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Introduzione

        L’obiettivo principale che si pone questo mio primo ebook è di dare a tutti strumenti, idee, suggerimenti e consigli per la ricerca di un lavoro appagante. Il modo e la ricerca di un lavoro, a differenza di qualche tempo fa, è cambiato notevolmente, com’è cambiato anche il criterio di ricercare e selezionare il personale da parte delle aziende. Volutamente ho scritto questo ebook in un linguaggio molto pratico, non ho utilizzato termini complicati.

        Leggendo questo ebook ti renderai conto che il linguaggio è quello di tutti i giorni, quello che usi quando vai al lavoro, a scuola, a casa, con gli AMICI; questa decisione nasce dalla mia esperienza lavorativa e formativa che, come vedrai di seguito, potrà dare un valido aiuto a chi ne avrà bisogno.

        Chi sono
Dal 2000 opero in aziende della mia regione come Consulente della Qualità, affiancando i Responsabili della Gestione del Sistema della Qualità. Sono riuscito a trovare un settore di mercato ancora “vergine”, se vogliamo definirlo così. Ho scoperto che le aziende certificate non sempre hanno al loro interno risorse umane sufficienti per gestire la documentazione efficacemente. Da questa esigenza ho inventato il mio lavoro, o meglio ho perfezionato un’offerta che molti consulenti della qualità già offrivano, cambiando alcuni aspetti e inserendo nuove idee.

        In sostanza ho preso il meglio dei consulenti che mi hanno insegnato il lavoro vero e proprio e il meglio delle mie caratteristiche personali. Cerco di spiegarmi meglio: il settore della consulenza in generale vede all’opera professionisti che si presentano in azienda con atteggiamenti molto professionali (giacca e cravatta) e a volte distaccati (parlo della mia esperienza personale, naturalmente) e nonostante il loro lavoro si debba svolgere sia in ufficio con la Direzione, sia in ambiente operativo (cantiere, officine ecc.) a volte prediligono solo la Direzione; le poche volte che devono confrontarsi con il personale operativo fanno in modo di andare nei reparti il meno possibile.

        Questo porta naturalmente a un confronto privilegiato con la Direzione e a trascurare il personale. Quando poi si tratta di dialogare con loro, vengono utilizzate terminologie complesse in “aziendalese” che non viene utilizzato dai colleghi (poi spiego perché io li chiamo colleghi e non clienti). Inizialmente anche io sono incappato nello stesso errore, sì, perché di errore gravissimo si tratta, ma con un’eccezione.

        Infatti, il mio percorso personale sia di studi sia di lavoro mi ha portato a conoscere realtà produttive diverse, ovvero ad aver lavorato da giovane in un cantiere edile come elettricista e successivamente come pony express, come postino e altre piccole realtà lavorative che mi hanno fatto crescere sia personalmente sia professionalmente e mi hanno quindi consentito di acquisire una dote (concedetemi una piccola autocelebrazione): saper parlare alle persone, riuscire a instaurare un rapporto amichevole con gli altri.

        Un piccolo esempio: la prima volta che sono andato a visitare un cantiere edile di un cliente ho conosciuto il capo cantiere, un signore sui 60 anni, Mastro Aldo. Immediatamente ho cercato la sua mano per stringerla in segno di saluto, lui sapendo di avere le mani impolverate mi stava porgendo il polso (come si usa negli ambienti di lavoro tipo cantieri e officine); gli chiesi la mano comunque, facendo capire che non avevo paura di sporcarmi e il mio saluto è iniziato chiamandolo come si conviene, MAESTRO Aldo, poiché in questo modo vengono chiamate le persone di una certa età che gestiscono il cantiere. Così l’ho chiamato sempre e così lo chiamo ancora quando lo incontro casualmente.

        In seguito, dopo averlo conosciuto meglio, mi ha detto che in quel primo incontro non si aspettava che lo chiamassi maestro, gli ha fatto veramente piacere che un consulente esterno conoscesse le regole non scritte del cantiere. Conosco queste regole semplicemente perché io sono uno di voi. Aver lavorato in cantiere prima di essere un consulente ha fatto di me un collega anziché un consulente. Avere conquistato la simpatia del maestro ha fatto sì che tutti gli altri mi rispettassero e seguissero le indicazioni e suggerimenti per migliorare il lavoro e ottenere la Certificazione di Qualità per l’Azienda.

        Essere uno di loro
Essere uno di loro: questo è il mio segreto. Sin dall’inizio aiuta notevolmente il lavoro del consulente, naturalmente si deve in ogni caso rendere conto alla Direzione. I miei interventi consulenziali sono tuttora gestiti in modo da essere sempre percepito sia dalla Direzione come consulente capace e professionale sia dai dipendenti come consulente collega. L’intuizione si è sviluppata nel tempo e a questa ho aggiunto un altro aspetto.

