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RECLUTAMENTO E SELEZIONE
DEL PERSONALE

1. La ricerca di personale:
o le fonti
o gli addetti al reclutamento

2. La selezione:

o | criteri di efficacia della selezione
(attendibilita, validita, generalizzabilita,
utilita, questioni legali)
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HH W@@HM{E@M@[@{E@ Mercato interno del

Lo strumento con cui I'impresa lavoro
esprime la propria domanda di
lavoro con riguardo a prestazioni
future in combinazioni non ancora » Mercato esterno
sperimentate tra risorse e impieghi del lavoro

E’ un processo decisionale euristico:

La sperimentazione e i tentativi/errori permettono di scoprire
combinazioni efficaci



Reclutamentg

La selezione

Definizione

Processo a “due” vie di scelta caratterizzato da asimmetria
informativa ex ante

Profilo della
posizione
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L’obiettivo e quello di venire a contatto, nel modo piuveloce ed al
minor costo possibile, con i candidatiin linea con il profilo della
posizioneda ricoprire
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Punteggio SAT all'ultimo anno
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VALIDITA’ DI CONTENUTO
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Metodi di selezione del personale

o Referenze e Curriculum Vitae
o Interviste

o Test di abilita fisica

o Test di abilita cognitiva

o Inventari di personalita

« Prove a campione



YOUR NAME

Phone: (000) 000-0000 Mailing Address
youremail @companysite.com City, ST 00000

This CV_template provides an example of how to structure your curriculum vitae using an
outline fc . You should modify the section headings and content to suit your needs. Don’t
forget to change the name in the footer. You can line up dates on the right by adding a right-
aligned tab set to 6”. This CV template is copyrighted by Vertex42.com (see terms of usc).
Visit V 2.com for more information about writing your CV.

EpucaTion

200X

is
Committee: Name (chair), Name, Name
MS  University Name, Electrical Engineering May 200X

Th Title
Advisor: Name

BS  University Name, Electrical Engineering May 200X
Graduated Summa Cum Laude
Minored in Mathematics

HONORS AND AWARDS

List relevant awards, fellowships, honors, grants, and academic distinctions in reverse

chronological order. Include a short description if necess

Title of Award 2008
Bricf description
Title of Fellowship 2005
Brief description
Title of Grant 2005
Brief description

RESEARCH EXPERIENCE

If you are applyi ching position, you might want to list the teaching experience
section before the research experience section. Highlight important accomplishments, skills,
and projects using concise sentences, beginning with an action verb. Complete sentences are

not necessary. Be consistent in your grammatical style.

Dissertation, Name of Institution, Location 200X
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Curriculum vitae

Bartosz Klopotowski

Dane osobowe

Data urodzenia:
Miejsce urodzenia:
Stan cywilay:

ul. Zagajnikowa 55

Tel. Kom +48 607 234 643
bart_klopotowski@yahoo.pl

61-602 Poznan

27.12.1989
Poznan
kawaler

Doswiadczenia i przeszkolenia

2009

08-2008

2008

06-2008 ~ obecnie
2008 - obecnie
2008

2008

2007, 2008

07 - 08-2006, 2007 | 2008

2007 - 2008

04-2006 - obecnie

Zdjecia dla butiku Macieja Zienia

Pierwszy przedstawiciel mediéw testujacy rower Giant
Anthem X0 model na rok 2009

Zawody Crankworx, Whistler, Kanada

Fotoprojekt dla firmy Giant Bicycles Canada
Fotografia mody nieprofesjonalnej

Fotografie dla Gazety Bankowej

Fotografie do magazynu Bike Action

Certyfikat z Adobe Photoshop’a wydany przez firme
Formaty

2Zdjecia na zawodach kolrastwa gérskiego Kokanee
Crankworx
Whistler, Kanada

Fotografie dla firmy Tamwood Advanture Camp
Whistler, Kanada

Co-edytor gazety uniwersyteckiej Why no(t)

Fotografie dla stowarzyszenia International Mountain
Bicycling Association (IMBA)

Att Ufficio del Personale

Salve,

vorrei sottoporre alla Vostra attenzione il mio curmiculum vitae, augurandomi che possa essere di
Vostro mreresse

Sono un ziovane laureato in Ingezneria Gestiomale e, come puo notars dal cumiculum in allegato,
negli wtimi anni ho maturato uma significativa esperienza nel settore qualita, comssguendo la
qualifica di Lead Auditor per la ISO 9001:2008, lavorando per due societa di consulenza e
nell'ufficio qualita e laboratorio prove di un‘azienda metalmeccanica produtwice di viteria speciale

Grazie a queste esperienze ho manuato competenze nella cemificazione qualita e nel sistema di
gestione per la qualita.

