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E stato invitato a un colloquio di presentazione? Complimenti, il primo ostacolo & stato superato!

La sua candidatura ha convinto I'azienda e lei fa parte della ristretta cerchia di prescelti. Nel colloquio ha
ora la possibilita di presentarsi e di convincere definitivamente l'impresa.

Durante l'incontro i responsabili del personale desiderano capire se lei € la persona giusta per |'azienda.

Si prepari percid seriamente.

Raccolta dei documenti: crei una mappa contenente la lettera di invito, la lettera di candidatura con
curriculum vitae, gli indirizzi con i contatti ed i partner con cui ha discusso, una lista delle sue do-
mande ed eventualmente una lista di referenze. Pensate a dove conservare le vostre note.

Essere puntuale: consideri il tempo necessario per il viaggio, il mezzo di trasporto adeguato e dove
si deve annunciare in modo da essere nel luogo giusto 5 minuti prima del colloquio. Cosi ha il tempo
per rifiatare.

Vestirsi correttamente: il vestito sta in relazione con il settore lavorativo. Si presenti curato e scelga
abiti, in cui si sente a suo agio.

Il colloquio: se si sentisse insicuro, si eserciti per il colloquio allo specchio o con un'altra persona.
L'azienda si attende che lei si presenti informato al colloquio. Rifletta su come rispondere a possibili

domande poste dall'azienda.

e Descriva il suo curricolo professionale.

o Che cosa la porta a cambiare il posto e per-

ché ha deciso di candidarsi presso di noi?

e Cosa conosce della nostra azienda (prodotti

/ mercato / clienti / concorrenza / cultura
aziendale)?

e Perché si ritiene qualificato per questo po-
sto? Perché dovremmo assumere proprio

lei? (Pensi ad esempi con cui puo illustrare i

suoi talenti, le sue capacita ed i suoi valori.)

¢ Quali sono i suoi traguardi di carriera (fra cin-

que - dieci anni)?

Di che cosa si occupa principalmente nel suo
attuale posto di lavoro? Cosa le & piaciuto
molto di quel posto e che cosa meno?

Potenzialita / debolezze: se si potesse de-
scrivere attraverso tre aggettivi, quali sareb-
bero?

Quali esperienze hanno plasmato maggior-
mente la sua personalita?

In che modo si confronta con lo stress e la
critica?

Quali aspettative salariali ha? Calcoli il suo
salario su: www.salario-uss.ch, www.entsen-
dung.admin.ch/Lohnrechner/home

Ha altri posti di lavoro in vista?
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Mi puo descrivere come si svolgera una ti-
pica giornata di lavoro?

Quali sono gli orari di lavoro?

Potrei vedere il mio posto di lavoro in modo
da capire cosa avro a disposizione?

e Quali saranno i compiti prioritari?
e Come & composto il team?

e Ci sono possibilita di svolgere dei perfezio-
namenti?

Per il successo del colloquio e della candidatura & decisiva l'impressione personale mostrata. «Si venda
bene» e sia autentico.

Incontri il suo interlocutore con sicurezza; lo
saluti per nome con una stretta di mano de-
cisa e un sorriso cortese.

Presti attenzione alla sua postura.

Non dimentichi di spegnere suono e vibra-
zione dal suo cellulare!

Rimanga tranquillo, cortese e oggettivo in
ogni situazione.

Ascolti attentamente il suo interlocutore e
non distolga lo sguardo dal lui. Non lo inter-
rompa.

Risponda in modo ragionato e puntuale alle
domande poste.

Che impressione ha avuto?

Che cosa € andato bene nel colloquio e che
cosa € andato meno bene? La voce, il porta-
mento, le risposte alle domande, ecc.

Si sentirebbe a suo agio nell'azienda?

E motivato/a ad accettare il posto? Allora
scriva un breve mail (di 8 — 10 righe) con le

Ulteriori informazioni

e www.orientamento.ch/candidatura
e www.lavoro.swiss

e Mostri interesse per l'azienda.

e Se una domanda non le & chiara, non esiti a
chiedere («Scusi, ho capito correttamente le
domande? Lei vorrebbe sapere se...?»)

¢ Ponga domande aperte, a cui non si possa
rispondere solo con «Si» 0 «noy.

¢ Non si esprima mai negativamente nei con-
fronti dei datori di lavoro precedenti.

¢ Conclusione: si informi su come tutto prose-
guira: verra richiamato? Quando? Sono pre-
visti altri incontri? In quale lasso di tempo?
Ringrazi per I'attenzione e il tempo che le é
stato dedicato.

sue motivazioni. Ringrazi per il colloquio e
segnali di essere motivato per il posto messo
a concorso. Meglio sarebbe utilizzare i ter-
mini utilizzati dall'interlocutore.

e Insista: se non ha piu sentito nulla dalla ditta,
un paio di settimane dopo il colloquio puo ri-
contattarla per telefono o per mail.

COP Grigioni

Desidera cambiare professione? Vorrebbe perfezio-
narsi, ma non sa perfettamente in quale direzione

e Foglio informativo COP: La ricerca di impiego, La andare? Gli orientatori le forniscono sostegno nell’or-

candidatura, Il curriculum vitae, La lettera di pre-

sentazione
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ganizzazione della sua carriera professionale.
e www.berufsbildung.gr.ch

e biz@afb.gr.ch
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