la propria inserzione. 

Come mettere un’inserzione? 

Il formatore, sempre sulla base dei siti precedentemente scelti, illustrerà come sia possibile mettere un’inserzione seguendo le istruzioni contenute al loro interno. Una volta che ha dimostrato come sia possibile, chiederà alle partecipanti di provare a scrivere una loro inserzione (il lavoro eseguito sarà confrontato insieme al formatore e sarà momento di discussione)
Cosa scrivere nell’annuncio?

Tra le tue caratteristiche devi indicare quelle che ti sembrano più importanti per il lavoro per cui ti proponi; a seconda dei casi può trattarsi di precedente esperienza, di un titolo di studio, della conoscenza di una determinata lingua o di un programma informatico, di un aspetto del tuo carattere, etc. 
Solitamente è preferibile non pubblicare nell’annuncio mai il proprio cellulare, ma solo la propria email. 
Il formatore evidenzierà, durante la navigazione dei siti, una serie di annunci già pubblicati. 

Per esempio, invece del solito “Ragazza cerca lavoro come baby sitter“ potresti scrivere  “Ragazza amante bambini, automunita, disponibilità di orari, cerca lavoro come baby sitter“. 
Sulla base del seguente modello, chiederà alle partecipanti di provare a scrivere un loro probabile annuncio (il lavoro eseguito sarà confrontato insieme al formatore e sarà momento di discussione)
Una volta pubblicato l’annuncio, che cosa fare?

Una volta che avete pubblicato l’annuncio e siete state contattate, è necessario che raccogliate i seguenti dati: 

a. tipo di lavoro offerto, 
b. orario di lavoro e luogo di svolgimento, 
c. tipo di inquadramento (dipendente, a provvigione, collaborazione) 
d. nome della ditta, e. indirizzo della ditta, 
e. numero di telefono, 
f. numero di telefono fisso della ditta, 
g. nome e cognome di chi ti chiama. 
N.B. : Se non vogliono darti uno di questi dati, probabilmente si tratta di qualcuno che ha qualcosa da nascondere, e conviene lasciar perdere.  Se sei giovane o una donna e ti fissano un appuntamento per un colloquio fatti accompagnare da un genitore o da un amico adulto. Una volta lì, non firmare niente. 
Le inserzioni: riconoscere le fregature
Numerosi siti internet e giornali riportano offerte di lavoro. Alcuni annunci (soprattutto sui siti e giornali di annunci gratuiti) nascondono fregature. Come riconoscere le fregature? Anche un annuncio apparentemente serio può nascondere una fregatura, perciò devi sempre essere molto attento. Tuttavia, seguendo le tre regole che seguono, dovresti riuscire a individuarle quasi tutte. 

1a regola: rispondi solo agli annunci che ti offrono in maniera chiara un lavoro dipendente e lascia perdere i lavori di vendita 

La maggior parte delle offerte di lavoro si riferisce a lavori dipendenti e lavori di vendita come procacciatori d'affari; rispondi solo agli annunci che ti offrono in maniera chiara un lavoro dipendente, e lascia perdere tutti gli altri. 

Le attività di vendita (incluso le vendite multilivello porta a porta, in inglese multilevel marketing) sono a prima vista molto invitanti: si svolgono in autonomia, non serve un titolo di studio, ti promettono notevoli guadagni. 
In realtà, la vendita richiede caratteristiche personali molto particolari (saper ascoltare e convincere gli altri, sapersi organizzare, resistere alla demoralizzazione), che solo mediamente 1 o 2 persone su 100 hanno in quantità adeguata. 

In più, per diventare venditori professionisti devi fare esperienza, e poiché nessuno ti regala niente, questo significa lavorare i primi 1-2 anni a tue spese o a 3-4 euro l’ora. 

Ci sono imprese (di assicurazioni, di elettrodomestici, etc.) che realizzano quote consistenti di fatturato con un continuo ricambio di giovani aspiranti venditori con la testa piena di promesse (alcuni pagano di tasca propria anche il campionario o sono costretti ad acquistare per primi i prodotti che andranno a vendere) e piazzano prodotti (alcuni con prezzi esagerati) soprattutto fra parenti e amici. In questi casi non si tratta di vendite, ma di vere e proprie fregature. 

In conclusione, se non sei più che convinto di avere le caratteristiche giuste e se non sei disponibile a lavorare 1-2 anni a tue spese, lascia perdere. 

Se poi vuoi fare una prova, parlane prima con un amico che è già nel settore e iscriviti al Registro per agenti e rappresentanti presso la Camera di commercio della tua Provincia. 

Poiché la gran parte delle persone preferisce lavori dipendenti, le imprese che li offrono lo indicano in maniera chiara, perché questo aumenta il numero delle risposte, e così il numero dei candidati fra cui scegliere. Ti offrono lavori dipendenti annunci del tipo: 

· Compagnia assicurativa ricerca impiegata... 

· Giovani in possesso maturità tecnica ricerca azienda importanza nazionale per proprio stabilimento... 

· Pelletteria cerca macchinista pratica cinture... 

· Azienda cerca personale da inserire nel proprio organico amministrativo.. 

· Non ti offrono invece lavori dipendenti annunci del tipo:

· Compagnia assicurativa ricerca giovani da inserire nel proprio organico di vendita. Si richiede attitudine all’attività di vendita, patente auto e residenza nella zona indicata.. (cercano assicuratori)

· A diplomati garantiamo assunzione tramite contratto, corso iniziale su computer. (vi vendono un corso) 

· Per villaggi hotel ricerchiamo urgentemente aspiranti animatori.. (vi vendono un corso per fare l’animatore e l’inserimento in una banca dati) 

· Importante società ricerca giovani... Si offrono interessantissime provvigioni e premi incentivi. (vendita) 

· Gruppo europeo cerca funzionari per attività di gestione persone e visite dietro appuntamento (vendita)

Ogni volta che leggi di provvigioni, lavoro nella zona di residenza, attività imprenditoriali, o non capisci di che lavoro si tratta, probabilmente è una fregatura o una perdita di tempo. 

Può nascondersi una fregatura anche in un annuncio che apparentemente ti offre un lavoro dipendente, ma se escludi a priori tutti gli annunci di altro tipo, ne elimini subito una buona parte.

2a regola: diffida degli annunci dove lo strumento di contatto è un telefono o presentarsi direttamente in un ufficio o hotel 

Chi offre un lavoro serio e richiesto (ad esempio un lavoro d'ufficio) cercherà di entrare in contatto solo con le persone che hanno le caratteristiche richieste, perciò potrà pubblicare annunci in forma anche anonima (direttamente o tramite un centro per l’impiego o una agenzia per il lavoro), chiedendo di inserire i propri dati su un sito web, di inviare un curriculum per posta elettronica o di scrivere a una casella postale. Chi vive di fregature cercherà invece di entrare in contatto con più gente possibile, perciò chiederà normalmente di rispondere con mezzi il più possibile semplici e rapidi. Sono indizi di fregature: 

· la richiesta di metterti in contatto telefonando a un numero di cellulare. Il telefono può essere utilizzato anche per lavori seri ma poco appetibili: manovale, facchino, etc. 

· il rifiuto di spiegare per telefono di che lavoro si tratta 

· l’invito contenuto nell’annuncio a presentarti direttamente in un ufficio o in un albergo.

Se non ti senti sicuro, quando telefoni utilizza un ulteriore accorgimento: scrivi sulla tua scaletta da tenere davanti anche un nome e un numero di telefono fittizi, da dare al tuo interlocutore, al posto dei tuoi; in questo modo eviti di essere richiamato. Se poi ti interessa, puoi richiamare più tardi facendo le stesse domande e dando il tuo nome vero. 

3a regola: evita gli annunci che ti offrono un lavoro a domicilio ma ti chiedono di inviare dei soldi 
La truffa del lavoro a domicilio funziona così: tu rispondi a un annuncio dicendo che sei disponibile. Ti rispondono chiedendoti dei soldi (piccole somme: 40-50 euro) a garanzia dell'invio del materiale. A questo punto, ci sono due varianti: 

· una volta inviati i soldi non si fanno più vivi o ti richiedono altri soldi. A questo punto ti rendi conto che hai perso i soldi inviati, ma per 40-50 euro non puoi certo rivolgerti a un avvocato 

· ti arriva a casa il lavoro da fare. Il punto è che sei pagato una miseria, e per riprendere i soldi anticipati dovresti magari lavorare 100 ore a 1 euro l'ora; il materiale che ti è arrivato ha un valore bassissimo. A questo punto decidi di lasciar perdere, e hai perso i soldi inviati. Anche se rinvii il materiale al mittente, i soldi spediti non ti vengono restituiti. 

Un'altra fregatura classica è quella della banca dati: 

"Cerchi un lavoro di un certo tipo? Noi siamo una società di ricerca e selezione del personale. Con 50 euro ti troviamo lavoro, perché ti inseriamo nella nostra banca dati e segnaliamo il tuo nome alle imprese interessate." (attenzione, un sistema di questo tipo può essere attivato anche su internet) 

Pensaci un attimo. Se per trovare lavoro bastasse pagare 50 euro, in Italia non ci sarebbero più disoccupati. Nel migliore dei casi queste società trovano effettivamente un lavoro solo a qualcuno dei loro iscritti, perciò in realtà stai partecipando a una lotteria. 

Le Agenzie per il lavoro autorizzate che svolgono attività di ricerca e selezione del personale si fanno pagare solo dai datori di lavoro, perché la legge vieta di far pagare i loro servizi ai semplici cittadini.

Per qualunque dubbio sulle inserzioni, rivolgiti comunque ai Centri per l’impiego.

Se poi prendi qualche fregatura (ti affibbiano un’enciclopedia non desiderata, ti impegni a versare regolarmente una certa somma per un servizio che non ti interessa, etc.) è possibile annullare il contratto firmato inviando entro una settimana una lettera raccomandata al venditore. In casi di questo tipo contatta prima possibile uno sportello di orientamento o una di queste associazioni (trovi i loro siti tramite un motore di ricerca):

Acu Associazione Consumatori Utenti , Adiconsum, Adoc, Altroconsumo, Codacons, Federconsumatori, Unione Nazionale Consumatori 

Il loro compito è difendere (gratuitamente o per un rimborso spese) le persone che sono vittime di truffe; sono diffuse su tutto il territorio nazionale. 
Fonte: http://www.guidalavoro.net/cap_3/cap3g.html
Problem solving 2

Alla luce di quanto è stato esposto, servendoti sempre dell’uso del pc, ora come ti attiveresti in una possibile ricerca delle diverse offerte lavorative? Descrivi brevemente i siti di cui ti sei avvalsa e di come hai proceduto nella navigazione al loro interno:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Analisi discrepanze: 

A seguito della lezione fornita in classe,è cambiato il tuo modo di ricercare le diverse offerte lavorative rispetto a prima?  Quali sono le differenze principali che hai riscontrato?

Confronto con il gruppo: 

Verrà chiesto alle corsiste di confrontare  le proprie risposte di analisi con le eventuali differenze riscontrate. 
Generalizzazione:

Sulla base delle analisi precedentemente svolte, come pensi sia possibile servirsi in maniera appropriata del web per effettuare una buona ricerca delle diverse offerte lavorative?

Prodotti:

Consegnate al formatore che ha tenuto la lezione:

· Le risposte alle domande poste nel primo e secondo problem solving

· Le risposte alle domande relative all’Analisi

· Le risposte alle domande relative alla Generalizzazione

Processo:

Alle corsiste viene richiesto di rispondere ad alcune domande:

Durante la lezione tenuta dal formatore ti sei resa conto che saresti stata in grado di effettuare una ricerca migliore di quella che avevi svolto precedentemente?