Possiedo, inoltre, la qualifica come Auditor Interno per la OHSAS 18001.

Ho uno spiccato senso del dovers e sono pieno di entusiasmo ed avrei grande piacere a collaborare
con una azienda dinamica e competitiva.

Sono abiruato ad interagire con gl altri @ mi ritengo portato al lavoro in team.
Rimanzo in artesa di un Vostro cortese riscontro @ porgo i miei pin distinti saluti.

Gauseppe NI

Candidature spontanee e segnalazioni




C.V. IN SINTESI (1/10)

I curriculum vitae, o0 semplicemente
curriculum, talvolta abbreviato in CV, in
ambito accademico anche curriculum vitae
et studiorum, che tradotto dal latino
significa "corso della vita (e degli studi)", e
un documento redatto al fine di presentare
la situazione personale, scolastica e

lavorativa di una persona.

[Fonte: wikipedia, 2017; ISFOL, 2017]



C.V. IN SINTESI (2/10)

I CV e un documento scritto in cui ti presenti e scrivi tutte
le tue informazioni su di te.

E" un riassunto della propria vita in cui presenti tutte le tue
capacita (formazione ed esperienze lavorative) in modo da
farti conoscere meglio ad un eventuale datore di lavoro.

Di solito viene stampato su 1 o 2 fogli di carta ed inviato alle
aziende, che in questo modo possono fare una preselezione
delle persone da invitare ad un colloquio, oppure il CV puo
essere direttamente caricato su format predisposto dalle
aziende/enti di nostro interesse.

Si tratta di un autodichiarazione che acquisisce valore
anche legale riportando disposizioni di legge specifiche
(Dichiarazioni sostitutive di certificazioni, Art.46
D.P.R.28.12.2000 N.445: Dichiarazioni sostitutive dell’atto di
notorieta Art.47 e Art.19 D.P.R.28.12.2000 N.445).



C.V. IN SINTESI (3/10)
INFORMAZIONI ESSENZIALI:

- dati personali e recapiti;

- Istruzione;

- esperienze lavorative (salvo nel caso di candidato
senza esperienze);

- conoscenza di lingue oltre alla propria lingua
madre;

- conoscenze informatiche;

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

lo impone).

[Fonte: wikipedia, 2017; ISFOL, 2017] 13



C.V. IN SINTESI (4/10)

INFORMAZIONI FACOLTATIVE.

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

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

- informazioni su attivita extraprofessionali, hobby,
e cosl via.

[Fonte: Wikipedia, 2017; ISFOL, 2017]



C.V. IN SINTESI (5/10)

Lo "stile” di un curriculum:

e Facile da leggere

e Chiaro ma non arido

e Semplice e professionale

e Dettagliato ma non pignolo

e Non stile aulico

e Non toni reverenziali

e Scritto in forma impersonale

e Non superiore alle due cartelle (pagine)

e Non puo contenere frasi umoristiche

e Evitare foto se non esplicitamente richiesta

e Rileggerlo per evitare errori di battitura

e Usare carta bianca e formato A4

e Evitare fotocopie

e Non scriverlo a mano se non esplicitamente richiesto
e Data e firma a mano con penne blu (per evidenziare autenticita
del documento)

e Riportare liberatoria in riferimento legge sulla privacy (D.Lgs.
196/03) per dati personali

19



C.V. IN SINTESI (6/10)

Esiste un formato europeo standard per la
redazione del curriculum vitae; questo modello di
curriculum prevede la suddivisione in:

- dati personali;

- esperienze lavorative;

- istruzione e formazione;

- capacita e competenze personali, relazionali,
organizzative, tecniche, artistiche;

- brevetti e pubblicazioni;

- ulteriori informazioni e allegati.

[Fonte: Wikipedia, 2017; ISFOL, 2017]



C.V. IN SINTESI (7/10)

Il Curriculum Vitae Europeo (CVE) e stato promosso
dalla commissaria europea Viviane Reding con una
Raccomandazione pubblicata nella Gazzetta Ufficiale della
comunita europea del 22 marzo 2002.

Esso nasce dalla possibilita, per ogni cittadino d’Europa, di
esercitare la propria professione in tutti gli stati membri,
quindi dalla necessita di fornire uno strumento informativo
chiaro per i datori di lavoro stranieri.