        Notavo sempre di più che le aziende nelle quali intervenivo si trovavano spesso in situazioni di emergenza e non riuscivano a gestire la documentazione relativa alla Gestione della Qualità in maniera tempestiva. Da consulente il mio compito si esauriva nel momento in cui, formate le persone e date le indicazioni necessarie, si avviavano le procedure per applicarle correttamente. In sostanza dovevano compilare una serie di moduli, analizzarli e archiviarli, per gestire il miglioramento continuo.

        Il tempo per loro non bastava mai e la sensazione che fosse tutto difficile faceva sì che si accumulassero ritardi nell’applicazione delle procedure. Semplicemente davo un aiuto, prendevo letteralmente per mano il responsabile di funzione e con lui iniziavo ad applicare la procedura, con lui gestivo la documentazione. Questo non lo faceva nessuno dei consulenti che conoscevo, a parte l’unico Consulente che mi ha insegnato veramente il lavoro. Perché non propormi come responsabile della qualità già formato e autonomo? Questa figura è prevista dalla norma UNI EN ISO 9000, anche se definita in modo diverso.

        Il mio servizio personalizzato prendeva forma. Ora sapevo cosa offrire e a chi offrirlo, i clienti ai quali propormi erano e sono tuttora aziende Certificate. Queste aziende di solito hanno al loro interno un responsabile che, oltre a gestire la Qualità, ricopre altri incarichi come ad esempio responsabile acquisti, produzione ecc. Svolgendo due mansioni tralasciano e trascurano la Qualità sino a un periodo di tre mesi prima la visita di mantenimento da parte dell’ispettore che deve rilasciare la Certificazione di Qualità. In questo modo affogano letteralmente di lavoro.

        È qui che entro in gioco io, mi propongo di affiancare il loro responsabile con interventi periodici affinchè le procedure della qualità siano applicate sistematicamente e il loro incarico “primario” non li oberi eccessivamente. Ti chiederai cosa c’entra questa storia personale con la ricerca di lavoro e i suggerimenti per trovarlo. Dal 2000 a oggi, periodicamente, cerco nuovi clienti e il fatto che il mio sia un incarico un po’ particolare fa sì che io sia configurabile a metà tra un professionista e un dipendente.

        Infatti, ogni volta che mi propongo a una nuova azienda è come se stessi cercando lavoro per la prima volta, anche se ho il mio portafoglio clienti consolidato sostengo colloqui di lavoro di continuo e devo trovare le aziende che hanno bisogno di una figura come la mia.

        In definitiva cerco sempre lavoro. Inoltre mi sono trovato a dover selezionare collaboratori sia per coadiuvarmi sia per le aziende mie clienti. L’esperienza nella ricerca di nuovi clienti (quindi nuovo lavoro) non mi manca assolutamente, il metodo che ho affinato penso sia replicabile in qualunque settore lavorativo e credo sia applicabile in qualunque regione italiana, naturalmente occorre valutare la cultura regionale nella quale si opera.

        Ti faccio un esempio: se io, sardo, dovessi trasferire la mia attività in Molise, dovrei innanzi tutto studiare i caratteri, usi e abitudini del posto e in seguito agire di conseguenza. Impiegherei più tempo, ma alla fine troverei clienti anche lì.

        



GIORNO 1:

Come migliorare te stesso

Perché ti dico di migliorare te stesso? Semplicemente perché tu hai un qualcosa che ti distingue dagli altri. Che tu sia in cerca di prima occupazione o voglia cambiare lavoro per migliorarti e crescere o ti debba riqualificare a seguito di perdita, ahimè, del tuo lavoro, sicuramente saprai fare qualcosa meglio di qualunque altro o in modo più soddisfacente. Quindi non devi fare altro che sederti a tavolino e analizzare le tue capacità. Le tue capacità vengono scovate dentro di te, descrivendo su un foglio di carta come operi dalla mattina alla sera.

        Ti faccio un esempio pratico: sei un segretario/a (oggi chiamati assistenti alla Direzione) descrivi come inizi la tua giornata, come procedi in seguito, come rispondi al telefono, come comunichi con i colleghi, come ti rapporti con la Direzione e con i clienti. Queste azioni, per te molto semplici e lineari, sono invece molto complesse. Un tuo collega, (se sei dipendente) sicuramente le esegue in modo completamente differente, prova a pensarci un attimo: il tuo capo o la direzione affida a te alcune incombenze e al tuo collega altre, questo perché la Direzione ha già capito quali sono i pregi e difetti dei suoi collaboratori e affida di conseguenza gli incarichi. A te affiderà i solleciti per i pagamenti da parte dei clienti, a lui affiderà i rapporti con i fornitori. Probabilmente il tuo collega, con il quale lavori giorno dopo giorno a strettissimo contatto, è più bravo con i fornitori e meno incisivo con i clienti per recuperare i crediti.