Hai preso consapevolezza di come sia possibile servirsi del web, ed in particolar modo dei principali siti motori di ricerca, per favorire una migliore individuazione delle possibili offerte lavorative?

Ti è stato possibile acquisire nuove conoscenze in merito?
ATTIVITA’ 3:  I principali luoghi di ricerca attiva: Centri Per l’impiego e Agenzie per il lavoro
Consegna: Far emergere le preconoscenze che le corsiste possiedono sui principali luoghi di ricerca attiva: Centri per l’impiego e Agenzie per il lavoro. 

Problem solving 1:  Sottoponiamo alle singole partecipanti un test di conoscenze e abilità per valutare quali sono le conoscenze che hanno in merito ai principali luoghi di ricerca attiva: Centro Per l’impiego e Agenzie per il lavoro.

Quando si parla di Centro per l’impiego, cosa si intende?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Quand’è che si parla di Agenzia per il lavoro?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........

Trovi che il Centro per l’impiego e l’Agenzia per il lavoro abbiano elementi in comune?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Si riscontrano differenze tra Centro per l’impiego e Agenzia per il lavoro?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Acquisizione teorica: Il formatore, attraverso l’utilizzo di alcune slide, si servirà della lezione frontale tradizionale per poter descrivere in modo approfondito di che cosa si occupano, quelli che vengono considerati i due principali luoghi di ricerca attiva: Centro per l’impiego e Agenzia per il lavoro. Nella trattazione verranno mostrate le relative connessioni e differenze che esistono tra i due enti. 

Scheda 1. I principali luoghi di ricerca attiva: Centri per l’impiego e Agenzia del lavoro
I Centri per l'impiego

I Centri per l'impiego, che dal ’97  hanno sostituito i vecchi uffici di collocamento, si identificano come  strutture dell'Agenzia del lavoro decentrate sul territorio provinciale e come  punto di riferimento per lavoratori e aziende che intendono utilizzare i servizi erogati.

I servizi offerti dai Centri per l'impiego sono destinati innanzitutto alle persone che si trovano in "stato di disoccupazione", ma ne possono fruire anche i soggetti occupati e che sono alla ricerca di un altro lavoro.

La persona alla ricerca di un'occupazione deve recarsi presso il Centro per l'impiego del luogo in cui ha il proprio domicilio. Ricordiamo che l'età minima di ammissione al lavoro dipendente, e quindi di iscrizione al Centro per l'impiego, è stabilita attualmente in 16 anni.

L'azienda che deve assolvere gli adempimenti amministrativi previsti dalla legge o che intende avvalersi dei servizi per la ricerca di personale deve recarsi presso il Centro per l'impiego della zona nella quale ha la sede legale e/o operativa.

Nello specifico, i servizi erogati dai Centri per l'impiego sono:

Attività amministrative

Sono gestite le seguenti funzioni:

· gestione dell'elenco anagrafico dei lavoratori, nel quale viene registrata la storia lavorativa (compresi i periodi di disoccupazione) di ogni persona che ha domicilio nel territorio di competenza del Centro per l'impiego;

· gestione del riconoscimento dello stato di disoccupazione;

· iscrizione alle liste di mobilità e premobilità;

· iscrizione agli elenchi e graduatorie delle categorie protette ai sensi della L. 68/1999;

· raccolta delle autocandidature per essere avviati nell'Ente pubblico in basse qualifiche e predisposizione delle relative graduatorie;

· iscrizione nelle liste dei lavori socialmente utili e predisposizione delle relative graduatorie;

· registrazione delle assunzioni, trasformazioni e cessazioni dei rapporti di lavoro presso aziende private e Enti pubblici.

Informazione occupazionale

Sono offerte informazioni e documentazione relativamente a:

· interventi di politica del lavoro attivati dall'Agenzia del lavoro: categorie di lavoratori interessati e servizi forniti;

· percorsi formativi per acquisire, aumentare, adeguare la propria professionalità alle esigenze del mercato del lavoro: indicazioni su scuole, università, corsi di formazione a vari livelli, borse di studio, master;

· professioni e settori di attività e loro tendenze nell'immediato futuro, soprattutto in relazione al mercato del lavoro locale;

· concorsi pubblici: messa a disposizione degli utenti dei concorsi banditi in ambito provinciale;

· inserzioni di lavoro tratte dalla stampa locale;

· indirizzi utili per la ricerca lavorativa: indirizzi aziende, cooperative, siti internet, ecc.;

· normativa del rapporto di lavoro: contratti di lavoro, apprendistato, part-time, collocamento, mobilità, legislazione sociale in genere;

· incentivi statali e provinciali ai datori di lavoro che assumono disoccupati appartenenti a determinate categorie o in base a contratti di tipo particolare.

Servizio per la promozione dell'incontro fra domanda ed offerta di lavoro

In base alla legislazione vigente il datore di lavoro può scegliere in completa autonomia ed assumere direttamente i lavoratori; quindi, allo scopo di favorire la circolazione di puntuali informazioni su chi offre e domanda lavoro, presso ogni Centro per l'impiego della Provincia è attiva una banca dati di persone alla ricerca di lavoro, sia disoccupate che occupate in cerca di altra occupazione. Per accedere a tale servizio i lavoratori devono sostenere un apposito colloquio con gli operatori. A seguito di una specifica richiesta aziendale, viene fatta una ricerca mirata all'interno della banca dati e vengono messi a disposizione dell'azienda i curricula dei lavoratori che soddisfano i requisiti oggettivi ricercati.

Presso i Centri per l'impiego sono inoltre raccolte e diffuse informazioni sulle singole occasioni di lavoro che si manifestano nel territorio provinciale, sia tramite appositi spazi informativi sia in Internet. Nel sito si trova infatti una selezione delle opportunità lavorative gestite dall'Agenzia del lavoro.

Orientamento professionale

È offerto un supporto alla ricerca di lavoro attraverso colloqui di orientamento e di consulenza professionale. Questi servizi hanno lo scopo di aiutare ad utilizzare con padronanza e disinvoltura gli strumenti tipici della ricerca di lavoro dando indicazioni, per esempio, su come rispondere ad un'inserzione di ricerca di personale, su come stendere un curriculum o come sostenere un colloquio di selezione. Inoltre la consulenza individuale può essere di aiuto al lavoratore nella predisposizione di un progetto professionale, dopo aver individuato ciò che l'utente può offrire in termini di conoscenze, abilità, esperienze, caratteristiche personali ad un eventuale datore di lavoro. Vengono infine proposti ed attivati corsi di orientamento professionale rivolti a determinate categorie d'utenza (giovani neo-diplomati o neo-laureati, donne disoccupate da oltre 12 mesi, ecc.).

Servizio Eures

Il servizio Eures (European Employment Services) è un punto di riferimento informativo e di orientamento sul mercato del lavoro dell'Unione Europea con il fine di favorire la mobilità geografica e professionale dei lavoratori. In particolare sono fornite informazioni sulle condizioni di vita e di lavoro dei Paesi membri e sulle proposte occupazionali disponibili.

La banca dati Eures può essere consultata direttamente al seguente indirizzo Internet:

http://europa.eu.int/eures/
Inserimento lavorativo di soggetti disabili ed altre categorie protette ai sensi della Legge 68/1999

L'obiettivo è di agevolare l'inserimento lavorativo dei soggetti iscritti all'elenco dei disabili ai sensi della L. 68/1999. Gli interventi proposti sono: supporto guidato all'incontro fra domanda e offerta di lavoro, formazione professionale, tirocini di orientamento e formativi, inserimento mirato, stipulazione di convenzioni con aziende e/o cooperative sociali, informazione e promozione, orientamento per percorsi di integrazione lavorativa.

Interventi rivolti a segmenti deboli dell'offerta di lavoro

L'obiettivo è quello di promuovere l'inserimento occupazionale di soggetti non rientranti nella tutela di cui alla L. 68/1999, ma che hanno una ridotta occupabilità in quanto oggetto di processi di esclusione sociale.

I lavori socialmente utili
Sono previste iniziative per attività socialmente utili riservate a categorie svantaggiate od a fasce deboli di lavoratori. I lavoratori interessati si possono informare e candidare alle varie opportunità presso il proprio Centro per l'impiego.

Tirocini formativi e di orientamento

I tirocini sono iniziative finalizzate a proporre una presenza temporanea del lavoratore nell'impresa allo scopo di realizzare momenti formativi di carattere pratico o di agevolare le scelte professionali mediante la conoscenza diretta del mondo del lavoro.

Diritto-dovere di istruzione e formazione

Il nuovo quadro legislativo in materia di diritto allo studio e di formazione dei giovani, impone come obiettivi importanti la prevenzione della dispersione scolastica ed il potenziamento della crescita culturale e professionale, con l' introduzione e la creazione di un sistema integrato di alternanza scuola-lavoro. I giovani che hanno assolto l'obbligo scolastico (16 anni e 10 anni di frequenza scolastica) e fino al compimento dei 18 anni, sono in una situazione di obbligo formativo. A questa fascia d'utenza vengono offerti i seguenti servizi: colloqui di orientamento professionale, percorsi formativi, tirocini formativi e di orientamento, tirocini di pre-apprendistato, incontro tra domanda e offerta di lavoro.

Promozione di percorsi formativi

Presso i Centri per l'impiego è possibile conoscere le opportunità formative attivabili dall'Agenzia del lavoro rivolte a determinate categorie di soggetti, individuate dagli interventi di politica del lavoro provinciali e iscriversi ai corsi programmati.

Le Agenzie per il lavoro

Le Agenzie per il lavoro, precedentemente denominate agenzie interinali ,sono un istituto parallelo ai Centri per l'Impiego, ma si differenziano da essi principalmente per due motivi:

· sono agenzie private;

· a differenza dei CPI, un lavoratore può iscriversi a tutte le agenzie per il lavoro che ritenga opportune (mentre ci si può iscrivere unicamente al CPI del proprio comune di residenza)

A cosa servono le agenzie per il lavoro

Le agenzie per il lavoro rispondono a una duplice esigenza: da parte delle aziende, di fruire di lavoro "interinale" (la locuzione deriva dal latino interim, ovvero provvisorio), e da parte dei lavoratori, di trovare un impiego adatto, per mansioni e retribuzione, alle proprie competenze, rimanendo in un contesto di flessibilità del lavoro.

Nei casi migliori, il lavoro da interinale (ad interim, provvisorio) può trasformarsi in un impiego a tempo indeterminato.

Come funzionano le agenzie per il lavoro

L'agenzia, denominata somministratore, recluta sul mercato mano d'opera e prestazioni professionali, e le mette a disposizione dei suoi clienti (le aziende utilizzatori), che a loro volta acquistano dall'agenzia somministratore il diritto a utilizzare, dirigere e controllare il lavoratore.

L'agenzia invia quindi il lavoratore presso un soggetto terzo (utilizzatore - ente o impresa) a svolgere un'attività lavorativa sotto la direzione e il controllo dell'utilizzatore. Il lavoratore viene assunto e pagato dall'agenzia somministratore, per cui pur lavorando per l'utilizzatore, il datore di lavoro, per il lavoratore, resta l'agenzia.

I contratti tra lavoratore, utilizzatore ed agenzia

L'azienda utilizzatrice stipula con l'Agenzia un contratto di fornitura in cui vengono chiariti tutti i dettagli del servizio che l'agenzia può offrire all'azienda e al lavoratore. Allo stesso tempo, l'agenzia fornisce al lavoratore il contratto di prestazione, secondo cui egli è dipendente dell'agenzia stessa ma presta lavoro in una ditta esterna utilizzatrice.

Due diversi contratti vengono dunque stipulati con la somministrazione del lavoro: il contratto di somministrazione di lavoro, stipulato tra somministratore e utilizzatore, e il contratto di lavoro stipulato tra somministratore e lavoratore.

