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PRIMO STEP 

La ricerca informativa 
è un’attività 

investigativa che 
mira a sviluppare una 

conoscenza 
approfondita del 

mercato del lavoro, 
dei settori e delle 
professioni che ti 

interessano. 

 



OSSERVATORIO   
SUL MERCATO LOCALE 
 DEL LAVORO: PHAROS 

 Settore chimico (Pharos 23) 
 Settore cooperative sociali (Pharos 22) 
 Settore elettromeccanico ed elettronico (Pharos 21) 
 Settore metalmeccanico (Pharos 20) 
 Settore agro-alimentare (Pharos 19) 
 Settore energie rinnovabili e risparmio energetico 

(Pharos 18) 
 Settore delle assicurazioni (Pharos 16) 
 Settore qualità, ambiente e sicurezza (Pharos 15) 
 Settore dell’informatica (Pharos 14) 
 Settore della comunicazione (Pharos 13) 
 Settore dei servizi alle imprese (Pharos 12) 
 Settore turistico (Pharos 8) 
 …… 



 
 

 
 ABC del cv 

• Inserire la candidatura nelle diverse banche dati 
 

• Il curriculum deve essere sintetico, ordinato e consentire 
una lettura rapida    

• E' importante vivacizzare il testo con soluzioni grafiche 
 

•  Il linguaggio non deve essere discorsivo ma semplice e 
mai burocratico. 
 

• Occhio ai dettagli inviare in formato pdf, attenzione alla 
denominazione del file 



 
 

 
 NETWORKING 



 
 

 
 

Linkedin, Facebook e Twitter i più utilizzati…. 
 
Linkedin  

 
Oggi chi desidera impegnarsi in una ricerca attiva del lavoro non può 
fare a meno di Linkedin. Non basta, però, aprire un profilo: occorre 
curarlo nei contenuti (foto e informazioni) e, possibilmente, utilizzarlo in 
maniera attiva, postando, commentando e condividendo articoli di 
interesse. 

 
I social network permettono di descrivere la propria identità, le proprie 
competenze e la propria formazione. Utilizzate questa risorsa inserendo 
le parole chiave per cui vorreste essere rintracciati. 

TROVARE LAVORO  
CON IL SOCIAL NETWORK  



 
 

 
 
 
 DI MESTIERE SPEDISCO CV 

MODELLO PERSONALIZZATO 
www.overleaf.com 
https://resumegenius.com 
https://enhancv.com/ 
www.cakeresume.com 
vizualize.me/ ( infografici) 

EUROPASS 
http://europass.cedefop.europa.eu/it/home 

http://www.overleaf.com/
http://www.cakeresume.com/


 
 

 
 IL CURRICULUM 

IMPORTANTE 
 
Sebbene non esista il curriculum “ideale”, ci sono alcune 
regole condivise che vanno rispettate.  
 
 ben organizzato ossia facile da leggere per individuare i 
        contenuti chiave; 
   professionale ossia che si presenti come 
        un documento “ufficiale”; 
   sintetico  
 mirato ossia ritagliato sui requisiti della professione e 
         dell’azienda; 
   esauriente ossia completo di tutte le indicazioni utili per 
la  selezione. 



 
 

 
 

Indipendentemente dal format scelto alcune cose rimangono 
sempre valide. Attenzione  a: 

 
 IMPAGINAZIONE 
 STRUTTURA 
 LINGUAGGIO 
 QUALITA’ E QUANTITA’ DELLE INFORMAZIONI 

IL TUTTO DEVE ESSERE FINALIZZATO 
ALL’INTERLOCUTORE 

 
 

SI ALLEGA SEMPRE UNA LETTERA  
DI  PRESENTAZIONE 



 
 



 
 



 

FAI ATTENZIONE 
 
 

INDICARE  ALLA FINE DEL CV 
Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel mio 
curriculum vitae in base all’art. 13 del D. Lgs. 196/2003 e 
GDPR. 