II CVE rappresenta dunqgue il primo passo per individuare le
competenze migliori nelle varie attivita concernenti non solo
I'ambito del lavoro, ma anche quello del volontariato,
dell'insegnamento e della formazione studentesca.



C.V. IN SINTESI (8/10)

L'Europass Curriculum Vitae € un modello
standardizzato che consente di descrivere, sulla
base di un formato condiviso e riconosciuto in
tutta Europa, le esperienze di studio e di lavoro e
le competenze sviluppate da un individuo, al
momento della presentazione di una candidatura
per un lavoro o per la prosecuzione di un percorso
formativo.

Questo strumento puo essere utilizzato in tutti i casi
di mobilita geografica e professionale (ISFOL,
2017).



C.V. IN SINTESI (9/10)

CV CRONOLOGICO:

Piu tradizionale; composto da una lista cronologica delle esperienze precedenti, includendo
principalmente obiettivi professionali, studi e formazione e soprattutto esperienze lavorative. E'
efficace se le attivita recenti di lavoro e di studio sono effettivamente legate al lavoro per cui ci
si candida.

SVANTAGGI: evidenzia le interruzioni di carriera;

UTILE: per esaltare una progressione di carriera, se si ha un'esperienza di lavoro lunga e
diversificata, se si ha un percorso molto specialistico di formazione e lavoro.
SCONSIGLIABILE: se si ha un'esperienza lavorativa ancora breve.

CV FUNZIONALE:

Evidenzia le caratteristiche che il candidato valuta piu coerenti all'obiettivo-candidatura. Le
diverse attivita lavorative sono raggruppate in sezioni logiche, in funzioni o settori.
SVANTAGGI: se si ha a che fare con specialisti della selezione cercheranno di ricostruire la
carriera con eventuali 'buchi';

UTILE: per chi ha una certa eta, per chi deve coprire qualche fallimento lavorativo, per chi
e passatoda un settore di attivitaad un altro.

SCONSIGLIABILE: se si ha una breve esperienza lavorativa.

CV ATTITUDINALE:
Evidenzia gli interessi e il potenziale del candidato ed € una combinazione dei due tipi
precedenti (si chiama anche combinato o misto). E' necessario allegare una buona lettera
d'accompagnamento.

SVANTAGGI: non evidenzia immediatamentei punti di forza;

UTILE: per chi € al primo impiego o ha una breve esperienza lavorativa;
SCONSIGLIABILE: per chi ha dei 'buchi’, per chi ha una carriera molto diversificata.

19



C.V. IN SINTESI (10/10)

VIDEOCURRICULUM o VIDEOCV

Sta rivoluzionando il mondo del lavoro e sta diventando parte
integrante del processo di selezione.

In Italia solo i piu intraprendenti decidono di affiancare al CV
cartaceo una breve presentazione video in cui si parla di se' e
delle proprie esperienze professionali. Nel VC € necessario
dimostrarsi disinvolti e comunicativi, brillanti e simpatici ed
ovviamente bisognera fare diverse prove prima di riuscire a
raggiungere |'obiettivo: elaborare un prodotto che trasmetta il
meglio di voi.

Per farlo e sufficiente munirsi di un cellulare che faccia i video
oppure di una videocamera, di un amico paziente che faccia
le riprese e all'occorrenza dia dei consigli utili, ed il gioco e
fatto.

20



C.V. COME RAPPRESENTAZIONE DI
SE’: DESCRIVITI...

ESERCITAZIONE

INVENTA IL TUO
C.V.!

2



IL CV NEL FUTURO:

VIDEOCURRICULUM! ...
1.

Come creare un Curriculum Video
2.
VIDEO CV: COME FARLO AL MEGLIO

3.
Ciak! Metti in scena il tuo Videocurriculum

IL

22



ESEMPI VIDEOCURRICULUM!!!

1.
ESEMPIO UOMO “VIDEO CURRICULUM”

2.

ESEMPIO UOMO “Video Curriculum CV David Carminati —
ITALIANO”
https://www.youtube.com/watch?v=o0LDUDx8xzOA

3.
ESEMPIO ITALIANO UOMO “Video Curriculum Dr. Daniele
Vilella— Italiano”

4.no0
ESEMPIO ITALIANO UOMO “Video Curriculum Emanuele
Sorrentino — Italiano”



ESEMPI VIDEOCURRICULUM!!!

