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  ATTENZIONE: questo ebook contiene i dati criptati al fine di un riconoscimento in caso di pirateria. Tutti i diritti sono riservati a norma di legge. Nessuna parte di questo libro può essere riprodotta con alcun mezzo senza l’autorizzazione scritta dell’Autore e dell’Editore. È espressamente vietato trasmettere ad altri il presente libro, né in formato cartaceo né elettronico, né per denaro né a titolo gratuito. Le strategie riportate in questo libro sono frutto di anni di studi e specializzazioni, quindi non è garantito il raggiungimento dei medesimi risultati di crescita personale o professionale. Il lettore si assume piena responsabilità delle proprie scelte, consapevole dei rischi connessi a qualsiasi forma di esercizio. Il libro ha esclusivamente scopo formativo e non sostituisce alcun tipo di trattamento medico o psicologico. Se sospetti o sei a conoscenza di avere dei problemi o disturbi fisici o psicologici dovrai affidarti a un appropriato trattamento medico.


  
    
  


  Introduzione


  Se imprenditori e professionisti hanno sempre avuto la certezza di trovare una segretaria per la propria azienda o per il proprio studio professionale ritenendo il ruolo uno dei più semplici, non per questo è da considerarsi anche il meno impegnativo: gestire le telefonate e prendere nota sono compiti che richiedono attenzione. 


  Così per tutti i giovani freschi di concetti e metodi scolastici, non crediate che il titolo acquisito in un Istituto Tecnico sia l’elemento principale che potrà darvi, oggigiorno, la sicurezza di essere inseriti nel mondo del lavoro iniziando col semplice ruolo di addetti alla segreteria base. Non voglio essere pessimista, tutt’altro: l’intento è spronarvi verso una mentalità superiore, che rompa i tradizionali schemi e aumenti la crescita professionale, personale e aziendale.


  Il lavoro di segreteria è la base per velocizzare la trasmissione dati ancor prima del pc (se pensate a quante volte accendiamo il pc e prima che si avvii ci vuole del tempo) ed è un lavoro propedeutico che viaggia allineato alle ulteriori azioni che svolgeranno altri membri dello staff, anche nelle più piccole realtà lavorative. 


  In effetti, potremmo esprimerci in tal senso: facile trovare e difficile selezionare; facile proporsi, più difficoltoso rendersi operativi. La selezione prevede un lavoro accurato tale da consentire appunto la scelta e non la pesca, e scegliere di proporsi per quel determinato ruolo significa saper identificare le iniziali responsabilità da assumersi attraverso l’attenzione vocale e visiva, la memoria e la perfezione di acquisizione del metodo di lavoro preventivamente scelto. 


  Tutte queste osservazioni sono frutto dell’esperienza personale che mi ha visto coinvolta come consulente del lavoro e gestore delle risorse umane, per la ricerca di una figura adatta al ruolo di segretaria specificatamente all’ambiente di lavoro proposto. 


  Ho dovuto tener conto di molti particolari per soddisfare le esigenze dell’azienda. Percepivo sempre più la figura da inserire nel contesto lavorativo non soltanto durante la ricezione dei curriculum, bensì durante il colloquio che precedeva poi la fase selettiva. Oggi, anche nelle più piccole realtà lavorative sorgono sempre più esigenze, prima fra tutte il saper comunicare verbalmente e utilizzare l’appropriata gestualità, un elemento quest’ultimo, spesso sottovalutato che può, invece, essere d’aiuto per catturare l’attenzione del nostro interlocutore. 


  Il corso, come noterete in seguito, è rivolto a due parti contraenti: un ipotetico datore di lavoro (privato, pubblico, azienda ecc.) e il futuro personale dipendente aspirante al ruolo. Vengono analizzate le diverse prospettive che dovranno volgere alla convergenza per raggiungere il medesimo obiettivo: un rapporto lavorativo armonioso e duraturo.


  Ho frequentato corsi manageriali di comunicazione, marketing di servizio, psicologia emotiva, ho insegnato nelle scuole di formazione per adulti. Tutto ciò, non solo mi dava costantemente “tra le righe” la conferma dell’efficienza dei metodi lavorativi da me utilizzati e adattati alle esigenze del gruppo, ma mi ha sapientemente preparata ad accogliere la successiva fase che ho dovuto affrontare: formare professionalmente. Ho rielaborato tutti i concetti acquisiti e sono riuscita con le mie personali valutazioni e con lo sviluppo dei metodi che di seguito vi proporrò, non solo a selezionare ma anche a formare persone di età matura, alcune senza esperienza lavorativa, affinché potessero diventare perfette segretarie!


  
    

  


  
    
  


  CAPITOLO  1: Come proporsi e saper scegliere


  Nel mio caso avrei dovuto selezionare, secondo le esigenze dell’imprenditore, una persona per il ruolo di segretaria tenendo conto principalmente dei seguenti elementi, che lo stesso mi esponeva sommariamente senza puntualizzare quale avesse la precedenza: 


  • capacità di usare il pc per operazioni di base; 


  • titolo di studio; 


  • espressione lessicale; 


  • serietà;


  • puntualità. 


  Alla fine concludeva dicendo: «Mi raccomando, non intendo intraprendere rapporti lavorativi con persone superficiali, che abbiano impegni famigliari che possano compromettere i tempi lavorativi, persone che non sappiano fare nulla, ma che abbiano almeno conoscenza del pc. A te la responsabilità». 


  Ho raccolto anzitutto le informazioni sommarie che mi stava dando e le ho organizzate secondo una sequenza di priorità (un lavoro non poco facile sapendo che non è possibile trovare una Mary Poppins). All’inizio ho dovuto procedere per tentativi cercando di percepire la persona attraverso il colloquio. Valutavo i primi curriculum in sede di colloquio. Solo in seguito ho iniziato a intuire la personalità del candidato già dalla sola lettura e a scartarne alcuni per la presenza di troppi elementi divergenti rispetto alle richieste del datore di lavoro.


  Eseguite le iniziali valutazioni anche attraverso l’impressione che avevo avuto in sede di colloquio, decidevo di disporre le caratteristiche menzionate dall’imprenditore, dandogli una sequenza:


  a) puntualità;


  b) espressione lessicale;


  c) linguaggio appropriato;


  d) uso del pc per operazioni di base;


  e) titolo di studio.


  Escludevo un punto, il pregiudicare la disponibilità della persona al tipo di lavoro in relazione allo status civile.


  Di seguito, attraverso lo schema proposto, proverò a spiegarvi la strategia da me utilizzata per la disposizione dei fattori al fine di creare la base per attuare una prima scrematura, traendone anche conclusioni per gli elementi non considerati dal datore di lavoro:
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