
IL COLLOQUIO: istruzioni per l’uso……

Il colloquio è lo strumento principe di selezione del personale, soprattutto delle aziende private. 
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Il colloquio motivazionale, di solito, viene condotto dal Responsabile del Personale  ma a volte la selezione può essere affidata ad una società di consulenza esterna. In ogni caso, ci sarà un professionista, deputato a conoscere il candidato che si presenta per valutare le sue competenze e la sua compatibilità con l’ambiente di lavoro. 

Non di rado è il titolare stesso dell’azienda a condurre il colloquio, soprattutto se si tratta di imprese piccole.

Come prepararsi al meglio?

Prima di presentarsi ad un colloquio occorre recuperare il maggior numero di informazioni possibili sull'azienda (che sarebbero da raccogliere prima di inviare il curriculum!): le sue dimensioni, i settori di attività, la filosofia aziendale, i valori che la guidano, le mansioni previste per il ruolo professionale per il quale si è risposto o quelle che si potrebbero ricoprire in caso di un’autocandidatura. 

Importante: ricordarsi di andare avendo a portata di mano il curriculum (aggiornato e firmato) ed una foto.

Vi sono diverse tecniche di intervista, tutte valide: 

· intervista direttiva: in questo caso l’intervistatore rivolge domande precise e dirette, seguendo uno schema prestabilito che gli permetterà di raccogliere tutte le informazioni che ritiene utili al fine della valutazione;

· intervista semidirettiva: l’intervistatore alterna domande specifiche a stimoli che permettono al candidato di autopresentarsi ed esprimersi. Ricordarsi che ha un filo conduttore che non va mai perso di vista. Attenzione: qui è facile debordare!

· intervista destrutturata: più che un’intervista è un colloquio, dove l’intervistatore fa domande aperte e propone temi piuttosto generali (per es. “mi parli della sua esperienza scolastica”, “mi parli della sua ultima esperienza di lavoro”,…). Al candidato viene richiesto di dare prova delle sue doti di sintesi e sarà anche valutato nelle doti espressive.

Qualunque sia la tecnica utilizzata, attraverso il colloquio si vuole arrivare a raccogliere tutte le informazioni sulle conoscenze ed esperienze passate del candidato, in modo da poter risalire alle competenze acquisite e valutare l’opportunità di un’assunzione.

In ogni caso consigliamo, prima di rispondere, di ascoltare bene le domande per accertarsi di aver capito cosa il selezionatore ha chiesto. Cercare di controllare l’ansia aiuta a sembrare più disinvolti, mentre mostrare un atteggiamento di disponibilità e rispondere in modo esauriente aiuterà ad ottenere una valutazione positiva. 

E' inevitabile che nella discussione emergano anche i punti deboli: non occorre giustificarsi, ma piuttosto mostrare consapevolezza dei propri limiti e volontà di migliorare. E’ interesse del candidato farsi conoscere dal selezionatore, rispondendo sinceramente alle domande che gli vengono rivolte. Solo in questo modo, infatti, potranno emergere le sue reali attitudini, motivazioni e aspirazioni. Spesso si dimentica che il selezionatore ha l’interesse a trovare la persona che possa ricoprire il ruolo vacante nel più breve tempo possibile!

E’ necessario ricordarsi bene il contenuto del curriculum che si è inviato in quell'azienda (per questo consigliamo di portarne una copia sempre con sé). 
Quando si incontra il selezionatore, è opportuno seguire le regole di buona educazione che si adottano quotidianamente: salutarlo guardandolo in viso e offrendogli una stretta di mano decisa. Queste piccole attenzioni sono già un buon biglietto da visita. Per evitare di fare gaffe è meglio aspettare che sia l’interlocutore a dire dove ci si può sedere. 
Durante il colloquio è consigliabile un atteggiamento positivo ed è importante prestare ascolto alle cose che dice il selezionatore.

Saper ascoltare quindi è molto importante. Questo permette di raccogliere tutte le informazioni che possono poi aiutare a capire se si è interessati o meno al lavoro che stanno offrendo (non dimentichiamoci infatti che il colloquio serve anche al candidato per valutare la proposta). Vi è inoltre la possibilità di rivolgere delle domande precise rispetto alla mansione, alle responsabilità, alla crescita professionale, alla partecipazione ad eventuali corsi di formazione,…. L’unico consiglio è quello di valutare in quale momento intervenire con le domande. E’ infatti  fondamentale riuscire ad entrare in buona sintonia con il selezionatore per rendere fluida e piacevole la comunicazione. 

Se si ritiene opportuno si possono prendere degli appunti, con l’accortezza di chiedere l’autorizzazione al selezionatore.

Curare l’aspetto: in un colloquio non conta solo cosa si dice, ma anche come ci si presenta. Vestirsi, quindi, in modo appropriato: andrà benissimo qualcosa di semplice, ma elegante. Non deve però essere un "look da colloquio", asettico e impersonale, ma qualcosa con cui ci si senta se stessi e a proprio agio. 

E’ necessario arrivare puntuali all'appuntamento per dare l’impressione di essere responsabili ed affidabili. Partire per tempo è importante: possono esserci degli imprevisti lungo il tragitto,  potrebbe essere difficile trovare la sede del colloquio o si potrebbero avere difficoltà a trovare parcheggio. Sarebbe una buona idea, inoltre, non prendere altri appuntamenti a ridosso di questo impegno, in modo da non mostrare segni di insofferenza durante il colloquio se si dovesse protrarre più del previsto. Per accumulare una sufficiente riserva di energie potrebbe servire mangiare qualcosa prima del colloquio.

Se prima di entrare a colloquio si è molto agitati sarebbe bene cercare di: pensare ad una cosa bella, a qualcosa che permetta di rilassarsi e, con questa sensazione positiva, apprestarsi ad affrontare in modo sereno il colloquio di lavoro.

E’ il selezionatore a decidere quando terminare il colloquio, per cui occorre attendere che sia lui a congedarsi e ad alzarsi. In questa fase si deve  cercare di ricostruire correttamente il quadro generale (mansione da ricoprire, tipo di contratto,…) e chiedere, eventualmente, ulteriori informazioni e delucidazioni: l’intraprendenza farà buona impressione. Inoltre, anche se si ha la sensazione che il colloquio non sia andato splendidamente, è consigliabile non far trasparire segni di delusione e si invita a salutare la persona con lo stesso entusiasmo che si è dimostrato al momento dell’arrivo.


Un eventuale secondo colloquio di approfondimento, di tipo tecnico, può essere effettuato da un responsabile di area, nei tempi che spetterà all’azienda decidere.
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