1

ESEMPIO MULTILINGUE DONNA “Video curriculum creative
- Chiara Giberti”

2

ESEMPIO ITALIANO DONNA “Videocurriculum Barbara
Puccl”

3.
ESEMPIO ITALIANO SENIOR DONNA “video -curriculum
Valentina Pasolini”

4

ESEMPIO ITALIANO DONNA ‘“videocurriculum Emanuela
Martello”

24,



ESEMPI VIDEOCURRICULUM!!!

ESEMPI A CONFRONTO!!!
QUALE PREFERISCI?
COSA TI HA MAGGIORMENTE COLPITO?

QUALI SONO GLI ASPETTI “"CRITICI” PER UN
VIDEOCURRICULUM EFFICACE?

25
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ANIZZAZIONI
s SPECIALL

Lo scorso anno, sono stati eseguiti pitt di un milione di test con la macchina della verita. Chi si ¢ affidato a questo
strumento sperava che esso sarebbe stato d’aiuto ad arrestare criminali, a valutare I’onesta di un possibile dipendente,
a scoprire spie. Si puo, perd, controbattere che non si tratta altro che di una sistematica violazione della vita privata e
che queste macchine sono appena pit attendibili di un oroscopo. E stato dimostrato che la macchina della verita é stata
solamente in grado di discriminare, nel 59% dei casi, un gruppo di criminali rei confessi da un gruppo di persone che,
interrogate a proposito degli stessi crimini, vennero discolpate proprio da quelle confessioni. Questo valore supera di
poco il puro caso. Questi test sono stati spesso utilizzati come un trucco per intimidire gli imputati ed indurli ad auto-
incriminarsi.

Il test della macchina della verita ¢ un metodo appena migliore del semplice affidarsi al caso, per com-
prendere se qualcuno stia mentendo.

Le spie non supereranno mai il test della macchina della verita.

Le persone, che sono state interrogate a proposito di crimini, sono probabilmente coloro che li hanno com-
messi.

11 test della macchina della verita, se viene utilizzato come prova determinante in un tribunale, dichiarera
colpevole un numero pressoché uguale di innocenti e colpevoli.

(A) vero (B) falso (C) non si ricava
dal testo




o S ORGANIZZAZIONI
andn SPECIALL

Un rial dell’Arabia Saudita é diviso in 20 qursh o 100 halalas.

A quanti rial corrispondono 132 qursh, con il resto espresso in qursh?

A quanti rial corrispondono 395 halalas, con il resto espresso in qursh?

Quanto fa 177 qursh piu 313 halalas espresso in rial, con il resto espresso in halalas?

A) 1,32 (B) 3,19 (©) (D) 3,98
(E) 6,12 (F) 8,98 (G) (H 11,13
(M 11,85 J) 11,98 (K) (L) 12,85
M) 12,98 (N) 60,12 (0) (P) 300,95
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O S ORGANIZZAZIONI
= s SPECIALI
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1. Estroversione Socievole, collaborativo, assertivo, facile alla conversazione,
espressivo

2. Adattamento Emozionalmente stabile, non depresso, sicuro e contento

3. Disponibilita Cortese, degno di fiducia, di buon carattere, tollerante, cooperativo,
paziente

4. Coscienziosita Organizzato, perseverante, orientato al risultato

5. Curiosita intellettiva  Curioso, immaginativo, artistico, aperto mentalmente

' Tabella 5.3
| cinque tratti pnnapalt della




Esempio di Item sulla Curiosita Intellettiva
Non credo che sia utile perdere tempo nel controllare
piu volte cio che si e fatto (*). 1 2 3 4

Fonte: https://www.internet-test.it/res/report/bfg-2/standard italiano.pdf
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Tabella 5.4 Tabella riassuntiva dei metod di selezione del personale

Metodo Affidabilita Validita Generalizzabilita Utilita
Intervista Bassa, quando non ¢ Bassa, se non Bassa Bassa, specialmente
strutturata strutturata e di tipo non perché costosa
e quando rileva tratti comportamentale
non osservabili
Referenze Bassa, specialmente Bassa, per lamancanzadi  Bassa Bassa, sebbene | costi
se si tratta di lettere scale per la valutazione richiesti non siano elevati
Informazioni Alta, se le informazioni sono Alta validita comprovata In genere, abbastanza Alta; metado poco costoso
biografiche verificabili da criter); bassavalidita di specifica rispetto alle che consente di raccogliere

Test di abilita fisica

Test di abilita cognitiva

Inventari di personalita

Prove simulate

Alta

Alta

Alta

Alta

contenuto

Validita moderata
comprovata da criteri;
alta validitd di contenuto
in alcuni casi

Validita moderata
comprovata da critery;
validita di contenuto non
applicabile

Bassa validita basata su
criteri per molti tratti;
validita di contenuto
non applicabile

