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                Complimenti! Hai appena acquistato o stai per acquistare un libro di un autore che non ne hai mai scritto uno e stai per leggere consigli per trovare lavoro da un esperto che non ha mai ricevuto una formazione specifica nel recruiting. Hey.. ma per pochi spiccioli (in larga parte necessari a coprire le spese di editing, pubblicazione e distribuzione) cosa ti aspettavi?
 

Beh, a questo punto tanto vale continuare a leggere quella che forse è una delle poche, se non l'unica raccolta di consigli scritta da un candidato esperto e non dall'ennesimo "addetto ai lavori" abituato a considerare il processo di selezione dal punto di vista della sua società o da quello del suo cliente. Certo, non ti prometto che questo manuale pratico per trovare lavoro risolverà tutti i tuoi problemi. Quello che posso prometterti è che se ognuno dei quasi 3 milioni e mezzo di disoccupati in Italia ne leggesse una copia originale, nonostante il piccolo margine, sarebbero risolti alcuni dei MIEI problemi.

Non lasciarti ingannare dal tono leggero che troverai nel manuale. So benissimo che trovare un'occupazione oggi in Italia è una cosa da seria a drammatica, ma il primo consiglio che mi sento di darti è di stare su col morale ed essere sempre una persona positiva, allegra e piacevole.  Quando farai dei colloqui, chi ti valuta ti immagina già come una persona che poi incontrerà tutti i giorni sul luogo di lavoro, o a pranzo o ad una partita di calcetto o una cena tra colleghi. Forse, per un attimo, ti immagina come qualcuno di cui, un giorno, potrebbe anche diventare amico. Allora è meglio che sappia di avere a che fare con una persona simpatica, reattiva ed energica e non con qualcuno che si piange addosso e che “intossica” l’ambiente lavorativo. Per questo motivo tutto il libro è scritto con questo spirirto e, nonostante questo, ti darà suggerimenti preziosi e ti aiuterà a costruire una "cassetta degli attrezzi" piena di strumenti pratici per indirizzare al meglio i tuoi sforzi. Questa però è solo la mia parte. Tu dovrai fare la tua. Se davvero vuoi trovare un (nuovo?) impiego, devi capire che da oggi il tuo lavoro sarà... cercare lavoro. È una cosa che richiede tempo e organizzazione. Ma... animo! Non ci vorremo scoraggiare al primo capitolo? Per uccidere il mostro servono forza e coraggio. 

Iniziamo da me. Appurato che non lavoro per una società di head hunting e che non mi occupo in alcun modo di selezione di personale, come diavolo mi è venuto in mente di scrivere un libro per dare consigli su come trovare lavoro? A volte me lo chiedo anch'io. Poi mi ricordo che gli amici e i colleghi più vicini, mi hanno spesso consultato sull'argomento riconoscendomi una certa esperienza in materia. In effetti ho cambiato lavoro tante volte e tutte le volte che ho affrontato un processo di selezione, indipendentemente da come si sia concluso, ho avuto la costanza di analizzare e registrare cosa era andato bene e cosa no. L’ho fatto tante volte perché quando si parla di lavoro, si parla della propria vita e quindi rivendico il mio diritto ad essere “choosy” (in inglese, schizzinoso). Per chi non se lo ricordasse, il termine venne infelicemente utilizzato dalla ministra (sì si dice proprio così) Elsa Fornero nel suo intervento del 23 ottobre 2012 ad Assolombarda. Rivolgendosi ai giovani in cerca di primo impiego, lasciava intendere che molti di loro il lavoro non lo trovano perché appunto non si accontentano. Tanti volenterosi, invece, accetterebbero di tutto se la lista delle opportunità non fosse quasi vuota. Io, comunque, sono proprio choosy. Non mi accontento. Anche se il lavoro che faccio mi da tante soddisfazioni, continuo a guardare in giro se c'è ancora di meglio... sbaglio?.