Le assunzioni sono prevalentemente a tempo determinato. Il lavoro somministrato sostituisce quello interinale, per effetto del D. lgs. n° 276 del 2003, artt. da 20 a 28, sulla base della legge delega n° 30/2003 (legge Biagi).

In seguito al contratto a tempo determinato, il lavoratore potrà essere assunto direttamente dall'utilizzatore. In questo caso, l'agenzia avrà assunto la funzione di tramite, ma da quel momento in poi non avrà più parte nel rapporto tra azienda e lavoratore.

Differenze tra lavoro somministrato e lavoro interinale

Rispetto al lavoro da agenzia interinale, la legge sul lavoro somministrato concede alcuni vantaggi alle aziende: è sufficiente infatti che la stessa dichiari una necessità legata a una "ragione di carattere oggettivo" per poter beneficiare di lavoratori a prestito senza limite sul loro utilizzo, anche solo per svolgere l'ordinaria attività.

Lavorare con le Agenzie

Nell'istituto della somministrazione del lavoro, il lavoratore è legato da un rapporto lavorativo con un somministratore, un soggetto autorizzato secondo precise regole previste dalla legge, da parte del Ministero del lavoro e definita Agenzia per il lavoro, registrata in un apposito albo.

Il prestatore di lavoro (lavoratore) viene dunque richiesto, ed impiegato, da un terzo soggetto utilizzatore (in pratica l'azienda), che nel periodo interessato ne assume tuttavia la direzione ed il controllo, con possibilità di utilizzazione in appalto e di distaccamento presso altre strutture, alla stregua di qualsiasi altro dipendente e quindi seguendo le regole contrattuali previste.

L'utilizzatore non assume tuttavia il potere disciplinare, che rimane riservato al somministratore, al quale però l'utilizzatore può comunicare gli elementi che possano costituire oggetto di contestazione disciplinare.

Al lavoratore spetta una retribuzione non inferiore a quella dei lavoratori dipendenti dal soggetto utilizzatore, mentre il somministratore e l'utilizzatore sono obbligati alla corresponsione dei trattamenti retributivi e dei contributi previdenziali.

Altre funzioni delle Agenzie

L'Agenzia per il Lavoro, oltre a quanto menzionato sopra, si occupa della selezione del personale con differenti profili, amministra i lavoratori (contratti di lavoro, busta paga, comunicazione al Centro per l'impiego, eventuale erogazione di ticket per pasto), eroga corsi di formazione di base e/o professionali, ha contatti commerciali con le aziende del territorio di interesse. Non ci sono novità quindi rispetto all'agenzia interinale classica.

Elenco agenzie di somministrazione di lavoro

Ecco un elenco delle maggiori agenzie per la somministrazione di lavoro interinale in Italia:

· Adecco;

· Alispa;

· Articolo 1;

· Gevi;

· Gigroup;

· Jobonline;

· Kellyservices;

· Manpower;

· Metis;

· Obiettivo lavoro;

· Pagepersonnel;

· Randstad;

· Tempor;

· Umana;

· Vedior
Fonti: 
http://www.agenzialavoro.tn.it/agenzia/cpi;

http://www.cerco-lavoro.info/lavoro/agenzie.html
Problem solving 2: Sulla base di ciò che è stato appreso a lezione, le partecipanti vengono sottoposte nuovamente al test di conoscenze e abilità fornito loro inizialmente.

Analisi discrepanze: 

Dopo quanto hai appreso a lezione, le conoscenze pregresse che avevi sui Centri per l’impiego e le Agenzie per il lavoro sono cambiate? Quali sono le differenze che hai riscontrato?

Confronto con il gruppo: 

Verrà chiesto alle corsiste di confrontare le proprie risposte di analisi con le eventuali differenze riscontrate. 
Generalizzazione:

Sulla base delle analisi precedentemente svolte, rispondi alle seguenti domande:

· Di che cosa si occupa un Centro per l’Impiego?

· Di che cosa si occupa un Agenzia per il lavoro?

· Quali sono gli elementi che li accomunano?

· Quali sono gli elementi che li distinguono?

Prodotti:

Consegnate al formatore che ha tenuto la lezione:

· Le risposte alle domande poste nel primo e secondo problem solving

· Le risposte alle domande relative all’Analisi

· Le risposte alle domande relative alla Generalizzazione
Processo: 

Alle corsiste viene richiesto di rispondere ad alcune domande:

Sei venuta a conoscenza di che cosa si occupano e di che cosa offrono i due principali luoghi di ricerca attiva?

Quanto pensi che tali luoghi siano di fondamentale importanza nella ricerca di un lavoro?

Pensi di poter usufruire di tali luoghi per compiere una ricerca del lavoro efficace?

MODULO 4                                                                            Dalila Souberan





OVERVIEW
Questo modulo intende fornire un insieme di indicazioni e conoscenze su come affrontare al meglio un colloquio lavorativo. In particolare sono descritti i comportamenti e gli atteggiamenti più utili da adottare in un colloquio lavorativo e la preparazione da sostenere al fine di affrontarlo al meglio.  

In questo modulo impareremo a: 

· sviluppare nei soggetti una chiara → comprensione della propria formazione, delle competenze, abilità ed interessi;

· conformarsi al colloquio considerando il codice di abbigliamento dell’ambiente in cui si dovrebbe andare a lavorare;

· come prepararsi ad un colloquio: raccolta delle informazioni sull’azienda o sul mestiere per cui si svolgerà il colloquio, riflessione sulle possibili domande che il selezionatore potrebbe rivolgere al candidato, definizione di una lista di domande da fare al selezionatore, preparazione del materiale da portare al colloquio ed identificazione della sede del colloquio cercando di far in modo che il soggetto possa risultare il più possibile autonomo nello svolgimento di tali azioni; 

· considerare alcuni punti da tenere presente in vista di un colloquio lavorativo come: la comunicazione non verbale ed il contenuto del colloquio il quanto più possibile dialogico; 

· come far in modo che l’emotività, la competitività, lo stress e la tensione non impediscano di valorizzare le caratteristiche professionali e personali del candidato; 

· gli errori da evitare ed i comportamenti da adottare durante un colloquio di lavoro. 




                                                    


PROFILO DI COMPETENZA:

	Risorse
	Conoscere gli atteggiamenti ed i comportamenti utili da adottare durante un colloquio di lavoro (attività 1)

Conoscere gli errori più comuni e le strategie più utili per evitarli (attività 3) 

Conoscere le diverse procedure per una buona preparazione in vista di un colloquio di lavoro in modo da aumentare la propria sicurezza (attività 2)

Conoscere l’importanza di un abbigliamento appropriato al colloquio da affrontare e della comunicazione non verbale (attività 1)

Conoscere le modalità per poter valorizzare le proprie  caratteristiche professionali e personali indipendentemente dallo stress, emozione e tensione del momento ( attività 1)

	Strutture di interpretazione
	Saper individuare quali atteggiamenti e comportamenti siano più appropriati per sostenere un colloquio di lavoro( attività 1)
Saper riconoscere i principali errori e le strategie più utili per evitarli (attività 3)

Saper individuare le strategie migliori per una buona preparazione ad un colloquio di lavoro e per valorizzare le proprie  caratteristiche professionali e personali ( attività 2)

	Strutture di azione
	Saper associare un consono abbigliamento al colloquio a cui si deve partecipare  (attività 1)

Sapersi presentare ad un colloquio di lavoro adottando i comportamenti e gli atteggiamenti più appropriati (attività 1)

Sapersi preparare in modo adeguato per un colloquio di lavoro (attività 2)

Saper evitare di incorrere negli errori più comuni (attività 3)

Saper tenere sotto controllo l’emotività e la tensione durante il colloquio di lavoro

	Strutture di autoregolazione
	Saper riconoscere punti di forza e punti di debolezza nella propria modalità di conduzione del colloquio appena concluso ( attività 1)
Saper valutare l’adeguatezza della propria preparazione al colloquio di lavoro e l’idoneità del proprio abbigliamento nel colloquio appena concluso ( attività 1)


ATTIVITA’ 1

1. Consegna:  Simulazione in role-play
Problem solving 1 → Suddividetevi a coppie e a turno assumete rispettivamente il ruolo di selezionatrice e di candidata nello svolgimento di un colloquio di lavoro come dipendente per una filiale di negozi di lingerie famosa. 

Dovranno essere annotati su un foglio ed una scheda di valutazione al colloquio, che verrà consegnata al soggetto che svolge il ruolo di selezionatore, le risposte ad una serie di domande, i comportamenti e gli atteggiamenti di chi svolge il ruolo di candidata. Ogni soggetto dovrà assumere sia il ruolo di candidato che di selezionatore ed il colloquio avrà la durata di 20 minuti ciascuno. Al termine le risposte alle domande di intervista e le schede dovranno essere consegnate al docente.  

· Domande a cui sottoporre il candidato: 

1. Quali sono i suoi pregi e i suoi difetti?
2. Come si potrebbe descrivere?

3. Quali sono i suoi interessi?
4.Quale percorso di studi ha effettuato? 

5. Generalmente studiava in gruppo o da solo?
6. Ha fatto delle piccole esperienze di lavoro durante gli studi?
7. Mi racconta delle sue esperienze professionali?
8. Che tipo è l'attività in cui dà il meglio?
9. Quali sono le competenze che ha sviluppato?
10. Quali sono le sue prospettive di carriera?
11. In quale competenza si sente più preparato?
12. Come lavora sotto stress?
13. Quali sono le sue lacune professionali?
14. Come si immagina tra cinque anni?
15. Che cosa si aspetta dal mondo del lavoro?
16. Preferisce lavorare da solo o in gruppo?
17. Possiedi le qualità per essere un leader? 
18. E' disposto ad accettare qualunque lavoro?
19. Quali sono le sue caratteristiche personali che potrebbero aiutarla nel mondo del lavoro? 
20. Quali i difetti che potrebbero ostacolarla?
21. Ha già rinunciato a qualche offerta?
22. Perché ha rinunciato?
23. Le interessa la posizione che le ho presentato?
24. Quali sono gli aspetti che la interessano meno?
25. Quale aspetto la preoccupa maggiormente?
26. Quali aspetti delle sue precedenti esperienze crede di poter trasferire nella posizione che le prospetto?
27. Ha bisogno di ulteriori approfondimenti?
28. Conosceva già la nostra azienda?
29. Crede che avrà bisogno di formazione per prepararsi?
Fonte:http://www.cambiolavoro.com/pagine_n/99domande.htm

· Scheda  di valutazione al colloquio: 
	SCHEDA DI VALUTAZIONE COLLOQUIO DI LAVORO

Selezionatore:                                                                                                 Data: 
Candidato:

	FATTORI DÌ VALUTAZIONE
	DESCRITTORI SINTETICI
	GRADI DÌ VALUTAZIONE

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1) CAPACITA' COMUNICATIVA
	Capacità e ricchezza di espressione verbale; assertività e disponibilità al dialogo
	
	
	
	
	

	2) COMUNICAZIONE NON VERBALE
	Adeguatezza e cura del vestiario; stretta di mano decisa e sicura; posizione sulla sedia rilassata; atteggiamenti di apertura e tranquillità 
	
	
	
	
	

	3) LEADERSHIP
	Capacità organizzative e decisionali; autorevolezza; capacità di mediazione; pro positività; sicurezza di sé 
	
	
	
	
	

	4) MOTIVAZIONE
	Interessi e aspettative nei confronti dell'incarico; propensione all'investimento e all'assunzione di responsabilità
	
	
	
	
	

	5) CONOSCENZA DEL LAVORO/AZIENDA
	Possesso di informazione specifiche sulla mansione a livello tecnico e relativamente l'aspetto storico
	
	
	
	
	

	6) CORDIALITA'
	Non mostrare aggressività o remissività; non interrompere l’interlocutore mentre parla;sorridere e cercare di comunicare con il corpo apertura e disponibilità;salutare cordialmente con una stretta di mano calorosa e sorriso
	
	
	
	
	

	7)CAPACITA' DI ASCOLTO
	Saper ascoltare attentamente quello che dice l'interlocutore senza interrompere continuamente
	
	
	
	
	

	Commenti: 
Firma dell'intervistatore: 


Fonte: http://www.terapiasistemica.it/acro/schedacoll.pdf ed elaborazione personale 
2. Teoria:

Lezione euristica-socratica da parte dell’esperto in  gestione di risorse umane e selezione del personale in cui verranno spiegati atteggiamenti e comportamenti utili a sostenere un colloquio di lavoro, come far in modo che l’emotività, la competitività, lo stress e la tensione non impediscano di valorizzare le caratteristiche professionali e personali del candidato e gli errori da evitare ed i comportamenti da adottare durante un colloquio di lavoro. 

