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9. Fare una buona impressione

| datori di lavoro prendono molto sul serio la puntualita. Non
arrivate tardi e rimandate o annullate I'incontro solo se avete
un valido motivo. In questi casi (per esempio malattia), i datori
di lavoro si aspettano che li informiate in anticipo e che siate
voi a fissare un nuovo appuntamento per un colloquio. Nor-
malmente il datore di lavoro vuole che vi presentiate presso la
sua sede per il colloquio. Un possibile strumento alternativo
la videoconferenza. Skype viene usato soltanto in circostanze
eccezionali e solo per il reclutamento in relazione a posizioni
accademiche.

Non esistono regole generali riguardo all'abbigliamento e ai
gioielli ammissibili durante un colloquio. La scelta dell’abbi-
gliamento dipende dal lavoro, dal settore, dalla posizione, dal
contatto con i clienti, dalla rappresentanza, dalla cultura azien-
dale ecc.

E importante che siate autentici nel vostro modo di presentar-
vi. Gli uomini che si candidano per posizioni di responsabilita
devono obbligatoriamente indossare un abito. La cravatta non
€ piu indispensabile.
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1. Procedure di candidatura diffuse in Polonia

Una persona in cerca di lavoro che desidera essere assunta da
un particolare datore di lavoro risponde solitamente a un av-
viso di posto vacante pubblicato dai servizi pubblici per l'oc-
cupazione (uffici regionali e locali del lavoro), a un‘inserzione
su un giornale, a un annuncio radiofonico, a un annuncio su
Internet ecc.

La procedura di candidatura normale e piu diffusa prevede che
il candidato prepari un curriculum vitae appropriato, accompa-
gnato da una lettera di presentazione indirizzata a uno speci-
fico datore di lavoro. E utile reperire alcune informazioni sulla
societa che offre il posto vacante.
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Il passaggio successivo € un colloquio di lavoro, dopo il quale
il datore di lavoro sceglie i candidati idonei. Il tempo che inter-
corre tra il momento in cui viene pubblicato I'avviso di posto
vacante e il giorno d'inizio del lavoro varia a seconda del datore
dilavoro, della posizione e del numero di candidati interessati. |
candidati che superano il colloquio devono in genere attende-
re per un mese al massimo.

Dopo aver trovato un avviso di posto vacante cui e partico-
larmente interessato, un candidato deve seguire le istruzioni
fornite in tale avviso. Il datore di lavoro chiede generalmente
che il modulo di domanda sia inviato via e-mail o tramite posta
ordinaria. Il passaggio successivo consiste nell'informare per
e-mail o telefonicamente i candidati che hanno superato una
prima scrematura.

Quando alle personein cerca di un‘occupazione viene chiesto di
presentare la loro candidatura elettronicamente, esse devono
assicurarsi che il datore di lavoro sappia a quale annuncio par-
ticolare stanno rispondendo. Lideale sarebbe indicarlo nell'og-
getto dell'e-mail. Il modulo di domanda deve essere compilato
in maniera logica e secondo un ordine cronologico, in modo
che sia facile da leggere e da capire. Inoltre, non deve avere
una lunghezza eccessiva (massimo una pagina per la lettera di
presentazione e massimo due pagine per il curriculum).

Una candidatura scritta deve seguire gli stessi criteri di una
candidatura elettronica.

Nei contatti telefonici, i candidati devono presentarsi e dire
perché stanno chiamando. Non devono chiedere a nessuno di
chiamare per conto loro e devono essere preparati ad annota-
re tutte le informazioni necessarie che potrebbero ricevere dal
datore di lavoro.

Se si candida spontaneamente, la persona in cerca di un‘occu-
pazione deve poter lasciare il proprio curriculum vitae insieme
a una lettera di presentazione adeguata. Deve anche essere
pronta a un colloquio spontaneo.



Le aspettative del selezionatore nei confronti del candidato
variano a seconda del tipo di posto vacante. Generalmente, il
candidato deve vantare una formazione tale da soddisfare le esi-
genze del datore di lavoro ed essere preparato al tipo di lavoro
che dovrebbe svolgere. Deve essere pronto a discutere il proprio
iter formativo e la propria esperienza professionale in maniera
dettagliata e saper mettere in risalto i propri punti di forza.

Se possibile, bisogna presentare gli originali dei documenti
rilevanti. La procedura piu comune consiste nell'esibire i do-
cumenti originali insieme a una copia che sara lasciata unita-
mente al CV e alla lettera di presentazione. Il datore di lavoro
potrebbe chiedere al candidato di firmare la copia per confer-
marne l'autenticita.

La regola generale della procedura di candidatura consiste nel
presentarvi in modo da invogliare il datore di lavoro a intervi-
starvi e a offrirvi infine una posizione nella societa.

=N

2. Cowe preparare il colloguio

Ai datori di lavoro interessa sapere se un candidato dispone delle co-
noscenze appropriate e sa pensare in maniera creativa. Tutte le altre
condizioni associate al lavoro dipendono dal tipo di attivita che sara
svolta da una persona. Cio significa che un datore di lavoro cerca una
persona che abbia capacita, qualifiche e la necessaria esperienza.
Inoltre, quasi ogni datore di lavoro € alla ricerca di persone comuni-
cative con un atteggiamento positivo nei confronti del lavoro.

Il colloquio viene condotto dal rappresentante del datore di la-
voro, ma si tratta pur sempre di un incontro tra due o piu perso-
ne, quindi molto dipende dalle parti coinvolte nella discussione
in termini, per esempio, di atmosfera rilassata, coinvolgimento e
comunicazione creativa.

Il numero di persone che partecipano all’attivita di reclutamen-
to dipende da chi & invitato allincontro o ai test. Un candidato

[
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puo svolgere i test da solo oppure in una sessione di gruppo.
Solitamente al colloquio sono presenti due rappresentanti del
datore di lavoro.

Tutte le varie fasi, inclusi la pubblicazione dell’avviso di posto va-
cante e il colloquio di lavoro, sono completate quando il posto
viene occupato. Trovare la persona giusta richiede del tempo,
quindi il processo di reclutamento non si esaurisce dopo il primo
incontro. Solitamente un incontro dura dai 45 minuti a un‘ora.
Quando invece il datore di lavoro svolge dei test durante il collo-
quio, l'incontro puo durare due o tre ore.

La comunicazione verbale e non verbale &€ molto importante du-
rante il colloquio di lavoro. Infatti, i datori di lavoro sono solitamen-
te alla ricerca di persone che siano in grado di comunicare i loro
pensieri, vale a dire persone dalla comunicazione fluente. In alcuni
casi, il datore di lavoro pud assumere degli specialisti in comuni-
cazione non verbale per il colloquio, i quali verificano la coerenza
tra questi due canali di comunicazione. Durante il colloquio pote-
te accettare acqua minerale, té o caffé. Non & consentito fumare.
Durante il primo incontro potete porre domande, per esempio
sulle condizioni di lavoro, sulla varieta di incarichi e sulla cultura
aziendale. Solitamente la persona che conduce il colloquio da al
candidato il tempo di porre domande alla fine del colloquio. Gene-
ralmente parlando, ogni colloquio ha una struttura specifica.

i) Introduzione: la prima parte del colloquio ha un carattere
informativo. In questa fase, l'obiettivo principale della per-
sona che conduce un colloquio consiste nel fornire informa-
zioni al candidato sulle condizioni dellincontro, sul lavoro
e sulla varieta di incarichi. E fondamentale instaurare un‘at-
mosfera serena con il candidato.

ii) Approfondimento dell'esperienza lavorativa: in questa
fase l'obiettivo principale consiste nell’acquisire dal can-
didato informazioni sui seguenti elementi: dati personali,
esperienza lavorativa, istruzione, professione. In questa fase
vengono poste prevalentemente domande concrete.



iii) Interpretazione dei fatti: questa fase consiste in un'in-
terpretazione dei fatti raccolti durante la seconda fase. Le
persone che conducono il colloquio chiedono ai candidati il
loro parere e la loro interpretazione dei fatti relativi all'am-
bito dell’istruzione e professionale e come questi si rappor-
tano all'offerta di lavoro. Cio li aiuta inoltre a scoprire la mo-
tivazione del candidato, i suoi atteggiamenti e il valore che
attribuisce al lavoro.

iv) Pareri personali, pensieri, punto di vista: durante questa
fase i candidati esprimono il loro parere personale e illu-
strano il loro modo di pensare in relazione alle decisioni di
lavoro prese (il datore di lavoro o la persona che conduce
il colloquio pone domande sui motivi alla base di decisioni
personali e sulla situazione familiare).

v) Riepilogo, fine del colloquio: in questa fase i candidati pos-
sono porre domande su argomenti che non sono ancora stati
trattati e che ritengono importanti. Si tratta quindi di una fase
riepilogativa. Il datore di lavoro o la persona che conduce il
colloquio deve fornire informazioni sulle fasi successive del
processo di reclutamento.

L'atmosfera durante i colloqui di lavoro o i test deve essere ami-
chevole. Instaurare un‘atmosfera improntata alla franchezza e
probabilmente I'aspetto piu difficile quando si conduce un col-
loquio. Latmosfera viene creata dal coinvolgimento emotivo
tra i partecipanti che interagiscono tra loro. Durante il collo-
quio ci si aspettano solitamente i seguenti atteggiamenti:

+ coinvolgimento,

+ creativita,

+ comunicativa,

« professionalita,

+ autostima.
Il rapporto tra gli aspetti non professionali e professionali du-
rante il colloquio & di 20 a 80.

Bisogna raccogliere quante pil informazioni possibili sulla so-
cieta in cui ci si candida per un lavoro. La motivazione é fonda-
mentale per essere un buon lavoratore. Cio significa che du-



rante il colloquio ognuno deve spiegare la propria motivazione
nei confronti del lavoro e rispondere alle domande (che cosa sa
fare, che cosa sa o chi &). Questo tipo di informazioni dimostra
professionalita, autostima e creativita da parte del candidato.

In Polonia esistono leggi contro la discriminazione per motivi
di sesso, eta, invalidita, razza, origine etnica, nazionalita, orien-
tamento sessuale, credo politico, affiliazione religiosa o ap-
partenenza sindacale. Durante il colloquio un candidato deve
rispondere a tutte le domande. Ha per¢ il diritto di rifiutarsi di
rispondere a domande discriminatorie. Non sono accettabili
domande sulle vostre preferenze sessuali, credo politico, gra-
vidanza o religione.

Le domande pili frequenti sono:
«  Miparli un po’ di sé.
+ Perché si candida a questo lavoro?
- Descriva che cosa la motiva nei confronti di un lavoro.
« Sadirmi quali sono i suoi punti forti?
« Sadirmi quali sono i suoi punti deboli?
+ Perché ha scelto questo percorso formativo?
- Che cosa significa per lei essere flessibile e creativo sul
lavoro?
« Dove si vede tra cinque anni?
+ Quali sono le sue aspettative economiche?
- Midica quale tipo di lavoro preferisce.
+ Quali hobby ha?

Ogni colloquio presenta anche alcune domande insidiose:

« Che cosa stara facendo da qui a cinque anni?

-+ Mi descriva come risolverebbe una situazione di conflit-
to sul lavoro.

«  Mi parli di quello che fa solitamente durante il tempo
libero.

+ Quali sono le sue aspettative economiche?

+ Intende avere una famiglia?

+ Lei fuma?

Se vi e stato detto che il rappresentante del datore di lavoro vi
avrebbe contattati dopo il colloquio e il termine € gia trascorso,



chiamate il datore di lavoro e chiedete il risultato del colloquio.
Non c’@ nulla di male nel chiedere. Dimostra anzi che siete in-
teressati al posto.

Se non venite presi dal datore di lavoro, potete chiedere quale
sia il motivo di questa decisione. Cercate di scoprire quali fatto-
ri I'hnanno indotto a non assumervi. Questo vi aiutera a evitare
di ripetere gli stessi errori in futuro. Ricordate, & con la pratica
che si migliora. Quanti piu saranno i colloqui di lavoro che so-
sterrete, tante piu probabilita avrete di «vendere» voi stessi.

e

3. Negoziate le prestazioni a vostro favore

Il contratto d'impiego & una tipologia contrattuale molto diffu-
sa in Polonia. Si tratta del contratto piu vantaggioso in termini
di diritti aggiuntivi, i cosiddetti diritti dei dipendenti. Tutti gli
aspetti correlati ai contratti dimpiego sono disciplinati dalla
legge sul lavoro.

Entrambe le parti (datori di lavoro e dipendenti) hanno il diritto
di negoziare. Il datore di lavoro é tenuto a:
- fare una presentazione onesta dei requisiti relativi all’of-
ferta di lavoro;
-+ trattare equamente tutti i candidati;
« non indurre un dipendente a rivelare informazioni tute-
late dalla legge;
« tutelare la riservatezza delle informazioni ottenute.

Il datore di lavoro pud inoltre:
+ chiedere al candidato di fornire informazioni sulla sua
precedente occupazione;
« sottoporre il candidato alla procedura di reclutamento e
selezione, ivi compreso il superamento di test psicologici.

A sua volta, il dipendente é tenuto a:
« fornire tutti i dati e le informazioni relative al suo stato
lavorativo;
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« sottoporsi ai test psicologici durante la procedura di
selezione.

Il dipendente puo inoltre:
« ricevere informazioni in merito alla posizione vacante;
- ricevere informazioni sui diritti e i doveri legati al posto
vacante;
- rifiutarsi di rispondere a domande discriminatorie.

La retribuzione deve essere fissata in modo tale da corrispon-
dere al tipo di lavoro svolto e alle qualifiche richieste a tal fine,
nonché tenendo conto della quantita e della qualita del lavoro
svolto. | termini di retribuzione sono stabiliti in:

+ accordi aziendali o contratti collettivi di lavoro (stipulati
dai datori di lavoro con le organizzazioni sindacali attive
nelle societa),

- normative salariali (nel caso di datori di lavoro con alme-
no 20 dipendenti che non sono soggetti a un accordo
aziendale o a un contratto collettivo di lavoro),

+ contratti d'impiego.

| dipendenti vengono solitamente retribuiti per unita di tempo
lavorato: un'ora, un giorno o un mese. In alcuni casi si pud ricor-
rere al lavoro a cottimo, in cui i dipendenti vengono retribuiti
per unita di lavoro ultimato. Il dipendente viene pagato almeno
una volta al mese, in una data fissa prestabilita. Al fine di pro-
teggere la retribuzione, la legge polacca sul lavoro contiene una
disposizione per cui un dipendente non puo rinunciare al suo
diritto alla retribuzione o cedere tale diritto a un‘altra persona.
Ogni candidato deve negoziare la propria retribuzione con il da-
tore di lavoro prima di firmare il contratto. | bonus dipendono
dai risultati raggiunti. Durante le ferie, un dipendente riceve la
retribuzione normale stabilita nel contratto d'impiego.

Potete aspettarvi una retribuzione allettante adeguata alla vo-
stra istruzione ed esperienza, incluse prestazioni integrative del
regime legale quali buoni pasto, piano pensione, assicurazione
sanitaria, un bonus natalizio, un premio per risultati e presta-
zioni speciali e anche un incentivo allo sviluppo personale, so-
prattutto se lavorate nel settore privato piuttosto che in quello



pubblico. Dovete pertanto essere preparati al lato negativo di
questa distinzione. Se vi candidate a un lavoro nel settore priva-
to, & bene negoziare le prestazioni speciali, ma se volete lavora-
re nel settore pubblico, non c'& spazio per la contrattazione.

Il processo di reclutamento dipende dalle dimensioni della so-
cieta e dalla posizione cui vi candidate. Puo articolarsi in alcuni
passaggi, ma sarete informati a questo riguardo in occasione
del vostro primo incontro di reclutamento. Dopo l'ultimo col-
loquio (solitamente il terzo), dovrete attendere una settimana
circa prima che vi sia comunicata la decisione definitiva in me-
rito alla vostra assunzione o meno.

Poiché non esistono disposizioni di legge relative al rimborso
delle spese sostenute per partecipare al colloquio, il candidato
deve negoziare separatamente tale rimborso con ogni datore
di lavoro. Solitamente le spese non vengono rimborsate dal
datore di lavoro.

| datori di lavoro in Polonia preferiscono chiedere un periodo di
prova di un mese, anziché una prova di un giorno. E possibile
rifiutare, ma questo puo far si che il datore di lavoro interrompa
il processo di reclutamento del candidato.

4. Avete bisogno di referenze?

In genere in Polonia non vi servono referenze. E raro che un dato-
re di lavoro telefoni a qualcuno per verificare le vostre qualifiche.
E invece vantaggioso presentare una conferma scritta della vostra
occupazione, insieme ai documenti associati al vostro iter forma-
tivo. Se desiderate comunque presentare delle referenze, natural-
mente potete farlo e, in tal caso, € consigliabile menzionare quali
referenze i vostri precedenti datori di lavoro o insegnanti.

Le copie dei vostri certificati, diploma ecc. devono essere alle-
gate al vostro curriculum vitae. | datori di lavoro ne tengono
conto nel decidere se invitarvi o meno a un colloquio.



E normale che i candidati a tutte le professioni che implica-
no una responsabilita particolare (per esempio lavorare con i
bambini, gli anziani, i malati, maneggiare armi ecc.) debbano
dimostrare la loro capacita di soddisfare non solo le prescrizio-
ni di legge, ma anche le norme morali accettate dalla societa.

In genere, in Polonia non vi servira una lettera di raccomanda-
zione. Questa puo pero essere utile se scritta da un datore di
lavoro prestigioso.

5. Fare una buona impressione

La prima impressione &€ importante.

Ricordate le buone maniere:

se telefonate, presentatevi, dite chi siete e qual & il moti-
vo della vostra chiamata;

se mandate un’e-mail, indirizzate a «Gentile signore o
signoray;

siate flessibili (adattate la vostra disponibilita di tempo
ai requisiti del datore di lavoro);

chiedete se dovete confermare la vostra presenza al col-
loquio (soprattutto se il colloquio si terra di li a un mese).