Alta validita comprovata
da criteri ¢ di contenuto

mansioni gla svolte

Bassa; vale solo per
mansioni che richiedono
sforzo fisico

Alta, soprattutto per
mansioni complesse

Bassa; pochi tratti sono
predittori validi per molte
mansioni

In genere, specifica per
una mansione

una enorme quantita di dati
potenzialmente rilevanti

Moderata, per mansioni che
richiedono sforzo fisico;
potrebbe prevenire lesioni

Alta; costi contenuti e
ampia applicabilita a diverse
categorie lavorative

Bassa, sebbene non sia

un metodo costoso per
mansioni in cui singoli tratti
appaiono rilevanti

Alta indipendentemente dal
costo relativamente alto




PERSONALITA' E SCELTE OCCUPAZIONALI (Holland, 1973)

TIPI DI PERSONALITA’

Artistica (forme di auto-espressione,
creazione artistica, espressione di emozioni,
attivita individuali. Non ama attivita ripetitive
e ordinate.

Realistica (utilizzo di strumenti e macchine,
attivita fisica richiedente abilita, forza e
coordinazione)

Investigativa (osservare, organizzare e
comprendere i dati,. Non ama attivita sociale
e di persuasione)

Imprenditoriale (attivita verbali. Ama fare
piuttosto che osservare)

Sociale (attivita di relazione piuttosto che
intellettive o fisiche. Ama informare, formare
e aiutare gli altri ad emergere)

Convenzionale (attivita strutturate,
regolamentate, subordinazione di bisogni
personali ad un‘organizzazione o persona di
status o potere. Ama attivita ordinate e
sistematiche)

SCELTE OCCUPAZIONALI

Arte, musica, teatro, pubblicita, architettura
d’interni

Professioni associate con I'ambiente (guardie
ecologiche e forestali), agricoltura,
architettura, polizia, falegnameria

Biologia, geologia, matematica, oceanografia,
ingegneria, scienze mediche

Management, legge, editoria, relazioni
industriali, vendite

Psicologia clinica, insegnamento, lavori
sociali, pubblico impiego

Contabilita, finanza, libera professione, lavoro
segretariale, discipline militari



INTERVISTA DI SELEZIONE

Tecnica piu diffusa e maggiromente influenzante le decisioni
di selezione

Nei paesi anglosassoni circa il 90% delle procedure di
selezione include l'intervista

E’ una metodologia costosa e piuttosto impegnativa in termini
di tempo

Strumento meno efficace: Studi rilevano scarsa affidabilita,
validita e utilita nella selezione di tale tecnica.

Molto efficace se adeguatamanete preparata e se impiegata
in ambiti in cui si richiedono competenze legate alle relazioni
personali (socievolezza, affidabilita, abilita verbali).
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INTERVISTA DI SELEZIONE

-Intervista NON strutturata:

Segue un processo naturale di dialogo ppur
eventualmente indirizzando le risposte e seguendo il
C.V. Permette di mettere a proprio agio il candidato
e consente al selezionatore di concentrarsi
sull’ascolto, sulla registrazione e valutazione della
risposta. Si tratta pero di una tecnica inconsistente
che dipende esclusivamente dalla percezione
dell’intervistatore, non potendo neanche comparare |
candidati, per questo motivo € meno efficace
dell’intervista strutturata.



INTERVISTA DI SELEZIONE

- Intervista strutturata (1):

Si formulano domande centrate sui comportamenti
indicativi delle competenze richieste dal ruolo
specifico. Le risposte dei candidati sono valutate
sulal abse di dimensioni, derivanti da una
precedente job analysis, rappresentanti gli aspetti
critici dei comportamenti lavorativi richiesti.

Tale tecnica consente un confronto oggettivo tra i
candidati perché si raccolgono informazioni
riguardanti i medesimi argomenti. Per tae motivo
tale tecnica ha un indice di validita comparabile ai
test psicologici.




INTERVISTA DI SELEZIONE
- Intervista strutturata (2):

Tre diversi approcci:
1. Intervista situazionale (prende in considerazione

le intenzioni comportamentali future);

2. Behavior Description Interview (BDI)(analizza i
comportamenti passati) behavioral interview;

3. Comprehensive Structured Interview (CSI)(forma
piu ampia di intervista strutturata che include 4
tipologie di domande, quali domande situazionali,
di conoscenza di lavoro, simulazioni di lavoro,
domande sui requisiti di chi svolge il lavoro.



