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INTRODUZIONE ALLA RICERCA DEL LAVORO |

Non esiste ricerca del lavoro, anche di un lavarmporaneo o poco qualificato, senza un progetto
professionale.

La costruzione del progetto richiede due elementi:

- la conoscenza di sé, attraverso un percorso dvalutazione

- la conoscenza del mercato del lavoro e delle psaias

La conoscenza di sé

Saper rispondere alle domande cosa so fare, cossam e chi sono € fondamentale per comprendere le
proprie capacita, gli interessi e le aspettativeainbito lavorativo e, conseguentemente, per sapave
promuovere il proprio profilo e quale lavoro mesiex cercare.

L’'autovalutazione comprende:

- area del sapere; riguardecibsa soLe conoscenze possono derivare da percorsi sicgldsrmativi e
universitari, ma anche derivare da esperienzetaio/essere apprese in contesti informali e/o tiadalatta.

Le conoscenze sono sempre teoriche e specifiche

- area del saper fare; riguardadsa so fargcioé le competenze e le abilita. Le competenne generali

e trasversali, si possono cioé applicare a cordesdisi. Le competenze si acquisiscono principab@eon
esperienze di vita e lavorative

- area del saper essere; riguardzhilsong come so essereioe la personalita, gli atteggiamenti e il modo
di relazionarsi con gli altri.

Come si arriva a un’autovalutazione? Pu0 essele pértecipare a percorsi e colloqui svolti da erv
informativi e/o di orientamento. Questa tipologiapgrcorso, denominato bilancio di competenze, € un
intervento strutturato di consulenza che aiuta desgne a definire capacita, competenze e aspiiazion
professionali, al fine di metterle in grado di pettgre percorsi professionali pienamente soddistace
nell'arco della propria vita.

Un’'efficace autovalutazione si puo fare anche da &a prima tappa consiste nella ricostruzioneledel
proprie risorse, individuando in alcuni ambiti esgali le abilita utilizzate, le conoscenze acdei® le
caratteristiche espresse nelle diverse attivitaidastruzione pud essere effettuata con I'ausiéitto schema
di seguito riportato, in cui le esperienze di \&tmo appunto ripartite in tre grosse aree: fornmegitavoro,
tempo libero.

Percorso formativo Esperienze lavorative | Tempo
libero
Cosa S0 fare Cosa SO0 fare Cosa S0 fare
COSA SO FARE concretamente in ambifoconcretamente in ambitoconcretamente nel tempo
scolastico lavorativo libero

Quali conoscenze hoQuali conoscenze hpoQuali conoscenze hp
COSA SO acquisito in  ambitg acquisito in  ambitg acquisito nelle attivita
scolastico lavorativo del tempo libero
Quali qualita € Quali qualita € Quali qualita e
COME SO ESSERE caratteristiche esprimo incaratteristiche esprimo incaratteristiche  esprimp
ambito formativo ambito lavorativo nelle attivita del tempo
libero
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Vediamo in dettaglio come utilizzare lo schema.

La sezione percorso formativoira a far emergere le risorse individuali derivalal percorso scolastico e
da ogni successivo corso di formazione.

Si tratta di fare un elenco quanto piu possibilegleto di cio che:

- si sa fare; si raccomanda di usare verbi checliald azioni concrete (so usare il tornio, so terler
contabilita in partita doppia ecc.);

- Si conosce come aspetto prevalentemente teartowm$co la storia contemporanea, conosco la pgieolo
sociale ecc.)

- Si € espresso come caratteristica personalderstano, cioe, le caratteristiche che il percoxsuastico-
formativo ha richiesto di utilizzare (precisioneganizzazione, velocita ecc.).

La sezione percorso lavoratigerve a far emergere le risorse derivanti dajbemsnze lavorative (anche da
guelle brevi, frammentate e non recenti).

Si tratta di fare un elenco il piu possibile contpldi tutto quello che:

- si sa fare concretamente; anche in questo catieéisare verbi che definiscano in modo chiacm®creto
le attivita e le mansioni svolte (rispondere atfeho, usare il muletto, servire a tavola ecc.)

- si @ acquisito come formazione teorica; e tuttoahe sottende a certe mansioni (tecniche di ntiake
metodi di archiviazione posta, funzionamento ditecearacchine ecc.)

- Si @ espresso come caratteristica personalespdirienza lavorativa (rapidita, manualita, preaisiecc.).

La sezione tempo liberserve a fare emergere gli interessi principaln(déerimento unicamente a quelli
effettivamente realizzati nelle attivita prese amsiderazione).

In un elenco ampio di possibili interessi (es. alimarcheologia, astronomia, arredamento, asgiaten
antiquariato, ballo, bricolage, bambini, compumrcina, cinema, collezioni, ceramica, canto, canangn
cucito, disegnare, dipingere, ecologia, fotogradiardinaggio, giochi di carte, giochi di societgochi di
ruolo, lettura, lingue, maglia, modellismo, musipasca, politica, recitare, ricamare, sport, sumnsgultura,
scrivere, teatro, viaggi, volontariato e tutti duete si vogliono aggiungere), indicare i tre @lenti.

Per ognuno di essi, elencare le competenze aauigit conoscenze teoriche messe in campo e le
caratteristiche personali utilizzate.

La seconda tappa di questo percorso consiste ggere le tre sezioni in modo trasversale, al fihe d
conoscere:

- quali competenze e abilita si posseggarosé so farg

- quale sia complessivamente il patrimonio delleppe conoscenzedsa so

- quali caratteristiche concorrono a determinangrdgoria personalitéchi song come so essexe

Molto di quanto si é scritto confluira poi nel datdum, che sara cosi uno strumento piu completo ed
efficace, perché meditato.

La conoscenza del mercato del lavoro

La conoscenza dell'attivita produttiva svolta dasettore lavorativo, dei profili professionali cheerano in
un esso e delle prospettive occupazionali nel ie®d molto importante per la ricerca del lavorall®
studio dei profili deriva, ad esempio, I'indicazeodi quali conoscenze e competenze sono richigstaon
le si posseggono, € inutile candidarsi.

Di seguito alcuni strumenti informativi:

- Pubblicazioni statistiche: Istat, Ministero datéro, Camere di commercio, associazioni di catageoc.
pubblicano sui rispettivi portali le indagini suengato del lavoro che effettuano sul territorio.