Preparatevi al colloquio:

raccogliete qualche notizia sulla societa per la quale volete
lavorare;

preparate alcune domande sul vostro futuro lavoro;

siate sempre puntuali. Rispettate i tempi del vostro intervi-
statore;

se non potete presentarvi al colloquio, ricordate di chiamare
e di scusarvi per la vostra assenza e fissate un nuovo appun-
tamento. Assicuratevi di farcela questa volta;

dovete recarvi di persona al colloquio. In Polonia non &
frequente ricorrere ad altre forme di colloquio e il datore di
lavoro si aspetta un incontro faccia a faccia.



Fate attenzione al vostro aspetto e vestitevi in maniera ade-
guata. Eimportante indossare un abbigliamento professionale
per un colloquio di lavoro, anche se 'ambiente di lavoro € in-
formale.

Per gli uomini:

+ abito (di un colore discreto: blu o grigio scuro), camicia
a maniche lunghe (bianca o coordinata con l'abito),
cintura, cravatta, calze scure e scarpe di pelle classi-
che;

« pochi gioielli o nessun gioiello;

- pettinatura ordinata e professionale, non troppo dopo-
barba, unghie tagliate corte;

» portadocumenti o valigetta.

Per le donne:

« tailleur (blu, nero o grigio scuro) (la gonna deve essere
sufficientemente lunga da permettervi di sedere como-
damente), camicia coordinata, scarpe classiche;

+ pochi gioielli (non orecchini pendenti o braccia piene
di braccialetti);

+ meglio nessun gioiello che gioielli di scarso valore;

+ acconciatura professionale;

+ collant di colore neutro;

+ optate per un trucco e un profumo leggero;

+ unghie pulite e ben curate;

+ portadocumenti o valigetta.

Non portate:

« cellulare;

+ i-pod;

- caffe oacqua;

+ se avete molti gioielli, lasciate qualche anello a casa (&
buona norma indossare solo gli orecchini);

« coprite qualunque tatuaggio;

« infradito o scarpe da ginnastica;

« biancheria intima (reggiseno, spalline del reggiseno,
boxer ecc.) visibile;

« pantaloncini, jeans, pantaloni troppo stretti o a vita
troppo bassa;

%)



camicie troppo scollate o troppo corte: non mostrate
I'incavo tra i seni o la pancia.

Inoltre:

Non date l'impressione di essere interessati solo allo
stipendio; non chiedete degli aspetti legati alla retribu-
zione e alle prestazioni finché I'argomento non viene
sollevato dal vostro intervistatore.

Non fate errori nei vostri moduli di domanda.

Non fate commenti negativi sui precedenti datori di
lavoro (o su altri).

Non falsificate i materiali di candidatura e non date
risposte false alle domande durante il colloquio.

Non date I'impressione di essere interessati a una socie-
ta solo per la sua posizione geografica.

Non comportatevi come se foste disposti ad accettare
qualunque lavoro o alla ricerca disperata di un impiego.
Non masticate gomme da masticare e non presentatevi
con addosso odore di fumo.

Evitate di far suonare il cellulare durante il colloquio. (Se
suona, scusatevi brevemente e ignoratelo.) Non rispon-
dete a chiamate sul cellulare.

Non sollevate o discutete questioni personali o proble-
mi familiari.

Siate onesti e rimanete voi stessi. La disonesta verra
scoperta e costituisce un valido motivo di ritiro delle
offerte di lavoro e di licenziamento. Di sicuro vorrete
andare d’accordo con il vostro datore di lavoro. Se veni-
te assunti perché vi siete comportati come qualcuno
che non siete, sia voi che il vostro datore di lavoro sarete
insoddisfatti.

Rivolgetevi al vostro intervistatore usando il suo titolo
(sig.ra, sig., dott.) e cognome.

Mantenete un buon contatto visivo durante il collo-
quio.

Non rispondete con un semplice «si» 0 «<no». Date spie-
gazioni ogniqualvolta possibile.
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1. Procedure di candidatura diffuse in Portogallo

La procedura di candidatura piu diffusa consiste ancora nel
rispondere a specifici annunci di lavoro pubbilicati sui giorna-
li (quotidiani e settimanali) o tramite altri mezzi, come centri
d'impiego, agenzie di lavoro interinale e agenzie private di
collocamento, associazioni di categoria e sindacati, supermer-
cati, comuni, parrocchie, altre strutture pubbliche e, in misura
crescente, banche del lavoro messe a disposizione su Internet.
Esistono vari metodi di risposta: tramite posta ordinaria, via e-
mail o per telefono.
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Vengono perd usate sempre pil frequentemente molte al-
tre procedure che sfruttano tecniche piu attive, come:

- candidature spontanee nei confronti di societa selezio-
nate;

+ pubblicazione di annunci personali su giornali e riviste
o tramite altri mezzi: supermercati, associazioni di cate-
goria, sindacati od organizzazioni dei datori di lavoro,
pagine gialle (soprattutto se siete liberi professionisti o
lavoratori autonomi) ecc,;

- iscrizione presso un centro d’'impiego (servizio pubblico
per I'occupazione);

« iscrizione ad agenzie private di collocamento o agenzie
di lavoro interinale;

+ pubblicazione del curriculum vitae nelle principali ban-
che dati su Internet, presso gli uffici universitari di
consulenza alla carriera, sui siti web delle associazioni
di categoria e sempre piu su Facebook e altri strumenti
di social network, soprattutto quelli dedicati ai contatti
professionali, su Internet;

« alcune grandi societa mettono a disposizione le loro
opportunita di lavoro / banche dei curricula vitae su
Internet, consentendo alle persone in cerca di occupazio-
ne di trasmettere direttamente le proprie candidature;

« per i profili artistici e/o alcuni profili altamente qualifi-
cati (per esempio architetti), la predisposizione di una
cartella documenti, una pagina web personale e la sua
pubblicazione su Internet.

In un paese in cui pit del 90 % delle societa sono piccole im-
prese, i contatti personali, tramite amici, parenti e/o ex colleghi,
sono ancora uno dei mezzi pil efficaci per scoprire opportunita
dilavoro e raggiungere un potenziale datore dilavoro (in quanto
queste persone fungono da referenze positive). Cio significa che
se avete una rete sociale in Portogallo, dovete usarla.

Il tempo che intercorre tra la pubblicazione di un avviso di posto
vacante e l'inizio del lavoro varia enormemente a seconda dell’ur-
genza con cui il datore di lavoro deve occupare la posizione, della
natura pil 0 meno stagionale o temporanea del lavoro, della di-
sponibilita delle capacita richieste nel mercato del lavoro nazio-



nale, regionale o locale, del numero di candidature, del numero
di posti disponibili, dell'esistenza di periodi iniziali di formazione
da svolgersi contemporaneamente per tutti i nuovi assunti, della
complessita delle procedure di vaglio e selezione ecc.

Sebbene una quantita considerevole di avvisi di posto vacan-
te indichi che il lavoro iniziera «non appena possibile», dovete
sempre tenere presente che il processo di selezione richiede
del tempo, mediamente da due a tre mesi.

Nel caso di lavori meno qualificati o di posizioni temporanee
che possono essere facilmente occupate a livello locale, il tem-
po puo diminuire considerevolmente a meno di una settima-
na. Un'esigenza di reclutamento piu permanente, il bisogno di
un profilo altamente qualificato o di capacita molto specifiche,
oppure un posto che richiede un investimento significativo in
formazione da parte del datore di lavoro possono richiedere
molto piu tempo, anche piu di un anno.

Ipotizziamo che i candidati abbiano gia superato la fase in cui
imparano a conoscere se stessi, le proprie capacita, motivazio-
ne, interessi e aspettative, come pure quella in cui imparano a
conoscere il mercato del lavoro in Portogallo e, in particolare,
le opportunita di lavoro per il loro profilo professionale, livello
di esperienza e conoscenze linguistiche.

| passaggi pil comuni per una candidatura in Portogallo sono:

+ Selezionare gli annunci di lavoro piu idonei al vostro
profilo e aspettative, oppure le societa cui volete
candidarvi.

+ Preparare il vostro curriculum vitae (possibilmente
in portoghese). Questo deve essere chiaro e conciso
(non piu di due pagine) e adattato a ogni circostanza,
requisito del lavoro e/o esigenza di reclutamento
della societa.

« Scrivere una lettera di presentazione.

« Rispondere ad annunci di lavoro e/o candidarvi spon-
taneamente inviando una lettera di presentazione
(tramite posta ordinaria o elettronica) e allegando
un curriculum vitae (a seconda dei requisiti illustra-
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ti nell’annuncio); se necessario, € anche possibile
rispondere telefonicamente.

« Verificare il ricevimento della domanda da parte del
datore di lavoro e/o (dopo una candidatura sponta-
nea) cercare di prendere un appuntamento per un
colloquio telefonico oppure attendere che il datore
di lavoro vi dia un appuntamento.

« Prepararsi al colloquio.

+ Se venite selezionati, negoziate gli accordi contrattuali (in
genere durante il secondo colloquio / incontro).

Quando rispondete a un annuncio di lavoro via e-mail, dovete
scrivere la lettera di presentazione direttamente nel testo della
mail e non come allegato separato. Dovete allegare soltanto il
curriculum vitae, cui farete riferimento nella lettera. Nello scri-
vere |'e-mail dovete:

« indicare chiaramente I'oggetto;

-« scrivere paragrafi brevi, interrotti da spazi e senza errori

ortografici;
+ evitare i simboli informali e le abbreviazioni comune-
mente usate nei messaggi e-mail; il livello linguistico

deve essere formale;
« usare un solo tipo di carattere e colore (preferibilmente
nero);
« specificare che il curriculum ¢ in allegato.
Non mandate mai I'e-mail contemporaneamente a piu di una
societa / a piu di un indirizzo e-mail.

Le stesse regole valgono quando presentate una candidatura
spontanea via e-mail.

Quando rispondete per iscritto a un annuncio di lavoro, dovete
anzitutto tenere presenti i termini indicati per la candidatura e
rispettarli. Se rispondete scrivendo a una casella postale (ricor-
date che la maggior parte degli annunci non specifica il nome
del datore di lavoro), cercate di assicurarvi che la missiva sia
consegnata entro cinque giorni. Anche se rispondete diretta-
mente al datore di lavoro, dovete inviare la vostra candidatura
il prima possibile, in modo che arrivi all'inizio del processo di
selezione. Altrimenti la societa potrebbe aver gia scelto il suo



futuro dipendente. Ovviamente, la tempistica e particolarmen-
te importante nel caso di candidature provenienti dall’estero.

Una candidatura scritta comprendera generalmente una let-
tera di presentazione e un curriculum vitae. Il CV puo essere
omesso se non viene richiesto espressamente nell’annuncio e
se il profilo richiesto non & troppo complesso.

La lettera di presentazione deve essere breve e semplice, non
pit di un foglio A4 di carta bianca, scritta al computer. Le can-
didature scritte a mano sono state progressivamente abban-
donate negli ultimi anni, sebbene vi siano ancora alcuni datori
di lavoro che potrebbero preferirle (soprattutto se nell'ambito
del lavoro dovrete scrivere a mano abitualmente). Cercate di
verificare questo aspetto se avete un contatto telefonico preli-
minare con la societa. La lettera di presentazione deve include-
re i seguenti elementi:

i vostri recapiti personali (nome, indirizzo, numero di
telefono e indirizzo e-mail);

+ idati del datore di lavoro (nome e/o posizione del desti-
natario, nome della societa, indirizzo);

+ luogo e data;

- riferimento alla fonte dell’annuncio (nome del giornale,
data di pubblicazione, eventualmente il numero di rife-
rimento dell’'annuncio);

- frasi brevi e chiare relative al vostro interesse nei con-
fronti del lavoro e/o della societa interessata, in cui
delineate la vostra esperienza lavorativa e le vostre
capacita tecniche e professionali in rapporto al profilo
richiesto (particolarmente importante se non inviate un
curriculum vitae);

- indicazione della vostra disponibilita a un colloquio;

« conclusione e firma;

+ se accompagnata da un CV, specificarlo con l'aggiun-
ta «Allegato: curriculum vitae» nell'angolo in basso a
sinistra.

Cercate di evitare:
- errori ortografici;
+ banalita, falsi complimenti, frasi estremamente complicate;
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I'utilizzo di un «PS» («post scriptum»). Se avete dimen-
ticato di menzionare qualcosa di importante, dovete
riscrivere la lettera.

Il CV portoghese viene solitamente redatto in ordine crono-
logico inverso e ha una lunghezza non superiore a due o tre
pagine. Potrebbe essere richiesta una fotografia in formato
passaporto. Bisogna includere i dati seguenti:

dettagli personali (nome, indirizzo, numero di telefono,
e-mail ecc.);

livello di istruzione (massimo livello di formazione sco-
lastica);

formazione professionale (una categoria diversa rispet-
to all'istruzione di base; elenco dei corsi di formazione
frequentati e della formazione pratica; menzionate i
certificati professionali che attestano I'appartenenza a
un particolare ordine professionale);

Quando rispondete a un annuncio di lavoro al telefono, assi-
curatevi di:

preparare preventivamente le domande che intendete
porre durante la conversazione telefonica;

leggere il vostro CV, compresi i vostri campi principali di
esperienza professionale;

tenere il vostro curriculum a portata di mano qualora vi
vengano poste domande su di esso;

avere un‘agenda o un blocco per appunti su cui annotare
tutte le informazioni, in particolare la data e l'ora di un
eventuale colloquio;

scegliere il momento giusto per fare la telefonata duran-
te l'orario d'ufficio (cercate di evitare I'inizio o la fine
della giornata);

telefonare da un luogo appropriato (tranquillo, dove non
possiate essere interrotti da altre persone);

salutare la persona che risponde al telefono e spie-
gare il motivo della vostra chiamata: «Chiamo per
I'annuncio di lavoro...», se possibile, dovreste parlare
in portoghese;

chiedere alla persona che risponde al telefono se ¢ la
persona giusta con cui parlare dell'annuncio di lavoro (se



non lo &, dovreste chiederle di passarvi la persona giusta
e chiedere il nome di tale persona);

chiedere un colloquio e cercare di fissare una data e un
orario; dovreste anche chiedere quali documenti servono
per valutare la vostra candidatura;

ringraziare la persona con cui avete parlato per il tempo
che vi ha dedicato.

Durante la conversazione:

parlate lentamente;

rispondete chiaramente a tutte le domande;
assicuratevi di porre solo domande pertinenti (dovreste
averle scritte preventivamente).

Dopo la telefonata, fate una vostra valutazione della conversa-
zione e annotate tutte le informazioni rilevanti. Segnate la data
e l'ora del colloquio nella vostra agenda.

Questo metodo deve essere usato soltanto se vi si fa espressa-
mente riferimento nell'annuncio. Molte di queste regole valgono
anche se desiderate fare seguito a una candidatura spontanea.

Esistono molti validi motivi per cui dovreste candidarvi spon-
taneamente:

questo suggerisce che siete persone attive, che prende-
te l'iniziativa, che siete interessati e ben informati, tutte
qualita oggi largamente richieste dalla maggior parte
dei datori di lavoro;

molti dei posti disponibili non vengono pubblicizzati
attraverso i canali normali; in un mercato del lavoro
in cui piu del 90 % dei datori di lavoro sono imprese
piccole o molto piccole, le procedure di recluta-
mento attraverso annunci, presentazioni e lunghe
fasi di vaglio e selezione potrebbero essere troppo
costose;

anche se le societa intendono a un certo punto pubbli-
cizzare il posto vacante, il primo passaggio sara quello
di analizzare i curricula archiviati (la maggior parte delle
societa portoghesi conserva le candidature spontanee per
almeno sei mesi, pur non rispondendo immediatamente);
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in ogni caso, vale sempre la pena di essere ben infor-
mati sui posti potenziali in cui vi piacerebbe lavorare,
in quanto questo agevolera le future procedure di
candidatura (qualora si presentino delle opportunita di
reclutamento).

Quando vi candidate spontaneamente, dovete considerare la
maggior parte dei punti sopra indicati in merito alle candidatu-
re elettroniche e scritte. Dovete anche ricordare di:

indirizzare la candidatura al capo della sezione risorse
umane nel caso di grandi societa, al direttore o al titola-
re della societa nel caso di piccole o medie imprese (se
possibile, cercate di scoprirne il nome) oppure, se la pro-
cedura di reclutamento viene condotta da un’agenzia di
selezione e reclutamento, all'agenzia;

sviluppare una sola idea per paragrafo;

in caso di invio via e-mail, ricordate sempre di spedire la
candidatura soltanto a una societa / un datore di lavoro
per volta, in quanto questo dimostra il vostro interesse
nei confronti di quella particolare societa;

questa candidatura & il vostro biglietto da visita, quindi,
pur utilizzando un linguaggio formale, dovete darle il
vostro tocco personale in modo da distinguervi rispetto
a tutti gli altri potenziali candidati.

Il selezionatore si aspetta che:

siate ben informati circa la societa per la quale vi state
candidando, le sue principali attivita (prodotti o servizi),
le sue dimensioni (per esempio il numero di dipen-
denti), la sua posizione di mercato, la cultura e i valori
dell'organizzazione e dei suoi membri (per esempio un
ambiente piu formale o rilassato) e il mercato in cui la
societa opera, la sua situazione e tendenze;

siate ben informati e curiosi in merito al lavoro interessa-
to, ai suoi incarichi e responsabilita principali;

siate ben preparati a rispondere prontamente alle
domande sul vostro curriculum vitae, soprattutto sulla
vostra formazione/istruzione, esperienza professionale
e non professionale (per esempio volontariato o atti-
vita sportive); dovete pertanto rileggere attentamente



il vostro curriculum vitae il giorno prima di recarvi al
colloquio;

+ siate pronti a dimostrare come la vostra esperienza, le
vostre conoscenze e il vostro profilo possono costituire un
valore aggiunto per la societa e in particolare per il lavoro
interessato;

« siate «abbigliati per 'occasione»: anche se non & un aspetto
importante per il lavoro cui vi candidate, dimostrera la
vostra professionalita e rispetto nei confronti del dato-
re di lavoro o dell'intervistatore; se non avete sufficienti
informazioni sul «codice d’abbigliamento» della societa, la
cosa migliore sara vestirvi in modo sobrio e convenzionale;
evitate trucco o gioielli eccessivi, piercing, tatuaggi visibili,
acconciature aggressive;

« siate puntuali; per evitare ritardi causati dal traffico, da diffi-
colta nel trovare parcheggio, da ritardi nei trasporti o dalla
vostra scarsa conoscenza della zona in cui si trova la societa,
potete telefonare il giorno prima e confermare l'ora del col-
loquio, l'indirizzo e il modo migliore per arrivarci; il giorno
del colloquio cercate di partire con sufficiente anticipo per
arrivare almeno 10 minuti prima dell'orario fissato, in modo
da non essere troppo stressati prima dell'incontro.