La lezione verrà svolta con il supporto di slide proiettate sulla LIM e la consegna di alcune dispense cartacee ai partecipanti. 

Scheda 1. Il colloquio di lavoro: 

Il colloquio di lavoro è il momento più delicato della ricerca di lavoro ed è la fase centrale e determinante della selezione del personale in cui si ha l’opportunità di illustrare e valorizzare le proprie competenze per far capire di essere un buon candidato per ricoprire il profilo per cui ci si candida.

Il suo scopo è di valutare, oltre alla preparazione tecnica e specifica, anche la personalità e la professionalità del candidato.

Superata la prima fase del processo di selezione in cui il curriculum è stato letto e apprezzato, ora è importante affrontare il colloquio nel modo giusto.
Il colloquio è un momento carico di tensione non solo per il candidato ma anche per il selezionatore. Infatti quest’ultimo ha l’arduo compito di raccogliere una serie di informazioni che gli permettano di formulare un giudizio preciso sul candidato, e stabilire se si è il soggetto“giusto” per quel lavoro.

Il colloquio di selezione è una discussione in cui è importante prendere parte attiva, in cui entrambe le parti hanno un ruolo importante.
Il candidato interviene, fa domande, scambia punti di vista e mette in risalto le sue potenzialità. L'obiettivo che è quello di fare emergere una reciproca convenienza a stabilire un rapporto di lavoro. 
E’ necessario vendere le proprie capacità, ma anche valutare, sulla base di un insieme di requisiti e di obiettivi, le opportunità di carriera e, soprattutto, di crescita professionale che il lavoro per cui ci si candida offre. Non si deve dimenticare che è anche il candidato che  valuta e sceglie.

Le informazioni sul candidato in possesso del datore di lavoro sono quelle apprese dal Curriculum Vitae e lettera di presentazione. Durante il colloquio l’obiettivo sarà quello di conoscere più dettagliatamente le capacità individuali tramite una serie di domande a cui probabilmente ci si può preparare già prima del colloquio. Un colloquio, per avere successo, dovrà essere improntato come un dialogo e non un’interrogazione con domande e risposte. Il candidato può prepararsi alcune domande da rivolgere all’intervistatore relative alla posizione e all’organizzazione come ad esempio: tipo di formazione, piani di sviluppo, politiche di ricollocazione, opportunità di carriera, cercando sempre di mantenere le domande pertinenti all’impiego.


Per l’azienda il colloquio di lavoro è finalizzato a:

· verificare quanto il profilo professionale che abbiamo descritto nel curriculum vitae corrisponda effettivamente alla realtà

· approfondire vari aspetti della nostra “storia” formativa e della nostra personalità

· completare la valutazione della nostra candidatura per l’avvio di un eventuale rapporto di lavoro


Da parte del candidato, si ha la possibilità:


· rafforzare la propria candidatura fornendo ulteriori elementi utili a delineare il suo profilo personale e professionale

· conoscere meglio l’azienda: l’attività, l’organizzazione, gli obiettivi, i progetti futuri

· valutare in dettaglio le caratteristiche del lavoro, le prospettive che offre, le opportunità formative.


E’ importante ricordare che già aver ottenuto il colloquio è un successo e significa essere riusciti a far breccia, il che rappresenta un vantaggio rispetto ad altri candidati.
Dunque è necessario poterlo sfruttare al meglio. 

Il colloquio ha una durata di 45-60 minuti in cui si deve cercare di convincere il selezionatore (responsabile della funzione aziendale o consulente esterno incaricato) che si è proprio la persona giusta per il lavoro per cui ci si è candidati.

Comportamenti ed atteggiamenti da adottare per un colloquio lavorativo di successo e strategie per valorizzare le proprie competenze e professionalità :  
E’ importante in primo luogo non dimenticate che la prima impressione che si dà influisce su tutto il resto. Infatti, è nei primi venti secondi, con la stretta di mano, con le prime venti parole e con l’espressione del viso che bisogna cercare di dare la migliore impressione di se stessi.

E’ opportuno dunque: 

· curare il vestiario, senza tuttavia vestirsi con ostentazione. Tenere presente che bisogna essere al contempo naturali e adeguarsi agli standard della società e del posto di lavoro che è offerto. La qualità della presentazione è un segno di rispetto nei confronti dell’interlocutore, ma deve avere un corrispettivo nel posto di lavoro che è offerto: né eccessivamente ossequioso, né tantomeno trascurato. Il modo di presentarsi, di sedersi, di stringere la mano sono, anche, elementi rivelatori. E’ fondamentale essere puntuali quando si ha un colloquio. 

· controllare di non aver dimenticato niente di cui si potrebbe aver bisogno durante il colloquio: tutti i dati e le informazioni raccolte, un bloc-notes o dei fogli di carta, una biro, l’elenco delle domande da porre eventualmente al selezionatore, una fotografia (se non vi è già stata richiesta), i precedenti certificati di lavoro. Prima di recarsi ad un colloquio, è consigliabile rivedere tutte le informazioni di cui si è preso nota, sia quelle sulla società, sia quelli sulle principali tappe e date della vostra carriera professionale. Un ultimo consiglio: prima del colloquio è utile liberare la mente da tutti i pensieri per essere in grado di ascoltare l’interlocutore.

· essere: spontaneo, naturale, risoluto, obiettivo, volenteroso, vincente e onesto. 

· parlare: in modo chiaro e conciso portando esempi di fatti e realizzazioni concrete;  non interrompere mai l’interlocutore; limitarsi a rispondere alle domande ed eventualmente, dopo aver risposto, approfittare per porre una domanda al selezionatore.

· ascoltare attentamente quello che vi dice il vostro interlocutore e rispondere in modo chiaro e preciso a tutte le domande senza dilungarsi; non cercare di imporre il proprio punto di vista rispondendo in modo propositivo. 

· chiedere non eccedere con le domande, ma dimostrare il proprio interesse nei confronti della società, del lavoro offerto, ecc. 

· controllarsi non perdere il proprio sangue freddo, eventualmente fare qualche secondo di pausa rima di rispondere; se necessario, chiedere all’interlocutore di ripetere una domanda che non vi è chiara. Eludere, aggirare ed evitare di raccogliere le provocazioni.  Non eccedere evitare di raccontare a ruota libera la propria vita o i propri pensieri.  Fornire prove concrete basarsi su fatti definiti e ben precisi ed evitare di inventare.  Fissare una data alla fine del colloquio, prendere l’iniziativa e chiedere al selezionatore di spiegarvi i modi e i tempi delle fasi successive: dove? quando? cosa?

Durante lo svolgimento del colloquio è consigliabile seguire un insieme di buone prassi che consentono al candidato di gestire la situazione in maniera ottimale: 

1- durante il colloquio non essere né aggressivo né remissivo; 

2- dare sempre del lei all’interlocutore anche se è più giovane. Mostrarsi decisi ma non supponenti;
3 - assumere una postura corretta, ben dritta sulla sedia; non giocherellare con i capelli, con collane, o altro;
4 - ascoltare attentamente il proprio interlocutore e se necessario riflettere qualche secondo prima di rispondere; se non si è sicuri di aver capito la domanda è opportuno chiedere delucidazioni;
5 - rispondere con semplicità e sincerità a tutte le domande che vengono poste, anche se  possono sembrare banali o fuori luogo sono utili per inquadrare la personalità del candidato. Nel lavoro non conta solo la preparazione e la competenza, ma anche il modo di relazionarsi con gli altri (i colleghi, i clienti, i superiori, i sottoposti…);
6 - non interrompere l’interlocutore e non parlare in continuazione: lasciare che si sviluppi un dialogo armonioso;
7 - puntare su elementi che assicurino al selezionatore l'effettivo desiderio di svolgere quella mansione anche in futuro, magari con responsabilità crescenti. E' fondamentale essere motivati, la mancanza di motivazione è una delle cause più frequenti di insuccesso di un colloquio, le capacità tecniche ad esempio, sono migliorabili anche in seguito;
8 - evitare di mostrarsi indecisi per timidezza o per modestia; rispondere invece con sicurezza, evidenziando capacità nell'autoanalisi, e far emergere caratteristiche positive per la mansione, o trasformare elementi in apparenza negativi in punti di forza;
9 - guardare in faccia chi ti parla, non sfuggirgli, non guardarsi attorno e non abbassare lo sguardo continuamente, non cercare complicità ma trasparenza. Cercare di sorridere e di comunicare con il corpo apertura e disponibilità: niente braccia conserte o pugni serrati;
10 - non avere fretta e non guardare l'orologio in continuazione: lasciare che sia l’ interlocutore a scandire il tempo;
11 - non fare subito domande sulla parte economica, ma lasciare che l'argomento venga affrontato dal selezionatore;
12 - salutare cordialmente, una stretta di mano calorosa e un sorriso lasciano sempre un buon ricordo; ringraziare e chiedere quali saranno i passi successivi. Non mostrarsi impaziente di avere una risposta. Se si sta valutando altre proposte, farlo presente ma con gentilezza.
E’ dunque importante assumere determinati tipi di comportamento durante un colloquio lavorativo come:

Dare una buona prima impressione
● arrivare puntuali e annunciarsi
● dare una stretta di mano franca e decisa, ma senza ostentare eccessiva sicurezza
● mostrarsi aperti e disponibili, evitare atteggiamenti di intransigenza o chiusura (niente braccia conserte) 
● mantenersi tranquilli e sorridenti, capaci di reggere bene lo stress.

Ascoltare e parlare perché il colloquio è una relazione, un processo a doppio senso ed è un momento importante per entrambe le parti. Il selezionatore ha interesse a far parlare il candidato per capire come ragiona, come sa interagire, come polemizza o sappia mediare. Desidera capire che opinione il candidato ha di se stesso e degli altri, quali sono le sue aspirazioni e come pensa di raggiungerle. Il candidato dovrebbe cercare di  capire le reali esigenze dell’azienda e valutare ciò che gli viene offerto. Dunque, è necessario mostrarsi collaborativi e non limitarsi ad un atteggiamento passivo prestando particolare attenzione a: 

● rispondere con attenzione alle domande, ma cercando anche spazi per prendere l’iniziativa del discorso
● chiedere dell’azienda: mercato, organizzazione, obiettivi nel medio-lungo termine, responsabilità e prospettive della posizione proposta, progetti di formazione e attività di aggiornamento 
● argomentare le risposte, le opinioni e le scelte, ma stando attenti a non parlare troppo: esaurienti, sì, ma con buona capacità di sintesi.

Essere positivi, concreti e creativi: dimostrare di avere una visione positiva e concreta delle cose, di avere idee e capacità di intraprendenza, perché tutti cercano persone propositive e orientate alla soluzione dei problemi.