 

data e firma 
  
Quindi stampare il cv, firmarlo ed effettuare una scansione in 
alternativa optare per la firma digitale 



 

SEMANTICA 
 
 

Se il colloquio non arriva?  
Attenzione alla semantica. I sistemi di gestione delle candidature sono spesso  
automatizzati e per questo bisogna capire come funzionano. 
Le aziende medio-grandi si dotano di sistemi di gestione delle candidature 
(Applicants Tracking Systems, ATS). 
 
RICERCHE PER PAROLE CHIAVE  
Gli ATS permettono di identificare più velocemente le competenze e i criteri di 
inclusione. 
Quindi leggere bene l’annuncio e far combaciare le  
parole della posizione richiesta con i requisiti. 
 
Anche LinkedIn è fondamentale,  
i profili su carta e internet devono corrispondere. 
 



PERSONAL BRANDING  
 

  Il 95% delle opportunità lavorative sono nella PMI  
 (dati Mediobanca)  

 
 1/3 delle persone dichiara di aver ottenuto il lavoro grazie ad una rete 

informale (conoscenze, familiari, ecc)  
 
 58% arriva al lavoro tramite AUTOCANDIDATURA 

 
Personal Branding: parla di te, di come ti vedi e di che cosa ti sembra di 
volere.  Ripetere l’esercizio periodicamente per vedere che cosa cambia, che 
cosa si affina, che cosa si mette a fuoco. 
Provate a pensare ad una presentazioni di voi stessi che in 2/3 minuti 
convinca l’altro a scegliervi 
 

 



PERCHE’  
LE COMPETENZE TRASVERSALI? 

 
 

“Le regole del lavoro stanno cambiando. Oggi siamo giudicati 
secondo un nuovo criterio: non solo in base a quanto siamo 
intelligenti, preparati ed esperti, ma anche prendendo in 
considerazione il nostro modo di comportarci verso noi 
stessi e di trattare gli altri. Questo nuovo metro viene 
applicato sempre più spesso quando si deve scegliere chi 
assumere e chi no, chi licenziare e chi riconfermare, chi 
scavalcare e chi promuovere. (...)  
La nuova misura di eccellenza dà per scontato il possesso 
di capacità intellettuali e di conoscenze tecniche sufficienti 
a svolgere il nostro lavoro. Invece, punta principalmente 
su qualità personali, come l’iniziativa e l’empatia, la capacità 
di adattarsi e di essere persuasivi (...)”. 
 

Daniel Goleman 



COSA SONO  
 

 
Per competenze trasversali si intende quell’insieme 
di caratteristiche individuali causalmente correlate con 
una prestazione lavorativa efficace o superiore (Boyatzis, 
1982), di natura realizzativa, relazionale o cognitiva.  
 
Essendo “trasversali” non sono riferibili a job specifici, 
bensì attivabili in ogni posizione professionale che le richieda.  
 
Sono esempi di competenze trasversali: orientamento al 
risultato, iniziativa, adattabilità, empatia, leadership, gestione 
dei conflitti, persuasione, gestione dei gruppi, consapevolezza 
di sé, autocontrollo, approccio positivo, riconoscimento di 
schemi, pensiero sistemico, comunicazione verbale, ecc. 



A COSA SERVONO  
 

Il ruolo delle competenze trasversali 
nell’ottenimento di una prestazione 
professionale superiore è stato ampiamente 
affrontato dalla ricerca scientifica internazionale 
ed è stato dimostrato come esse 
rappresentino, più delle conoscenze, 
dell’expertise tecnica e dell’intelligenza 
individuale, le fonti primarie dell’efficacia 
lavorativa. 



SAPERE 
 SAPER FARE 

 SAPER ESSERE 

Le COMPETENZE sono combinazioni di risorse 
conoscenze, abilità e comportamenti che 
consentono di  produrre un risultato svolgendo 
un’attività. 
 