In generale, salvo ove sia specificato nell'annuncio o quan-
do si prende un appuntamento per il colloquio (piu comune
nelle grandi societa), la maggior parte degli intervistatori non
vi chiedera di lasciare copie (certificate) di tutti i documenti
menzionati nel vostro curriculum o nella vostra domanda (per
esempio diplomi, certificati di formazione e/o professionali, di-
plomi di corsi di lingua, patente di guida, lettere di raccoman-
dazione ecc.) durante i primi colloqui di selezione, anche se po-
tete portarle con voi ed esibirle qualora pertinenti. Cercate di
non perdervi in mezzo a troppi documenti (siate organizzati).

Tuttavia, se avete menzionato un particolare diploma / certi-
ficato di formazione, una lettera di raccomandazione o un di-
ploma linguistico quale ulteriore qualifica nella vostra candi-
datura, dovete essere generalmente preparati a lasciarne una
copia se non l'avete gia allegata alla domanda. Documenti
come il supplemento ai certificati o il supplemento al diplo-
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ma Europass possono essere piu importanti nel caso di reclu-
tamenti transnazionali, in quanto i datori di lavoro portoghesi
potrebbero non conoscere il sistema d'istruzione/formazione
del vostro paese d'origine e il relativo contenuto in termini di
conoscenze e capacita. Cercate pero di essere molto selettivi.

Se la vostra candidatura avra successo, molti di questi docu-
menti potrebbero essere richiesti in una fase successiva, al
momento della formalizzazione degli accordi contrattuali.

)

2. Cowe prepararsi al colloquio

Ricordate che il colloquio viene condotto dall’intervistatore, non
dall'intervistato. Cercate di non interrompere. Questo non signifi-
ca che non potete porre domande pertinenti. Dovete interagire,
ma non dimenticate mai chi € a condurre il colloquio. Il numero
di persone presenti puo variare. Molto spesso, soprattutto nelle
piccole societa, ci sara un solo intervistatore che sara il direttore
o il titolare della societa. Un colloquio di selezione non durera
mai pit di 45 minuti, ma puo anche essere piu breve.

Per quanto concerne i test, la loro inclusione o meno nella pro-
cedura di vaglio dipende dalla loro tipologia e varieta. Molto
spesso durano mezza giornata, pause comprese.

Di norma, potete bere qualcosa (acqua, caffe o té) soltanto su
proposta dell'intervistatore e solo se anche quest'ultimo in-
tende bere qualcosa. Non dovete mai offrire doni, bevande o
sigarette durante il colloquio; una simile offerta sarebbe consi-
derata inappropriata in questa situazione. Rilassatevi, ma non
troppo. Dovete apparire sicuri di voi, ma non arroganti.

Non esiste un rapporto fisso tra le domande non professionali e
quelle professionali. Tutto dipende dal profilo degli intervistatori
e dal metodo di vaglio e selezione. Le domande sul credo religio-
so, sulle preferenze politiche e sull'orientamento sessuale sono
considerate strettamente private. Si ha pero la sensazione gene-



rale che le domande di questo tipo vengano poste con maggiore
frequenza che in alcuni altri paesi europei. Uno dei vostri obiettivi
nel colloquio deve essere quello di presentare voi stessi.

e

3. Negoziate le prestazioni a vostro favore

Solitamente la retribuzione & espressa su base mensile. Tenete
presente che in Portogallo, se siete regolarmente assunti, veni-
te pagati per 14 mesi all'anno (vale a dire inclusi il pagamento
delle ferie e i bonus natalizi, che vengono in genere pagati ri-
spettivamente nei mesi di maggio/giugno e novembre/dicem-
bre). Se venite assunti da una multinazionale, la retribuzione
pud anche essere negoziata come pacchetto annuale, che in-
cludera tutte le sovvenzioni e altre prestazioni accessorie. Di
norma, il pagamento delle ferie & gia previsto sotto forma di
tredicesima, in aggiunta al bonus natalizio (quattordicesima).

Il datore di lavoro non offre solitamente premi annuali di pro-
duttivita, visto che la stragrande maggioranza dei datori di la-
voro in Portogallo sono piccole imprese che non sono general-
mente soggette all'indicizzazione dei livelli retributivi. Alla fine
dell'anno potreste pero ricevere il pagamento di un bonus, se
la societa sta realizzando abbastanza utili. Limporto dipendera
da una valutazione piu 0 meno arbitraria condotta dal datore
di lavoro, basata sulle vostre prestazioni e sul vostro contribu-
to al successo della societa. In generale, non & quindi possibile
negoziare i premi annuali in sede di negoziazione degli accordi
contrattuali, ma potete chiedere se questa prassi viene adotta-
ta dalla societa. | premi annuali sono stabilmente integrati nel-
le politiche retributive aziendali soltanto nelle societa di medie
e grandi dimensioni, soprattutto multinazionali.

Altre prestazioni comuni sono una migliore copertura assi-
curativa sanitaria o servizi medici nel caso di grandi societa.
Potrebbe esservi offerto un cellulare o un‘auto aziendale,
soprattutto nel caso di personale di alto livello (dirigenti e
amministratori).



Non & prassi molto comune che vi venga chiesto di fare un
giorno di prova, ma se dovesse accadere non dovete rifiu-
tare, altrimenti correreste il rischio di essere eliminati dal
processo di selezione.

In generale, le societa portoghesi non rimborsano ai candi-
dati le spese di viaggio sostenute per presenziare ai colloqui
o qualunque altro costo correlato alla procedura di candida-
tura. Non esiste alcun obbligo di legge di farlo e i candidati
non devono nutrire aspettative in questo senso. Potreste ot-
tenere il rimborso delle spese in circostanze molto specifiche.
Per esempio, se i datori di lavoro stanno cercando dispera-
tamente quella particolare capacita, qualifica professionale o
profilo, potrebbero essere disposti a farsi carico delle spese di
viaggio o dell’alloggio (in parte o in toto). Questo pud acca-
dere soprattutto nei casi di reclutamento transnazionale.

4. Avete bisogno di referenze?

A un certo punto del processo vi sara chiesta una copia del vo-
stro diploma. Dovete portare con voi al colloquio almeno una
copia in piu.

Anche se le lettere di raccomandazione possono essere consi-
derate un vantaggio aggiuntivo, non & prassi comune in Por-
togallo controllarle e verificare le referenze (a differenza di altri
paesi europei). Il loro valore e quindi relativo. Va pero detto che
i datori di lavoro stanno inasprendo i loro requisiti.

9. Fare una buona impressione

E consigliabile confermare l'ora e il luogo del colloquio il giorno
prima (questo mostra il vostro interesse nei confronti del lavo-
ro). Soltanto in situazioni molto gravi (per esempio malattia,



decesso di un parente, incidente) sarebbe accettabile prende-
re un nuovo appuntamento dopo che non vi siete presentati
a un colloquio precedentemente programmato. In ogni caso,
se possibile, cercate di informare il selezionatore in anticipo (o
subito dopo l'evento), spiegando i motivi della vostra assenza.
Il nuovo appuntamento dipendera dalla disponibilita del sele-
zionatore e dalle procedure di selezione.

Di norma, le societa portoghesi non sono ancora preparate a
condurre colloqui di reclutamento utilizzando strumenti di co-
municazione di nuova generazione come le videoconferenze e
Skype. Potrebbero pero6 voler condurre un primo colloquio di
selezione al telefono e/o ricorrere a nuovi mezzi di comunica-
zione (se a disposizione di entrambe le parti). In generale, pero,
la decisione definitiva sara presa soltanto sulla base di un collo-
quio in cui il candidato e fisicamente presente, soprattutto nel
caso di lavori piu qualificati e di natura pit permanente.Questa
situazione sta comunque cambiando piuttosto rapidamente,
in quanto molte piccole e medie imprese hanno gia accesso a
questi nuovi mezzi. E quindi probabile che vi faranno sempre
piu ricorso nei processi di reclutamento individuali che richie-
dono una notevole mobilita (transnazionale).

Non viene in genere organizzato alcun follow-up, anche se po-
trebbe essere cosa gradita. Non & prassi comune prendere un
appuntamento per una valutazione se non venite selezionati
per continuare il processo di reclutamento.

E molto importante essere selettivi rispetto agli annunci cui ri-
spondete, applicando criteri coerenti e rilevanti, in quanto po-
trebbe essere piuttosto dispendioso in termini di tempo sotto-
porvi a una procedura di candidatura e selezione irrilevante.

Per alcune delle opportunita di lavoro pubblicate, € pressoché
impossibile soddisfare tutti i requisiti, ma questo non deve
scoraggiarvi. Se soddisfate la maggior parte dei requisiti, non
esitate a candidarvi: i datori di lavoro portoghesi possono risul-
tare piuttosto flessibili a questo riguardo.
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1. Procedure di candidatura diffuse in Romania

Un candidato interessato a un posto vacante puod presen-
tare la propria candidatura direttamente al datore di lavoro
spedendo un’e-mail, un fax o facendo una telefonata. Tutto
dipende dalla procedura di reclutamento dell'organizzazione
interessata.

| passaggi piu comuni per candidarsi a un lavoro sono:

+ i datori di lavoro promuovono i loro posti vacanti su
giornali, Internet, siti web ecc., fornendo dettagli sulle
modalita per candidarsi ai rispettivi posti vacanti;

+ le persone in cerca di un‘occupazione si candidano
usando Internet, e-mail, siti web specializzati per il
reclutamento, facendo telefonate o inviando fax;



+ le persone in cerca di lavoro vengono contattate dai
datori di lavoro per accordarsi sul colloquio iniziale;

- i datori di lavoro possono organizzare piu di un collo-
quio a seconda del tipo di lavoro. Oggigiorno svolgono
generalmente il primo colloquio con il candidato al
telefono.

La procedura pitt comune quando ci si candida per un posto
vacante é la candidatura via Internet nel caso di persone alta-
mente qualificate e con un livello elevato d'istruzione e la let-
tura dei giornali per i lavoratori poco qualificati.

Il tempo che intercorre tra la pubblicazione dell'avviso di po-
sto vacante e il giorno d'inizio del lavoro puo variare a seconda
del lavoro interessato e oscilla solitamente tra due e quattro
settimane.

Dal punto di vista della societa del selezionatore, I'annuncio
di lavoro contiene tutte le informazioni rilevanti come il nome
della societa e il profilo di attivita, le principali responsabili-
ta della posizione, un elenco delle caratteristiche personali e
professionali necessarie per svolgere il lavoro, i vantaggi offer-
ti dalla societa quali la retribuzione o altre prestazioni, come
contattare la societa e candidarsi per il lavoro.

Dal punto di vista dei candidati, nel curriculum vitae essi devo-
no includere tutte le loro caratteristiche personali e professio-
nali, conoscenze e capacita per consentire al datore di lavoro di
decidere se il candidato soddisfa o meno i requisiti del posto
vacante.

| punti da tenere presenti per le domande scritte ed elettroni-
che sono i seguenti: il selezionatore analizza le candidature va-
lutando i curricula vitae ricevuti e verifica se i dettagli risultanti
dal CV corrispondono ai requisiti del lavoro. Per esempio, se il
datore di lavoro vuole che il nuovo dipendente sia una persona
con almeno due anni di esperienza in ambito legale, il selezio-
natore si concentrera sulla sezione pertinente del CV relativa
all'esperienza professionale.

~
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Nei colloqui telefonici, il selezionatore verifica se le informazio-
ni contenute nel CV sono vere e chiede maggiori dettagli sulle
conoscenze, capacita ed esperienze professionali. Un colloquio
telefonico dura all'incirca 10-15 minuti.

=N

2. Cowe prepararsi al colloquio

Il selezionatore si aspetta un atteggiamento professionale da
parte dei candidati e di poter avere un dialogo franco e onesto
con loro. | candidati devono concentrarsi sui dettagli del curri-
culum vitae. Per quanto concerne l'autenticita del documento,
i datori di lavoro sono consapevoli del fatto che la sezione rela-
tiva alle conoscenze e capacita viene in genere un po’ gonfiata.
Molte persone in cerca di un‘occupazione hanno la tendenza
a scrivere nel loro curriculum cio che il datore di lavoro vuole
leggere.

Durante un colloquio, il datore di lavoro si concentra sulle ca-
pacita di comunicazione verbale e non verbale. E il seleziona-
tore a condurre il colloquio per tutto il tempo.

All'incontro partecipano in genere il personale delle risorse
umane responsabile del processo di reclutamento, il capo del
dipartimento per il quale la societa sta effettuando il recluta-
mento e, in alcuni casi, persino il direttore generale/presidente
della societa. Alcuni colloqui durano da 30 minuti a due ore.
Per alcuni posti vacanti, il dipartimento risorse umane opera
una prima scrematura dei candidati, riducendoli in genere
a cinque persone. Questi sono ritenuti i candidati piu idonei
dopo l'analisi dei loro curricula.

Solitamente sono importanti tutti gli aspetti della comunica-
zione verbale e non verbale. La comunicazione rappresenta la
base di ogni colloquio. Il selezionatore osserva le capacita posi-
tive e negative di comunicazione del candidato e deve analiz-
zarle al fine di dare una valutazione realistica dell'intervistato.



Durante il primo incontro vengono in genere trattati i seguenti
aspetti:
+ presentazione del selezionatore e del candidato;
- la parte introduttiva del colloquio viene usata per
mettere il candidato a proprio agio con qualche frase
di circostanza coma «C'@ un bel sole oggi», oppure «Ha
avuto difficolta a trovare I'ufficio?»;
« domande sull'esperienza dei candidati;
- domande sulle capacita e conoscenze, verifica delle
informazioni contenute nel CV;
« il selezionatore informa il candidato in merito ai requisiti
e ai doveri principali del lavoro, oltre a parlargli della
societa in generale: in quali settori opera, quali sono i
risultati raggiunti dalla societa ecc.;
+ il selezionatore pone/si aspetta domande volte a chiarire
aspetti che non sono stati ben compresi dal candidato;
il candidato pone domande, tra cui in genere: qual &
l'orario di lavoro? Quale retribuzione offrite? C'¢ una
pausa pranzo?

| colloqui possono essere strutturati, semistrutturati o non
strutturati. | colloqui semi-strutturati sono quelli piu usati
dai datori di lavoro. Potete preparare alcune domande prima
dellincontro, ma potete anche essere flessibili e pensare a qual-
che altra domanda importante che vi viene in mente durante il
colloquio. Latmosfera durante i colloqui deve essere aperta, ri-
lassata e comunicativa. Latteggiamento degli intervistati deve
essere professionale. E molto importante che spieghino la loro
motivazione nei confronti del lavoro. In Romania vige una leg-
ge contro la discriminazione.

In generale, il candidato deve conoscere il campo in cui opera
la societa e quali sono i requisiti del selezionatore per questa
posizione.
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3. Negoziate le prestazioni a vostro favore

Potete negoziare la retribuzione e le prestazioni integrative
del regime legale e di altra natura legate al lavoro. La retribu-
zione é espressa in tariffe mensili. Il pagamento delle ferie e i
bonus annuali vengono negoziati separatamente. Le presta-
zioni integrative del regime legale sono soprattutto i buoni
pasto e il pagamento delle ferie.

In genere, la negoziazione avviene a cura del dipartimento ri-
sorse umane, che conosce la retribuzione massima che la so-
cieta puo offrire per quella particolare posizione. La decisione
definitiva spetta pero alla direzione della societa.

Secondo la legge sul lavoro, ogni categoria di lavoratori deve
essere sottoposta a un periodo di prova che pud durare da
cinque giorni nel caso di persone poco qualificate assunte
per un periodo limitato fino a 90 giorni nel caso di posizioni
dirigenziali.

Durante il colloquio il selezionatore dice al candidato se e
stato 0 meno accettato e se sara contattato nuovamente. Se
non ricevete nessun riscontro entro poco tempo dal collo-
quio, potete ritenervi esclusi dalla selezione per la posizione
vacante. Puo accadere che siate informati in entrambi i casi,
vale a dire sia che veniate accettati sia che veniate respinti,
ma é piuttosto insolito.

4. Avete bisogno di referenze?

| datori di lavoro chiedono in genere referenze o lettere di rac-
comandazione. Tuttavia, ricordate che avere buone referenze
non vi garantisce il successo del colloquio.



Alcuni datori di lavoro chiedono una copia del diploma all'ini-
zio della procedura, mentre alcuni non ne hanno bisogno per
decidere in merito al reclutamento dei candidati.

A seconda della politica aziendale, potrebbero essere richieste
anche delle lettere di raccomandazione. La prova di buona con-
dotta (vale a dire la notifica di eventuali vostri precedenti penali)
é richiesta da tutti i datori di lavoro. In genere dovete essere in
grado di esibire una prova di buona condotta in tutti i lavori.

5. Fare una buona impressione

Quando prendete un appuntamento per un colloquio, dovete
conoscere il luogo e l'ora stabiliti. Il selezionatore vi spieghera
come raggiungere il luogo in cui si tiene il colloquio. La pun-
tualita e piuttosto importante, ma se avete qualche minuto di
ritardo il datore di lavoro puo dimostrarsi comprensivo, a patto
che abbiate una valida giustificazione.