INTERVISTA DI SELEZIONE
- Errori di valutazione

Indulgenza

Severita

Errore sequenziale

Errore di tendenza centrale
Effetto alone

Errore di contrasto

Errore di somiglianza
Errore logico

Errore di proiezione
Ingiusta discriminazione



JOB ANALYSIS e JOB DESCRIPTION 1/4

La selezione e intesa come serie di azioni finalizzate ad

individuare il candidato in grado di soddisfare pienamente i
requisiti del ruolo da ricoprire, collocandosi nel piu’ ampio
processo di acquisizione di risorse umane.

Il profilo ideale rappresenta l'input fondamentale di
riferimento per la ricerca e la selezione vera e propria.

La sua stesura formalizza, in termini utili per lo
svolgimento delle fasi successive, il risultato di un percorso

di analisi dei ruoli organizzativi che parte dalla job analysis
e acquisisce consistenza con la job description.



JOB ANALYSIS e JOB DESCRIPTION 2/4
JOB ANALYSIS

Esame approfondito delle posizioni di impiego, unito ad un
preliminare o contemporaneo lavoro di razionalizzazione

organizzativa.

Si basa sull’‘osservazione dei lavoratori durante lo
svolgimento della loro attivita oppure su interviste, rileva i
comportamenti che danno origine ad una performance
superiore e si focalizza sulle competenze necessarie per
soddisfare le aspettative connesse al ruolo. Per tali ragioni,
tra i metodi di particolare efficacia nel cogliere gli elementi
critici della posizione rilevante e il metodo dell'incidente

critico.



JOB ANALYSIS e JOB DESCRIPTION 3/4

JOB DESCRIPTION

Esposizione scritta dei caratteri della posizione,
comprensiva di compiti, metodi, attrezzature, collegamenti,
responsabilita.

Deve permettere di individuare le caratteristiche realmente
correlate ad una performance soddisfacente, di distinguere
tra i requisiti essenziali e quelli desiderabili e tali elementi
devono poter essere oggettivamente riscontrabili e
sostenibili e non devono dare luogo a forme di ingiusta
discriminazione.

La corretta descrizione delle caratteristiche del lavoro e
quindi una condizione preliminare per |'elaborazione di un
profilo del candidato che possa costituire il punto di
riferimento per un processo di selezione efficace ed
efficiente. o



JOB ANALYSIS e JOB DESCRIPTION  4/4
PERSON SPECIFICATION

Il profilo ideale del candidato, o person specification, rappresenta
I'esposizione scritta dei fattori personali relativi ad ogni posizione.

Se ben elaborata, questa descrizione permette ai candidati stessi di valutare
la propria adeguatezza ai requisiti del ruolo proposto, e ai selezionatori di
operare con piu’ rapidita e in condizioni di certezza.

Consente di evitare alcuni problemi piu’ comuni della selezione, quali il
mirroring (errore di proiezione ossia la tendenza del selezionatore a
scegliere coloro che rispecchianoi suoi valori, le sue capacita, i suoi
atteggiamenti, piuttosto che considerare le caratteristiche effettive del
candidato piu’ consone al ruolo.



JOB ANALYSIS e JOB DESCRIPTION  es.

ESEMPIO DI ANALISI DELLE MANSIONI: METODO
HAY

Hay, societa di consulenza molto nota nell'ambito della
gestione delle R.U. In tema di analisi e valutazione delle
mansioni, considera 3 fondamentali fattori:

- pesare il risultato prodotto dalla mansione;
- dimensione problem-solving;
- competenze.



JOB ANALYSIS 1/2

La job analysis puo essere condotta utilizzando uno o piu dei
seguenti sistemi:

intervista con una o piu persone che ricoprono la posizione;
focus group con persone che ricoprono la posizione;
intervista coi superiori persone che ricoprono la posizione;
- 0sservazione diretta o videoregistrata della persona che
ricopre
la posizione;
- questionari a persone che ricoprono la posizione o ai loro
superiori;
- esame di mansionari, manuali delle procedure, profili
professionali, contratti di lavoro e altre fonti scritte.