Mentre pensi alla risposta e al perché prima ho sottolineato la parola "quasi", continuiamo a parlare di me (scusa l’egocentrismo). Già che siamo entrati in confidenza, devo dirti che Renzo Ivan Gioia non è il mio vero nome ma uno pseudonimo. La necessità di utilizzare una identità alternativa la puoi immaginare da quello che ho scritto sopra. Ricordi? Io sono choosy. Lo sono ancora e finché questo mi porterà a guadagnare di più, a vivere nella città che preferisco, a trascorrere più tempo con le persone che amo, a svolgere un’attività più gratificante, lo sarò sempre. Ora prova ad immaginare cosa accadrebbe se usassi il mio vero nome. Chi mai mi assumerebbe o promuoverebbe per un ruolo di responsabilità sapendo che potrei decidere di cambiare lavoro da un momento a un altro?
Capisco che questo atteggiamento possa sembrare cinico e poco corretto nei confronti del datore di lavoro, ma anche in questo caso l'esperienza (per fortuna indiretta) è maestra di vita. Se il datore di lavoro avrà bisogno di scaricarti, stanne certo, troverà il modo di farlo e non si farà scrupoli. Indipendentemente dalla qualità del tuo lavoro e dalla tua dedizione. Come come? In TV hai sentito parlare di società in cui il datore di lavoro ha messo l'interesse suoi dipendenti e dell'attività produttiva davanti agli obiettivi di mero profitto? Ecco. Per questo ne hanno parlato in TV: è una notizia. I tempi in cui un imprenditore era affezionato alla sua azienda come a una persona di famiglia, quando la crescita reale della sua creatura era prioritaria rispetto al fatturato da realizzare nell'anno, sono belli che andati.

Ora però basta parlare di me. Trattiamo di un argomento che troverai sicuramente più interessante:  te.
Se hai comprato questo libro ci sono diverse possibilità

A) Sei alla ricerca del tuo primo lavoro
 

B) Hai perso o stai per perdere il tuo lavoro 
 

C) Stai lavorando ma vuoi migliorare. Sei choosy come me.
 

D) Sei una persona che si occupa di ricerca del personale
 

E) Hai comprato questo libro per sbaglio

A partire dal prossimo capitolo tutti i discorsi saranno generalmente applicabili a tutti ma quando ci saranno differenze nella preparazione, negli esempi, nei moduli, nei comportamenti, ecc., utilizzerò le stesse lettere A (Aspirante lavoratore), B (Benservito) e C (Choosy).

Se sei un caso D, durante la lettura, ricorda che i miei suggerimenti non servono a realizzare il matrimonio perfetto tra candidato ideale e azienda. Il mio vero obiettivo è fare in modo che le persone riescano ad ottenere quello che vogliono dal mondo del lavoro... ed è una cosa che spesso può richiedere di passare ad un'altra società. Ma poi, un incremento della popolazione "choosy", maggiormente mobile sul mercato del lavoro, non è forse un beneficio per chi fa dell'head hunting la sua professione? Se ci pensi bene ti sto facendo un favore. 

Per il caso E... beh... grazie amico. Con il tuo errore il numero di copie vendute potrebbe superare il numero di disoccupati
 

Da qui in poi mi rivolgo solo ad A, B e C, che sono i veri destinatari del manuale. Prima di passare al prossimo capitolo ho già da assegnarti un compito... abbiamo parlato di una cassetta degli attrezzi. Si tratta di una serie di documenti e cartelle da creare al computer e possibilmente portare sempre con te su una chiavetta USB o meglio ancora in uno smartphone. Nei prossimi capitoli costruirai gli attrezzi. Per ora inizia a costruire la cassetta e cioè una cartella da chiamare "Toolbox". Al suo interno crea le seguenti cartelle: "CV base", "Documenti vari", "Preparazione Colloqui", "Candidature" e “Colloqui”.