In genere dovete confermare la vostra presenza al colloquio.
Potete non presentarvi se avete un valido motivo, ma dovete
informarne preventivamente il datore di lavoro. Potete chiede-
re un nuovo appuntamento e sta al datore di lavoro decidere
se accordarvelo o meno.

E necessario che vi presentiate al colloquio presso la sede del
datore di lavoro. Soltanto le grandi societa come le multinazio-
nali ricorrono alle videoconferenze. In generale, pero, il datore
di lavoro preferira incontrarvi faccia a faccia.

Quando vi presentate per il colloquio, dovete essere vestiti in
modo dignitoso e rispettabile. Durante una procedura di can-
didatura non dovete mentire in merito alle vostre qualifiche,
esperienze, capacita, conoscenze ecc. Dovete essere realistici
e onesti. | candidati devono essere molto assennati e sinceri se
vogliono avere successo.

~
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1. Procedure di candidatura diffuse in Svizzera

| passaggi piu comuni nella ricerca di un nuovo lavoro sono:
studiare l'inserzione dell'offerta di lavoro (su giornali o sul
web), consultare la documentazione relativa alla societa, ri-
scrivere il vostro curriculum vitae e lettera di presentazione e
prepararvi al primo colloquio e a quelli successivi.

Nel caso di profili specializzati e funzioni dirigenziali, la pro-
cedura piu diffusa nel reclutamento di un nuovo membro del
personale & I'utilizzo di un modulo di domanda scritta. Per
profili meno qualificati sono possibili diverse procedure di
candidatura. | contatti iniziali avvengono in genere telefoni-
camente o via Internet. Quando vi candidate attraverso Inter-
net, prestate attenzione alla qualita dei documenti scanneriz-



zati. Non inviate documenti che diano I'impressione di essere
stati preparati per un uso generico.

Il tempo che intercorre tra I'ultimo colloquio e il momento in
cui iniziate il lavoro dipende in larga misura dal tipo di lavoro
cui vi state candidando, dalle qualifiche richieste dalla societa
e dal bisogno di un nuovo dipendente. Lintervallo di tempo
varia da una settimana per un posto di lavoro in alberghi e
ristoranti ad alcune settimane per mansioni dirigenziali nella
pubblica amministrazione o in una multinazionale.

)

2. Cowe prepararsi a un colloguio

Durante il colloquio, il datore di lavoro presta particolare
attenzione alla motivazione mostrata dai candidati e alle
domande che questi pongono, alle loro capacita di comu-
nicazione non verbale, alla loro conoscenza della societa e
del lavoro e alle aspettative che nutrono nei confronti della
retribuzione. E possibile che alle candidate donne vengano
chieste notizie sulla loro situazione familiare. A seconda delle
qualifiche richieste per il lavoro e nei casi in cui la societa ha
un dipartimento risorse umane, al colloquio possono presen-
ziare due o tre persone. Nelle piccole societa & possibile che
il colloquio sia condotto dal datore di lavoro stesso. Le proce-
dure di candidatura implicano solitamente almeno due collo-
qui. Ciascuno di questi colloqui dura mediamente 90 minuti
(meno di un‘ora per i lavori meno qualificati).

Per quanto concerne la comunicazione verbale e non verbale,
gli intervistatori giudicano la vostra conoscenza del linguag-
gio usato per il lavoro, il vostro abbigliamento, la vostra edu-
cazione, il vostro tono di voce durante il colloquio e il rispetto
che dimostrate nei confronti degli intervistatori. Non dovete
bere, masticare gomme da masticare o fumare durante il col-
loquio, né accettare bevande, chewing gum o sigarette. Non
é consentito offrire regali agli intervistatori. Durante il primo
colloquio potete chiedere se & ammesso prendere appunti.
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Quando tocca a voi porre domande, aspettate che l'intervi-
statore vi inviti a farlo.

In Svizzera € molto comune chiedere alle persone nella vo-
stra rete di relazioni personali se conoscono qualcuno nella
societa che possa informarvi in merito alle offerte di lavoro e
alle esigenze di personale. Sulla base di queste informazioni
potete scrivere una semplice lettera di candidatura.

Il colloquio ha una struttura molto specifica: l'intervista-
tore si presenta, stabilisce la durata del colloquio e i suoi
obiettivi e fa una breve presentazione della societa e del
lavoro offerto. Chiede quindi ai candidati di presentarsi e di
spiegare la loro motivazione nei confronti del lavoro e, suc-
cessivamente, pone domande per ottenere maggiori det-
tagli su vari argomenti. Alla fine del colloquio, ai candidati
viene chiesto quali siano le loro aspettative economiche e,
se sono ancora interessati al lavoro, puo essere fissato un
nuovo incontro.

L'atmosfera durante il colloquio varia notevolmente da una
societa all'altra. In generale, quando l'intervistatore & un
professionista delle risorse umane, questi riuscira a mettere
a proprio agio il candidato e a ottenere le informazioni ri-
chieste. Dopo tutto, I'intervistatore vuole reclutare un nuovo
membro del personale che corrisponda il pit possibile alle
esigenze della societa. Gli intervistatori non vogliono fare
errori. Essi si aspettano che il candidato sia onesto. Natural-
mente, pero, sanno che cio accade soltanto in una situazio-
ne ideale e che alcuni candidati cercheranno di imbrogliare
o di mascherare la loro vera natura.

Durante il colloquio il candidato deve mostrare un sincero
interesse nei confronti del lavoro, essere franco e onesto e
ascoltare attentamente. Esistono ancora societa in cui l'at-
teggiamento del datore di lavoro nei vostri confronti non
fa che sottolineare che voi siete quelli che stanno cercando
lavoro e che dovreste essere grati all'intervistatore per esse-
re stati invitati. Ricordate pero che, se avete le capacita e le
qualifiche giuste per il lavoro, siete voi intervistati a trovarvi



in una posizione di vantaggio. Tenetelo presente quando
negoziate la retribuzione e le condizioni lavorative.

Il rapporto tra gli argomenti professionali e non professio-
nali trattati nel colloquio dipende dalla posizione dellin-
tervistatore in seno alla societa. Se & un professionista delle
risorse umane, circa la meta delle domande riguardera la
vostra competenza sociale e personale. Cogliete l'occasione
per mostrare la vostra motivazione nei confronti del lavoro
e cercate di porre in risalto tutte le vostre capacita e i vostri
punti di forza.

In Svizzera vige una legislazione in materia di parita di trat-
tamento tra uomini e donne. Assicuratevi di essere ben pre-
parati al colloquio e di saper rispondere nel miglior modo
possibile a domande su argomenti delicati o insidiosi. | se-
guenti argomenti sono considerati strettamente privati: ses-
sualita, intenzione di sposarsi, credo politico, retribuzione
nei precedenti lavori, stato di salute, dimissioni forzate da
precedenti lavori. Cid nondimeno, alcuni datori di lavoro po-
trebbero chiedere a una candidata donna quali programmi
ha a livello familiare. Lintervistatore vorra che rispondiate a
tutte le domande.

Informatevi sulla societa di cui volete occupare il posto va-
cante e assicuratevi di sapere qualcosa sulla composizione
del consiglio d'amministrazione, sul numero approssimativo
di dipendenti, sul settore economico in cui la societa opera
e sui suoi concorrenti e clienti. Raccogliete anche informa-
zioni sulla sua politica ambientale, sul suo atteggiamento
nei confronti del commercio equo e solidale e sull'esistenza
di una carta sociale o etica. Cercate di scoprire di piu sull'im-
magine generale della societa e sulla sua immagine come
datore di lavoro. Le domande piu topiche che potete aspet-
tarvi sulla vostra competenza personale sono domande
inerenti ai vostri punti forti e deboli, alla vostra flessibilita
e mobilita geografica, alla vostra disponibilita e alle vostre
aspettative economiche.
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Naturalmente l'intervistatore vi porra alcune domande tese
a verificare se le vostre risposte sono sincere. E quindi im-
portante che forniate sempre esempi specifici di situazioni
che fanno riferimento alle risposte richieste e che dimostria-
te di avere veramente esperienza di queste situazioni. Per
le offerte di lavoro che richiedono la conoscenza di lingue
diverse, gli intervistatori potrebbero passare a una di que-
ste lingue durante il colloquio. Pertanto, siate onesti quan-
do indicate il livello di padronanza di una lingua nel vostro
curriculum vitae.

g

3. Negoziate le prestazioni a vostro favore

Per poter negoziare un buon contratto e condizioni lavo-
rative soddisfacenti, dovete avere molta dimestichezza
con la prassi abituale nel settore interessato e non essere
troppo avidi o puntigliosi nelle vostre richieste relative
alla retribuzione e alle condizioni lavorative. Nei settori in
cui la retribuzione viene concordata tramite canali ufficia-
li, come nel settore pubblico e semipubblico, non si han-
no grandi possibilita di negoziare il proprio trattamento
economico.

Le trattative contrattuali funzionano cosi: per i salari minimi
e bassi, la societa fa una proposta. Se questa non vi soddi-
sfa, potete negoziare un incremento compreso tra il 5 % e
il 10 %. Per gli incarichi dirigenziali, & spesso il candidato a
fare la prima proposta sulla retribuzione. Per fare una propo-
sta accettabile, &€ importante conoscere molto bene gli usi
del settore e della societa. Ricordate anche che in Svizzera vi
sono differenze considerevoli nella retribuzione a livello re-
gionale. In molte imprese le donne vengono pagate almeno
il 15 % in meno degli uomini.

Solo raramente sara necessario discutere della tredicesima,
essendo questa considerata parte integrante della vostra
retribuzione. Alcune societa offrono persino una quattordi-



cesima. | bonus vengono concessi soltanto se raggiungete i
vostri obiettivi.

Le pit comuni prestazioni integrative del regime legale che
potete negoziare sono: una parte del tempo che vi serve per
recarvi al lavoro pud essere considerata rientrante nell’'ora-
rio di lavoro; il pagamento della vostra assicurazione medi-
ca; un maggiore contributo del datore di lavoro a un fondo
pensione e |'auto aziendale. Tutte queste prestazioni posso-
no essere negoziate, tranne quelle che sono gia state nego-
ziate nell’ambito di accordi generali tra le associazioni dei
datori di lavoro e i sindacati. In generale, dovete sapere che
la retribuzione in Svizzera & piuttosto alta, ma non include
molte prestazioni integrative del regime legale. Le uniche
eccezioni a questa regola generale sono le cariche degli alti
dirigenti.

Nelle piccole societa dovete trattare direttamente con il ti-
tolare in persona. Nelle piccole e medie imprese & il capo
dell'amministrazione del personale a negoziare la retribu-
zione. Nelle grandi societa queste trattative sono condotte
dal direttore delle risorse umane, ma dovete tenere presente
che i fondi disponibili per la retribuzione sono sempre vin-
colati da limiti di budget, il che riduce il grado di flessibilita
della societa.

Per i lavori poco qualificati viene frequentemente richiesta
una prova. Queste prove della durata di 1 giorno sono mol-
to comuni soprattutto per i lavori nel settore alberghiero e
delle pulizie. Se rifiutate di fare una prova, potete stare certi
che non sarete assunti. Le prove devono essere retribuite.
Potete rifiutare soltanto se il datore di lavoro vi chiede di
fare una prova non retribuita. Le valutazioni, pur essendo
dei test, possono richiedere uno o due giorni, ma non pre-
vedono alcun pagamento.

All'inizio di qualunque contratto c'e un periodo di prova che
viene usato frequentemente come periodo di esame. Non
esiste una durata minima per un periodo di esame, ma que-
sto puod durare al massimo tre mesi. Potete dimettervi o es-
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sere licenziati immediatamente durante tale periodo di pro-
va, purché siano rispettati i tempi contrattuali di congedo.

Fatti salvi alcuni servizi pubblici per I'occupazione, non e
previsto alcun risarcimento delle spese sostenute durante la
procedura di candidatura.

I risultati del colloquio vengono comunicati telefonicamen-
te, tramite lettera o e-mail. Potete considerare conclusa la
procedura soltanto quando ricevete una conferma scritta
dal vostro futuro datore di lavoro.

4. Avete bisogno di referenze?

Non menzionate mai nessuna referenza o lettera di racco-
mandazione nella vostra lettera di presentazione o nel vo-
stro curriculum vitae. Se pero l'intervistatore vi chiede i nomi
di persone che possono fungere da referenze, dovete essere
in grado di fornirli. Le lettere di raccomandazione vengono
usate molto raramente. Un datore di lavoro potrebbe chie-
dervele se vi candidate per un lavoro come collaboratore
domestico, ma questo non é affatto scontato. Il datore di
lavoro utilizzera le informazioni da voi fornite in merito alle
referenze per contattarle e verificare se vi conoscono vera-
mente. Vi informera quindi se alla fine del processo di reclu-
tamento non verrete presi per il lavoro.

| precedenti datori di lavoro, precedenti superiori o colleghi
possono tutti essere referenze per il vostro nuovo lavoro. La
referenza deve essere in grado di fornire informazioni preci-
se su di voi e non solo lodarvi per tutto cio che avete fatto,
perché questo potrebbe suonare sospetto al vostro nuovo
datore di lavoro. | risultati saranno piu favorevoli se le vostre
referenze sapranno corroborare le loro dichiarazioni con i
fatti e la buona prassi. Indicate soltanto referenze cui sie-
te legati professionalmente. Non chiedete mai agli amici di
fungere da referenze.



Prima di poter iniziare il lavoro, avrete bisogno di una co-
pia della vostra qualifica piu alta, per esempio il diploma.
Spesso dovrete includerne una copia nella vostra lettera di
presentazione, soprattutto quando questo viene specificato
nella descrizione del posto vacante. Quando vi candidate
spontaneamente per un lavoro, non includete mai una co-
pia del vostro diploma nella lettera di presentazione. Con-
segnatela piuttosto in occasione del vostro primo incontro
presso la societa.

Per talune professioni & richiesta una prova di buona con-
dotta. Questa prova viene chiesta solitamente per lavori
come il poliziotto o la guardia giurata ed & spesso menzio-
nata anche nell'annuncio di lavoro.

9. Fare una buona impressione

Per fare una buona impressione dovete ricordare quanto
segue:

- Siate puntuali. Se possibile, assicuratevi di arrivare
con un po’ di anticipo rispetto al colloquio. Molto pro-
babilmente, anche il datore di lavoro sara puntuale.

« Confermate sempre telefonicamente la vostra pre-
senza al colloquio. Soltanto in casi eccezionali pote-
te accordarvi su una data o un orario differente. Se
dovete rimandare l'incontro per un valido motivo,
cercate di organizzarne un altro entro due o tre
giorni.

« Labbigliamento per un colloquio dipende dal set-
tore e dal lavoro. Informatevi in anticipo in modo
da poter indossare l'abbigliamento giusto per il
colloquio. Assicuratevi di non vestirvi con troppa
eleganza quando vi recate al colloquio. Indumenti
e gioielli vistosi sono ammessi solo per lavori molto
particolari come la venditrice di gioielli o di prodotti
di lusso.
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- |l datore di lavoro non si aspetta da parte vostra un
follow-up relativamente al colloquio o ai risultati dei
test, ma potete sempre dire che vorreste avere un
follow-up e vedere come reagisce il datore di lavoro.

'Q
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1. Procedure di candidatura diffuse in Slovenia

| datori di lavoro sono tenuti per legge a notificare tutti i posti
vacanti al servizio sloveno per l'occupazione. La maggior parte
dei datori di lavoro utilizza servizi elettronici, notificando online
il posto vacante al servizio sloveno per l'occupazione. | datori di
lavoro possono anche notificare i posti vacanti per iscritto, in-
viando le relative notifiche al servizio sloveno per l'occupazione.
Nella procedura di notifica, ai datori di lavoro viene chiesto, con
una domanda nel modulo di notifica di posto vacante, se desi-
derano reclutare lavoratori internazionali provenienti da paesi
dell’'UE / del SEE oppure da paesi terzi. | posti vacanti notificati
vengono pubbilicati sulle bacheche del servizio sloveno per l'oc-
cupazione. | posti vacanti per i quali il datore di lavoro richiede
la pubblicazione sugli organi d'informazione di massa vengono
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pubblicati a livello nazionale sul sito web del servizio sloveno
per l'occupazione, sul portale EURES e su altri organi.

Le persone in cerca di un‘occupazione possono iscriversi a una
banca dati dei curricula vitae del servizio per 'occupazione, at-
traverso la quale i datori di lavoro possono mettersi in contatto
con i candidati idonei.

Molti datori di lavoro sloveni divulgano i loro avvisi di posto
vacante anche su giornali quotidiani o regionali oppure alla ra-
dio, su Internet ecc. La maggior parte degli annunci di lavoro
viene pubblicata in rubriche settimanali regolari e negli inser-
ti dei principali giornali sloveni. Molte societa cercano nuovi
dipendenti anche attraverso i propri siti web e sui portali di
agenzie che, sulla base di un contratto di concessione, trovano
lavoro e forniscono personale, ivi compreso lavoro occasionale
e interinale per gli studenti universitari e delle superiori.

| candidati possono inviare le loro candidature direttamente al
datore di lavoro via e-mail, fax o tramite posta ordinaria. Biso-
gna generalmente allegare le copie dei certificati d'istruzione e
delle qualifiche, e i datori di lavoro possono richiedere la pre-
sentazione di referenze.

Il datore di lavoro sceglie i candidati piu idonei tra le varie can-
didature pervenute e li invita per un colloquio. Se il luogo di
residenza del candidato € molto distante da quello del datore
di lavoro, quest’ultimo puo condurre un colloquio telefonico.
Con i candidati idonei, il datore dilavoro parla anche del conte-
nuto di un possibile contratto d'impiego. Il contratto d'impiego
potrebbe anche essere inviato via e-mail o fax al potenziale di-
pendente perché lo esamini, dopodiché sara possibile organiz-
zare un viaggio del candidato in Slovenia.