        Questa distinzione non avviene quando un unico collaboratore si occupa di tutta la gestione clienti/fornitori. Perché c’è questa distinzione, come mai lui/lei è più disinvolto/a di te in alcune attività lavorative o tu sei più bravo in altre? Questa separazione degli incarichi un domani potrebbe causare il tuo licenziamento o il suo? Gli imprenditori cercano sempre di ridurre i costi e pagare un solo dipendente piuttosto che due è sempre meglio.

        Ma come fai a diventare più bravo di lui? A dimostrare che sei un bravo collaboratore? Ti lascio uno specchietto pratico per analizzare le tue capacità e confrontarle con quelle dei tuoi colleghi (se sei un lavoratore) o con la figura per la quale ti proponi in un’azienda.

        

	
		
		
		
		
		
	


	Attività
	Modalità eseguite
	Possibilità di miglioramento 
	Differenze
	Commenta le differenze e pianifica come agire



	Rispondere al telefono 
	•  Rispondo al terzo/ quarto squillo.
	•  Rispondere al secondo squillo quando possibile.
	•  Si risponde prima agli altri.
	Fare in modo che il titolare mi senta. Rispondere sempre in questo modo soprattutto quando rispondo alle sue telefonate.



	•  Buongiorno con chi parlo?
	•  Buongiorno ditta xxx sono Lucia/Marco… 
	•  Si ha un tono più cordiale.
	Abituarmi a standardizzare questa procedura.



	•  No, il titolare non può rispondere.
	•  Parlo con il sig.?
	•  Si dà un riferimento personale, dando il proprio nome, così il cliente sa con chi ha parlato. 
	



	•  No, non posso darle il suo numero.
	•  Il titolare è impegnato con un cliente in riunione.
	
	



	•  Ok, va bene buongiorno.
	•  Non me ne voglia ma non sono autorizzata a dare il numero personale del dottor...
	
	



	
	•  Posso trasmette il suo messaggio e farla richiamare appena si libera.
	
	



	
	•  Buona giornata sig. … oppure arrivederci sig. …
	
	









        Questo è solo un esempio su come si può migliorare un’attività semplice e importantissima come rispondere al telefono.

        SEGRETO n. 1: analizza le tue capacità e quelle dei tuoi colleghi, analizza come svolgi il tuo lavoro e valuta come lo eseguono i tuoi colleghi/altre persone.

        Dico che è importantissima perché il cliente molto spesso contatta le aziende per telefono e tu in quel momento rappresenti l’azienda. Un cliente “ben accolto” per telefono sa di essere importante per quell’azienda. Ti sembrerà poca cosa, ma un cliente ben accolto rimarrà soddisfatto dell’azienda e farà da passaparola a parenti, amici, colleghi.

        Pensaci, capiterà anche a te: come mai non acquisti più abiti nel negozio vicino casa tua che raggiungi in cinque minuti a piedi e acquisti nel negozio a un quarto d’ora di macchina? Fatta salva la stessa qualità probabilmente nel negozio vicino a casa tua ci sono persone fredde che non ti accolgono col sorriso, commentano i tuoi gusti nel vestire e mantengono un rapporto distante e snob? Forse è proprio per questo che percorri alcuni chilometri in auto e acquisti in un altro posto che vende gli stessi articoli ma che ti accoglie sempre col sorriso e ti suggerisce gli abiti che fanno per te in base ai tuoi gusti. Di certo tu pubblicizzi il secondo piuttosto che il primo. La stessa cosa vale per te, anche se sei un dipendente.

        Il mondo del lavoro al giorno d’oggi è diventato più competitivo e il titolare dell’azienda non è il solo responsabile del successo o fallimento dell’impresa. Tutti noi dobbiamo capire che, se io collaboratore dell’azienda opero in modo che il cliente rimanga soddisfatto del mio servizio, l’azienda ne trova giovamento e il mio lavoro sarà assicurato.

        Il collaboratore di una volta non ha più ragion d’esistere, il miglioramento personale contribuisce a una vita più lunga in azienda. Sembrano cose scontate e soprattutto sottovalutate da molti, ma posso garantire che i titolari e i responsabili del personale notano l’atteggiamento propositivo dei collaboratori e premiano la produttività vista come miglioramento personale. Il percorso sopra descritto è da seguire con cura e naturalmente è da “revisionare” periodicamente.

        SEGRETO n. 2: confronta le tue modalità lavorative con quelle dei tuoi colleghi e cerca di migliorarle.