Conoscendo la tua sagacia, so che avrai notato che do per scontato che il tuo livello di alfabetizzazione informatica sia sufficiente a gestire file, usare documenti di videoscrittura, utilizzare semplici fogli di calcolo,  compilare un form(-ulario) on line, leggere la posta elettronica ed inviare candidature allegando un CV elettronico ad una e-mail. Se non dovesse essere così, se pensavi di utilizzare giornali con gli annunci, lettere, buste e francobolli, le cose si complicano alquanto: sei come un troglodita che spera di abbattere un mammut con la fionda. Te lo dice uno che la fionda l'ha usata per cercare il suo primo lavoro in un'epoca non troppo lontana in cui c'erano poche aziende su internet ma sicuramente più lavoro. Per carità, magari ti dice bene, compri il giornale, rispondi e ti prendono, ma questo è solo fattore “C”... sai quando si dice avere C? Io non C credo. Io credo nei grandi numeri e che se invii centinaia di CV farai decine di colloqui e da uno di questi scaturirà il tuo nuovo (o primo) lavoro. Quindi se questa competenza proprio ti manca il mio suggerimento è: Smetti di leggere questo libro! Alfabetizzati!! e poi torna a leggere dal prossimo capitolo!!!. Non servono corsi. Ti basta mezza giornata con un amico nemmeno troppo smanettone.
Coraggio! E... al prossimo capitolo.

                
                

                
            

            
        

    


2 Preparazione del CV






Hai
saltato l'introduzione? Torna subito indietro e leggila!! Cosa l'ho
scritta a fare?



La scelta di iniziare questo
manuale dalla preparazione del CV, per me non è stata affatto
scontata. Scrivere il CV è quello che istintivamente ognuno fa
quando ha deciso di cercare lavoro in modo da averlo pronto e
spedirlo appena trova un annuncio interessante. Purtroppo, mandare
a tutti lo stesso CV è la cosa più facile da fare ma anche quella
meno efficace. Quale è lo scopo del CV? Solo uno: essere contattati
per un colloquio. Quindi serve a dimostrare a chi lo legge che tu,
proprio tu, hai le caratteristiche il più possibile vicine a quelle
del profilo ricercato che è descritto (più o meno bene)
nell'annuncio pubblicato (o, in caso di candidatura spontanea, ai
profili disponibili nell'azienda a cui sei interessato). Alla luce
di questo, anche se più faticoso, sarebbe meglio scrivere il CV
dopo aver letto l'annuncio di lavoro. Questo è il metodo difficile.
Quello che ti propongo allora è il metodo ottimizzato: 1) scrivi un
CV il più dettagliato possibile da utilizzare come base di lavoro
2) ogni volta, prima di spedirlo, dovrai modificarlo (anche molto
se serve) come vedremo in un altro capitolo.

Questo è solo uno dei due motivi
che mi hanno fatto decidere di partire da qui. L’altro, in realtà
quello più importante, è che durante la stesura del CV avrai anche
fatto il punto della situazione su di te, sulle tue esperienze e
sulle tue abilità che è, questa sì, la prima cosa da fare per
iniziare la ricerca di un nuovo lavoro. Pronti? Via!



Il formato




In molti casi, la candidatura ad
un'offerta di lavoro avviene allegando ad un'email un documento
.doc (o a volte in .pdf) con il tuo CV. Molti siti internet per la
ricerca di lavoro, come anche molti siti istituzionali di aziende,
richiedono anche la compilazione di un form on line. Anche in
questo caso però, la procedura di inserimento on line si conclude
spesso con la richiesta di allegare un file con un CV autoprodotto.
Nei rari casi in cui ti sarà solo richiesto di compilare un form on
line, avrai comunque bisogno di un contenitore dove mettere tutte
le informazioni da copiare-incollare ad ogni nuovo inserimento (o
sei di quelli che riscrivono tutto ogni volta?) E allora tanto vale
che questo contenitore molto speciale che dovrai poi riempire con
un riassunto della tua vita, sia fatto con cura e attenzione.

