

    



      [image: Cover]



    




  

    

      


    




    [image: brand_giochi1_120]







Andrea Gandini




        


CERCO LAVORO




    (Prima edizione)




        




        




        




        




    Come trovare lavoro e fare carriera in tempo di crisi




        




        




    Titolo




    “CERCO LAVORO”




        




    Autore




    Andrea Gandini




        




    Editore




    Giochidimagia Editore




        




    ISBN




        




    9788897922308




        




    Sito internet




    www.giochidimagia.net




    





    




    ATTENZIONE: questo Ebook contiene 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 gratuitamente. Le nozioni e le tecniche 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.




    L’autore e l’editore non sono responsabili dell’uso improprio o per scopi vietati del contenuto di questo Ebook.


  




  

    Nota biografica




    




    

      L’autore: laureato in giurisprudenza, ha frequentato corsi di specializzazione ed aggiornamento nell’ambito Human Resources. Ha maturato esperienza in diverse aziende, anche multinazionali, e da un decennio lavora nella funzione Risorse Umane. Conseguito il diploma in informatica inizia subito a lavorare come programmatore e successivamente come contabile  nell'ambito dell'amministrazione di immobili.

    




    

      Con la laurea in giurisprudenza amplia i suoi interessi in particolare al diritto delle nuove tecnologie.

    




    

      Dopo aver frequentato corsi di specializzazione nella funzione Human Resources in cui opera ormai da un decennio, riesce ad ottenere contratti di lavoro con multinazionali operanti in diversi settori tra i quali chimica, terziario e viabilità.

    




    

      L'interesse per l'informatica, l'attività nel settore Risorse Umane e l'esperienza maturata sostenendo numerosi colloqui lo hanno portato a scrivere questo libro il cui intento è facilitare il lettore nella ricerca di un nuovo impiego e nell'espletamento della sua mansione.

    




    

      Nel tempo libero alimenta con la lettura e la ricerca le sue curiosità intellettuali, in particolare la storia ed i cicli economici.

    


  




  

    Prefazione




    Nonostante l'ampiezza dei contenuti, il libro è stato scritto con un linguaggio semplice e sintetico, evitando di proposito una scrittura accademica. Il testo raccoglie idee apprese durante colloqui di lavoro, svolgimento di mansioni lavorative, corsi specialistici e lettura di numerosi manuali.


  




  

    Introduzione




    In questi ultimi anni abbiamo assistito ad un radicale cambiamento della situazione lavorativa.




    In passato i nostri nonni e genitori completavano gli studi e andavano a lavorare in una azienda ove rimanevano sino alla pensione. Questo sistema, indubbiamente basato sulla sicurezza del posto di lavoro, non sembra esistere più.




    Oggi, chi lavora o inizia a lavorare, ottiene dall’azienda delle competenze utili per trovare poi altri posti di lavoro.




    Il “contratto psicologico” tra dipendente e datore di lavoro era: l’azienda ti dà sicurezza, tu lavori fedelmente. Oggi lo scambio è divenuto: l’azienda ti dà competenze, tu lavori con flessibilità.




    In un contesto così dinamico, risulta molto importante saper scrivere un curriculum, sostenere un colloquio di assunzione, organizzare il proprio lavoro e comunicare al meglio con colleghi, clienti e fornitori.




    Il presente libro vuole essere un insieme di consigli per chi cerca il primo posto di lavoro o vuol cambiare azienda e per chi inizia a svolgere la propria attività lavorativa.


  




  

    Capitolo 1




    Curriculum




    Bisogna avere sempre con sé, in una chiavetta usb o su sistema cloud, il file col proprio curriculum (cv) da poter inviare tramite email o stampare all’occorrenza.




    Esistono numerosi modi di impostare un curriculum. Personalmente utilizzo il modello europeo solo se espressamente richiesto perché anche il modo di strutturare un curriculum rappresenta la creatività o la precisione di chi lo scrive. Inoltre abbiate cura di aggiornare sempre il cv che potrà diventare anche uno strumento per fare il punto della situazione, individuando i miglioramenti effettuati nel tempo e le aree migliorabili.




    Altra cosa importante: stilate un curriculum anche in lingua inglese.




    L'obiettivo del curriculum consiste nel farvi accedere ad una intervista col selezionatore. Durante la stesura, è importante la sintesi e ciò si traduce nello scrivere frasi brevi ed un totale di 2 pagine al massimo. Scrivete le informazioni in linea con la posizione lavorativa ricercata, omettendo lavori svolti non attinenti ed evitando di indicare lo stipendio richiesto e quello percepito.




    Createvi poi un elenco delle aziende alle quali desiderate inviare il cv o alle quali lo avete già inviato, avendo cura in quest'ultimo caso di annotare la data di spedizione.




    Per aggiornare rapidamente il cv, propongo di seguito un modello composto da moduli interscambiabili e cancellabili. In particolare, un neodiplomato potrà togliere i moduli riguardanti le competenze, l’esperienza professionale, l’iscrizione ad albi professionali, le pubblicazioni e, nel caso il voto di diploma sia basso, anche la riga riguardante la votazione.




     




     




    Nome e Cognome




    Cell.: …………….. email: …………




     




    Competenze




     




    ….(ad esempio: Contabilità generale, contabilità paghe, amministrazione del Personale, mod 730, programmazione, ecc)……..




     




    Conoscenze informatiche




     




    sistemi operativi: ….....(ad esempio: windows/linux/ecc)......




    Software: ….....(ad esempio: word, excel, libreoffice, ecc)....




     




    Linguaggi di programmazione: ….....(ad esempio:C, html, ecc)........




     




    Lingue straniere




     




    Inglese: madrelingua/avanzato/intermedio/base




    Francese: madrelingua/avanzato/intermedio/base




    …...........: …………………….




     




    Esperienza professionale




     




    Azienda: …………..




    Periodo dal….. al…..




    Posizione: …………….




    Diretto superiore: ….(ad esempio Direttore del Personale)




    Risultati rilevanti: ………………………………




     




    Azienda: …………..




    Dal/al mm/aaaa – mm/aaaa




    Posizione: ………….




     




    Diretto superiore: ….(ad esempio responsabile contabilità)




    Risultati rilevanti: ………………………………




     




    Istruzione/formazione




     




    Università: ………………………..




    Facoltà: ………………………..




    Voto: ………………………..




    Titolo tesi: ………………………..




    Anno di laurea: ………………………..




     




    Liceo/istituto tecnico: ………………………..




    Indirizzo di studi: esempio (ragioneria/maturità) scientifica/…)




    Voto: ………




    Anno di diploma: ………………………………………




     




    Corso/master: …….(ad esempio contabilità e bilancio)……………
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