I risultati e le attività legati alla 
competenza devono essere visibili e le 
competenze devono essere agite e non 
semplicemente dichiarate 
 



SOFT SKILLS 
) 



SOFT SKILLS 

Nella fase di assunzione di nuove persone nelle 
organizzazioni, le aziende ritengono le soft skills 
l’elemento più importante per un positivo inserimento 
(Sutton, 2002) e per mantenere loro stesse un vantaggio 
competitivo grazie alle competenze dei propri 
lavoratori.(Glenn, 2008) 
 
A seconda dei diversi Paesi e della relativa letteratura, si parla di core skills, 
key skills, common skills (Regno Unito), essential skills (Nuova Zelanda), key 
competencies / employability skills, generic skills (Australia), basic skills, 
necessary skills,workplace know how (America), critical enabling skills 
(Singapore), transferable skills (Francia), key qualifications (Germania), trans-
disciplinary goals (Svizzera), process independent qualification (Danimarca), 
essential competencies, transversal or generic competencies (Portogallo), 
generic competencies (Spagna). (Cinque 2016) 



SOFT SKILLS 

Nell’accesso al lavoro è vincente la capacità di saper 
giocare in squadra, ma non di meno l’autonomia, la 
capacità di risolvere i problemi e la capacità di 
comunicare efficacemente.  
 
Le competenze che deve possedere chi si affaccia al mondo 
del lavoro risultano essere un mix fra le conoscenze 
acquisite attraverso il percorso scolastico e le 
caratteristiche peculiari dell’individuo, che in genere 
sono trasversali e quindi spendibili in attività e in settori 
diversi. 



LE 10 COMPETENZE PIU’ RICHIESTE DALLE AZIENDE 
 
(World Economic Forum) 
1 COMPLEX PROBLEM SOLVING 
2 PENSIERO CRITICO 
3 CREATIVITA’ 
4 GESTIONE DEL PERSONALE 
5 LAVORO IN TEAM 
6 INTELLIGENZA EMOTIVA 
7 CAPACITA’ DI GIUDIZIO E DI PRENDERE 
DECISIONI 
8 SERVICE ORIENTATION 
9 NEGOZIAZIONE 
10 FLESSIBILITA’ COGNITIVA 



LETTERA DI PRESENTAZIONE- 
ACCOMPAGNAMENTO 

Valorizza ogni curriculum in quanto focalizza l’oggetto della 
comunicazione e propone gli elementi a sostegno della 
propria candidatura. 
 
È, quindi, “l’area intelligente” del curriculum, è lo 
strumento attraverso cui proporre la propria professionalità in 
modo che l’interlocutore possa identificare rapidamente le 
eventuali coerenze con le sue necessità. 



Per scrivere una lettera di accompagnamento efficace bisogna quindi 
ricordarsi di centrare la propria attenzione sul destinatario e quindi sui suoi 
bisogni aziendali. 
 
• INTRODUZIONE (attenzione allo stile, diretto, mai utilizzare “burocratese”) 
• MOTIVAZIONE (perché scrivo “proprio” a voi?…quindi informarsi bene 
sull’azienda) 
• CONTRIBUTO DELLA CANDIDATURA (cosa vorrei fare e cosa posso 
portare io alla vostra all’organizzazione? Usare le stesse parole 
dell’annuncio o della posizione aperta….) 
• CONCLUSIONI (disponibilità a trasferimento, ecc..) 
 

 
 

RIPETERE I DATI PERSONALI  
DATA E FIRMA (dx o sx) 



  
Si accede con prenotazione on line e si possono effettuare in 
presenza o via skype.  
 
Comprendono: 
 
• supporto per la ricerca attiva del lavoro 
• check cv e lettera di presentazione 
• consulenza per l’orientamento al lavoro 

 
 

  

COLLOQUI INDIVIDUALI presso 
CAREER SERVICE UNIPD 



ICARD (Individual CAReer Development) è un progetto finanziato dal 
programma europeo ERASMUS+ e sviluppato per supportare gli studenti ad 
acquisire competenze utili per affrontare sia il passaggio verso l’università sia 
dall’università al mondo del lavoro.  Per avere maggiori informazioni sul progetto 
puoi consultare il sito all’indirizzo www.icard-project.eu. 
ICARD è sviluppato in 20 moduli suddivisi in 3 programmi  
(Accesso all’Università / Durante gli anni di studio / Entrare 
nel mondo del lavoro). 
 