Prima di iniziare il lavoro, la persona selezionata deve sottopor-
si a una visita medica. Solo a questo punto il datore di lavoro e
il dipendente confermano entrambi il contratto d'impiego e il
datore dilavoro deve iscrivere il dipendente al sistema di previ-
denza sociale entro otto giorni dall'inizio del lavoro.



Per candidarsi a un lavoro in Slovenia si usano generalmente
una lettera di presentazione e un curriculum vitae. In genere,
una lettera di candidatura dovrebbe suscitare un interesse tale
da indurre il potenziale datore di lavoro a considerare piu at-
tentamente la vostra candidatura e, si spera, a invitarvi per un
colloquio. La lettera di presentazione non deve pero fornire
troppe informazioni sull'esperienza e sulle qualifiche, che sa-
ranno invece trattate per esteso nel curriculum vitae.

Di solito i datori di lavoro preferiscono che le candidature siano
spedite direttamente a loro. Una volta ricevute le candidature,
le verificano e cercano di contattare le persone che hanno su-
perato una prima scrematura, le quali vengono invitate a un
colloquio tramite e-mail, telefono o posta ordinaria. In alcuni
casi I'incontro tra il datore di lavoro e i lavoratori potrebbe te-
nersi presso il nostro servizio dell'occupazione, soprattutto se i
datori dilavoro sono sloveni e i candidati provengono dall’este-
ro (Italia o Austria).

In Slovenia i colloqui sono un elemento standard della proce-
dura di selezione per i lavori a tutti i livelli. Durante il colloquio
il selezionatore si concentrera soprattutto sull'esperienza, sulla
motivazione e sulle capacita sociali interpersonali. | seleziona-
tori vogliono farsi un quadro completo della persona che stan-
no per selezionare, quindi ricorrono ampiamente a test psico-
logici, sull'intelligenza, attitudinali e psicometrici, soprattutto
per i lavori che richiedono un livello elevato d'istruzione.

Il tempo che intercorre tra la pubblicazione dell’avviso di posto
vacante e il momento in cui iniziate effettivamente a lavorare
dipende dal datore di lavoro e dal termine per la candidatura.
Puo variare da due settimane (a livello nazionale), in quanto
intercorrono almeno cinque giorni tra la data di pubblicazione
dell'avviso di posto vacante e il termine per la candidatura, a
sei settimane o piu a livello internazionale, se il termine per la
candidatura é fissato a 30 o piu giorni. Idealmente, i contenuti
della candidatura rispecchiano i requisiti della posizione va-
cante. Il primo contatto avviene solitamente per telefono, via
e-mail, posta ordinaria o fax.
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Cio che il curriculum vitae deve includere dipende in larga mi-
sura da quello che il lavoro comporta. Di seguito sono elencati
alcuni elementi che non devono mancare:

Un CV o curriculum vitae € uno strumento di marketing
fondamentale. Con il vostro CV sarete in grado di pro-
muovere voi stessi. Quando scrivete un CV, osservatelo
dal punto di vista del vostro datore di lavoro. Riuscireste
a distinguervi dalla concorrenza (dagli altri candidati) e
il responsabile vorrebbe parlare con voi per un possi-
bile lavoro? Sono queste le domande che dovete porvi
quando scrivete il vostro CV.

La creazione di reti e il superamento di colloqui sono
fondamentali nella vostra ricerca di un lavoro, e il vostro
CV é soltanto il primo passo in questa direzione. Esso
sara pero il vostro primo contatto con i potenziali datori
di lavoro e servira ad aprirvi le porte. Se sarete invitati a
un colloquio, sarete in condizione di spiegare e illustrare
dettagliatamente i contenuti del vostro CV.

Il vostro curriculum vitae deve essere breve, conciso e
chiaramente strutturato, oltre a presentare tutti i fatti
essenziali. Non dovrebbe essere pil lungo di due o,
ancora meglio, una pagina A4. | precedenti periodi d’im-
piego devono essere elencati in ordine cronologico. Cio
vale anche per la sezione relativa alla vostra istruzione
e formazione.

Se desiderate candidarvi per un posto vacante, la prima cosa
da fare sara solitamente scrivere una lettera di presentazione.
Questa deve essere concisa, facile da leggere, chiara e strut-
turata (introduzione, corpo, conclusione). Deve contenere le
seguenti informazioni:

in cima alla lettera: i vostri recapiti (nome completo,
data di nascita, numero di telefono e indirizzo e-mail),
nome e indirizzo del datore di lavoro, data;
nell'introduzione: saluto e introduzione, il lavoro cui si
riferisce la candidatura, dove avete visto l'inserzione,
perché siete adatti a questo lavoro, che cosa potete
offrire al datore di lavoro;

nel corpo della lettera: istruzione, conoscenze linguisti-
che, esperienza professionale, particolari aree di com-



petenza, informazioni sulla carriera. Dovete allegare
le copie dei certificati d'istruzione e delle qualifiche e
indicare i nomi delle referenze;
+ nella conclusione: commiato, firma ed elenco degli
allegati.
Alla fine della lettera é prassi abituale dire che il candidato vor-
rebbe essere invitato per un colloquio.

La candidatura viene solitamente scritta in sloveno, ma per i
lavoratori provenienti da altri paesi pud anche essere scritta in
un‘altra lingua, in particolare inglese, tedesco o italiano, soprat-
tutto per le posizioni transnazionali.

Il curriculum vitae Europass viene sempre piu usato e, soprat-
tutto se vi candidate a posti vacanti sloveni dall’estero, esso
costituisce il metodo di candidatura piu diffuso.

E molto raro che i datori di lavoro sloveni richiedano una can-
didatura scritta a mano. Se il datore di lavoro chiede una can-
didatura scritta a mano, questa deve essere scritta in maniera
chiara e concisa e contenere tutti gli elementi sopra elencati.
La candidatura deve essere breve, diretta e professionale.

Punti da tenere presenti nei contatti telefonici

+ Chiarire il motivo della chiamata alla persona di contat-
to presso il datore di lavoro.

+ Preparare le domande che vorreste porre al datore di
lavoro.

« Essere preparati a rispondere alle domande del datore
di lavoro su di voi: sulla vostra esperienza professionale,
abilita, conoscenze e capacita.

+ Essere cordiali e rilassati durante la conversazione tele-
fonica.

+ Dovete aggiungere il vostro messaggio personale.
Ascoltare attentamente i commenti fatti dalla persona
di contatto. Scrivere un breve riepilogo della conversa-
zione e terminare la conversazione con parole ottimisti-
che e stimolanti.
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Candidarsi spontaneamente

Se sapete esattamente che cosa vorreste fare, se avete cono-
scenze e competenze specifiche che possono trovare impiego
in una particolare societa oppure se nella vostra professione
siete in troppi e quindi non vengono pubblicati molti annun-
ci di lavoro per il vostro profilo, allora & consigliabile non at-
tendere la pubblicazione di un avviso di posto vacante, bensi
inviare una cosiddetta candidatura spontanea. Inviate questa
candidatura alle societa cui siete interessati e dove vi piace-
rebbe lavorare.

Siccome scrivere una candidatura spontanea & cosa tutt'altro
che facile, di seguito riportiamo alcuni suggerimenti:

« «Sono vostro cliente da molto tempo e penso di cono-
scere molto bene il vostro campo di attivita. Ecco per-
ché mi piacerebbe lavorare per la vostra societa».

+ «Forse nel prossimo futuro avrete bisogno di un
nuovo collega con la mia esperienza e le mie capacita.
Permettetemi di presentarmi».

Continuate quindi presentando voi stessi, elencando la vostra
formazione professionale, esperienza lavorativa, capacita,
risultati raggiunti, conoscenza delle lingue straniere. Dove-
te spiegare alla societa perché pensate che potreste esserle
utili.

Le candidature spontanee si concludono nello stesso modo
delle candidature normali: «Vi sarei grato se mi deste I'oppor-
tunita di parlarne durante un colloquio».

Secondo la legge slovena sull'occupazione, i datori di lavoro
non sono tenuti a rispondere alle candidature spontanee.

Per la preparazione generale il del candidato deve:

+ preparare un elenco dei risultati conseguiti: universita,
lavoro, a livello sociale o familiare;

« sapere che cosa fa un datore di lavoro, in quanto ci si
aspetta che lo sappiano con dovizia di dettagli;

- parlare della competenza e dell’esperienza pratica acqui-
sita lavorando altrove, per convincere il datore di lavoro
che il candidato ha sviluppato le capacita richieste;



- individuare un'ambizione professionale realistica;

+ saper comunicare le idee di cui sopra in maniera chiara
ed efficace;

« individuare i principali sviluppi, in quanto queste infor-
mazioni costituiranno una parte importante del col-
loquio finale, per cui i candidati devono avere pareri
dettagliati e ben strutturati;

«+ in alcuni casi, devono dimostrare di essere autorizzati a
vivere e a lavorare senza restrizioni in Slovenia.

| candidati devono prepararsi a rispondere a domande sui loro
obiettivi di carriera a medio e lungo termine. E indispensabile
avere un piano chiaro in merito al proprio sviluppo personale.
Alcuni selezionatori sloveni vogliono che indichiate le vostre
aspettative economiche. La procedura di candidatura in Slove-
nia si articola solitamente in due colloqui.

Le copie dei certificati che dimostrano il completamento degli
studi, dei certificati conseguiti, dei corsi e dei seminari devono
essere allegate alla candidatura, se questo e specificato come
condizione obbligatoria nell'inserzione. Per alcune professioni
e per alcuni tipi di attivita servono le versioni originali, certifica-
te da un notaio. In assenza di indicazioni specifiche nell'inser-
zione, possono essere allegate volontariamente. E anche possi-
bile scrivere che i documenti saranno inoltrati in un momento
successivo, se necessario. Se i candidati vengono invitati al col-
loquio, & consigliabile che portino con sé i documenti originali.
Sono importanti la prova delle competenze linguistiche e delle
conoscenze informatiche e i documenti sull'esperienza lavo-
rativa e sui risultati conseguiti in qualunque gara cui abbiate
preso parte. Sono gradite le referenze.

Le candidature online si stanno sempre piu diffondendo, ma
non aspettatevi che vengano usate da tutti i datori di lavo-
ro sloveni. Le agenzie di lavoro e alcuni datori di lavoro che
pubblicano i loro avvisi di posto vacante su Internet offrono
l'opportunita di compilare online il modulo di domanda di
assunzione. Il sito web del servizio sloveno per l'occupazione
offre inoltre alle persone in cerca di un‘occupazione la possibi-
lita di mettere online il loro curriculum vitae e di far conoscere
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ai datori di lavoro la propria disponibilita. Qualora vi siano pil
candidati idonei, il datore di lavoro sceglie quello piu qualifica-
to. | CV degli altri candidati possono essere salvati nella banca
dati del datore di lavoro nell’eventualita di futuri posti vacanti.
E quindi possibile che tali candidati vengano nuovamente con-
tattati dal datore di lavoro.

Prima di iniziare a lavorare viene stipulato un contratto d'im-
piego in forma scritta con il datore di lavoro. | contratti d'impie-
go possono essere sottoscritti per un periodo di tempo perma-
nente o temporaneo. | datori di lavoro sono tenuti a iscrivere i
loro lavoratori a un piano obbligatorio di assicurazione previ-
denziale, di invalidita, sanitaria e di disoccupazione entro otto
giorni dalla data d'inizio del lavoro. Essi sono inoltre tenuti a
consegnare una fotocopia dell'iscrizione al dipendente entro
15 giorni dallinizio del lavoro.

Il termine minimo per la candidatura a livello nazionale & di
cinque giorni dalla data di pubblicazione dell’avviso di posto
vacante. Se i datori di lavoro sono alla ricerca di lavoratori da
altri Stati membri dell’'UE / del SEE, il periodo di tempo per le
candidature & solitamente di 30 giorni.

| datori di lavoro utilizzeranno i moduli di domanda per una
scrematura iniziale, in modo da individuare una rosa di candi-
dati favoriti. Compilate un nuovo modulo di domanda per ogni
societa; non utilizzate una fotocopia, perché ogni societa ha
requisiti specifici diversi per lavori particolari. La procedura di
candidatura puo essere costituita da alcuni test, seguiti da un
colloquio. La legislazione in materia di occupazione stabilisce
che il datore di lavoro deve inviare una risposta a tutti i candi-
dati entro otto giorni dalla selezione del candidato piu idoneo,
ma questo non sempre avviene nella pratica.
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2. Cowe prepararsi al colloquio

Puntualita: & importante arrivare al colloquio puntuali o con
circa 5-10 minuti di anticipo. Abbigliamento adeguato: il can-
didato deve abbigliarsi in maniera consona al posto cui si sta
candidando. Comunicazione cordiale e improntata alla positi-
vita durante il colloquio. Documentazione: dovete portare con
voi i documenti originali delle copie che avete inviato con la
candidatura. Informazione: € molto apprezzato che il candida-
to mostri di sapere qualcosa della societa durante il colloquio.

Nelle grandi societa & solitamente il direttore del dipartimento
risorse umane a condurre i colloqui, insieme al capo del dipar-
timento in cui lavorera il dipendente. Nelle societa piu piccole &
invece generalmente il titolare stesso a intervistare i candidati.
Quando il datore di lavoro recluta candidati attraverso un'agen-
zia per I'impiego, il colloquio viene condotto da uno specialista
di tale agenzia nelle fasi iniziali del processo di reclutamento.
| test vengono generalmente svolti in gruppo e sono valutati
da uno psicologo ed eventualmente da qualche altro specia-
lista del dipartimento risorse umane. | colloqui sono di norma
individuali. Nel caso vi sia un gruppo di candidati, & possibile
che si tenga inizialmente un incontro di gruppo per presentare
la societa e i posti disponibili. Successivamente si terranno poi
degli incontri individuali con ciascun candidato. Solitamente al
datore di lavoro basta un solo colloquio per decidere in merito
al candidato, ma in alcuni casi & possibile che si rendano neces-
sari uno o due colloqui aggiuntivi per selezionare il candidato
giusto. Il colloquio ha solitamente una durata compresa tra 15
e 30 minuti.

Comunicazione verbale:
« salutate gli intervistatori quando entrate nella stanza;
+ presentatevi;
« cercate di ricordare i nomi degli intervistatori;
« ascoltate molto attentamente le domande e pensate
alle risposte;
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« non e opportuno parlare dei propri problemi personali
(problemi familiari, situazione finanziaria ecc.);

« evitate parole che esprimono insicurezza come: forse,
non sono sicuro, mi faccia pensare ecc.;

« parlate delle vostre esperienze positive sul posto di

lavoro;

« manifestate interesse nei confronti del posto e della
societa;

+ non parlate maiin termini negativi dei precedenti datori
di lavoro.

Comunicazione non verbale:

« @importante essere calmi e stabili;

« stringete forte (ma non troppo) la mano agli intervista-
tori quando questi ve la porgono;

« instaurate un contatto visivo, senza pero fissare chi vi
sta di fronte;

« assumete un’espressione del viso amichevole e positiva;

- sedetevi quando e dove vi viene detto di farlo;

« osservate il linguaggio del corpo dell'intervistatore;

+ non bevete o fumate, anche se vi viene offerto di farlo
(potete accettare una bevanda analcolica);

« non e accettabile che mastichiate gomme da masticare
durante il colloquio;

+ non dovete indossare occhiali da sole durante il collo-
quio. Potete accettare una bevanda analcolica.

Durante il colloquio individuale si comincia con l'introduzione,
seguita da una breve presentazione della societa e del posto (se
non vi € stata alcuna presentazione di gruppo in precedenza). A
questo punto, il datore dilavoro puo intervistare il candidato per
ottenere qualunque ulteriore informazione o chiarimento delle
informazioni riportate nei documenti di candidatura. Questa e
la fase in cui il candidato puo esibire le versioni originali dei do-
cumenti che ha inviato come copie quando si & candidato per il
lavoro. Alla fine di questa parte, la persona in cerca di un‘occupa-
zione puo eventualmente porre domande. Per concludere il col-
loquio, l'intervistatore informa solitamente il candidato in merito
alle modalita di continuazione del processo di reclutamento.



| colloqui si tengono in genere in un‘atmosfera consona al la-
voro offerto. Il datore di lavoro puo porre tutte le domande che
vuole, cosa che in genere fa. Si suppone che l'intero colloquio si
svolga in un’atmosfera professionale e con un atteggiamento
professionale di entrambe le parti. Il candidato deve risponde-
re soltanto alle domande rilevanti per la qualifica richiesta per
il lavoro. Egli deve conoscere tutte le informazioni di base sulla
societd, soprattutto il suo principale campo di attivita. E alta-
mente raccomandabile che i candidati visitino il sito Internet
della societa prima di recarsi al colloquio di lavoro.

Le domande piu frequenti:
« Ha avuto esperienze lavorative simili?
+ Descriva i suoi titoli di studio.
+ Qual erail suo lavoro precedente?
+ Che cosa sa della nostra societa?

Domande insidiose:
+  Mi parli di sé.
+  Perché dovremmo scegliere proprio lei tra tutti i candidati?
+ Perché é la persona giusta per noi?
« Descriva i suoi punti deboli.
- Descriva i suoi punti forti.
« Ha scelto il lavoro giusto per sé?
+ Perché vuole cambiare lavoro?
« Ha domande da porci?

e

3. Negoziate le prestazioni a vostro favore

Quando un datore di lavoro vi offre un posto (un contratto),
potete negoziare le vostre condizioni lavorative. La vostra posi-
zione di negoziatore € migliore se sul mercato del lavoro c'e ca-
renza di candidati con la vostra occupazione, oppure se avete
delle capacita specifiche.Sebbene le societa abbiano una pro-
pria sistematizzazione delle funzioni, potete anche negoziare
la retribuzione per talune posizioni. Esiste una regola non scrit-
ta per cui, durante il colloquio, ¢ il datore di lavoro che deve
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sollevare per primo la questione retributiva, non il candidato. A
questo punto potete dire la vostra sulla retribuzione (minima e
massima) che ritenete adatta a voi.