- Portali dedicati all’'orientamento (Isfol, Jobtel altri): riportano, schede sui profili professibna
aggiornamenti sulla normativa riguardante il layonolagini di mercato.

- Servizi pubblici e privati di informazione/ori@mhento: gli informagiovani, i servizi per il lavgrocentri
per I'impiego e altre realta pubbliche o privatérafio informazioni su come cercare lavoro, redigene
curriculum, trovare annunci di lavoro ecc.

Alcuni portali istituzionali sono importanti per guasire conoscenze utili nella costruzione del poop

progetto professionale. Ne consigliamo vivamenilasultazione.
Di seguito, quelli che riteniamo fondamentali:
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www.cliclavoro.gov.it
Portale del Ministero del lavoro con una sezionecsgatamente dedicata ai cittadini dove si travan
informazioni dedicate a specifici target, normeontratti, bandi e concorsi, offerte di lavoro e todaltro.

www.jobtel.it
Portale di orientamento al lavoro che nasce datlergia tra Unioncamere e Ministero del lavoro.rfface

informazioni relative al mondo della formazionees kdvoro e riporta una banca dati di schede psidesli.

orientaonline.isfol.it
Portale dell’'lsfol dedicato a orientamento, forneeie e scelta della professione. Contiene una bdata
sulle normativa e un’ampia sezione dedicata atiéggsioni.

www.istat.it
Portale dell’Istituto nazionale di statistica ediaicerca pubblico che é il principale produttaliestatistica
ufficiale e riporta le statistiche effettuate.

excelsior.unioncamere.net
Banca dati di Unioncamere con dati statistici, pigllzioni, glossario sul mondo del lavoro.

Portali delle universita
Se siete laureati, consultate la sezione orienttradavoro e placement del vostro ateneo.

Modalita di ricerca del lavoro

Nella ricerca del lavoro si possono mettere in a#tioe modalitascegliendo quelle piu consone alla propria
situazione e/o facendole agire in sinergia. Inesnsono:

- autocandidatura cioe invio di curriculum e lettdr@resentazione a un elenco di aziende e realta

- passaparola presso amici, conoscenti e parensiéhalla ricerca di un lavoro e di quale tipologia

- inserimento del proprio nominativo presso sociégothministrazione di lavoro

- inserimento del proprio nominativo presso societicdrca e selezione del personale

- iscrizione presso il centro per I'impiego terrimdmente competente (utile anche per poter benedicia
iniziative pubbliche di promozione al lavoro)

Qualsiasi modalita si scelga, uno strumento impneggile e il curriculum vitae, alla cui redaziore
dedicato il capitolo successivo.
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IL CURRICULUM

Il curriculum vitae raccoglie le informazioni anafiche, scolastico/formative e professionali deldidato.
Per essere efficace, deve essere redatto benegsseee ponderato nel contenuto e curato nellaafobave
contenere le informazioni utili a far conosceredastinatario chi siamo e quali competenze e comasce
possediamo. La forma deve essere sobria nellacgrafchiara - cioe permettere al lettore di indigigt con
facilita i gruppi di informazioni contenuti - e cetta nell’'ortografia.

A prescindere dal modello che si decide di segiiiadiano o europeo (la cui diffusione é largameinte
crescita), € importante nella stesura seguire alquticazioni.

Dati anagrafici

In questa sezione vanno indicate le generalitacdatidato: nome e cognome, luogo e data di nascita,
indirizzo (indicare il domicilio quando € diversalduogo di residenza), indirizzo di posta eletican
recapito telefonico fisso e cellulare (con eventogdri di reperibilitd per evitare che il selezabare, non
trovandovi ripetutamente, smetta di cercarvi). ¢adé la nazionalita solo se italiani nati all’'esteppure
stranieri, e in questo caso e opportuno segndlpossesso del permesso di soggiorno.

Studi e formazione

Sono studi il diploma e la laurea. Indicare scuel@niversita frequentate, anni di corso, nome e sed
dell'istituto, votazione (se non bassa). Si pagktidolo di studio piu elevato. Se non si e corngie il corso
di studi universitari, € bene comunque riportareaitso, il numero di esami sostenuti e relativeemeat
Segnalare anche gli studi superiori interrottijéaddo gli anni frequentati. La formazione compreendorsi

di formazione permanente o continua (completi tdidi del corso, entef/istituto, durata). nel cas@un si
siano fatti molti corsi, indicare solo quelli riteh piu importanti e pit recenti, soprattutto idazone al
lavoro che si cerca.

Lingue straniere

Per ogni lingua conosciuta indicarne il livello gkstico, discreto, buono, ottimo, eccellente/miiiyaa) e

il tipo di conoscenza (letto, scritto, parlato,rteo ecc.). Menzionare anche eventuali soggiolfesaéro,
gualora la durata sia significativa.

Conoscenze informatiche

In questa sezione, fondamentale in un curriculupossono indicare sia i corsi effettuati e/o Idifieazioni
ottenute, sia le conoscenze e le competenze pdssedprescindere da come si sono acquisite. Segnal
anche programmi applicativi o software conosciutid¢oscrittura, fogli elettronici), evidenziare la
conoscenza di linguaggi di programmazione, la d&pag navigazione su internet e di gestione dediata
elettronica.

Esperienze professionali

Per ogni esperienza professionale e importanteangli inizio e fine del rapporto, azienda, sedettoe
operativo, posizione professionale ricoperta/rualaansioni e attivita effettivamente svolte. Ind&ar
I'attivita svolta al presente e tutte le precedesperienze, anche quelle che sembrano meno sagié ai
fini delle mansioni per cui ci si vuole candida®®lo nel caso in cui le esperienze lavorative siamaumero
notevole, e rendano pertanto il curriculum troppogb, scegliere le piu opportune per durata, caniten
competenze acquisite (attenzione ai “buchi tempansdvanti). E’ preferibile I'utilizzo di un ordne che va
a ritroso, dall’esperienza piu recente a quellalpitana nel tempo. Per chi ha esperienze profesio
frammentate, 0 € da tempo senza lavoro, I'ordinealogico puo rappresentare un problema, quinduéi
strutturare per ambiti di competenza, mettendoisalto oppure omettendo le informazioni a seconda
dellazienda e del posto a cui ci si candida. Nedocin cui non si possegga alcuna esperienza taxara
omettere la voce.