Prestare attenzione alla comunicazione non verbale: quello che comunica con il nostro corpo va al di là delle parole ed è molto meno controllabile. Ricordarsi dunque che l’interlocutore ci “ascolta” anche osservando: i nostri gesti, gli sguardi, il tono della voce che confermano o smentiscono le  affermazioni.
Durante il colloquio di lavoro, quando si è fisicamente di fronte al selezionatore, entrano in gioco moltissimi fattori che, se sottovalutati, possono compromettere il buon esito del'incontro.
In queste occasioni l’interlocutore non solo valuta il candidato sulla base al curriculum o su quello che afferma ma può capire se è fragile, non resistente allo stress, aggressivo o, al contrario, timido, in base ai gesti o semplicemente osservando l’abbigliamento che indossa o sul modo con cui sposta la sedia al momento dell’entrata. 

Sono tutti elementi ai quali, generalmente, non si presta attenzione ma che invece hanno un loro peso perché, forse più di altri aspetti, certi gesti rivelano davvero come un soggetto sia. Esempi interessanti a riguardo sono: l’"Allargarsi" sulla scrivania del selezionatore, mettendo mani e braccia sul suo tavolo che denota aggressività e il toccarsi il naso e le orecchie che trasmette insicurezza e rivela che non si sta dicendo la verità. Gli atteggiamenti da tenere sotto controllo sono tanti, per lo più sconosciuti, ma una volta presi nella giusta considerazione sono anche facili da evitare. 
Di seguito sono presentati alcuni degli aspetti relativi in particolare alla comunicazione non verbale da tenere sotto controllo durante un colloquio di lavoro: 


1) La sala di attesa
L'esame che il selezionatore spesso comincia già all’interno della dell’ambiente in cui il candidato attende il suo turno, anche se sono in pochi ad accorgersene. E’ opportuno quindi prestare attenzione alla posizione assunta sulla sedia, a cosa si sta osservando, a che libro o rivista si legge, a quante volte si guarda l'orologio poiché sono tutti elementi che parlano già del candidato. Un consiglio utile è quello di non rilassarsi neanche nella sala di aspetto ed intrattenersi leggendo qualcosa di impegnato. 

2) L’entrata nella sala del colloquio
Quando il candidato entra nel luogo in cui si effettuerà il colloquio è importante che: 


· si dimostri cordiale con  il selezionatore salutandolo  e stringendogli la mano in modo deciso e sicuro. Evitando la mano "floscia", sinonimo di una persona poco volitiva e poco interessata a chi ha davanti.
· rimanga dove hanno collocato la sedia assumendo una posizione rilassata.

3) La posizione sulla sedia
Il candidato dovrà assumere una posizione rilassata ma non sbracata. Sono da evitare le gambe incrociate sotto la sedia o le gambe unite vicine con le mani sul grembo perché denotano scarso interesse o timore reverenziale verso chi si ha davanti. 
La posizione con gambe incrociate e schiena dritta è la migliore.

4) Durante il colloquio
E’ consigliabile non essere evasivi a nessuna domanda e rispondere sempre, non agitarsi e non cedere alle provocazioni. Esiste un tipo di colloquio, il cosiddetto "colloquio stress" che ha l'obiettivo di creare disagio nel candidato e verificare quanto questo riesce a reggere lo stress. In questa occasione è opportuno mantenere sempre la calma, dimostrando costante padronanza di se stessi
Inoltre, è molto importante non mentire mai poiché anche  una piccola bugia potrebbe portare a  contraddizioni successive e questo non sfuggirebbe al selezionatore.
Sono inoltre da abiti troppo eleganti, decisamente fuori luogo per un colloquio e, nelle donne, sono rigorosamente bandite minigonne, tacchi a spillo o abiti scollati. L'ideale è il classico tailleur, preferibilmente nei colori pastello, perché "rilassano" l'interlocutore. Da evitare sono i colori forti come il rosso o il fucsia ed un trucco troppo pesante.
3. Simulazione in role-play 2 ( Svolgimento di una nuova simulazione analoga alla precedente e relativa compilazione delle schede.
4.  Analisi:  

Analizzate le discrepanze fra la simulazione numero 1 e la simulazione numero 2 rispondendo alle seguenti domande (Guida all’analisi): 

· Le schede compilate da chi ha svolto il ruolo di selezionatore differiscono fra prima e dopo aver assistito alla lezione teoria? 

· Quali sono le differenze fra la prima scheda compilata dal “selezionatore” e la seconda? 

· Quali sono gli aspetti indicati sulle prime schede da considerarsi negativi? Perché? 

· Ritieni di essere stato meno ansioso nella seconda simulazione rispetto alla prima? 

· Ciò scritto sulle schede compilate da parte di chi svolgeva il ruolo di selezionatore conferma le tue sensazioni?

5. Confronto con il gruppo di formazione: 
Confrontate le vostre risposte di analisi con quelle degli altri membri gruppo di formazione scambiandovi vicendevolmente i fogli.  

6. Generalizzazione: 

Rispondete alle seguenti domande (Guida alla generalizzazione): 

Viste le analisi sulle simulazioni svolte dagli altri membri del gruppo: 

· Quali sono gli aspetti negativi e quelli positivi che in generale considereresti importante considerare in vista di un colloquio di lavoro? 

· Quali ritieni che siano le strategie migliori per controllare gli stati d’ansia e svolgere un colloquio che ripecchi al meglio la propria personalità e professionalità? 

· Quali sono gli atteggiamenti e i comportamenti che in generale consideri importante adottare durante un colloquio lavorativo? 

7. Prodotti: 

Consegnate all’esperto  in  gestione di risorse umane e selezione del personale che ha tenuto la teoria i seguenti prodotti: 

· Le schede auto-compilate della prima e seconda simulazione

· Le risposte alle domande guida all’Analisi

· Le risposte alle domande guida alla Generalizzazione

8. Processi: 

Rispondete alle seguenti domande. Vi serviranno per capire se avete svolto correttamente tale Attività: 

· Perché durante il primo colloqui simulato hai assunto determinati comportamenti ed atteggiamenti? 

· Quando e come hai preso coscienza degli aspetti critici incontrati? 

· Qual è la motivazione che ti ha portato a sperimentare in modo differente la seconda simulazione? 

ATTIVITA’ 2 

1.  Consegna: Rispondete alle seguenti domande utili alla preparazione in vista di un colloquio di lavoro

Problem solving→ Svolgere il seguente esercizio di preparazione al colloquio
Quello che segue è un esercizio per aiutare il candidato ad organizzare le idee in preparazione ad un colloquio. Rispondere a tali domande, cercando di elaborare le risposte mantenendosi sempre nello specifico, permetterà al candidato di fare mente locale sulle proprie esperienze.

    1. Che tipo di informazioni possiedo sull’agenzia, l’organizzazione, il lavoro? (Dove ho trovato le informazioni? Perché sono interessato a questo lavoro?)

    2. Quali sono le mie esperienze formative? (Quanto sono rilevanti per questo tipo di lavoro? Corsi di specializzazione? Laurea?)

    3. Quali sono le mie esperienze lavorative ? (Quanto sono rilevanti per questo tipo di lavoro? Quali competenze ho acquisito in precedenza che possono essere utilizzate per questo lavoro? In che modo ho contribuito allo sviluppo del ruolo da me ricoperto in precedenza?)

    4. Quali sono i miei obiettivi professionali ? (come si ricollegano all’organizzazione in questione?)

    5. Quali sono le mie competenze e le me attitudini ? (Come possono essere utilizzate per il futuro lavoro? Quali sono alcuni esempi di come ho usato queste competenze e attitudini ?)

    6. Che cosa mi interessa di questo lavoro, di questa organizzazione? (Come si collegano i miei obiettivi rispetto al mio interesse per questo lavoro? Che tipo di conoscenza ho nei confronti del lavoro e dell’organizzazione? Come si collegano le mie esperienze con le competenze richieste da questa posizione?)

    7. I miei punti di forza sono ….(Come si sono sviluppati? In quali attività? Si sono mantenuti nel tempo?)

    8. I miei punti deboli sono ….(Come posso farvi fronte?)

    9. Quali informazioni aggiuntive potrebbero essere richieste dall’intervistatore?

   10. Quali domande potrei rivolgere all’intervistatore? (Per esempio: quali sono le opportunità di promozione? Quale tipo di formazione fornite?)
Fonte: http://www.europaoggi.it/content/view/1391/144/
2. Teoria:

Lezione euristica-socratica tenuta da parte dell’esperto in  gestione di risorse umane e selezione del personale in cui verranno tratte le modalità appropriate per una buona preparazione ad un colloquio di lavoro e per riuscire a dare una buona prima impressione.  Alcuni fra gli argomenti trattati saranno relativi alla capacità di conoscere stessi sia a livello professionale che personale  considerando le relative competenze e alla modalità per ottenere il maggior numero di informazioni possibili sull’azienda, sulla mansione o sulla società dove si terrà il colloquio come: le sue dimensioni in termini di dipendenti e fatturato, le sue sedi, la clientela, i prodotti/servizi offerti magari consultando il relativo sito web. Verranno, inoltre, precisate ed analizzate alcune tappe da percorrere alcuni giorni prima del colloquio. 

Le partecipanti al corso potranno usufruire durante la lezione di alcune dispense, poiché alcuni degli argomenti trattati in questa fase teorica possono essere integrati da contenuti già approfonditi precedentemente è consigliabile per le corsiste integrare tali nozioni con quelle fornite nelle lezioni teoriche precedenti.
Scheda 1. La preparazione al colloquio di lavoro: 

Il colloquio è un momento importante per cui necessita di un’adeguata preparazione. Inoltre, poiché l'emotività, la competitività, lo stress e la tensione non devono impedire la valorizzazione delle proprie caratteristiche professionali e personali  è consigliabile una buona preparazione che faccia anche aumentare la propria sicurezza.

Per una buona organizzazione del colloquio sarà necessario sviluppare una chiara comprensione della propria formazione, delle proprie competenze, abilità ed interessi. Normalmente il colloquio inizia, infatti, con domande dirette sulle esperienze e qualità del candidato. Lo scopo è di fare ripensare alle esperienze vissute in cui sono stati raggiunti positivamente gli obiettivi, alle responsabilità intraprese e a ciò che il candidato ha imparato dai propri successi e fallimenti.

Prima del colloquio sarà indispensabile anche prepararsi con cura per fare buona impressione conformandosi al colloquio e considerando il codice di abbigliamento dell’ambiente in cui si dovrà lavorare. L’apparenza conta, in particolare per quanto riguarda la prima impressione!

Oltre a conoscere se stessi sarà opportuno ottenere il maggior numero di informazioni possibili sull’azienda; ad esempio le sue dimensioni in termini di dipendenti e fatturato, le sue sedi, clientela, prodotti/servizi offerti magari consultando il relativo sito web.