La retribuzione per il lavoro svolto sulla base del contratto
d'impiego € composta dalla paga effettiva ed eventualmente
da altri tipi di retribuzione, se sono previsti dal contratto collet-
tivo. La retribuzione € composta dal salario o stipendio di base,
parte del salario o stipendio per le prestazioni sul lavoro e gli
extra. E espressa come tariffa mensile. Il pagamento delle ferie
e i bonus annuali sono inclusi nella retribuzione indicata.

Il candidato deve verificare l'indirizzo e la sede del datore di
lavoro prima del colloquio. E molto importante arrivare pun-
tuali. Se siete in ritardo, il datore di lavoro si fara una brutta idea
di voi. La maggior parte dei datori di lavoro non assumera un
candidato che si presenta in ritardo all'appuntamento. Dovete
quindi tenere in considerazione la possibilita di alcuni ritardi
inattesi. D'altro canto, non dovete arrivare neppure con piu di
5-10 minuti di anticipo. Questo tempo & sufficiente per riorga-
nizzare le idee e farvi un‘idea di base della societa.

Non serve che confermiate la vostra presenza al colloquio, salvo
qualora cio venga richiesto al momento dell’invito. Se non pote-
te presentarvi nella data o all'orario indicato nell'invito, potete
chiamare e scusarvi. Vi sara fissato un nuovo appuntamento.
Non é consigliabile spostare 'appuntamento piu di una volta.

In Slovenia la maggior parte dei colloqui avviene faccia a faccia.
Alcuni datori di lavoro possono anche selezionare i potenziali
dipendenti utilizzando nuove tecnologie di comunicazione.

4. Avete bisogno di referenze?

Le referenze possono essere scritte dal vostro ex datore di la-
voro, un professore o docente universitario, oppure dal tutor
del vostro corso di formazione professionale. | vostri parenti



non possono essere usati come referenze. Le referenze devono
scrivere una lettera di raccomandazione o fornire i loro recapiti
in modo che i potenziali datori di lavoro possano chiamare e
chiedere loro che cosa pensano di voi.

Quando vi candidate per un lavoro in Slovenia, dovete presen-
tare un curriculum vitae. Ad esso dovete allegare le copie dei
certificati d'istruzione e delle qualifiche e indicare le referenze.
Le lettere di raccomandazione non sono obbligatorie, ma sono
ben accette e possono rivelarsi molto utili.

Quando e richiesta una prova di buona condotta per un lavo-
ro, questo & specificato nella descrizione del posto vacante. La
prova di buona condotta & generalmente richiesta per i posti
di lavoro statali, nella pubblica amministrazione, nelle forze di
polizia e nell'esercito o nei servizi di sicurezza.

9. Fare una buona impressione

Quando vi vestite per un colloquio, assicuratevi che i vostri
indumenti siano consoni alla circostanza (I'abbigliamento giu-
sto per il tipo di lavoro che state cercando), perché la prima
impressione & molto importante. Inoltre, & fondamentale che i
vostri vestiti siano ordinati e puliti. Le scarpe devono essere in
buone condizioni e i capelli devono essere pettinati in manie-
ra ordinata. Trucco e gioielli non devono essere appariscenti.
Ricordate che vestirvi in modo gradevole e appropriato & un
gesto di cortesia nei confronti delle persone che incontrate.

In genere, i datori di lavoro dicono che contatteranno i can-
didati per informarli sulla loro decisione. Dopo il colloquio,
dovete prendere subito appunti in modo da non dimenticare i
dettagli principali. Questi vi aiuteranno a valutare il colloquio e
a migliorare le vostre capacita di comunicazione.

Potete inviare una lettera di ringraziamento all'intervistatore.
Questa deve essere breve, ma ribadire al contempo il vostro
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interesse per la posizione e la vostra fiducia nelle vostre qua-
lifiche. Se durante il colloquio il datore di lavoro ha detto che
avrebbe deciso entro una settimana, potete chiamarlo dopo
una settimana, non prima. E insolito che il candidato incontri il
datore di lavoro per una valutazione.

Siate autentici e onesti. Non dovete interrompere l'intervistato-
re mentre sta parlando. Non presentatevi in ritardo al colloquio.
Spegnete il cellulare prima del colloquio. Non dovete mai dire
cose non vere di voi (capacita, qualifiche, esperienza) e non do-
vete mai dire cose negative sui vostri precedenti datori di lavoro.

'\\
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- SLOVACCHIA

Lingua ufficiale Slovacco

Forma di governo Repubblica parlamentare
Superficie 49035 km?

Capitale Bratislava

Moneta Euro
Membro dell’UE o del SEE UE
Prefisso telefonico +421
Codice Internet sk

1. Procedure di candidatura diffuse in Slovacchia

Una persona in cerca di un‘occupazione presenta la candi-
datura per un lavoro, quindi viene invitata al colloquio dal
datore di lavoro e, dopo il colloquio, il datore di lavoro dice
al candidato se ha ottenuto o meno il posto. La durata della
procedura varia a seconda delle esigenze del datore di lavoro.
La durata minima e di due settimane, ma puo volerci anche
un mese e talvolta persino di piu.

Il primo contatto avviene secondo le istruzioni fornite dal da-

tore di lavoro nell'avviso di posto vacante. Bisogna rispettare
le regole stabilite da quest’ultimo.
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Non inviate la stessa candidatura a piu datori di lavoro. Rivolge-
teviaognidatore dilavoro individualmente. Il contenuto diuna
domanda inviata via e-mail & uguale a quello di una domanda
scritta a mano. E prassi comune scrivere la propria candidatura
al computer, spiegando perché il candidato vorrebbe lavorare
in quella societa, e allegare un curriculum vitae, possibilmente
una foto e una copia del proprio diploma. Durante i vostri con-
tatti con il datore di lavoro, dovete essere affabili e cordiali.

Se il lavoro offerto € una posizione specializzata, € richiesta
la conoscenza di tale specializzazione. In tal caso, potrebbe
esservi chiesto di sottoporvi a un test attitudinale. Se non si
tratta di una posizione specializzata, dovete comunque di-
mostrare la vostra volonta di lavorare.

La procedura di candidatura termina quando iniziate a lavo-
rare o venite informati di essere stati respinti. In alcuni casi, il
datore di lavoro puo informarvi direttamente in sede di col-
loquio, ma nella maggior parte dei casi vi inviera una lettera
con i risultati della procedura di candidatura.

=N

2. Cowe prepararsi al colloguio

E importante la prima impressione che fa un candidato, ivi
compreso il suo aspetto. Il datore di lavoro deve scoprire se il
candidato e realmente interessato a ottenere un lavoro e se di-
spone delle necessarie capacita e conoscenze professionali.

Nella maggior parte dei casi, i datori di lavoro iniziano col pre-
sentare la societa e le loro aspettative nei confronti del nuovo
dipendente. Chiederanno quindi ai candidati di esporre per
quale motivo vogliono il lavoro e di descrivere le loro conoscen-
ze e capacita. Il datore di lavoro pud anche chiedere ai candidati
di sottoporsi a un test oppure di compilare alcuni moduli. Alla
fine del colloquio, il datore di lavoro pu6 concedere ai candida-
ti la possibilita di porre domande. Latmosfera & molto formale
e non particolarmente rilassata. Dovete ricordare che lo stile &
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formale e stare attenti a scegliere con cura le parole. Il colloquio
si concentra per la maggior parte del tempo sugli aspetti relativi
al lavoro. Il datore di lavoro non € molto interessato agli aspetti
personali. Il rapporto massimo & di 80 (domande professionali)
a 20 (domande non professionali). E bene disporre di quante
pit informazioni possibile, perché e da questo che il datore di
lavoro capisce se il candidato & interessato alla posizione. E con-
sigliabile conoscere almeno le attivita della societa.

e

3. Negoziate le prestazioni a vostro favore

La persona in cerca di lavoro non ha molto margine d’azione
nel negoziare il contratto, in quanto questo viene preparato in
anticipo dal datore di lavoro e nella maggior parte dei casi un
candidato puo soltanto accettare o rifiutare. A volte é possibile
negoziare la retribuzione. Le piu comuni prestazioni integrati-
ve del regime legale sono per esempio l'alloggio, I'auto azien-
dale, il telefono cellulare.

Talvolta puo esservi chiesto di svolgere un giorno di prova. Non
essendo legale, ci si pud rifiutare di farlo, ma questo puo in-
durre il datore di lavoro a non accettare il candidato, in quanto
puo interpretare un simile diniego come una dimostrazione di
scarsa volonta di collaborare.

4. Avete bisogno di referenze?

A volte si. | datori di lavoro possono prenderle in considerazio-
ne nel fare la loro scelta. Le referenze si ottengono soprattutto
dagli ex datori di lavoro. Esse devono confermare il periodo di
lavoro, valutare il lavoro di una persona in cerca di occupazione
e anche raccomandarla a un altro datore di lavoro. Sono richie-
ste le copie di qualunque diploma. Talvolta devono essere alle-
gate alla candidatura, mentre in altri casi & sufficiente portarle
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con sé al colloquio. Tenete presente che le figure professionali
come gli insegnanti e le persone che lavorano con le armi o
con sostanze pericolose hanno bisogno di una prova di buona
condotta.

9. Fare una buona impressione

Tutto dipende dalla posizione cui la persona in cerca di occu-
pazione si sta candidando. Dovete essere sempre ordinati, pu-
liti e vestiti con cura. Se il posto vacante riguarda una posizione
impiegatizia, & necessario che gli uomini indossino un abito e
le donne un tailleur. | gioielli sono accettabili, ma non devono
essere eccessivi e devono essere limitati nel numero.
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1. Procedure di candidatura diffuse in Finlandia

| passaggi pit frequenti sono in genere:

1) pubblicare un avviso di posto vacante sul sito web dell'am-
ministrazione del lavoro, su un sito privato del lavoro o su un
giornale (datore di lavoro);

2) candidarsi al posto vacante (dipendente);

3) fare una scrematura iniziale per individuare da tre a dieci mi-
gliori candidati per il colloquio (datore di lavoro);

4) scegliere il miglior candidato per il posto vacante e inviare
una lettera/e-mail a tutti i candidati per informarli dei risultati
del processo (datore di lavoro).

0
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Durante la procedura di candidatura, sia il candidato sia il dato-
re di lavoro devono rispettare tutte le scadenze.

Dopo aver ricevuto le domande, il datore di lavoro invita i
candidati piu idonei al colloquio, solitamente entro una o due
settimane dal termine per l'invio delle candidature. Il datore di
lavoro propone una data per il colloquio, che voi dovete ac-
cettare. Dopo aver intervistato da tre a dieci migliori candida-
ti, il datore di lavoro potrebbe essere pronto a prendere una
decisione. In caso contrario, si terranno ulteriori colloqui o test
attitudinali. Quando il datore di lavoro prende una decisione,
in genere invia una lettera a tutti i candidati per informarli del
risultato.

Il tempo che intercorre tra la pubblicazione di un avviso di
posto vacante e l'inizio del lavoro dipende in larga misura dal
datore di lavoro e dal lavoro offerto. Nelle procedure di recluta-
mento internazionali dovete essere preparati ad attendere per
un periodo prolungato tra la data in cui viene pubblicato I'avvi-
so di posto vacante e il giorno in cui potete iniziare a lavorare.

Assicuratevi di compilare la domanda in maniera accurata; se
non & completa, potrebbe non essere presa in considerazione.
Il datore di lavoro ricevera probabilmente centinaia di doman-
de. Cercate di farvi notare rispetto agli altri concorrenti. La let-
tera di presentazione non dovrebbe essere piu lunga di una
pagina. In essa dovete descrivere brevemente perché sareste i
migliori candidati per la posizione vacante. Indicate una o due
referenze e fornite i loro recapiti; il datore di lavoro potrebbe
essere interessato a chiamarle per chiedere che tipo di dipen-
dente siete. Ricordate di firmare la lettera.

Allegate il vostro curriculum vitae (CV) alla candidatura. Ricor-
date di aggiornarlo. Nel CV dovete elencare le vostre esperien-
ze ecc. in ordine cronologico inverso, vale a dire menzionando
anzitutto il lavoro e il corso di studio/formazione piu recente
e mettendo le informazioni piu datate alla fine. La lunghezza
del CV non deve superare due fogli A4. Allegate una vostra
fotografia, soprattutto se state cercando lavoro nel settore dei
servizi.



Se intendete candidarvi per telefono, preparate in anticipo la
vostra telefonata. Pensate attentamente al motivo per cui vi
candidate alla posizione in questione e al perché dovreste es-
sere scelti per il lavoro e visitate la homepage della societa per
ottenere maggiori informazioni sulle sue attivita. Parlate con
chiarezza e cercate di essere rilassati.

Prima di contattare direttamente la societa per candidarvi
spontaneamente, dovreste dare un‘occhiata al suo sito web per
scoprire che tipo di opportunita di carriera potrebbe offrirvi e
come il datore di lavoro in questione & solito assumere nuovi
dipendenti. Se il datore di lavoro ha un modulo elettronico per
le candidature spontanee, & bene che lo usiate. In caso con-
trario, potete contattare il datore di lavoro via e-mail o al tele-
fono. Se il vostro primo contatto avviene via e-mail, dovreste
chiamare la societa dopo una settimana circa e chiedere se le
persone responsabili del reclutamento hanno ricevuto la vo-
stra domanda e se hanno avuto il tempo di valutarla.

)

2. Cowe prepararsi al colloquio

Il datore di lavoro si aspetta che inviate tutti i documenti men-
zionati nell'annuncio di lavoro. Le candidature incomplete non
saranno generalmente considerate. Alcuni datori di lavoro si
aspettano che i candidati li contattino telefonicamente o via
e-mail prima dell'invio della domanda per chiedere ulteriori
dettagli. Essi considerano un simile contatto come una mani-
festazione di interesse. Altri datori di lavoro, invece, non hanno
tempo di rispondere alle chiamate o alle e-mail e non si aspet-
tano che i candidati si mettano in contatto con loro.

Allegate alla domanda le copie dei vostri certificati scolastici e
di lavoro rilevanti, se richieste. Portate con voi i certificati origi-
nali al colloquio di lavoro.

Studiate con cura I'annuncio di lavoro: potrebbe contenere in-
dicazioni sugli ulteriori passaggi nel processo di candidatura.
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In caso contrario, sarete generalmente informati in merito al
follow-up durante il colloquio. Se non venite chiamati per un
colloquio, potete contattare il datore di lavoro all'incirca due
settimane dopo il termine indicato nell'annuncio di lavoro.

E possibile che vi siano decine o addirittura centinaia di can-
didati per ogni posizione vacante. Cio significa che i datori di
lavoro non hanno tempo di contattare i candidati frequente-
mente e non gradiscono il fatto di essere chiamati in continua-
zione. In questi casi dovete aspettare che sia il datore di lavoro
a contattarvi. Alcuni posti vacanti vengono pero occupati mol-
to velocemente e spesso vengono offerti al primo candidato
idoneo.

Soprattutto nelle piccole societa e possibile che non vi sia per-
sonale a sufficienza per pubblicare gli avvisi di posto vacante,
gestire le domande, organizzare i colloqui ecc. Vale quindi la
pena di contattare il datore di lavoro direttamente e di candi-
darvi spontaneamente per un posto.

Prima del colloquio, assicuratevi di sapere qualcosa del dato-
re di lavoro, per esempio visitando il sito web della societa. Se
possibile, preparate anticipatamente alcune domande sul po-
sto vacante e sulla societa; questo mostrera che siete realmen-
te interessati a ottenere il lavoro. Ricordate a voi stessi perché
vi candidate a questo lavoro e quali sono i vostri punti di forza.
Portate con voi i certificati scolastici e di lavoro piu recenti e
rilevanti e un curriculum vitae.

Solitamente il datore di lavoro presta attenzione al vostro
aspetto generale e ai vostri modi, quindi dovete indossare abiti
puliti e classici ed esibire buone maniere. E il datore di lavoro a
condurre il colloquio e a porre le domande. Per avere una valu-
tazione piu obiettiva dei candidati, € normale che al colloquio
siano presenti almeno due persone della societa. In genere I'in-
contro durera da mezzora a un‘ora. Durante il colloquio, rima-
nete calmi e parlate chiaramente. lllustrate i risultati che avete
conseguito, ma cercate di non essere troppo sicuri di voi. E im-
portante che vi mostriate interessati alla posizione assumendo
un atteggiamento attivo, ascoltando attentamente e chieden-



do chiarimenti se non capite che cosa intende dire il datore di
lavoro. Ricordate anche di instaurare un contatto visivo. Pero,
non interrompete l'intervistatore. Potete accettare qualcosa da
bere (caffé) durante l'incontro, ma non dovete offrire nulla al
datore di lavoro. Soprattutto, siate onesti e non criticate nessun
precedente datore di lavoro.

La puntualita & estremamente importante: dovete arrivare in
tempo per l'incontro. In genere il colloquio inizia con una stret-
ta di mano con tutti i presenti. Segue quindi un‘introduzione
sul lavoro e sulla societa da parte del datore di lavoro. Le prime
impressioni sono importanti, quindi presentatevi con chiarezza
e guardate tutti negli occhi. Prima delle domande, & probabile
che dobbiate parlare un po’di voi, del perché vi siete candidati
per questo lavoro e perché pensate che dovreste essere scelti.
Alla fine dell'incontro avrete la possibilita di porre qualunque
domanda a cui non sia gia stata data una risposta.

In Finlandia il colloquio si svolge generalmente in un’atmosfera
tranquilla e rilassata. Non siate pero sorpresi da eventuali si-
lenzi, perché e possibile che gli intervistatori stiano prendendo
appunti.

Se vi viene chiesto di sottoporvi a un test psicologico o attitudi-
nale, potete prenderlo come un buon segno, in quanto signifi-
ca che siete tra i migliori candidati. Non c’@ modo di prepararsi
ai test; la cosa migliore & che facciate una bella dormita e siate
onesti con voi stessi. Non cercate di fingere di essere qualcuno
che non siete.