A differenza dei contenuti, che
dovranno variare ad ogni candidatura, il formato rimane lo stesso e
deve avere due caratteristiche importantissime:


	Deve essere facilmente leggibile

	Deve essere esteticamente sobrio e gradevole



Non so bene come funzionano i
sistemi on line. Te l'ho detto: non sono del mestiere. Ma possiamo
immaginarlo facilmente. Per alcune opportunità le candidature
possono essere centinaia (a volte il numero di CV inoltrati è
visibile sulla pagina dell'annuncio). In questi casi ci potrebbe un
pre-screening più o meno automatico sulla base dei dati inseriti
nei form. Che questa fase ci sia o meno, arriverà prima o poi il
momento in cui ci sarà una persona incaricata di selezionare i CV
più adatti. Mettiamoci un momento nei suoi panni (il caso A
penserà: volentieri! Lui un lavoro lo ha già). Questa persona, per
noi così decisiva, ha lo scopo di riempire una tabella (a volte
solo mentalmente) con i nomi dei candidati sulle righe e le
caratteristiche richieste sulle colonne (o al contrario). Come
procede? Guarda i CV uno ad uno cercando faticosamente al loro
interno le informazioni di base, il nome, le date, i titoli di
studio, i voti, il livello di inglese, le esperienze precedenti e
tutte le altre informazioni rilevanti. Vogliamo davvero perdere
l'opportunità di conquistare la sua benevolenza agevolandogli il
compito? E allora dobbiamo fare in modo che le informazioni
importanti risaltino rispetto al resto del testo. Il nostro
selezionatore, mentre legge, prova anche in modo più o meno
consapevole a farsi un'idea della persona che si nasconde dietro il
foglio che ha tra le mani. Cerca di farlo anche tramite i font, gli
spazi, i paragrafi, gli elementi grafici. Per questo il CV deve
essere anche bello. Deve lasciare una sensazione positiva e
l'immagine di una persona ordinata e di buon gusto.

Come fare tutto ciò? Ecco alcuni
suggerimenti che poi troverai applicati nel modello più avanti:


	Il formato del foglio deve essere rigorosamente A4 (classico
foglio per stampante)

	Foglio bianco, testo nero. Non inventarti niente di
stravagante. In caso di stampa o fotocopie in bianco e nero, testo
o sfondo colorato nel documento originario, potrebbero fare brutti
scherzi

	Inserire un’intestazione e un pie’ di pagina. Nell’intestazione
(altezza 1 cm) scrivere la data ed il titolo del documento. Nel
pie’ di pagina (altezza 2 cm) lo spazio per la liberatoria sulla
privacy e la firma.

	I margini del foglio servono perché in caso di fotocopia del CV
o archiviazione in raccoglitori, alcune informazioni potrebbero
essere tagliate. Suggerisco 2 cm per ciascun lato. In alto e in
basso i due centimetri vanno considerati a partire dai margini
esterni di intestazione e pie’ di pagina.

	Deve essere scritto al computer e non a mano

	Non deve essere più lungo di 2 pagine.

	Utilizza un font arrotondato. Suggerisco Arial, Calibri,
SansSerif, Tahoma o Verdana. Chi legge si sentirà più rilassato…
dici che questa è una cavolata?...ok. Ti concedo il Times New
Roman, ma da ora in poi meno polemiche.

	La dimensione, in tutto il documento tranne le intestazioni
delle sezioni, tra 10 e 12 punti. Meno di 10 affatica il lettore.
Più di 12 ruba troppo spazio e dà la sensazione di un testo scritto
da un bambino.

	Usa testo normale ovunque nel documento tranne che per tutte le
date e le parole chiave che devono essere in grassetto e per i tito
[...]
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