50)



JOB ANALYSIS 2/2

Traccia per l'analisi della posizione:

- quali sono i compiti principali della posizione;

- quanto tempo richiede ciascuno di essi;

- qual e la frequenza di ciascuno dei compiti;

- quali sono i compiti piu importanti;

- quali sono i compiti piu difficili;

- qual e la sequenza delle principali azioni necessarie per svolgere ciascun compito;

- quali sono i materiali, I'equipaggiamento e/o le attrezzature necessarie per

svolgere i

diversi compiti;

- quali sono i risultati tangibili e intangibili di ciascuna delle mansioni elencate;

- quali sono le responsabilita proprie di ciascuna delle mansioni elencate;

- a quali altre posizioni risponde, con quali posizioni comunica all'interno dell'impresa e
quali posizioni coordina chi ricopre la posizione analizzata;

- con chi comunica all’esterno dell'impresa;

- quali possono essere i criteri di valutazione per chi svolge la posizione sotto analisi

e

come possono essere misurati;

- quali possono essere le caratteristiche personali ottimali di chi ricopre la posizione
sotto esame ad esempio in termini di qualifiche, esperienze, conoscenze, capacita,
tratti di personalita. o




JOB DESCRIPTION 1/2

E” un profilo professionale realizzato con riferimento a una azienda specifica.
A seconda dei motivi per cuila job description e realizzata possono essere aggiunti altri
dati, quali ad esempio:
- settore aziendale a cui la posizione appartiene (se le posizioni esistenti nell'impresa
sono raggruppate per settori, ad esempio: vendite, amministrazione, etc.);

- sede dove viene svolta la posizione (se I'impresa ha piu sedi);

- data, realizzazione e ultimo aggiornamento della job description;

- persona (e/o firma della persona) che I'ha approvata;

- home, data e firma della persona che ricopre quella posizione;

- numero di persone in impresa che ricoprono quella posizione (piu altri eventuali dati

significativi quali ad esempio retribuzione o costo medio di un addetto che ricopre quella

posizione);

- possibilita e modalita di carriera;
abbigliamento specifico o strumenti tecnici utilizzati nelle diverse mansioni.
(Esempio: computer, cassa, lettore carte di credito, etc.);
condizioni di lavoro inclusi possibili rischi. Ad esempio: lavoro non adatto a persone
che hanno difficolta di deambulazione;
orario di lavoro;

livelli di prestazione minimi o desiderati (ad esempio —addetto alla reception- deve
essere in grado di assistere efficacemente almeno 2.000 clienti all'anno) e criteri di
valutazione (esempio: non piu di 5 reclami al mese da parte di clienti, non piu di 2
errori di fatturazione al mese, etc.). 52



JOB DESCRIPTION 2/2

E’ uno degli strumenti per una gestione moderna di organizzazioni di medie e
grandi dimensioni. Viene utilizzata per:

-  selezione del personale: la job description indica le caratteristiche richieste
per svolgere le diverse mansioni, caratteristiche da ricercare nei candidati;

- _valutazione del personale: la job description indica su quali compiti il
dipendente/collaboratore deve essere valutato e quali sono le
caratteristiche necessarie per svolgere bene una determinata mansione.
Puo indicare anche gli standard minimi o ottimali di prestazione;

- formazione del personale: la job description indica quali compiti il
dipendente/collaboratore deve essere in grado di svolgere bene e le
caratteristiche richieste. Permette cosi di identificare su quali temi il
dipendente/collaboratore debba essere formato nel caso non abbia mai
svolto quella determinata mansione o non riesca a svolgerla in maniera
ottimale.
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JOB DESCRIPTION 2/2

Nella stesura delle job descriptions puo inoltre essere utile sequire una traccia
di questo tipo:

soggetto + verbo d'azione + chi/che cosa + con quali strumenti + a quale
SCOpo

Esempio: il receptionist + riceve e registra +prenotazioni + usando telefono e
computer + in modo da poter assegnare camere ai clienti.

Esistono due diversi sistemi per ricavare le caratteristiche personali richieste per
lo svolgimento delle diverse mansioni.

1. Nella task-based job analysis prima si elencano tutte le mansioni
identificabile attribuendo loro un punteggio sulla base di importanza,
frequenza, tempo richiesto e le caratteristiche personali richieste per la
posizione vengono poi ricavate sulla base delle mansioni piu frequenti e/o
Importanti.

2. Nella skills-based job analysis le caratteristiche personali vengono invece
rilevate immediatamente dall’'osservazione del lavoro e classificate sulla
base di importanza e/o

frequenza. In questo secondo caso le caratteristiche personali vengono in
genere scelte da un elenco messo a punto in precedenza che viene
utilizzato per tutte le job descriptions messe a punto.
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ASSESSMENT CENTER

Fa riferimento all’utilizzo di diversi strumenti di selezione su un arco temporale
prolungato per consentire a valutatori differenti di esprimere un giudizio su un
numero ampio di candidati.