Per il datore di lavoro & importante ottenere informazioni sui
vostri trascorsi professionali e sulle vostre capacita, come pure
sulla vostra precedente esperienza professionale. Egli vuole
perd anche conoscere la vostra personalita, sapere quali sono
i vostri punti forti e punti deboli e come il vostro precedente
datore di lavoro vi descriverebbe come dipendente. Con tutta
probabilita dovrete anche rispondere a domande su come re-
agite allo stress e alle scadenze oppure su come affrontate le
situazioni difficili.



Una delle prime domande poste dal datore di lavoro riguarda
la vostra motivazione: perché vi candidate per questo lavoro e
perché dovreste essere scelti. Siate preparati a spiegare chiara-
mente la vostra motivazione nei confronti del lavoro e a elen-
care i vostri migliori punti di forza professionali e personali.

Le norme antidiscriminazione da rispettare nella vita lavo-
rativa sono contenute nella legge contro la discriminazione
e nella legislazione sull'occupazione e sull'occupazione nel
settore pubblico. Inoltre, la legge sull’'uguaglianza tra uomini
e donne (la «legge sull’'uguaglianza») stabilisce le regole in
materia di uguaglianza tra i sessi. La discriminazione nelle in-
serzioni di lavoro, quando si seleziona un dipendente oppure
nel contratto d'impiego sara punita come discriminazione sul
lavoro. La legge contro la discriminazione vieta qualunque
forma di discriminazione per motivi di eta, origine etnica o
nazionale, nazionalita, lingua, credo religioso o politico, stato
di salute, invalidita, orientamento sessuale o altre caratteristi-
che personali.

Il candidato non deve generalmente rispondere a domande
inerenti alle sue convinzioni religiose o politiche, malattie, gra-
vidanza, pianificazione familiare o attivita sindacali. | datori di
lavoro possono richiedere informazioni precise sullo stato di
salute se una buona condizione fisica & essenziale per svolgere
gli incarichi richiesti nell'ambito del lavoro.

Per fare una buona impressione durante il colloquio di lavoro,
dovreste visitare il sito web della societa prima del colloquio per
assicurarvi di conoscere i fatti principali relativi alla societa.

Le domande piu frequenti durante il colloquio sono:
+ Sidescriva brevemente.
« Perché si candida a questa posizione?
+ Perché ritiene di essere il candidato migliore per la
posizione?
« Elenchi tre dei suoi punti forti e punti deboli.
+ Quali sono le sue aspettative nei confronti del lavoro?
» Che cosa sa della societa e dei suoi prodotti?
+ Qual e il suo lavoro attuale?



+ Qual e la sua situazione familiare?

« Come affronta la pressione?

+ Le piace lavorare in squadra? Sa lavorare in modo indi-
pendente?

+ Quali sono i suoi piani per il futuro e come intende
realizzarli?

In genere, alla fine del colloquio il datore di lavoro vi informa
circa la procedura e vi dice quando potete aspettarvi di riceve-
re i risultati / un follow-up. Se il datore di lavoro non vi contatta
dopo una o due settimane, potete chiedere notizie dei risul-
tati al telefono o via e-mail. Se non venite selezionati, potete
contattare il datore di lavoro e chiedere un riscontro sul vostro
colloquio e sulla vostra candidatura.

e

3. Negoziate le prestazioni a vostro favore

In Finlandia i contratti si basano su contratti collettivi di lavoro.
Praticamente ogni campo ha un proprio contratto di lavoro. In
molti settori potete perd negoziare la vostra retribuzione. Se
non esiste una retribuzione fissa per la posizione, al candidato
viene solitamente chiesto di indicare le proprie aspettative nel-
la domanda di assunzione.

Come sopra menzionato, nell'annuncio di lavoro deve essere
specificato se la retribuzione & negoziabile. Questa e solita-
mente espressa in tariffe orarie o mensili. Il pagamento delle
ferie si basa sul disposto di legge. In alcuni campi o imprese
(soprattutto nelle posizioni dirigenziali) & possibile negoziare
i bonus annuali. Questi saranno probabilmente associati ai vo-
stri risultati sul lavoro.

Prestazioni extra molto diffuse in Finlandia sono i buoni pasto,
i buoni sport (che danno diritto all’utilizzo di molte strutture
sportive a un prezzo ridotto) e la cura della salute occupaziona-
le. In alcune societa € anche piuttosto comune ricevere un'auto
in leasing. Alcuni dei vantaggi sono negoziabili. Consultate il



vostro nuovo superiore, il quale sapra indirizzarvi alla persona
giusta con cui negoziare queste prestazioni extra.

All'inizio del contratto dimpiego potrebbe essere concordato
un periodo di prova. Tale periodo non deve durare piu di quattro
mesi. Durante il periodo di prova, ciascuna parte pud rescinde-
re il contratto d'impiego senza preavviso. Se il datore di lavoro
organizza una formazione speciale relativa al lavoro per il dipen-
dente, il periodo di prova non pud durare piu di sei mesi.

Una volta terminata la procedura di candidatura, tutti i candi-
dati vengono solitamente informati dei risultati via lettera o
e-mail.

4. Avete bisogno di referenze?

In genere le referenze vengono rilasciate dai vostri preceden-
ti datori di lavoro, ma se siete uno studente o un laureato, la
referenza puo essere data anche da un insegnante, per esem-
pio dal relatore della vostra tesi di laurea. Prima di aggiungere
i nomi delle referenze e i loro recapiti alla vostra domanda/
CV, assicuratevi della loro disponibilita a raccomandarvi. Le
referenze sono generalmente richieste. Nella vostra domanda
o nel vostro CV dovete menzionare i nomi di un paio di refe-
renze che il datore di lavoro possa contattare. Alcuni datori di
lavoro chiedono ai candidati di allegare alla domanda le co-
pie di qualunque lettera di raccomandazione. Portate le lette-
re di raccomandazione al colloquio, in quanto molti datori di
lavoro sono interessati a studiarle attentamente.

Allegate le copie dei vostri diplomi alla domanda di assunzio-
ne soltanto se indicato nell'annuncio di lavoro. Portate i vostri
diplomi originali al colloquio, in quanto il datore di lavoro po-
trebbe volerli esaminare.

Per alcuni posti vacanti dovete dimostrare di non avere pre-
cedenti penali. In tal caso, cio viene solitamente menzionato



nell'inserzione di lavoro. Tale prova e richiesta, per esempio,
per i dipendenti che dovranno lavorare con i minorenni (se il
contratto dura almeno tre mesi) e per le guardie carcerarie.
Soltanto i candidati che vengono accettati per la posizione
vacante devono presentare questa prova di buona condotta.

5. Fare una buona impressione

La puntualita ¢ la regola in Finlandia, sia per il candidato che
per il datore di lavoro. E buona prassi confermare la vostra
presenza al colloquio; al contempo potete anche confermare
I'ora e il luogo. Se volete ottenere il lavoro, non potete non
presentarvi al colloquio, se non per malattia. Anche in questo
caso dovete informare il datore di lavoro non appena possibi-
le. La maggior parte dei datori di lavoro preferisce i colloqui
faccia a faccia, ma talvolta questi si possono tenere anche in
videoconferenza.

Vestitevi in maniera ordinata e adeguata. E in genere suffi-
ciente un look casual ma curato. Nel mondo degli affari gli
uomini tendono pero a indossare un abito. Indossate gioielli
semplici in modo da avere un aspetto gradevole e ammodo.
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1. Procedure di candidatura diffuse in Svezia

Cercare datori di lavoro interessanti e candidarsi ai posti
vacanti pubblicati sui loro siti web & un modo comune per
trovare lavoro. Questa € in particolare la procedura adottata
nel settore finanziario e IT e in altre aree qualificate. Quanto
meno sono qualificati i lavori, tanto maggiore ¢ il coinvolgi-
mento del servizio pubblico per I'occupazione nella ricerca
di un lavoro. In Svezia il servizio pubblico per l'occupazione
collabora strettamente con le agenzie di reclutamento, il
che fa si che sul suo sito web www.arbetsformedlingen.se
venga pubblicata una quantita enorme di avvisi di posto
vacante. Questo e il principale sito web per gli annunci di
lavoro in Svezia.



In genere é possibile raccogliere ulteriori informazioni sul
datore di lavoro visitando il sito web della societa. E pras-
si comune rivolgersi alla persona di contatto per ottenere
maggiori informazioni sul lavoro. Per notizie sulla retribu-
zione, in Svezia si e soliti contattare il rappresentante sin-
dacale.

Inviate la candidatura alla societa via e-mail o tramite posta
ordinaria. Leggete le istruzioni contenute nell'inserzione. In
alcuni casi dovrete utilizzare uno speciale modulo elettroni-
co che deve essere compilato direttamente online.

Possono trascorrere da una ad alcune settimane tra la pub-
blicazione dell’avviso di posto vacante e l'inizio del lavoro.
In alcuni settori, come quello dei servizi e alberghiero/della
ristorazione, la procedura & molto piu breve.

E importante leggere attentamente l'inserzione e seguire le
indicazioni fornite. In Svezia & molto frequente inviare can-
didature elettroniche. Si possono trovare computer presso
tutti i servizi pubblici per I'occupazione e tutte le bibliote-
che e vi sono inoltre numerosi internet café.

Per tutte le domande scritte € importante associare le infor-
mazioni al lavoro cui vi state candidando. Scrivete candida-
ture brevi e dinamiche, che ben si adattino ai requisiti speci-
ficati nell'inserzione. In Svezia non si usa scrivere a mano le
candidature. Cercate di fare in modo che siano brevi e rile-
vanti; di norma: una pagina (lettera di presentazione) e una
o due pagine (CV), quindi in totale due o tre pagine.

Naturalmente dovrete essere cortesi durante i contatti tele-
fonici, anche se noi siamo soliti assumere un atteggiamento
piuttosto informale. In Svezia non si usa appellare le persone
coniloro titoli durante la conversazione. Inoltre, si € sempre
piu diffusa I'abitudine di candidarsi spontaneamente per i
lavori.

La domanda deve essere breve, ben strutturata e informa-
tiva. Non & prassi comune allegarvi dei documenti. Questi
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vengono forniti su richiesta. Il candidato deve essere prepa-
rato a chiamare il datore di lavoro per verificare se quest'ul-
timo ha ricevuto la domanda.

=N

2. Cowe prepararsi al colloguio

E sempre il datore di lavoro a tenere le redini del colloquio.
Ad esso sono presenti una o due persone e spesso un rappre-
sentante sindacale. Lincontro dura in genere un‘ora e mezza.
E possibile che vi sia chiesto di tornare per un secondo col-
loquio.

Il'linguaggio del corpo & importante per far capire ai datori di
lavoro come sapete gestire una situazione. Esso serve anche a
capire quanto il candidato corrisponda alle qualifiche richie-
ste, non soltanto a livello formale.

Sentitevi liberi di accettare una tazza di caffé. Durante il primo
colloquio, potete chiedere come si svolge una normale gior-
nata lavorativa, quando vi sara detto se siete stati presi per il
lavoro, quando inizia il lavoro e se & previsto un programma
introduttivo.

Di solito vi sara chiesto di iniziare il colloquio presentandovi
(siate sintetici) e di dire al datore di lavoro perché vi siete can-
didati per il lavoro e che cosa sapete della societa. Siate rilas-
sati ma attenti.

Il rapporto tra le domande non professionali e quelle profes-
sionali durante il colloquio dipende dal tipo di lavoro cui vi
candidate e da quanto questo & qualificato. Spesso il collo-
quio si divide in due parti diverse che si concentrano su argo-
menti differenti.

In Svezia esistono leggi contro la discriminazione (per motivi
di sesso, religione, appartenenza a un’etnia o invalidita). Siete
voi a decidere se volete rispondere a questo tipo di doman-



de durante un colloquio. Le domande che non sono rilevanti
per il lavoro (la vostra eta, se avete figli, le vostre origini) sono
private.

Tra le domande frequenti rientrano:
« Ha facilita nell'imparare cose nuove?
« Come reagisce quando qualcuno la critica?
« Euna persona orientata alla risoluzione dei problemi?
+ Come affronta l'insorgere di un problema?
+ Diche cosa € orgoglioso?
« Sadirmi qualcosa di veramente buono che ¢ stato capa-
ce difare?
« Che cosa prevede di fare da qui a cinque anni?
»  Come pensa che dovrebbe essere un buon collega?
« Sadirmidiqualche sbaglio che ha commesso e che cosa
ha imparato da quella situazione?
+ Come la descriverebbero i suoi amici?
» Come la descriverebbe il suo superiore?
+  Come lavora in gruppo?
« Quali sono i suoi punti forti e punti deboli?
« Come affronta le situazioni di stress?
+ Perché dovremmo assumerla?
Domande insidiose: domande sulla retribuzione.

e

3. Negoziate le prestazioni a vostro favore

Quanto piu il lavoro é qualificato, tanto maggiore & il campo
d’azione per negoziare il trattamento economico. In Svezia la
maggior parte delle condizioni d'impiego sono disciplinate da
contratti collettivi, il che significa non si hanno grandi possibili-
ta di negoziazione individuale, almeno per i lavori meno quali-
ficati. Potete negoziare la vostra retribuzione, ma non c’e molto
da contrattare sulle proposte del datore di lavoro. La tipologia
piu frequente ¢ la retribuzione su base mensile. Il pagamento
delle ferie & solitamente incluso nella retribuzione indicata. Per
le posizioni dirigenziali pud esservi la possibilita di negoziare
le prestazioni integrative del regime legale. Queste vengono
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discusse prevalentemente con il personale del dipartimento
risorse umane.

E possibile che vi venga chiesto di fare un giorno di prova, ma
& nei vostri diritti che questo vi venga pagato.

La procedura di candidatura puo dirsi conclusa quando viene
firmato il contratto.

4. Avete bisogno di referenze?

Molto spesso si usa come referenza un precedente datore di
lavoro. La referenza sostiene la vostra domanda e descrive voi
e la vostra capacita lavorativa.

Se il datore di lavoro richiede una copia del vostro diploma,
portatela con voi al colloquio.

Le lettere di raccomandazione servono? Possono esservi d'aiu-
to? La risposta € si.

Per i lavori nel settore pubblico o con i bambini é richiesta una
prova di buona condotta. In tal caso, questo sara specificato
nell'inserzione oppure ne sarete informati dal datore di lavoro.

9. Fare una buona impressione

In Svezia dovete presentarvi con puntualita al colloquio. Se sie-
te impossibilitati a presentarvi al colloquio, dovete informarne
quanto prima il datore di lavoro e chiedere se sia possibile fis-
sare un nuovo appuntamento. | colloqui a distanza (videocon-
ferenza, Skype ecc.) non vengono usati molto frequentemente,
ma é sempre possibile chiedere.



Per la maggior parte dei lavori non occorre che vi vestiate in
maniera troppo formale. Naturalmente, tutto dipende dal tipo
di lavoro cui vi candidate.

E sempre possibile contattare il datore di lavoro dopo il col-
loquio e chiedere quali saranno i passaggi successivi nel pro-
cesso di candidatura. Se non avete ottenuto il lavoro, potete
sempre chiederne il motivo.

Non parlate della retribuzione all'inizio della procedura di can-

didatura, ma aspettate che sia il datore di lavoro a sollevare
I'argomento.

»
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1. Procedure di candidatura diffuse nel Regno Unito

Scrivete un'e-mail oppure telefonate al contatto indicato
nell'annuncio di lavoro; richiedete un modulo di domanda;
compilatelo e presentatelo entro la scadenza; riceverete un in-
vito al colloquio se il vostro modulo di domanda ha superato
I'esame; colloquio di lavoro della durata di 30-40 minuti; offerta
di lavoro oppure lettera di rifiuto inviata dopo il completamen-
to dei colloqui.

Oggigiorno i candidati ricevono perlopiu una versione elettro-
nica del modulo di domanda, che essi compilano e restituisco-
no via e-mail. | primi contatti avvengono in risposta all'inser-
zione di lavoro, sotto forma di un'e-mail o di una telefonata per
chiedere un modulo di domanda. Di norma bisogna attenersi



rigorosamente alle istruzioni per la candidatura e non appro-
fittare del primo contatto come occasione per presentarsi, se
Cio non é stato richiesto. Assicuratevi di salvare e di inviare la
versione compilata in un formato di file compatibile. Inserite il
numero o i numeri di riferimento forniti dal selezionatore/da-
tore di lavoro. Seguite attentamente le istruzioni e rispettate gli
eventuali limiti per il numero di parole. Rileggete il modulo con
cura e stampatene una copia per verificare la formattazione e
presentazione. Se possibile, eseguite il controllo ortografico sul
modulo usando preferibilmente un dizionario di inglese bri-
tannico anziché statunitense. Prestate estrema attenzione alla
grammatica e alla struttura delle frasi, che potrebbero essere
state trascurate dal controllore ortografico e grammaticale.
Chiedete a un amico o a un familiare con una buona padro-
nanza dell'inglese di controllare il modulo per voi. E meglio evi-
tare le candidature scritte a mano se e disponibile una versione
elettronica. Lideale sarebbe di scrivere le vostre risposte su fo-
gli di carta separati e di compilare il modulo soltanto quando
sarete soddisfatti della vostra stesura definitiva. L'analisi delle
domande scritte a mano da parte di grafologi € molto rara nel
Regno Unito, quindi la grafia non € importante a patto che il
modaulo sia leggibile e privo di cancellature ed errori.

Prendete contatti telefonici solo se richiesto dal selezionatore/
datore di lavoro. Parlate lentamente e in maniera chiara. Siate
concisi e pertinenti. Se siete voi a chiamare, evitate rumori di
sottofondo e assicuratevi di chiamare in un orario appropriato
(verificate le differenze di fuso) e di avere una buona ricezione
(se chiamate da un cellulare). Telefonate soltanto dopo aver
condotto ricerche sulla societa cui vi candidate ed esservi ac-
certati di avere le capacita e l'esperienza che il datore di lavoro
sta cercando.