Sezioni facoltative

Un curriculum pud contenere altre sezioni dedicatecapacita e competenze, interessi personalg altr
informazioni (patente, iscrizione ad albi, appagteza a categorie che apportano incentivi alle deen
Soprattutto nel caso si abbiano poche esperienpealive, pud essere utile arricchire il curriculaomn una
sezione dedicata alle competenze relazionali eefleqarganizzative che permettono a chi lo leggéadii
un’idea piu completa del candidato. E’ importamdicarle facendo riferimento ai contesti che nenloan
permesso lo sviluppo (es. attivita sportive, diovériato).

Puo essere utile indicare da quanto tempo si dtisgr Centro per I'impiego (alcune agevolazioming
subordinate a una certa anzianita di iscrizione).
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Autorizzazione al trattamento dei dati personali

E’ necessario concludere il curriculum sempre eoseguente dichiarazione: “Si autorizza al trattdmeei
dati personali in conformita al D. Lgs. 196 del 30(er evitare il rischio che I'azienda lo cestfla legge
sulla privacy impone di essere autorizzati per ipatehiviare e trattare dati personali).

Data e firma

Sono necessarie. La firma deve essere autografa.

Al termine del curriculum non si saluta e non gsigrazia (lo strumento per questo € la lettera di
autocandidatura), né si allega alcunché (salvegegsamente richiesto).

La diffusione del modello di Cv europeo & crescehitemolti casi, le aziende richiedono unicamente u
curriculum redatto utilizzando questo modello. iternet si trovano tanti falsi modelli di cv europeioé
modificati per renderli piu simili al modello italno. Cio € concettualmente sbagliato.

Se volete o dovete redigere il vostro curriculucoselo il modello europeo:

- scaricate il modello dal portale istituzionaléphieuropass.cedefop.europa.eu scegliendo quelingua
italiana;

- non apportate alcuna modifica di forma o struaieesr

- seguite scrupolosamente le istruzioni per la d@nione.

Il modello € molto articolato e stimola a ricosteuil proprio bagaglio di conoscenze e di competeaz
prescindere da come sono state acquisite.

Una volta redatto, il curriculum vitae sara speitdilm qualsiasi modalita di ricerca del lavorspondere a
un annuncio, presentarlo ai Centri per I'lmpiegalle agenzie per il lavoro, fare autocandidatuxéaimdolo
ad aziende potenzialmente interessate.

Alcune regole generali da tenere presenti nellaziete:

- € uno strumento dinamico, varia e si arricchisoa le nuove esperienze di vita;, pertanto va alett
periodicamente e aggiornato;

- non deve essere troppo lungo e sovraccaricdalinmazioni: mediamente, un paio di facciate sonogbie
sufficienti; un curriculum sintetico ha il vantaggdli essere di facile lettura per chiunque (diffiente le
aziende dedicano piu di qualche minuto alla priettuta);

- le informazioni contenute devono essere veritigsolutamente vietato mentire nel curriculum: il
potenziale datore di lavoro puo facilmente verifeceequisiti e competenze;

- d’altro canto, le informazioni fornite devono ess ben spese: non c’é bisogno di indugiare sucpkati
che non ci valorizzino (un voto basso, ad esempio);

- anche la forma é importante; il curriculum degseze visivamente ordinato e pulito nellimpaginaz e
non contenere errori di grammatica o di ortografigal proposito & importante rileggerlo attentateealla
ricerca di possibili refusi e/o farlo leggere aaltra persona.

- la fotografia non e obbligatoria, salvo se esgpaie®ente richiesta; rigorosamente in formato fosaes

- i modelli di curriculum vitae di cui abbiamo patd (modello italiano ed europeo) sono validi suafitorio
italiano. In altre nazioni sono in uso modelli difénti per contenuti e impostazione. Per la ricdetdavoro
all'estero raccomandiamo quindi di informarsi suduallo in uso nel paese di riferimento e di redgeella
lingua del posto.

Di sequito riportiamo un esempio di curriculum seto il modello italiano.
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CURRICULUM VITAE

Dati Anagrafici

Marco Ferrari

Nato a Brescia il 20/02/1977

Via Verdi, 5 — 25127 Brescia

Teloovoiii ICell.cooiiii (ore pasti/ dalle 14 alR0 / ecc.)
E-mail: ferrari_marco@00000.it

Istruzione e Formazione

- 2001-2005: Universita degli Studi di Brescia

Titolo conseguito: laurea in Economia e gestioneraiale
Tesi: “Dinamiche dell’economia europea nelle orgaationi del terzo settore”
Votazione:105/110

- 1999-2000: Regione Lombardia

Corso regionale di Turismo sostenibile

Qualifica conseguita: attestato regionale

- 1994-1999: Istituto tecnico per ragionieri xxx>Btescia
Titolo conseguito: diploma di ragioneria

Votazione: 60/60

Esperienze lavorative

- Dal 2006 — ad oggi: Studio Gestioni Immobiliaxixxx - Brescia.

Ruolo: Impiegato

Mansioni: rapporti con le imprese che effettuanovigee lavori nei diversi stabili (raccolta preva,
verifica fatturazione, liquidazione compensi suosaiazazione del titolare dello studio), rapportinco
condomini (riscossioni, solleciti), raccolta deltlbcumentazione contabile e tenuta della contab
redazione dei bilanci preventivi e consuntivi

- Apr. 2003- Ott. 2005: Ditta NSC (settore seriidormatici alle aziende) — Brescia

Ruolo: Webmaster

Mansioni: collaborazione per la realizzazione di g#i web; grafica; compilazione e creazione ditabase
animazioni grafiche, archiviazione di dati, corgaton i clienti.