La preparazione, dunque, poiché rappresenta una fase fondamentale per riuscire a condurre un colloquio di successo comincia diversi giorni prima e prevede:
· la raccolta di quante più informazioni possibili sugli obiettivi e le caratteristiche della società e della mansione (attraverso la ricerca informativa)  e la preparazione di una lista di domande sulle occupazioni che si andrebbero a svolgere. E’ consigliabile a tale riguardo documentarsi sull’azienda ed in particolare  sul mercato in cui opera, l’attività e la storia, la filosofia, l’immagine ecc. consultando la documentazione aziendale, spesso reperibile in Internet (report annuale, brochure e pubblicazioni varie), cercando dati e notizie sui mezzi di informazione o facendo networking contattando chi può esserci d’aiuto in questa ricerca (un amico che lavora nel settore, un conoscente che ha esperienza in quell’ambito professionale ecc.). Più informazioni si possiedono e più si ha modo di impressionare il datore: denota interesse, curiosità, competenza e spirito d’iniziativa;

· la preparazione ad un'autopresentazione, evidenziando i punti di forza dal proprio curriculum vitae e/o dal proprio bilancio di competenze; 

· l’identificazione delle domande che presumibilmente farà il selezionatore rispondendo a queste ed allenandosi ad esporle in modo chiaro e sintetico. E’ fondamentale conoscere il punto di vista del selezionatore e capire quali siano gli interrogativi sui quali indagherà, per arrivare a trovare la persona più adatta a svolgere una determinata mansione ossia: 

- il percorso scolastico-formativo, soprattutto per coloro che non hanno significative esperienze  

lavorative; 

-   l'iter lavorativo e le competenze tecniche; 

-   le motivazioni alla mansione offerta; 

- le caratteristiche personali, quali l'impegno, il rapporto con l'autorità, le capacità organizzative, di  lavorare in gruppo, di problem solving, di flessibilità, di leadership; 

· la definizione di una lista di domande che si desidera porre al selezionatore. Il colloquio è uno scambio di informazioni in cui anche il candidato ha il diritto e il dovere di porre domande sull’azienda, sul mercato e sulle caratteristiche del profilo da ricoprire. E’ opportuno preparare la lista delle cose che si desidera sapere e ricordare che la qualità delle domande serve al selezionatore per valutare quanto si è adeguati per il tipo di lavoro;

· la preparazione del materiale da portare al colloquio. E’ necessario preparare  tutti i documenti che possono supportare la candidatura: curriculum, pubblicazioni, ricerche, ecc.

· l’identificazione della sede del colloquio. Perdersi alla ricerca della sede e giungere in ritardo spesso vuol dire giocarsi l’occasione. E’ consigliabile fare un sopralluogo qualche giorno prima o utilizza una mappa o partire con largo anticipo, evitando in questo modo di arrivare in ritardo al colloquio;

· l’essere puntuali, dimostrare una buona educazione (ad esempio spegnere il cellulare), avere un aspetto gradevole e dare un'impressione positiva sin dai primi momenti dell'incontro (ingresso, stretta di mano, scambio di battute iniziali); 

· il parlare in modo chiaro e l’ascoltare con attenzione; 

· l’evitare assolutamente di mentire, di dare un'immagine di sé che non corrisponda al reale, di parlare male degli ex colleghi ed degli ex datori di lavoro;

· il decidere cosa indossare: la prima impressione è molto importante e il modo in cui ci si veste ha un forte impatto. Non ci sono regole generali se non quello di indossare abiti sobri e adatti alla società e al ruolo che si deve  ricoprire (evitare qualsiasi eccentricità).
Fonte:  http://www.cerco-lavoro.info/lavoro/colloquio.html#come
3. Problem solving 2 → Seconda  compilazione dell’esercizio di preparazione al colloquio di lavoro da parte delle partecipanti al corso .
4.  Analisi:  

Analizzate le discrepanze fra le prime risposte alle domande dell’esercizio di preparazione al colloquio di lavoro e le seconde rispondendo alle seguenti domande (Guida all’analisi): 

· Vi è una differenza fra le risposte date alle domande dell’esercizio di preparazione al colloquio di lavoro ante teoria e quelle post teoria?  

· Quali sono nello specifico le differenze fra le prime risposte e le seconde? 

· Quali sono gli aspetti relativi al primo esercizio svolto che  consideri negativi? Perché? 

· Ritieni di essere stato più sicuro nello svolgimento del secondo esercizio rispetto alla primo? 

5.  Confronto con il gruppo di formazione: 
Confrontate le vostre risposte di analisi con quelle degli altri membri gruppo di formazione scambiandovi vicendevolmente i fogli. Ci sono delle differenze? Se si quali? 
6. Generalizzazione: 

Rispondete alle seguenti domande (Guida alla generalizzazione): 

Viste le analisi sulle simulazioni svolte dagli altri membri del gruppo: 

· Quali sono gli aspetti che in generale considereresti importanti per una buona preparazione ad un colloquio di lavoro? 

· Quali ritieni che siano le strategie migliori da adottare per arrivare preparati al colloquio di lavoro e dare una buona prima impressione? 

7. Prodotti: 

Consegnate all’esperto  in  gestione di risorse umane e selezione del personale che ha tenuto la teoria i seguenti prodotti: 

· Gli esercizi di preparazione al colloquio di lavoro compilati prima della teoria e quelli successivi

· Le risposte alle domande guida all’Analisi

· Le risposte alle domande guida alla Generalizzazione

8.  Processi: 

Rispondete alle seguenti domande. Vi serviranno per capire se avete svolto correttamente tale Attività: 

· Perché ti sei approcciato in un determinato modo di fronte al primo esercizio alla preparazione di un colloquio di lavoro? 

· Quando e come hai preso coscienza degli aspetti critici incontrati nello svolgimento dell’esercizio di preparazione al colloquio di lavoro? 

· Qual è la motivazione che ti ha portato a rispondere in modo diverso alle seconde domande dell’esercizio di preparazione al colloquio di lavoro rispetto alle prime? 

ATTIVITA’ 3
1. Consegna:  

Problem solving 1 → dopo aver prestato visione al video proposto relativo al colloquio lavorativo estrapolato dal film Trainspotting (diretto da Danny Boyle del 1996), individuate alcuni errori commessi da parte del candidato e riflettete sulle possibili strategie per evitarli. Appuntate gli errori da voi individuati e le relative strategie corrette su un documento di testo.    
Link: http://youtu.be/CGgAPa-7wII

2. Teoria: 

Lezione euristica-socratica tenuta da parte dell’esperto in  gestione di risorse umane e selezione del personale in cui verranno individuati ed analizzati gli errori più comuni in cui è possibile incombere nella preparazione e durante lo svolgimento di un colloquio di lavoro. Sarà inoltre fornita una panoramica su alcune delle strategie più adeguate da adottare per conseguire un colloquio di successo. 
Le lezioni verranno effettuate con l’ausilio di dispense cartacee e supportate anche in questo caso da slide proiettate sulla LIM. 

Scheda 1.  Gli errori più comuni al colloquio di lavoro e le strategie per evitarli:

In questo particolare periodo di crisi economica è necessario che un’eventuale richiesta di lavoro faccia subito colpo sul datore o sul responsabile della direzione di risorse umane. Il ‘curriculum vitae’ deve essere compilato con cura e professionalità mentre un eventuale colloquio deve ottenere il massimo risultato. 
Molti sono gli errori commessi da coloro che si offrono al mercato del lavoro ed essi incidono non poco sulla possibilità di ottenere un incarico. 

Il colloquio di lavoro è uno dei momenti più attesi, e al tempo stesso più delicati, di una carriera. Sono molte persone che hanno un rapporto negativo con i colloqui di lavoro, nel corso dei quali si viene giudicati da uno o più esaminatori, proprio perché si sentono sotto pressione e hanno paura di commettere degli errori che porteranno alla mancata selezione e conseguente assunzione. 

Alcuni manager italiani intervistati a riguardo, e hanno svelato quali sono gli errori più comuni che si fanno durante un colloquio di lavoro. Tali errori sono infatti la causa principale della mancata assunzione, in quanto l’esaminatore o gli esaminatori del colloquio ritengono il candidato non adatto alla posizione richiesta.

Fonte: http://www.ijobs.it/899/gli-errori-piu-comuni-nei-colloqui-di-lavoro.html

Alcuni fra le pecche più usuali che si commettono sono: 
· arrivare in ritardo o troppo in anticipo
· dimenticare di portare una copia del cv
· trascurare l’aspetto (presentarsi in ordine è segno di serietà)
· tenere il cellulare acceso
· “bluffare” (il selezionatore se ne accorgerà e per noi sarà del tutto controproducente)
· lasciarci andare a toni confidenziali, nell’intento di apparire socievoli
· mostrarci esitanti nel rispondere
· sottovalutare chi abbiamo di fronte (il quale è addestrato a cogliere ogni segnale di incertezza, contraddizione o mala fede)
· nascondere le mani 
· curiosare 
· alzarsi per primi quando il colloquio è finito
· invadere la scrivania 
·  chiedere di telefonare anche se è indispensabile 
· entrare in discorsi politici 
·  parlate male dell'ultimo datore di lavoro 
·  affermare di aver fiducia solo in se stessi 
·  dichiarare che quello a cui state partecipando è l'unico appuntamento che avete 
·  essere polemici 
·  essere troppo spiritosi 
· nascondere  di avere alcune proposte
· vestirsi in maniera trasandata o troppo elegante
· gesticolare in modo eccessivo
· fumare o masticare la gomma americana
· essere prolissi
· sbirciare tra i fogli del selezionatore
· mostrarsi irritabili o furbi o disonesti o scorretti
· parlar male degli assenti o delle imprese concorrenti o di quelle dove si è lavorato
· mostrarsi eccessivamente sicuri o nervosi
· chiedere immediatamente l'esito del colloquio
Il colloquio di lavoro è spesso percepito come una situazione brutale durante la quale un selezionatore decide la sorte del candidato in pochissimi minuti senza quasi mai spiegare le ragioni della sua scelta. 

E’ tuttavia frequente che colui che deve sottoposi al colloquio si presenti poco o per nulla preparato all’evento e senza aver cercato di adottare tutti gli accorgimenti opportuni per evitare gli errori più comuni.
Secondo un’indagine inglese poco più della metà dei candidati ammette di arrivare al fatidico appuntamento senza avere fatto tutto il possibile per raccogliere le informazioni sull’impresa a cui ha inviato una candidatura. In particolare il 16 per cento ha ammesso di conoscere davvero poco le caratteristiche dell’azienda mentre il 7 % dice di non averne alcuna conoscenza. Al contrario solo un quarto ritiene di conoscere in maniera adeguata le attività dell’impresa. 

Risulta perciò consigliabile per il candidato conoscere alcune regole d’oro per evitare di incombere in situazioni imbarazzanti e senza via di uscita 

Fonte: http://miojob.repubblica.it/notizie-e-servizi/notizie/dettaglio/Al-colloquio-di-lavoro-Meglio-se-preparati/1796197

Di seguito sono riportate alcune strategie in risposta a sette fra gli errori più comuni nei colloqui di lavoro:

1° errore: non prevedere l’imprevisto. Episodi come la sveglia che non suona, ingorghi stradali, macchie di caffè si verificano nei momenti meno opportuni. Risulta opportuno tutelarsi dagli effetti della “Legge di Murphy” pianificando in anticipo le proprie azioni. 

Una buona strategia per evitare questo tipo di inghippo è: dormire a sufficienza la notte precedente al colloquio, puntare una sveglia di riserva e stampare le indicazioni stradali per raggiungere l’azienda concedendosi un po’ di tempo in più per raggiungere gli uffici per il colloquio in modo da non perdere la calma in caso di traffico intenso o ritardo dei mezzi pubblici.

2° errore: trattare con sufficienza la receptionist. L’intervistatore non è l’unica persona da convincere. Secondo un’indagine condotta da Robert Half, il 61% dei manager chiede l’opinione del proprio assistente in merito ai possibili candidati. E’ possibile evitarlo dimostrandosi cordiali ed educati con chiunque si incontri, dal personale addetto alla sicurezza alla persona della reception. Durante l’attesa, per esempio, è opportuno non fare discussioni o commenti al cellulare: è uno degli errori più comuni sul piano della buona educazione e della riservatezza.

3° errore: sbagliare approccio. Poiché la prima impressione conta è importante mostrare  le proprie abilità interpersonali cogliendo i segnali conversazionali offerti dal datore di lavoro. Alcuni intervistatori amano fare una chiacchierata, altri preferiscono arrivare subito al punto: è opportuno servici adeguare . Una strategia per evitarlo è porgere una copia del proprio curriculum vitae al responsabile delle selezioni quando si dimostra pronto a parlare degli aspetti professionali, proponendo di analizzare insieme il documento ed orientando la discussione sulle vostre capacità, esperienze e obiettivi raggiunti maggiormente pertinenti al tipo di lavoro in questione.