Rappresenta un sistema strutturato di prove costruite con attenzione alle
interdipendenze con le dimensioni da valutare e tra le diverse prove.

Accanto alle interviste ed ai test, gli assessment center adottano simulazioni di attivita
lavorativa allo scopo di consentire un‘osservazione diretta dei comportamenti da
valutare. Il vero oggetto del processo di valutazione € il comportamentoin se e non
il risultato delle prove a cui i selezionati sono sottoposti.

Tra i diversi esempi, si ricordano:

- in-basket. prova in cui il candidato € posto davanti ad un numero rilevante di
informazioni cartacee diverse e in condizioni di pressione temporale deve prendere
una decisione;

- decisioni di gruppo: le persone devono discutere e risolvere un problema in
gruppo;

- simulazioni a ruoli fissi: le persone devono interagire tra loro e con osservatori
esterni sulla base di una descrizione dei comportamenti vincolanti;

- simulazioni a ruoli aperti: come le precedenbti ma senza elementi di vicnolo e
costrizione comportamentale e/o negli obiettivi da perseguire;

- simulazioni di organizzazione: si tratta di veri e propri contesti organizzativi che
vengono ricostruiti con attori e osservatori che interagiscono con i valutati.



Simulazione

Posizione: Segretario Reception

Le responsabilita della posizione includono:

e Incarichi amministrativi

e Uso intenso del telefono, fax, fotocopiatrice, ecc.
e Gestione dell’archivio e dei dati

e Interazioni con gli studenti, clienti, e professori

Requisiti:

e Titolodistudio: diploma di scuola superiore

e Capacita di scrittura eccellenti

e Uso PC (Microsoft Word) e internet

e Eccellenti capacita di organizzazione

e Capacita di relazionarsi bene con gli altri

e Indispensabile la capacita di lavorare in modo indipendente

e Competenze linguistiche di base

e Massima serieta, responsabilita e efficienza

e Sjoffre una retribuzione incentivante, e opportunita di sviluppo professionale.



ISTRUZIONI PER IL SELEZIONATORE:

Tu conduci i colloqui di selezione per la posizione di segretario
receptionista all’interno del tuo Centro Sportivo per un’utenza
selezionata, anche e soprattutto stranieri (vedi la descrizione
della posizione nella slide successiva)

Prova ad inventare il tipo di azienda in cui il segretario lavorera.
Hai 3 minuti per preparare il colloquio.

Farai tre interviste di 5 minuti. Tra le interviste, avrai 2 minuti
per scrivere i tuoi pensieri e preparare per il prossimo candidato.

Dopo le tre interviste, deve decidere chi vuoi assumere.

ISTRUZIONI PER IL CANDIDATO:
Hai fatto domanda per un posto da segretario
Avrai tre interviste in tre aziende diverse

Hai 3 minuti per preparare le interviste; e avrai 2 minuti tra ogni

intervista per preparare per la prossima.
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Domande cui rispondere al termine
dell’esercizio

Candidati

1. Quali domande tra quelle ricevute dai
selezionatori ti sono sembrate particolarmente
buone?

2.Che domande hai fatto tu ai selezionatori?

Selezionatori
1.Come hai deciso cosa domandare?
2. Hai chiesto le stesse domande a tutti i candidati?
3. Come hai deciso chi assumere?



Esempio di intervista situazionale
basata sull’esperienza

Episodio:
Il centralinista del 118 prova a verificare |'indirizzo per una chiamata. La
persona che chiama gli urla contro, dicendo che e stupido e lento. Il

centralinista con calma riassicura la persone che 'ambulanza e gia partita e
che vuole solo controllare I'indirizzo.

Domanda per il colloquio:

“Mi raccontidi una volta in cui ha provato ad aiutare qualcuno, per esempio
ad alzarsi dopo era caduto, e quella persona ha iniziato a dare la colpa a Lei
per quello che ha accaduto:

— Quale era la situazione?

— Come harisposto?

— Cosa fece o disse?

— Cos’eé successo come risultato?”

)



Esempio di intervista situazionale

orientata al futuro

Episodio:

|| centralinista del 118 (servizio che invia le ambulanze) prova
a verificare I'indirizzo per una chiamata. La persona che
chiama gli urla contro, dicendo che e stupido e lento.
centralinista con calma riassicura la persone che 'ambulanza e
gia partita e che vuole solo controllare I'indirizzo.

Domanda per il colloquio:

“Immagini che Lei abbia provato di aiutare uno sconosciuto
ad alzarsi dopo essere caduto, e questo Le dia la colpa per la
caduta. Lei come risponderebbe?”