- Dic. 2000 - Sett. 2002: Caffe xxx (settore rigkione) — Brescia

Ruolo: Barman

Mansioni: preparazione bevande; servizio cliemitumriamente gestione cassa

- Giu. 1998 - Sett. 1998: Sportmania (settore dlatmigento sportivo) — Brescia

Ruolo: Addetto alla vendita

Mansioni: gestione clientela; vendita; allestimevitrina; contatti fornitori

- Giu. 1997 — Sett. 1997: Palm Beach (stabilimdraimeare) — Rimini

Conoscenze/competenze linguistiche
INGLESE: ottima conoscenza della lingua parlataréta
FRANCESE: conoscenza scolastica

Conoscenze/competenze informatiche

Sistema operativi: Macintosh - MAC OS 9 e MAC OSPC - Windows XP e Windows 98.
Applicativi: Macromedia Dreamweaver 4; Macromedi@aeworks 4; Macromedia Flash 5; Freehand
Adobe Acrobat 4.0; Adobe Photoshop 6.0; ATM DeleeMaker Pro 5; Microsoft Office 2001.
Linguaggi di Programmazione: HTML/XHML - ASP - CFMLJavascript
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Capacita e competenze relazionali (facoltativo)

Capacita e competenze organizzative (facoltativo)

Autorizzo il trattamento dei miei dati personalsansi del D.Lgs.196/2003

Data

Firma
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AUTOCANDIDATURA

Uno dei metodi piu efficaci per cercare lavoro @utbcandidatura, o candidatura spontanea: si iléa
aziende il proprio curriculum con la finalita diertere un colloquio nel quale giocarsi le propage
L’'autocandidatura ci rende protagonisti nella rieedel lavoro in quanto ci impone di individuaréeage e
settori in cui ci piacerebbe lavorare, approfonaeta conoscenza dei compiti che svolgeremmo. E’ un
metodo di ricerca che presuppone un’autovalutazitineé, delle proprie competenze e degli ambiti di
interesse, al fine di sapere dove inviare il cuttim.

Questo metodo di ricerca spesso non €& consideetohdé in cerca di lavoro. Si ritiene piu semplice
affidarsi a intermediari (agenzie, centri per liego, societa di selezione), oppure limitarsi agérg
annunci di lavoro. Invece l'efficacia dell'autocat@ura come metodologia di ricerca del lavoro essdtta
anche statisticamente.

Spesso non si tiene conto del fatto che un’azigndaricercare personale senza attivarsi attraveasali
quali inserzioni e intermediari e utilizzano i darlum precedentemente archiviati. Infatti, € praksle
aziende conservare per un certo periodo i curmoybit interessanti tra i molti che ricevono e, asa di
necessita di assunzioni, attingere per prima ceggesti contatti.

Per effettuare I'autocandidatura in modo efficas®dna:

- definire una lista delle aziende di interesse

- evitare l'invio del curriculum in maniera indiginata a chiunque solo per far numero

- rivolgere la lettera ad una persona specificae§ponsabile delle risorse umane se una grandadaziil
titolare se di piccole dimensioni)

- accompagnare sempre il curriculum con una lettepaesentazione

Gli strumenti dell’autocandidatura sono dunque itreurriculum (vedi capitold! curriculum), la lettera di
presentazione e l'indirizzario a cui inviarle. Ogoudi essi deve essere redatto con cura.

La lettera di presentazione

Il curriculum non si invia mai da solo. Esso va@opagnato da una lettera di presentazione.

La lettera di presentazione € un importante straonpar interessare il nostro interlocutore, deslarsua
attenzione e fare in modo che ci fissi un appuntameServe per dire chi siamo, che lavoro stiamoasedo
e quali sono le motivazioni che ci stimolano veusa specifica posizione, e verso quella specifaanaa,
informazioni che spesso non trovano spazio nelicauum. La lettera non deve essere una ripetizideie
contenuti del curriculum bensi una sua presentazerun’occasione per sottolineare alcuni aspetti de
curriculm che sono rilevanti ai fini della candidiat.

E’ molto importante che non sia standardizzatagheesi limiti a un’introduzione del curriculum: utettera
che consista in “Vi invio il mio curriculum nellgpsranza che possa essere tenuto in considerazisuka
pressoché inutile. Il testo va modificato per odaestinatario o, perlomeno, per ogni tipologia deada.
L'impressione che ne deve trarre chi la legge € rahatia rivolgendo proprio a lui e non a un quadsi
destinatario.

La lettera deve essere impostata secondo i contgraeiseguono.

Intestazione

(In alto a destra) indirizzo completo della socidéstinataria del curriculum vitae e possibilmehtgome
della persona che si occupa della selezione oppriieio risorse umane/ufficio personale.

Dati personali

(In alto a sinistra) nome, cognome, indirizzo, fiet® e indirizzo di posta elettronica.

Citta e data

Aggiornate ogni volta che il documento viene realatt

Oggetto

Si pud mettere semplicemente “autocandidatura”casb in cui si risponda a un annuncio & bene fisee
chiaramente la posizione per cui ci si candidaodisizione ricercata, la testata su cui € appanmsselizione e
la data dell’annuncio.

Introduzione e aggancio

Serve per attirare l'attenzione e facilitare il gmso della lettera; si fa riferimento all'attivitevolta
dall'azienda, evidenziando interesse per essa @figp@do i motivi che hanno indotto a contattafter
esempio celebrita del marchio, conoscenza e quiditauoi prodotti o servizi).
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Presentazione

Si presenta una sintesi delle proprie capaciteepsibnali e caratteristiche personali, dei propritpdi forza
e in particolare delle conoscenze e qualita cheepbero interessare; si elencano eventuali competeon
strettamente legate all'iter scolastico e alle pdenti esperienze di lavoro, si sottolineano (séam una
riproduzione pedissequa del curriculum) alcuni dathtenuti nel curriculum giudicati particolarmente
rilevanti.

Conclusioni

Si cerca di evidenziare come le proprie motivazrispettative possano bene incontrarsi con lemszsig
dell'azienda a cui ci si rivolge e si dichiara lapria disponibilita ad incontrarsi per un collogui

Saluti e firma

La firma deve essere autografa e posta in basestead

Allegati

Si citano gli allegati: il curriculum ed eventualiri allegati (questi ultimi presenti solo se egzamente
richiesti).

Nel caso l'invio avvenga tramite posta elettror(i@anai prevalente e consigliabile), si omette lifieko del
destinatario e il curriculum va annesso all’e-nsaitto forma di allegato.
Di seguito riportiamo un esempio di lettera di preazione.