4° errore: esagerare. Poiché frasi fatte e risposte sbrigative possono essere fastidiose per recruiter con esperienza che intendono comprendere chi siano realmente i candidati, colorire la realtà o dare un’immagine non autentica di se stessi è deleterio per la causa. E’ dunque preferibile presentare un’immagine accurata di voi stessi, compresi gli inevitabili limiti, e del contributo che potete offrire all’azienda.

5° errore: colmare i vuoti. Frequentemente tra una domanda e l’altra passa un po’ di tempo che viene impiegato dall’intervistatore per elaborare la risposta del candidato, prendere appunti o ponderare la scelta della domanda successiva. Purtroppo numerosi candidati continuano a parlare per riempire il vuoto. Oltre al rischio di andare fuori tema o di dire qualcosa di cui si potrebbero pentire, potrebbero dare l’impressione di non essere capaci di mantenere la calma e la compostezza. Un modo per evitare tali situazioni è rispondere  ad una domanda e far seguire una pausa. Non ci si deve sentire per forza in dovere di continuare a parlare.

6° errore: cedere alla stanchezza. E’ possibile che i candidati si possano iniziare a sentire soprattutto  qualora venisse loro chiesto di incontrare diverse persone dell’azienda, in particolare se tutti proponessero domande simili. Sebbene la giornata possa diventare estenuante dopo molteplici colloqui, tali incontri costituiscono spesso un modo per “tastare il polso” al candidato, per verificare se va d’accordo con i potenziali colleghi. Per affrontare in modo adeguato questo tipo di ostacolo è importante conservare  un atteggiamento entusiasta e partecipe e cercare di stringere buoni rapporti con tutti. Tale esperienza dovrà quindi essere pensata come un’opportunità per ottenere maggiori informazioni sull’azienda. Più persone si incontrano e maggiori sono i punti di vista incontrati utili nella comprensione dell’organizzazione e delle condizioni di lavoro che l’azienda offre.

7° errore: ringraziare a metà. È buona educazione inviare una lettera di ringraziamento o un email,. Una nota scritta di fretta e piena di errori avrà un effetto più negativo che positivo. Inoltre, molte persone si limitano a scrivere un messaggio generico e di circostanza, del tipo “Grazie per il Suo tempo”, perdendo in tal modo un’opportunità. E’ consigliabile in seguito ad aver espresso il proprio apprezzamento, confermare il  forte interesse per la  posizione ribadendo alcune motivazioni chiave che vi rendono il candidato ideale per la posizione. In queste circostanze, anche un pizzico di adulazione non guasta.

Fonte: http://www.roberthalf.it/portal/site/rhit/menuitem.b0a52206b89cee97e7dfed10c3809fa0/?vgnextoid=c740bba073251310VgnVCM100000180af90aRCRD&vgnextchannel=265933be90259110VgnVCM1000003041fd0aRCRD

In sintesi i principali accorgimenti utili per affrontare un colloquio in modo adeguato sono: 

· Arrivare con qualche minuto di anticipo

·  Vestirsi in modo semplice e ordinato

·  Stretta di mano né troppo forte, né troppo debole

· Informarsi sull'azienda prima del colloquio

·  Prepararsi ad illustrare il proprio curriculum

·  Ricordare il nome dell'intervistatore

· Prima di sedersi, attendere che lo faccia l'intervistatore

·  Saper ascoltare

· Tenere sotto controllo i movimenti del proprio corpo

·  Parlare degli aspetti economici solo dopo che una proposta retributiva da parte del selezionatore 
3. Problem solving 2 ( Seconda visione del filmato e relativa compilazione del documento contenente gli errori commessi dal candidato ed i relativi comportamenti che voi considerereste corretto adottare.  
4.  Analisi:  

Analizzate le discrepanze fra la simulazione numero 1 e la simulazione numero 2 rispondendo alle seguenti domande (Guida all’analisi): 

· Gli errori commessi da parte del candidato al colloquio e le strategie corrette da voi individuate successivamente alla visione del filmato differiscono fra prima e dopo aver assistito alla lezione teoria? 

· Quali sono le differenze fra i primi errori evidenziati e i secondi? E quali quelle fra le prime azioni corrette da attuare, da voi suggerite, e le seconde? 

· Quali sono gli aspetti indicati sul primo documento compilato da considerarsi negativi? Perché? 

· Ritieni di essere stato più sagace nell’individuare errori e strategie dopo la seconda visione del filmato rispetto alla prima? Perché? 

5. Confronto con il gruppo di formazione: 

Confrontate le vostre risposte di analisi con quelle degli altri membri gruppo di formazione scambiandovi vicendevolmente i fogli. Ci sono delle differenze? Se si quali? 
6. Generalizzazione: 

Rispondete alle seguenti domande (Guida alla generalizzazione): 

Visti gli errori commessi dal candidato al colloquio individuati e le strategie corrette suggerite dagli altri membri del gruppo: 

· Quali sono gli errori da evitare che in generale considereresti importante evitare durante la preparazione e lo svolgimento  di un colloquio di lavoro? 

· Quali in generale le strategie più opportune da adottare per non incombere negli errori più comuni? 

7. Prodotti: 

Consegnate all’esperto  in  gestione di risorse umane e selezione del personale che ha tenuto la teoria i seguenti prodotti: 

· I documenti compilati prima e dopo la lezione teorica dove sono presenti gli errori individuati e le strategie migliori suggerite 

· Le risposte alle domande guida all’Analisi

· Le risposte alle domande guida alla Generalizzazione

8.  Processi: 

Rispondete alle seguenti domande. Vi serviranno per capire se avete svolto correttamente tale Attività: 

· Perché dopo aver assistito alla prima visione del filmato hai individuato alcuni tipi di errori ed hai suggerito determinate strategie? 

· Quando e come hai preso coscienza degli aspetti critici incontrati? 

· Qual è la motivazione che ti ha portato ad individuare errori e strategie diverse dopo la seconda visione del filmato? 

8. FASI ED AZIONI DELL’INTERVENTO
	Azioni previste per ciascuna fase
	Esito previsto di ciascuna azione
	Obiettivi di apprendimento perseguiti attraverso l’azione
	Modalità di controllo del raggiungimento degli obiettivi previsti per ciascuna azione (valutazione delle competenze)

	1) I progettisti si recano al Centro di Formazione per chiedere l’autorizzazione all’attuazione del Progetto
	Ci si aspetta che il Progetto venga valutato positivamente e approvato 
	-
	Autorizzazione pervenuta 

	2) I progettisti si recano al CPI per la presentazione del Progetto alle partecipanti durante un workshop
	Le partecipanti si mostrano interessate e motivate alla partecipazione al corso 
	Conoscenza della strutturazione del corso e degli argomenti generali trattati
	Al termine dell’incontro non vengono poste domande su ciò che è stato esposto durante il workshop

	3) Il formatore e l’esperto sul territorio formano i gruppi classe 
	Composizione delle classi sulla base dei bisogni e delle esigenze delle partecipanti 
	
	Presenza di due classi che lavoreranno in orari differenti.

	4) Distribuzione da parte dei formatori di questionari per l’individuazione dei bisogni formativi
	I questionari compilati con i bisogni formativi delle partecipanti 
	
	Tutte le partecipanti consegnano al formatore  i questionari compilati.

	6) Attività 1: la situazione occupazionale nel mondo del lavoro
	Acquisizione di consapevolezza della situazione occupazionale nel mondo del lavoro
	Conoscenza del panorama lavorativo nel quale le partecipanti vorrebbero inserirsi
	Consegna elaborato prodotto relativo al brainstorming dopo l’acquisizione teorica. 

	7) Attività 2: le diverse forme contrattuali nel mercato del lavoro.
	Raggiungimento degli obiettivi di apprendimento previsti.
	Conoscenza delle diverse forme contrattuali e capacità di approcciarsi ad esse in relazione alle proprie esigenze. 

Saper riconoscere e distinguere le diverse forme contrattuali  valutandone i vantaggi e gli svantaggi che ne derivano
	Compilazione del test di conoscenze e abilità dopo l’acquisizione teorica.

	8) Attività 3: Le figure professionali femminili maggiormente richieste nel mondo del lavoro.
	Acquisizione di consapevolezza di quali siano le figure professionali femminili maggiormente richieste
	Conoscenza delle figure professionali femminili che hanno maggiori opportunità nel mondo del lavoro.
	Compilazione del test di conoscenze e abilità dopo l’acquisizione teorica.

	9) Attività 1: introduzione al curriculum vitae in formato europeo
	Raggiungimento degli obiettivi di apprendimento previsti.
	Conoscenza del modello di curriculum vitae in formato europeo e la relativa modalità di compilazione.

Sapere com’è strutturato un curriculum vitae nel formato europeo e conoscere gli eventuali siti su cui lo si possa rendere disponibile. 
	Compilazione del test di conoscenze e abilità dopo l’acquisizione teorica.

	10) Attività 2: tecniche per la compilazione efficace e la personalizzazione del curriculum vitae 
	Raggiungimento degli obiettivi di apprendimento previsti.
	Conoscere quali sono le principali tecniche per la compilazione di un curriculum vincente e mirato e riconoscere i possibili errori da evitare nella sua stesura
	Correzione da parte di ogni corsista del curriculum consegnato all’esercitazione.

	11) Attività 3: redazione del curriculum vitae personale in formato europeo
	Raggiungimento degli obiettivi di apprendimento previsti.
	Saper redigere un  curriculum vitae  efficace e completo da destinare ai Centri Per l’Impiego e Agenzie per il lavoro.
	Redazione del proprio curriculum vitae europeo corretto secondo le indicazioni dell’esperto.

	12) Attività 1: come ricercare attivamente  un lavoro
	Acquisizione di consapevolezza sul come attivarsi in modo efficace nella ricerca di un lavoro.
	Conoscere e saper usare i principali strumenti per una ricerca attiva del lavoro
	Ricompilazione del questionario a domande aperte da parte delle corsiste dopo l’acquisizione teorica. 

	13) Attività 2: come sfruttare il web in quanto strumento di ricerca di lavoro 
	Acquisizione di consapevolezza su come sia possibile servirsi del web per accedere alle diverse offerte lavorative ed essere autonome nella loro ricerca attraverso siti internet preposti. 
	Conoscere i principali siti di cui usufruire per la ricerca di un lavoro e capacità di muoversi al loro interno. 
	Dopo l’acquisizione teorica le corsiste sono in grado di svolgere una ricerca autonoma e completa. 

	14) Attività 3: I principali luoghi di ricerca attiva: Centri Per l’impiego ed Agenzie per il lavoro.
	Raggiungimento degli obiettivi di apprendimento previsti.
	Conoscere di che cosa si occupano e cosa offrono i Centri Per l’Impiego e le Agenzie per il lavoro. 

Saper usufruire del Centro Per l’Impiego e delle Agenzie per il lavoro per la  ricerca di un lavoro
	Compilazione del test di conoscenze e abilità dopo l’acquisizione teorica.

	15) Attività 1: affrontare un colloquio di lavoro 
	Acquisizione di consapevolezza dei comportamenti e degli atteggiamenti più idonei durante un colloquio di lavoro. 
	Conoscere i comportamenti e gli atteggiamenti più adeguati per un colloquio di lavoro di successo ed essere in grado di valorizzare le proprie competenze professionali tenendo sotto controllo le proprie emozioni. 
	Scheda di valutazione al colloquio simulato e relative risposte alle domande dopo l’acquisizione teorica.