La lettera di presentazione deve essere breve (un lato di foglio
A4) e concreta. Dite il motivo per cui state scrivendo nel primo
paragrafo; fornite dettagli sulle vostre capacita ed esperienze
pertinenti nel secondo paragrafo; date la vostra disponibilita
per un colloquio nel terzo paragrafo, aggiungendo qualunque
altro dettaglio importante sui vostri attuali impegni; conclude-
te con una breve frase per dire che rimanete in attesa di una



risposta. Il processo di selezione richiede una o due settimane.
| colloqui vengono organizzati entro due settimane dalla data
della lettera di notifica con cui i candidati vengono informati di
essere stati selezionati per il colloquio. Il processo di selezione
e reclutamento richiede circa un mese. Il candidato prescelto
potra attendere tra quattro e sei settimane dalla pubblicazione
dell'avviso di posto vacante prima di iniziare il lavoro.

=N

2. Cowe prepararsi al colloguio

| selezionatori si aspettano che i candidati seguano attenta-
mente le istruzioni per la candidatura e che siano disponibili
per un colloquio con un breve preavviso. Essi vogliono che il
candidato sia motivato e conosca la lingua inglese sufficien-
temente bene da poter sostenere una comunicazione efficace
(fatti salvi alcuni lavori poco qualificati, per esempio la raccolta
della frutta, in cui il colloquio puo svolgersi nella lingua nativa
dei candidati, in particolare se si tiene nel loro paese). | candi-
dati devono essere educati, puntuali, ben vestiti e in grado di
esprimersi chiaramente.

| datori di lavoro e i selezionatori hanno l'obbligo di legge di
verificare |'identita di ogni candidato prima di offrire un lavoro.
Il candidato deve portare con sé al colloquio il proprio passa-
porto o carta d'identita nazionale originale per dimostrare di
essere un cittadino o un parente di un cittadino dello Spazio
economico europeo (o svizzero).

E prassi comune che i datori di lavoro e i selezionatori confer-
mino se una candidatura & andata o meno a buon fine. La co-
municazione puo avvenire via e-mail o per telefono, anche se
il pits delle volte si opta per una conferma scritta entro una/tre
settimane dalla data di chiusura della candidatura.

Le regole applicabili alle procedure di domanda sono sotto-
poste alle leggi contro la discriminazione per motivi di sesso,
razza, invalidita, orientamento sessuale o eta. | candidati de-



vono essere giudicati soltanto per il loro merito e i datori di
lavoro devono offrire pari opportunita a tutti indistintamente.
Le principali regole (non scritte) per i candidati sono di essere
consoni al lavoro offerto, educati, concreti, ben vestiti, motivati
e puntuali.

Il datore di lavoro cerchera esempi che dimostrino le compe-
tenze del candidato ai fini dello svolgimento del lavoro. La pun-
tualita, il modo di presentarsi e la motivazione sono altri fattori
importanti. Il colloquio viene in genere condotto dal responsa-
bile di linea per il posto vacante oppure da un rappresentan-
te delle risorse umane. Ai colloqui presenziano generalmente
due o tre persone. Di solito si tiene un unico ciclo di colloqui, a
volte accompagnato da un test per giudicare le abilita tecniche
del candidato e le sue capacita di risoluzione dei problemi. Il
colloquio dura in genere 30-40 minuti al massimo e i test 20-
30 minuti al massimo. Il modo di presentarsi, I'atteggiamento e
I'attenzione del candidato non saranno valutati esplicitamen-
te, ma sono comunque importanti perché aiuteranno il comi-
tato giudicante a farsi unidea del candidato. Va bene sorridere,
ma l'approccio deve rimanere consono alla situazione. Bisogna
rispondere a ogni domanda nel modo piu completo e chiaro
possibile. Se non si capisce bene una domanda, il candidato
deve chiedere che sia ripetuta o chiarita. In fin dei conti, il can-
didato deve essere in grado di dimostrare la propria idoneita
al lavoro, quindi & importante che disponga di buone capacita
comunicative. Potete accettare o chiedere qualcosa da bere,
per esempio un bicchiere d’acqua, ma non dovete offrire nul-
la, tanto meno sigarette, in quanto e vietato fumare nei luoghi
chiusi negli ambienti pubblici e sul posto di lavoro.

Potete porre domande alla fine del colloquio, quando linter-
vistatore vi domandera se avete qualcosa da chiedere. Pote-
te porre qualunque domanda relativa al lavoro se si tratta di
un argomento importante, ma & meglio limitare il numero di
domande ed evitare di parlare della retribuzione. Non cercate
di farvi venire in mente qualche domanda se non avete nul-
la da chiedere; non siete obbligati a farlo. Il candidato siedera
direttamente di fronte ai membri del comitato giudicante che
staranno dietro una scrivania, oppure il candidato e gli inter-



vistatori siederanno tutti insieme attorno a un tavolo. Latmo-
sfera sara formale ma amichevole. Il candidato deve essere
attento, reattivo e positivo in merito alla propria candidatura.
Deve cercare dirilassarsi e di rispondere alle domande in modo
sicuro e quanto pil esaustivo possibile. La discussione verte-
ra principalmente sulla competenza e sulla corrispondenza al
profilo professionale, quindi non vi sara praticamente spazio
per discutere di argomenti non professionali. Si possono perd
menzionare esempi di volontariato od opere di beneficenza. La
motivazione deve emergere con chiarezza dal modulo di do-
manda o dalle risposte date alle domande degli intervistatori.
Se non vi viene chiesto, non siete tenuti a dire specificamente
che cosa vi ha indotti a candidarvi. Non dovete fornire dettagli
sui vostri interessi al di fuori del lavoro, salvo qualora li utilizzia-
te come esempi della vostra capacita di svolgere un incarico in
risposta a una delle domande.

| datori di lavoro non possono discriminare nessuno per mo-
tivi di sesso, razza, invalidita, religione, orientamento sessuale
o eta. Dovete cercare di rispondere a tutte le domande. Vi sa-
ranno poste solo domande relative alla vostra capacita di svol-
gere il lavoro. | datori di lavoro e i selezionatori sono tenuti a
garantire che le loro domande non siano discriminatorie e non
vi chiederanno di divulgare informazioni su questioni private
non inerenti al lavoro. Potreste pero dover rivelare informazio-
ni su precedenti condanne per eventuali reati.

| candidati devono consultare il sito web della societa e con-
centrarsi in particolar modo sulla direzione presa dalla societa
e sui suoi obiettivi per il futuro.

Frequentemente viene chiesto al candidato di fornire esempi
di situazioni particolari in cui si & trovato e di come le ha sapute
affrontare. Per esempio:
« glistrumenti o le tecniche che avete utilizzato per piani-
ficare un particolare incarico;
« quando avete dovuto gestire un incarico e i fattori di cui
avete tenuto conto;
« come avete dovuto stabilire priorita nel vostro lavoro
per rispettare una particolare scadenza;



« come avete dovuto superare una relazione lavorativa
difficile per raggiungere il vostro obiettivo;

+ quando avete incoraggiato altri membri del team a
proporre delle idee;

« come avete indotto le persone a prendere un indirizzo
che non avrebbero voluto seguire.

E possibile che vi sia chiesto di fare un esempio di una volta
in cui qualcosa e andato storto e che cosa avete fatto per
porre rimedio, oppure di descrivere i vostri punti deboli. In
tal caso, dimostrate di sapere come affrontare le vostre de-
bolezze, per esempio: «Ho la tendenza a prendere troppo
lavoro, ma mi rendo conto dell'importanza di ordinare i miei
incarichi per priorita e di farmi aiutare dai membri del mio
team per assicurare il rispetto delle scadenze».

Se non ottenete il lavoro, potreste ricevere un riscontro sul
vostro colloquio insieme alla notifica scritta. Altrimenti, po-
tete telefonare o scrivere al datore di lavoro per chiedere un
riscontro sul vostro colloquio.

e

3. Negoziate le prestazioni a vostro favore

E improbabile che vi sia offerta qualunque possibilita di nego-
ziare i termini e le condizioni fissate dal datore di lavoro, salvo
ove specificato nell’avviso di posto vacante. L'atteggiamento
migliore consiste nel fidarvi dell'offerta del datore di lavoro e
nel candidarvi soltanto per lavori che offrono una retribuzione
e condizioni lavorative soddisfacenti. Le trattative contrattuali
riguardano soprattutto i lavori altamente qualificati e con una
retribuzione elevata, in cui lo stipendio non e stato definito
nell’avviso di posto vacante. Il candidato dovra giustificare le
sue richieste retributive dimostrando che esse sono in linea
con le tariffe di mercato e con le sue capacita ed esperienze.
Potete chiedere un aumento dopo aver lavorato per una socie-
ta per un certo periodo, se la vostra retribuzione non vi sembra
in linea con quella dei dipendenti che svolgono un lavoro ana-
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logo. In ogni caso, la vostra retribuzione sara rivista general-
mente a cadenza annuale. Il pagamento delle ferie € incluso e
la retribuzione é solitamente espressa come paga lorda annua.
In lavori come il carpentiere e il muratore, i salari sono spesso
espressi in tariffe orarie. Le pill comuni prestazioni integrative
del regime legale sono: accordi di lavoro flessibile; sanita o
assicurazione sanitaria privata; viaggi sovvenzionati; London
Weighting (paga extra se si lavora nella capitale rispetto alla
media nazionale); utilizzo di un'auto aziendale; pasti sovven-
zionati presso una mensa aziendale; iscrizione sovvenzionata a
una palestra o a un centro sportivo; bonus.

Quanto piu alta € la retribuzione, tanto piu & probabile che
possiate negoziare i vostri termini e condizioni. E il responsa-
bile delle risorse umane a negoziare le retribuzioni e i vantaggi
legali extra.

Raramente vi sara chiesto di fare una prova; e pit probabile che
lavoriate per un periodo di prova, dopo il quale la vostra re-
tribuzione sara portata alla tariffa piena. Se rifiutate, probabil-
mente non otterrete il lavoro. Sta al singolo individuo decidere
sulla base di quanto desidera il lavoro. Le spese per recarsi al
colloquio e quelle sostenute per iniziare a lavorare sono gene-
ralmente a carico del candidato. La procedura di candidatura
termina di solito dopo il colloquio di lavoro. Il datore di lavo-
ro verifichera le vostre referenze e vi comunichera quindi per
iscritto se avete ottenuto o meno il lavoro.

4. Avete bisogno di referenze?

Le referenze vengono indicate nel modulo di domanda oppure
devono essere elencate nel vostro curriculum vitae. Potete alle-
gare lettere di raccomandazione alla vostra domanda, se vi vie-
ne chiesto di fornire tali lettere o qualunque altra informazione
rilevante. Il datore di lavoro contattera la vostra referenza per
verificare le informazioni da voi fornite. E meglio dare il nome
del vostro datore di lavoro pil recente, ma assicuratevi che sia



in grado di rispondere in inglese. Le referenze sono il mezzo
per verificare la vostra identita e le informazioni che avete for-
nito insieme alla vostra domanda. Se indicato nell’avviso di po-
sto vacante o nel profilo personale, dovete portarle con voi al
colloquio.

In genere non servono lettere di raccomandazione, ma se scrit-
teininglese possono essere inviate insieme alla domanda. Esse
saranno utili se contribuiscono a dimostrare la vostra idoneita
al lavoro. | lavori nel settore della sicurezza o a contatto con
soggetti vulnerabili (bambini / anziani) richiedono la prova che
non esistono precedenti condanne penali a vostro carico.

9. Fare una buona impressione

La data e l'ora dell’appuntamento saranno stabilite dal datore
di lavoro. Questi deve essere informato delle eventuali date in
cui non siete disponibili. Dovete arrivare 15-20 minuti prima
del colloquio, perché il datore di lavoro sara con tutta proba-
bilita puntuale. Questo deve essere specificato nella lettera
d’invito al colloquio. In genere dovete annunciarvi al ricevi-
mento. Se non siete disponibili, dovete informare immediata-
mente il datore di lavoro via e-mail o al telefono. Alcuni datori
di lavoro possono organizzare colloqui preliminari in video-
conferenza, ma questa prassi € ancora molto rara. La maggio-
ranza dei colloqui avviene faccia a faccia. Si raccomanda un
abbigliamento professionale (abito). Gli uomini devono in-
dossare una cravatta, mentre le donne devono indossare solo
pochi gioielli ed esibire un trucco non vistoso.

'\\
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Ringraziamenti

Lidea di scrivere un manuale sulla cultura e sulle regole di
comportamento nelle procedure di candidatura a un lavoroin
tutti i paesi dello Spazio economico europeo ¢ nata a seguito
delle numerose attivita intraprese in ogni parte d’Europa nel
2006: I'Anno europeo della mobilita dei lavoratori. Quell'anno
abbiamo presenziato o partecipato ad alcune fiere ed eventi.
In tali occasioni, ci siamo resi conto che la mobilita non é sol-
tanto una questione di trovare offerte di lavoro appropriate
e dimostrare di avere le capacita tecniche giuste per qualifi-
carsi rispetto a un lavoro. Per essere la persona giusta al po-
sto giusto, non basta avere le capacita richieste. Il datore di
lavoro e il dipendente devono anche saper lavorare insieme
e perseguire gli stessi obiettivi. Questa «coabitazione» puo
avere successo soltanto se entrambe le parti hanno dimesti-
chezza con il rispettivo modo di pensare, comportamento e
background culturale.

Non avremmo potuto scrivere un manuale come questo da
soli, né come singoli individui né in una squadra di lavoro
come la nostra. Limpresa ci & riuscita soltanto grazie all’assi-
stenza di molte persone in ogni parte d'Europa. Ci vorrebbero
molte pagine per nominarle tutte e, anche se lo facessimo, di-
menticheremmo senz'altro qualcuno. Cio nondimeno deside-
riamo ringraziare tutti coloro che ci hanno aiutati in un modo
o nell'altro. Sappiamo perfettamente che non ce I'aviemmo
fatta senza I'aiuto di ciascuno di voi.

Oltre a ringraziare tutte le persone per il loro sostegno, desi-
deriamo anche esprimere i nostri ringraziamenti speciali alla
direzione di tutti i servizi pubbilici belgi per l'occupazione, che
ci hanno permesso di attuare questa iniziativa in collabora-
zione con i diversi servizi del mercato del lavoro. Ringraziamo
inoltre i dirigenti regionali belgi di EURES, che hanno dato ai
loro consulenti il tempo e lo spazio necessario per partecipa-
re a questa iniziativa e dedicarle molto piu tempo di quanto
era stato inizialmente previsto o programmato.



Non avremmo potuto essere cosi organizzati senza l'aiu-
to di alcuni responsabili dei Jobclub provenienti dai servizi
pubblici per I'occupazione di ogni parte del paese, che sono
stati cosi gentili da fornirci un'eccellente consulenza sugli ar-
gomenti e sui punti da trattare nel questionario usato come
base per la nostra indagine.

La rete di rappresentanti EURES in tutta Europa si é rivelata
estremamente preziosa quando si & trattato di affrontare gli
argomenti legati al mercato del lavoro. Grazie alla volentero-
sa cooperazione dei responsabili e dei consulenti di EURES,
abbiamo ricevuto le risposte a tutte le nostre domande entro
un breve periodo di tempo. Queste risposte ci hanno consen-
tito di delineare una panoramica degli aspetti culturaliimpor-
tanti di cui i datori di lavoro e i candidati devono tenere conto
quando iniziano le loro negoziazioni.

Una delle esperienze piu eccezionali per tutti noi & venuta
dall’ufficio di coordinamento EURES, quando ha proposto di
pubblicare questo manuale per celebrare il 15° anniversario
di EURES, E pressoché impossibile descrivere la sensazio-
ne che questa proposta ha suscitato in noi. Siamo molto
grati di poter prendere parte alle iniziative per celebrare que-
sto anniversario in tutta Europa. L'ufficio di coordinamento
EURES ha effettuato un considerevole investimento nel duro
lavoro logistico che si € reso necessario per preparare questo
manuale per il lettore. Gliene siamo molto grati.

Quale unico riconoscimento personale, desideriamo ringra-
ziare Katie Vermeir, traduttrice presso la VDAB, per tutto I'im-
pegno che ha profuso nel rivedere e correggere la versione
definitiva in lingua inglese del manuale. Non sappiamo come
avremmo potuto farcela in cosi breve tempo senza il suo pre-
ziosissimo aiuto.

Infine, desideriamo ricordare quanto apprezziamo il sostegno
dei nostri colleghi, amici e familiari. Il loro costante interesse
al progetto quando esso ci assorbiva completamente € stato
molte volte proprio quello che ci serviva per andare avanti.
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Siamo orgogliosi del risultato finale. Ma non & il nostro orgo-
glio che conta. Se riusciremo a indurre i datori di lavoro e i
candidati a utilizzare questo manuale per conoscere meglio
la loro cultura e background reciproci, allora sapremo di avere
non solo contribuito a un mercato del lavoro in cui la libera
circolazione dei lavoratori aiuta a risolvere i problemi di reclu-
tamento e a occupare i posti vacanti in aree che evidenziano
una carenza, ma anche di avere incoraggiato una maggiore
varieta nella strategia di molte societa riguardo alle risorse
umane.
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La libera circolazione delle persone e uno degli elementi princi-
pali dell'lUE. Questa guida fornisce ai cittadini le informazioni piu
importanti per la candidatura a un lavoro e il relativo colloquio in
un paese dello Spazio economico europeo (SEE), affinché possano
beneficiare appieno del proprio diritto di vivere e lavorare all'este-
ro. Inoltre questa guida contiene informazioni sul servizio euro-
peo per I'impiego EURES e sull'assistenza che puo fornire durante
la ricerca di un lavoro all'estero.

Questa pubblicazione é disponibile in forma stampata in tutte le
lingue ufficiali dell'UE nonché in islandese e in norvegese.
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