Chiara Bertuzzi Spett.le Ufficio del Personale
Via Verdi, 25 Dora Spa

25100 Brescia Via Ducco, 21

Tel...... cell....... 25100 Brescia

e-mail

Brescia, 5 aprile 2011
Oggetto: candidatura per I'area commerciale

Egregio Sig. ..........,
ho 26 anni e ho da poco conseguito il diploma dit®@ziendale corrispondente in lingue estere reevo
sottoporre alla Vostra attenzione il mio curriculvitae in quanto ritengo che l'inserimento in unaista
come la Vostra possa corrispondere al meglio alkeaspirazioni professionali.

Ho una buona conoscenza sia della lingua inglaéaedisquella francese, sono fortemente motivatg ad
operare nell’area commerciale e se vi fosse I'opypita di inserimento nella Vostra organizzazioaees
lieta di esaminarla con Voi.

Come potrete notare dal curriculum, ho cercatordcehire la mia formazione con brevi esperienze di
lavoro, sono comungue disponibile a frequentaratenadi corsi di formazione e a fare trasferte aligzo.

Nella speranza che le mie caratteristiche persenaiofessionali possano corrispondere alle vestigenze
resto in attesa di un vostro cortese riscontro.

Vi autorizzo all'utilizzo dei miei dati personali sensi del D. Igs. 196/03.

Cordiali saluti

Chiara Bertuzzi

L’indirizzario

La candidatura spontanea richiede la costruzionendindirizzario nutrito al quale spedire il prapri
curriculum. L’indirizzario € composto da tutte geefealta produttive e professionali nelle qualiesi
potenzialmente interessati a lavorare. Molto prdbsmte, dopo aver analizzato le proprie competenze
aver indagato sulle proprie aspirazioni, si ardvalla conclusione che la tipologia di azienda aamica.
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N

Tanto meglio! Piu & ampio I'indirizzario, piu stticamente aumentano le probabilita di acceder@ a u
colloguio. Attenzione: con cio non intendiamo diliecercare aziende a caso, bensi di fare una preaen
azione di autovalutazione allo scopo di chiarinsguali ambiti si vorrebbe lavorare e poi, di cangnza,
ricercare il maggior numero di aziende che opeimaguel settore. Basta pensare, ad esempio, aiquant
utilizzi possano avere le competenze linguistiéh&rpretariato, traduzioni, lavoro impiegatizioagiende

che hanno rapporti commerciali con paesi strapiezi).

Lo strumento con cui costruire il proprio indirizzaé costituito dalle banche date di varia natura.
Eccone alcune, a titolo esemplificativo:

* PagineGialle (www.paginegialle.it)

Costituisce una banca dati a portata di mano dinchie, totalmente gratuita, ricca e aggiornatacRade
tutte le imprese, i negozi e i professionisti &aliche vogliono comparire nell’elenco pubblicoilitare
Strumenti — Indice per categorie

* Infoimprese (www.infoimprese.it)

E’ l'archivio on line registro delle imprese delamere di commercio. E’ possibile effettuare riberper
categorie.

» Assaciazioni di categoria (le associazioni chelaue gli interessi di una categoria produttiva).

E’ possibile rivolgersi alle associazioni di intsse per richiedere I'elenco degli associati. Mol&cano le
informazioni direttamente sui portali. L'elenco ldeassociazioni presente sul territorio pud essgperito
consultando il portale www.paginegialle.it >indjper categorie>associazioni sindacali e di categoria

* Fiere

Visitare le fiere del settore di interesse puo esskile per conoscere le aziende del territoriorendere
contatti/lasciare il proprio curriculum. Sui portdei poli fieristici del territorio viene riportatil calendario
fieristico annuale. Si possono ricercare anchezmihdo www.paginegialle.it>indice per categorierdi
mostre e saloni enti organizzatori

Come inviare la propria candidatura e come comportesi successivamente

Alcune regole da seguire:

- la consegna pu0 avvenire per posta ordinaria reppuodalita sicuramente oggi preferibile, per @ost
elettronica.

La consegna a mano non € la modalita da prefesateo alcuni casi, come i settori del commercicelad
ristorazione, dove invece e perfino opportuna.

- l'invio deve essere fatto in modo oculato, e cim a un indirizzo a caso (info@....), bensi &itio
competente (ufficio risorse umane, ufficio del pee) dell’'azienda e quindi avendo cura di radeog!
preventivamente I'indirizzo di posta elettronicarfsultando il sito dell'impresa alla voce “contatdppure
telefonando).

- in certi ambiti (ad esempio bancario) le azierideiedono I'inserimento del curriculum tramitedazione
“lavora con noi” del loro portale. Consigliamo &l taso di effettuare entrambe le candidature.

- @€ opportuno lasciar trascorrere 10-15 giorni ech@amare ['ufficio a cui si € inviato il curricuin per un
ulteriore contatto, presentandosi e chiedendo sadhavuto modo di leggerlo e se lo reputano insames.
Puo sembrare una banalita, ma ogni ulteriore donfaenza diventare molesti), aiuta a distingueedla
massa di curriculum che ogni azienda riceve.

- € opportuno tenersi un diario dell’autocandidatutove segnare azienda destinataria, data di,incime
del referente e attivita svolta dall'azienda, esi@dl'invio (se hanno risposto o no, se € statetefata la
telefonata successiva). Questo aiutera la memaraorp si venga contattati dall’azienda, il che pud
avvenire settimane o mesi dopo.
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ALTRE MODALITA’ DI RICERCA

Passaparola

E’ uno strumento di ricerca molto efficace. Spessiprattutto nelle imprese piccole e medie, i dador
lavoro, quando si apprestano a effettuare assunzioiedono a dipendenti, amici e conoscenti dnaéaye
persone in cerca di lavoro.

E opportuno fare altrettanto, diffondendo quanid gipossibile nella propria cerchia di relaziorgiab la

notizia che si e in cerca di lavoro, specificandia tipologia di lavoro si € interessati.

Proporsi tramite un’inserzione

Un’inserzione generica difficilmente sara presaconsiderazione. Anche in questo caso, i risultati s
raggiungono solo se c’@ un preciso progetto pradeae alle spalle. In ogni caso, & fondamentale
selezionare la testata piu adatta. Se si vuoleaopén un contesto territoriale ristretto, & utileserzione
mirata sui quotidiani locali. Se si desidera emtiiarcontatto con aziende di livello nazionale ecednvece
pubblicare I'inserzione su quotidiani che abbiarffusione nazionale.