	16) Attività 2: prepararsi al meglio in vista di un colloquio di lavoro 
	Acquisizione di consapevolezza delle strategie migliori da adottare in vista della preparazione di un colloquio lavorativo. 
	Conoscere le azioni da compiere per la preparazione ad un colloquio di successo. 
	Compilazione dell’esercizio di preparazione ad un colloquio lavorativo dopo l’acquisizione teorica

	17) Attività 3: il colloquio di lavoro: errori comuni e strategie vincenti 
	Raggiungimento degli obiettivi di apprendimento previsti.
	Saper riconoscere ed evitare gli errori più comuni e sapere adottare le strategie più opportune per svolgere al meglio un colloquio di lavoro.
	Individuazione degli errori e suggerimento delle corrette strategie da parte delle corsiste  dopo la visione del video e l’acquisizione teorica. 

	18) Al termine del corso è previsto un open day con buffet offerto dal Centro di Formazione vissuto come momento di condivisione dell’esperienza 
	Possibilità di confrontarsi e condividere l’esperienza formativa trascorsa con le  famiglie e compagne di corso.
	
	Partecipazione effettiva di tutti i soggetti coinvolti. 


Problemi che potrebbero verificarsi:
Nel corso della progettazione potrebbero verificarsi i seguenti problemi: 

· Nonostante uno dei requisiti del corso fosse possedere  competenze informatiche di base per lo svolgimento di qualche attività, alcune partecipanti potrebbero incontrare difficoltà maggiori rispetto ad altre. In questo caso sarà utile l’intervento del formatore/esperto per facilitare lo svolgimento delle attività oppure le partecipanti potranno aiutarsi vicendevolmente. 
· Poiché il corso in questione ha caratteristiche differenti da un normale corso di formazione, in quanto non prevede l’acquisizione di competenze professionali specifiche spendibili per un determinato lavoro ma offre la possibilità di conseguire abilità nella ricerca di un’occupazione, si potrebbe verificare un atteggiamento ostile e rassegnato da parte delle dirette destinatarie del corso. Questo potrebbe essere motivo di rinuncia o di compromissione dell’acquisizione di nuove competenze. Laddove si riscontrasse un problema di questo tipo, facendo leva sulla capacità relazionale del formatore, questi organizzerà colloqui individuali o di gruppo per capire l’importanza dei vantaggi che derivano dalla frequentazione del corso.

·  È possibile che per alcune partecipanti il materiale didattico fornito risulti complesso e di difficile comprensione, in tal caso il formatore provvederà a chiarificare i contenuti più complicati e rispondere ad ogni loro quesito. 
DIAGRAMMA DI GANTT
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	FASE
	SETTIMANA LAVORATIVA
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	06/02/2012
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	Fase 10 (CLASSE 2)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	05/03/2012
	3
	09/03/2012

	Fase 11 (CLASSE 1)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	12/03/2012
	3
	16/03/2012

	Fase 11 (CLASSE 2)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	12/03/2012
	3
	16/03/2012

	Fase 12 (CLASSE 1)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	19/03/2012
	3
	23/03/2012

	Fase 12 (CLASSE 2)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	19/03/2012
	3
	23/03/2012

	Fase 13 (CLASSE 1)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	26/03/2012
	3
	30/03/2012

	Fase 13 (CLASSE 2)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	26/03/2012
	3
	30/03/2012

	Fase 14 (CLASSE 1)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	02/04/2012
	3
	06/04/2012

	Fase 14 (CLASSE 2)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	02/04/2012
	3
	06/04/2012

	Fase 15 (CLASSE 1)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	09/04/2012
	3
	13/04/2012

	Fase 15 (CLASSE 2)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	09/04/2012
	3
	13/04/2012

	Fase 16 (CLASSE 1)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	16/04/2012
	3
	20/04/2012

	Fase 16 (CLASSE 2)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	16/04/2012
	3
	20/04/2012

	Fase 17 (CLASSE 1)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	23/04/2012
	3
	27/04/2012

	Fase 17 (CLASSE 2)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	23/04/2012
	3
	27/04/2012

	Fase 18
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	28/04/2012
	1
	28/04/2012

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	LEGENDA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Richiesta autorizzazione per l'attuazione del Progetto
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Presentazione del Progetto
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Formazione gruppi classe
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Distribuzione questionari per rilevazione bisogni
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attività 1 del Modulo 1
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attività 2 del Modulo 1
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attività 3 del Modulo 1
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attività 1 del Modulo 2
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attività 2 del Modulo 2
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attività 3 del Modulo 2
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attività 1 del Modulo 3
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attività 2 del Modulo 3
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attività 1 del Modulo 4
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attività 2 del Modulo 4
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attività 3 del Modulo 4
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Attività del Modulo 6
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Open day 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	N.B. Le due classi seguiranno le lezioni durante i seguenti orari: classe 1 lun, mart, ven ore 9.00-12.00 classe 2  ore 15.00-18.00   
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


9. AUTORIFLESSIONE SULLA BONTÁ  DEL PROGETTO FORMATIVO
Giunti al termine del Progetto e analizzandolo nel suo insieme ci siamo rese conto di come sia strutturato al suo interno un progetto formativo e di come sia complesso il lavoro alla base dell’erogazione di un corso di formazione. Grazie alla costruzione concreta del Progetto abbiamo potuto fare nostre le nozioni forniteci durante il corso di Pedagogia Sperimentale II sviluppando al contempo le capacità ed abilità di progettazione. 
Alla luce di quanto è emerso durante la riflessione, si possono individuare alcuni punti di forza e proposte di miglioramento. Per quanto riguarda i primi, emerge un’interconnessione e una compensazione reciproca tra i quattro moduli presenti nel Progetto che favoriscono lo sviluppo di competenze differenti ma complementari, utili per un’efficace ricerca del lavoro in ogni sua fase. Il corso permette di ampliare le prospettive lavorative delle partecipanti, incoraggiando in questo modo gli atteggiamenti propositivi e combattendo la demotivazione e il conseguente lassismo. Ciò è particolarmente importante per affrontare l’attuale situazione di crisi occupazionale in cui le partecipanti sono coinvolte direttamente. Rivolgendoci alle donne, che rientrano fra i soggetti più svantaggiati ma nello stesso tempo rappresentano delle risorse indispensabili per il bilancio economico familiare, abbiamo prestato particolare attenzione all’accessibilità al corso attraverso la flessibilità degli orari di svolgimento delle lezioni. 
Riteniamo interessante ed utile l’idea di un open day come momento di condivisione dell’esperienza nel quale potersi confrontare e riflettere insieme sul percorso appena concluso. Abbiamo pianificato che all’evento saranno presenti anche le famiglie delle candidate, che si auspica rappresentino figure di supporto durante il percorso formativo. Inoltre, quest’ultimo giorno potrebbe rappresentare l’ennesima opportunità per creare una rete di contatti e amicizie all’interno delle classi che possono mantenersi anche a esperienza terminata.
Sono anche emerse alla fine del Progetto delle idee di miglioramento che sarebbero state realizzabili con risorse e disponibilità di tempo maggiori. Ad esempio, nel secondo modulo, relativo alla compilazione di un curriculum, si sarebbero potuti presentare altri modelli di curriculum, dato che sono poche le aziende che ad oggi richiedono necessariamente un cv in formato europeo. Nel terzo modulo,  in merito a uno dei principali luoghi di ricerca attiva come le Agenzie per il lavoro, si sarebbe potuto dedicare uno spazio alla mappatura sul territorio delle diverse agenzie presenti. Infine, nel quarto modulo, relativo alla preparazione al colloquio di lavoro, si sarebbe potuto affrontare un’altra particolare modalità di colloquio oltre a quella individuale, ossia quella di gruppo. Quest’ultima, infatti viene svolta sempre più spesso prima di quella individuale. 
Se ci venisse chiesto di riproporre lo stesso progetto, apporteremmo alcuni cambiamenti a partire dai requisiti richiesti per la partecipazione al corso, infatti le capacità informatiche di base escludono necessariamente un gran numero di donne disoccupate, che pur non essendo in grado di utilizzare apparecchiature informatiche trarrebbero vantaggio da altri strumenti di ricerca presentati nel corso. Si potrebbe quindi ipotizzare la creazione di un percorso alternativo privo di esercitazioni che necessitano del supporto del pc rivolto a queste donne. 
Inoltre, riflettendo sulle tecniche da noi utilizzate per la rilevazione dei bisogni formativi avremmo potuto ricorrere al posto del questionario, se avessimo avuto più tempo a disposizione, ad interviste individuali semistrutturate per cogliere più in profondità i reali bisogni e implementare attività più mirate ed esaustive. 

Per ciò che concerne le strategie, se dovessimo ripetere l’esperienza, includeremmo più attività di gruppo ed esercitazioni che prevedono la collaborazione tra le partecipanti: il cooperative learning potrebbe essere una delle strategie da adottare. 
[image: image4.png]



Unità 3: Quali sono e come si utilizzano le principali strategie di ricerca attiva del lavoro? 














Attività 1








Unità1: Qual è la condizione attuale delle donne nel mondo del lavoro e quali opportunità possono offrire loro le forme  contrattuali?








Attività 1





Attività 2





Attività 3





Attività 2











Attività 3











Come ricercare attivamente un lavoro





                                                  OVERVIEW DEL MODULO














Corso: Donne e mondo del lavoro: conoscenze e strategie per una ricerca attiva ed autonoma











Modulo 1: Come orientarsi all’interno del mondo del lavoro e all’interno delle diverse forme contrattuali? (Roberta Napolitano)








Modulo 3: Come muoversi per ricercare attivamente un lavoro?


(Annalisa Cutarelli)





Corso: Donne e mondo del lavoro: conoscenze e strategie per una ricerca attiva ed autonoma








Il colloquio di lavoro





Come affrontarlo





Come prepararsi in modo adeguato





Quali errori evitare 








- Comportamenti


ed atteggiamenti


da adottare





- Modalità di controllo emotività, competitività,


stress e tensione





- Strategie di comprensione


della propria


formazione, delle competenze,


abilità ed interessi





                                   





Analisi degli aspetti importanti da considerare per una buona


preparazione al colloquio di  lavoro





Panoramica sugli errori più comuni nella preparazione e durante lo svolgimento di un colloquio di lavoro e sulle conseguenti strategie corrette





Modulo 1: Come orientarsi all’interno del mondo del lavoro e all’interno delle diverse forme contrattuali?








Unità 1: Qual è  la condizione attuale delle donne nel mondo del lavoro e quali opportunità possono offrire loro le forme  contrattuali?








Avere una visione globale dell’attuale situazione occupazionale nel mondo del lavoro








Prendere consapevolezza delle figure professionali maggiormente richieste nel mondo del lavoro








Riconoscere le diverse forme contrattuali e valutare i vantaggi e gli svantaggi che ne derivano.








Sapere approcciarsi in modo consapevole alle diverse forme contrattuali.








Introduzione al curriculum vitae in formato europeo








Tecniche per una compilazione efficace





Redazione del curriculum personale





analisi delle parti





siti in cui  inserire il curriculum 





Esempi


cv compilati





valorizzare i 


punti di forza





errori da evitare





Confronto con il precedente curriculum





Adeguamento funzionale del cv





Prove di caricamento


 on line del cv





Corso: Donne e mondo del lavoro: conoscenze e strategie per una ricerca attiva ed autonoma


�





Unità 4: Quali sono i comportamenti e gli atteggiamenti da adottare in preparazione e  durante un colloquio di lavoro?





Attività 1





Attività 2





Attività 3





Riconoscere i principali strumenti di ricerca attiva





Come sfruttare il web in quanto strumento di ricerca del lavoro





Sapersi avvalere dei principali siti di ricerca





I principali luoghi di ricerca attiva: Centri per l’Impiego e Agenzie per il lavoro





Conoscenza del funzionamento dei CPI e delle Agenzie per il lavoro
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