        Sì, proprio revisionare, in quanto ogni giorno ci sono spunti di miglioramento; una volta acquisita la tecnica la dovrai rivedere e rimetterti in discussione. Troverai sicuramente nuovi spunti di miglioramento. Analizzato il tuo aspetto esecutivo, rimane da analizzare il tuo carattere. Sì, proprio il tuo carattere.

        SEGRETO n. 3: analizza il tuo carattere e migliora gli aspetti del tuo carattere per capire come ti vedi.

        Questa analisi insieme a quella appena descritta servirà per comprendere e completare il prossimo capitolo. Qui dovrai farti aiutare da persone obiettive che conoscono il tuo carattere. Se sei un dipendente e hai confidenza con i colleghi chiedi loro un parere su di te. Naturalmente dovrà essere obiettivo e tu dovrai essere bravo a capire dove esagerano e dove sottovalutano la cosa. Puoi anche chiedere al tuo migliore amico, parenti e chiunque credi possa dirti come sei. Ti aiuto con una tabella. Certo, una tabella non può descrivere una persona ma dà un’idea di come procedere nell’analisi.

        
        	
		
		
		
		
		
	
        	

	Come mi vedo io 
	Come mi vedono gli altri 
	Come mai mi vedono così?
	Cosa posso migliorare 



	Amabile 
	A volte stucchevole e sdolcinato
	
	



	Tranquillo 
	A volte agitato
	
	



	Preciso 
	Terribilmente pignolo 
	
	



	Intransigente
	
	
	



	Amichevole 
	Non aiuti nessuno 
	
	



	Comunicativo 
	Chiaccherone
	
	



	Coraggioso 
	In tilt, sotto stress
	
	


	



        In quest’esempio, volutamente esasperato per dare l’idea di come procedere; ho lasciato le ultime due celle vuote in quanto le dovrai riempire TU. Vedi, a volte noi crediamo di esseri allegri, ma le altre persone ci vedono diversamente, magari ci considerano troppo festosi e di conseguenza poco produttivi.

        SEGRETO n. 4: analizza il motivo per il quale le persone ti vedono in modo diverso da come ti vedi tu.

        Sta a te cercare di cambiare quest’impressione, non devi cambiare il tuo modo di essere, devi solo limare alcuni eccessi. A cosa serve sapere come siamo? Pensa al tuo posto di lavoro o al tuo ultimo impiego, sicuramente avrai avuto qualche piccolo contrasto o con il titolare o con i colleghi.

        Pensa al tuo collega più pignolo, quante volte gli hai detto: «Rilassati, sei troppo pignolo cerchi sempre il pelo nell’uovo, bastian contrario!» Con questa frase hai classificato il tuo collega come un rompiscatole pignolo, mentre lui magari si considera una persona efficiente, affidabile, scrupolosa e precisa. Ai suoi occhi il proprio modo di lavorare è migliore del tuo, e probabilmente anche agli occhi del titolare.

        Naturalmente questo vale anche per te, potresti essere tu la persona scrupolosa in azienda e sentirti dire che sei un pignolo intrattabile. Detto questo, scrivi in un foglio le tue caratteristiche personali e con un buon vocabolario e un dizionario dei sinonimi e dei contrari valuta le tue caratteristiche. Ti faccio subito un esempio, se magari scrivi che sei un tipo:

        
        	 intransigente nelle decisioni aziendali,
        
        potresti dire invece che sei:



        
        	 rigoroso/a nelle decisioni aziendali.

        

        Il significato è lo stesso, ma a parer mio suona meglio rigoroso e ti spiego il perché. La parola intransigente dà l’idea di una persona inflessibile e dura, mentre la parola rigoroso/a dà l’idea di una persona ferma ma non irremovibile. Lo so, sembra senza senso e poco utile ma nel capitolo seguente questi miei consigli ti sembreranno più preziosi di quello che appaiono ora.

        SEGRETO n. 5: migliora gli aspetti per i quali le persone ti vedono in modo diverso da come ti vedi tu.

       
        RIEPILOGO DEL GIORNO 1:

        
        	SEGRETO n. 1: analizza le tue capacità e quelle dei tuoi colleghi, analizza come svolgi il tuo lavoro e valuta come lo eseguono i tuoi colleghi/altre persone.

        	SEGRETO n. 2: confronta le tue modalità lavorative con quelle dei tuoi colleghi e cerca di migliorarle.

        	SEGRETO n. 3: analizza il tuo carattere e migliora gli aspetti del tuo carattere per capire come ti vedi.

        	SEGRETO n. 4: analizza il motivo per il quale le persone ti vedono in modo diverso da come ti vedi tu.

        	SEGRETO n. 5: migliora gli aspetti per i quali le persone ti vedono in modo diverso da come ti vedi tu.
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