L'inserzione, per esser efficace, deve esseretigiated esaustiva. Deve contenere tutte le infoilonazhe
permettano alle aziende di farsi un’idea precidacdedidato e di valutarne la corrispondenza altgoype
esigenze. Dunque, deve indicare:

- qualifica o posizione per la quale ci si candida

- settore e tipo di azienda

- durata dell’'esperienza lavorativa che ha permdsswturare le competenze oggetto dell’inserzione

- reperibilita

- altre informazioni quali titolo di studio, compeize linguistiche e informatiche e tutto cio ché pssere
utile per la candidatura.

Di seguito riportiamo alcuni esempi di inserziore k& ricerca di lavoro.

Perito commerciale 23enne esperienza biennale acmméabile presso XXXX offresi a piccola/media

impresa per posizione adeguata. Casella postalécitta) xxx

Neodiplomata ragioniera, ottimo inglese commerciptatica computer (Word, Excel, Access) offresneg
impiegata in studio dentistico.

Telefonare al numero xxx xxxxxx e chiedere di Sara.

Operaria tessile, decennale esperienza su telgwenizzati, cerca lavoro presso aziende di alarigginto.
Disponibilitd immediata. Telefonare al numero XXxxxxx.

Rispondere a inserzioni

Le inserzioni possono essere dirette, cioe puliblisa giornali, quotidiani, internet ecc. dall'axri@, oppure
indirette, cioé pubblicate da intermediari (cemter I'impiego, agenzie di somministrazione, agerdiie
ricerca e selezione) per conto dell’azienda.

Le inserzioni di solito sono molto sintetiche e tmgono solo una parte delle informazioni che si
vorrebbero conoscere. Alcune informazioni, pera possono assolutamente mancare e costituiscono |l
discrimine tra un’inserzione seria e un’ inserzioedulosa di cui diffidare:

- nome dell’azienda o perlomeno campo di attivita

- posizione offerta e mansioni da svolgere

- requisiti del candidato

- sede di lavoro

- modalita di contatto

Non e necessario possedere proprio tutti i requrgdicati nell’annuncio: si pud valutare caso aso.
Naturalmente é inutile rispondere se non si possaclin requisito indicato.

Per rispondere € bene attenersi ad alcune regeleeoldono la propria candidatura efficace:

- citare con precisione I'annuncio (figura riceegadata e luogo di pubblicazione)
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- attenersi alle modalita di contatto indicate 'melhuncio (ad esempio, inutile telefonare se cdttscdi
inviare una mail)

- indicare sinteticamente il possesso dei requiigiticati nel’annuncio o spiegare perché, pur naawio di
uno o piu, ci si candida ugualmente

- indirizzare la propria candidatura alla persardidata come referente dall’annuncio stesso

- allegare il proprio curriculum

Utilizzare servizi per 'impiego

Nella ricerca di un’occupazione pud essere utiiézeare servizi per il lavoro pubblici e privatE’
importante pero avere una conoscenza di base timlagia di servizio che svolgono, al fine di niga
contatti a quelli realmente giudicati utili.

Centri per I'lmpiego

Sono le strutture pubbliche che, su mandato de#lgidRi e delle Province, favoriscono sul territorio
I'incontro tra domanda e offerta di lavoro, informe, orientando e dando consulenza gratuita acacloe
sono in cerca di un’occupazione. Svolgono anchigitattamministrative, come liscrizione alle listi
mobilita e agli elenchi e graduatorie delle categoprotette, la registrazione delle assunzioni, le
trasformazioni e cessazioni dei rapporti di lavoresso aziende private ed enti pubblici.

Per usufruire dei servizi, bisogna recarsi pressemtro per I'impiego di riferimento in base aloprio
comune di residenza.

L’elenco completo dei centri per I'impiego di tuitderritorio nazionale si trova sul portale deiriétero del
Lavoro www.cliclavoro.gov.it (>operatori).

Agenzie per il Lavoro

Sono operatori privati (societa di persone, di tedipie cooperative), iscritte all’Albo informaticdel
Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali, yige autorizzazione. Possono cosi svolgere attigita
somministrazione di lavoro di tipo generalista dipo specialista, intermediazione, ricerca e setexz di
personale e supporto alla ricollocazione profesden

L'Albo informatico € diviso in cinque sezioni, irabe alle tipologie d’appartenenza delle agenziedanzie
pOosSsono essere:

- agenzie di somministrazione di tipo "generalis&/olgono attivita di somministrazione di manodapeli
intermediazione, ricerca e selezione del persoradijta di supporto alla ricollocazione professte (a
loro e dedicata la prima sezione dell’Albo, ma dhgeguenza rientrano anche nella terza, quartaneaqu
sezione).

- agenzie di somministrazione di tipo “specialistsdno abilitate alla somministrazione di manodapeer
una sola delle attivita elencate nell’articolo 26l ®ecreto Legislativo 10 settembre 2003 n. 27610S0
elencate nella seconda sezione dell’Albo.

- agenzie di intermediazione; offrono attivita deaiazione tra domanda e offerta di lavoro: raccdia
curricula, preselezione, promozione e gestionéimadntro tra domanda e offerta, formazione (inseniella
terza sezione, questo tipo di agenzie sono iseittematicamente anche alla quarta e alla quinta).

- agenzie di ricerca e selezione del personaldgsro attivita di consulenza finalizzata all'indiviazione di
candidature idonee a ricoprire posizioni lavorasuespecifico incarico del committente (a loro didata la
guarta sezione dell’Albo)

- agenzie di supporto alla ricollocazione profesale; l'attivita e effettuata su specifico incarico
dell’'organizzazione committente (sono iscritte gilanta sezione).

- regimi particolari di autorizzazione; vi rient@itUniversita pubbliche e private, Fondazioni Unsitarie,
Comuni (singoli o associati), Comunita montane, €armdi Commercio, Istituti di Scuola Secondaria di
Secondo grado, associazioni di datori e prestaiolavoro, associazioni onlus che hanno per oggdetto
tutela del lavoro, I'assistenza e la promoziondedativita imprenditoriali, la progettazione erbgazione di
percorsi formativi e di alternanza, la tutela delisabilita; Enti bilaterali, Ordine Nazionale déonsulenti
del Lavoro, siti Internet ed ENPALS

L’elenco completo dei servizi al lavoro di tuttotdrritorio nazionale si trova sul portale del Mitgro del
Lavoro www.cliclavoro.gov.it (>operatori).

Informagiovani — Comune di Brescia 13



Uffici del collocamento mirato

Per collocamento mirato si intende il processontai® a favorire I'incontro tra domanda e offeridagtoro
delle categorie protette, in base alla legge n133. L'obiettivo della legge € lintegrazione smci
lavorativa delle persone disabili attraverso und@esgi strumenti tecnici e di supporto che pernmattali
valutare adeguatamente le persone con disabiliélneo capacita lavorative e di inserirle nel fwoadatto a
loro.

L'Ufficio collocamento mirato e i Centri per I'impgo gestiscono le attivita a favore delle persas&hili ai
sensi della legge n. 68/99. L’iscrizione alle listell'Ufficio Collocamento Mirato tramite il Centrper
I'Impiego di zona consente quindi di usufruire deivizi di inserimento al lavoro promossi dalla\Rnoia.

Il collocamento mirato prevede una serie di struirggr conseguire le sue finalita, quali:

- supporto per un'adeguata valutazione delle person

incentivi per le aziende

- sperimentazioni attraverso riqualificazioni @tini

- convenzioni con le aziende

| soggetti interessati al collocamento mirato sono:

a) diversamente abili con minorazioni fisiche, pgibe o sensoriali e portatori

di handicap intellettivo che comportino una ridumalella capacita lavorativa superiore al 45%

b) invalidi del lavoro con grado di invalidita sujzee al 33%

c) non vedenti e sordomuti

d) invalidi di guerra, invalidi civili di guerranvalidi per servizio

e) orfani e coniugi superstiti di deceduti per @adislavoro, di guerra, di servizio e soggetti auati

f) profughi italiani rimpatriati e vittime del tesrismo

Servizi di avviamento al lavoro (SAL)

Il servizio di avviamento al lavoro ha I'obiettivdi accompagnare e facilitare I'inserimento lavamatdi
persone in condizione di particolare debolezza awifronti del lavoro per invalidita e/o svantaggio,
attraverso percorsi personalizzati di accompagnsmn&Bostegno.

Destinatari del servizio sono:

- persone in condizione di disabilita ai sensialell 68/99

- persone in condizioni di svantaggio ai sensi'aell4 L.381/91

- persone in condizioni di disagio sociale seguit@ servizi sociali comunali che necessitino di
accompagnamento per entrare o rientrare nel moeidawbro.

E’ un servizio di secondo livello: 'ammissione &AL avviene a seguito di segnalazione da partendi u
servizio sociale referente quale (servizio sociw&itoriale per la famiglia e la solidarieta, derv
specialistici asl, servizi azienda ospedalierayizedel Ministero della Giustizia, servizi socigliivati).

Il servizio é erogato dai comuni, direttamenteanriite convenzioni con enti privati.

Informagiovani — Comune di Brescia 14



IL COLLOQUIO |

Ogni rapporto di lavoro & preceduto da almeno ufogoio. Qualsiasi sia stato I'approccio (candidatu
spontanea, risposta a un annuncio, selezione djettbderzi), il colloquio e la felice conclusiorgella
ricerca. Essere convocati a sostenere un collogjgjoifica avere la possibilita di confermare la bao
impressione data con I'invio del curriculum e gistda carta dell’assunzione.

Il colloquio consiste in una conversazione, coralotin una persona, detta selezionatore (che punoidere
con il datore di lavoro, essere un responsabildée désorse umane, essere un selezionatore esterno
incaricato), la cui finalita € conoscere il candid& permettere di individuare quello idoneo allouo
richiesto. La convocazione & dunque il punto divardi tre concomitanze: I'azienda e in cerca dispeale,

la domanda e stata inoltrata bene, le nostre easdithe corrispondono alle sue esigenze.

Durante il colloguio vengono esaminate alcune tordamentali:

- il curriculum lavorativo

- il curriculum scolastico

- le motivazioni

- gli interessi extralavorativi

- aspetti di personalita

- congruenza tra le caratteristiche del candiddéopsizione aziendale offerta

Chi ricerca personale osserva anche altre varidlilie a curriculum lavorativo, al percorso forimate alle
competenze, c’é un’area non tangibile che viendaamei colloqui ed é relativa a:

- atteggiamento, il modo di porsi del candidato; prapzato un atteggiamento collaborativo, dispoaibil
cordiale

- capacita relazionali, la modalita con cui il carda gestisce la relazione interpersonale e entra in
sintonia con l'altro

- comunicazione verbale; e opportuno motivare lerafézioni e argomentare le opinioni

- comunicazione paraverbale; le pause, il volumeadadte ecc.

- comunicazione non verbale, I'insieme dei segnalsrtressi dal corpo; la postura, I'abbigliamento,
I'espressivita del viso ecc.

- motivazione all'impiego, € importante valorizzan agpetti del proprio percorso attinenti alla figu
ricercata, sottolineare il proprio interesse a emsito comunque a mettersi in gioco e a apprenceoge
mansioni

E’ bene presentarsi a un colloquio preparati. Buge alcuni consigli sulla preparazione:

- rileggersi I'e-mail inviata all’'azienda e se siigposto a un annuncio, rileggersene i contenutireado
con sé

- presentarsi al colloquio preparati anche sull'adéerguardarne il sito, carpirne qualche informagion
utile da citare durante il colloquio; cio serve aell'impressione che si vuole lavorare propriagirella
azienda e non che un posto valga I'altro

- probabilmente verra chiesto di presentarsi ed esp@rbalmente le esperienze: prepararsi una isatet
ma esaustiva presentazione; prepararsi anche gpassbile domanda finale del selezionatore “vuole
chiedermi Lei qualcosa?”

Alcuni consigli sul comportamento durante il collioay

- presentarsi con qualche minuto di anticipo, nopgr@ero (una decina possono bastare) per nonecrear
disagio all'azienda; non prendiamo nemmeno in awrsizione I'ipotesi del ritardo!

- l'abbigliamento deve essere adeguato al ruoloaetigiblogia di azienda per cui si affronta il cojigo;
certi ambienti sono piu formali (ad esempio le We)c altri piu creativi (es. settore pubblicitari@)tri
semplicemente meno formali; in ogni caso, traseawa, eccessiva stravaganza ed eccessi estetiod van
evitati.

- portare con sé copia del curriculum da lasciase@zionatore

- ricordarsi di spegnere il cellulare

- non invadere I'ufficio 0, peggio, la scrivania dgoroprio oggetti

- parlare con tono di voce adeguato

- rivolgersi al selezionatore con il suo nome e @ §tolo
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- attendere che vengano poste le domande compiutanpeimha di rispondere; qualche secondo di
riflessione serve a ordinare le idee

- portare carta e penna, nel caso serva prenderehguabppunto durante il colloquio

- nel caso in cui s'incontrino in successione piuspee, ripetere le informazioni o le risposte con
completezza, senza sottolineare che si e gia geésto al precedente selezionatore

- interagire con il selezionatore: non limitarsi spondere alle domande, ma aggiungere qualche breve
considerazione o porre qualche discreta domanite@tt con le mansioni o il lavoro proposto; é im@ote
non esagerare e ricordarsi che il colloquio lo cmedil selezionatore

- se viene posta una domanda che suona strana, shpmdere perché viene posta, ma se l'interlocutore
non da spiegazione esaustiva, evitare la polemica

- se durante il colloquio non si & parlato dellauratgiuridica dell'assunzione, della retribuzione o
dell'inquadramento, € lecito introdurre il temaénmini generali alla fine del colloquio

- e utile chiedere all'intervistatore, alla fine delloquio, se si puo richiamarlo dopo qualche gioper
conoscere l'esito 0 se si verra avvisati anchasodi esito negativo

- - fuori dal colloquio, ricordarsi di annotare quac osservazione sul colloquio tipo domande,
particolarita ecc. (v. paragra@ome inviare la propria candidatura e come compigitauccessivamente).

- non sempre é il migliore ad essere scelto, berisi che in quel momento risponde alle esigenze
dell'azienda; comunque sia andato il colloquion&sperienza utile nella ricerca del lavoro.
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QUALCHE CONSIGLIO

Attenzione agli annunci truffd_e inserzioni delle aziende sono serie se foamedndicazioni di base sulle
mansioni e i requisiti. Diffidare di annunci nebsiloin cui si promettono lauti guadagni (della iteizione
gli annunci seri non parlano mai, € un argomerattato in colloquio) e in cui non € indicato alaequisito.

Non prendere in considerazione annunci che richied@acquistare qualcasa

La formazione iniziale¢ generalmente a carico del datore di lavoro.dpootuno valutare la serieta di un
eventuale corso di formazione iniziale a speseaietlidato, soprattutto se non c’é garanzia di assoa.

Il periodo di provaé compreso nel contratto, quindi si svolge a fletté assunzione gia firmata e non con
retribuzione in nero.

BN

Il tirocinio (0 stage) non & un rapporto di lavoro, bensi yp®genza formativa e di orientamento in
un’azienda, anche se recenti normative hanno iotted’obbligo di corrispondere una congrua indégani
per l'attivitd svolta dal tirocinante: non e legitb pertanto aspettarsi una successiva assunzirparte
dell'azienda ospitante.

Per _approfondire altre tematicheonnesse con la ricerca del lavoro, consigliamt¢ettura delle seguenti
pubblicazioni, a cura dell'Informagiovani di Breaci

Lavorare alle dipendenze delle amministrazioni pigbie

Il tirocinio

Contratti di lavoro

Servizi per la ricerca del lavoro

Andare in UK

Tirocinio formativo all’estero

Le pubblicazioni sono scaricabili dal portale wwanwne.brescia.it/informagiovani
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RIFERIMENTI LOCALI

Di seguito i recapiti degli uffici cittadini utifper la ricerca del lavoro.

Informagiovani

Comune di Brescia— Assessorato alla scuola e ai giovani

via San Faustino 33/b — Brescia

tel. 0303751480 / 0303753004

infogiovani@comune.brescia.it

www.comune.brescia.it/informagiovani

orario: lunedi dalle 10 alle 13; martedi, mercokedenerdi dalle 15 alle 19; giovedi dalle 17 alle

Centro per I'impiego di Brescia

Provincia di Brescia — Assessorato all'economia & lavoro

via Cipro 3 - Brescia

tel. 0303749751

ci-brescia@provincia.brescia.it

sintesi.provincia.brescia.it

orario: da lunedi a giovedi dalle 8.30 alle 13.3@ale 14.30 alle 15.45 (su appuntamento); vendatie
8.30 alle 13.30

Ufficio del collocamento mirato della Provincia diBrescia

Provincia di Brescia — Assessorato all’economia € lavoro

via Cefalonia 50 — Brescia

tel. 0303749769 / 0303749725

collocamentomiratodisabili@provincia.brescia.it

sintesi.provincia.brescia.it

orario: da lunedi a giovedi dalle 8.30 alle 13.3@a#le 14.30 alle 15.45 (su appuntamento); vendatle
8.30 alle 13.30

Punto locale Eurodesk del Comune di Brescia c/o lnfmagiovani
(per la ricerca del lavoro all'estero)

via San Faustino 337b — Brescia

tel. 0303751480 / 0303753004

europa@comune.brescia.it

orario: su appuntamento

Comune di Brescia — Assessorato ai servizi socialipolitiche per la famiglia
Settore servizi sociali e politiche per la famiglia

piazzale Repubblica 1 — Brescia

tel. 0302977608/8927 / 8972

servizisociali@comune.brescia.it

www.comune.brescia.it (>servizi al cittadino>riceyaiuto)

orario: da lunedi a venerdi dalle 9 alle 12.301kdat alle 15.45

La Mongolfiera Soc. Coop soc. Onlus

SAL — Servizio per I'avviamento al lavoro
trav. XIl 164/166 — Villaggio Sereno Brescia
tel. 030.3548261
sal@lamongolfierabrescia.it
www.lamongolfierabrescia.it
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