Per accedere ai moduli è necessario connettersi al Moodle dell’Ufficio Stage & 
Career Service al link https://elearning.unipd.it/careerservice/ ed effettuare il 
login con le proprie credenziali Uniweb. 
   

FORMAZIONE ON LINE 

https://elearning.unipd.it/careerservice/


  

MODULI INFORMATIVI 
FORMATIVI ICARD 

Accesso all’Università Durante gli anni di studio Entrare nel mondo del lavoro 
Comprensione di sé 1  Comprensione di sé 2 Comprensione di sé 3 
Affrontare l’Università Cercare opportunità di stage 

e tirocinio 
Ricerca Attiva del lavoro 

Conoscere il proprio corso di 
laurea prendere decisioni 

Colloqui e Test di selezione Avere successo sul lavoro 

Organizzazione e 
pianificazione 

Teamwork Promuovi te stesso 

Gestire le proprie finanze CV & Lettera di presentaizone Imprenditorialità 
  Scegliere la carriera Problem solving e Tecniche di 

negoziazione 
  Comunicazione efficace sul 

luogo di Lavoro 
Gestire la pressione 

    Cultura Organizzativa ed etica 
sul lavoro 



PRIMA 
Raccogli più informazioni possibili sull’azienda: cosa fa, numero di 
dipendenti, fatturato, sedi, rassegna stampa, mercati ..  
Non limitarti al loro sito, internet è una fonte infinita di informazioni, usale!  
 
Se conosci il nome del selezionatore, cercalo su Google: visita per es. il 
suo profilo LinkedIn (molto probabilmente avrà fatto lo stesso con te!) 
 
Verifica dove si trova l’azienda e calcola il tempo necessario per arrivare 
puntuale al colloquio  
 
Porta con te una copia di cv aggiornato 
 
Preparati sulle domande tipiche 

COME PREPARARSI AL 
COLLOQUIO DI LAVORO 



Vestiti in modo adeguato: ogni lavoro o contesto organizzativo 
ha il suo abito/stile. 
L’importante è sentirsi a proprio agio, ma occorre apparire 
curati nell’aspetto. 
 
 Non arrivare troppo in anticipo (potrebbero non volere che 

incontri gli altri candidati). Va bene arrivare 10 minuti prima. 
 Se sei in ritardo chiama e avvisa che arriverai il prima 

possibile 
 Prima di entrare ricordati di spegnere il cellulare 
 Evita di tenere gli occhiali da sole 

 
 

COLLOQUIO DI LAVORO 
DRESS CODE & Co….. 



TIPOLOGIE DI DOMANDE  
 
 

• PERSONALI  
    finalizzate ad ottenere informazioni sulle caratteristiche 

personali del candidato per individuare competenze 
trasversali utili per il ruolo professionale richiesto 

• PROFESSIONALI ED EXTRA-PROFESSIONALI 
    finalizzate ad ottenere informazioni sulle competenze 

acquisite e i risultati conseguiti a livello professionale ed 
extraprofessionale (volontariato, gruppi formali ed informali) 

• LEGATE ALL’ITER FORMATIVO 
    finalizzate ad ottenere informazioni sul livello di 

scolarizzazione e sulle conoscenze acquisite nelle diverse 
esperienze formative (corsi di formazione, stage…) 



TIPOLOGIE DI DOMANDE: esempi  
 
 

 
• Mi parli di lei… 
• Perché vorrebbe lavorare per la nostra società? 
• Qual è il suo principale punto di forza  e di 

debolezza?( 3 o 5!!!)   
• Mi parli delle sue precedenti esperienze 

lavorative 
• Mi parli della sua carriera formativa 
• Cosa ha colpito la sua attenzione nell’annuncio 

pubblicato? 
• Preferisce lavorare da solo o in gruppo?  
• Mi racconti un’esperienza di successo…. 
  



TIPOLOGIE DI DOMANDE 

  
DOMANDE SENZA ABUSI 

 
L’articolo 8 dello Statuto dei lavoratori (legge n.300 del 20 
maggio 1970) vieta al datore di lavoro, durante i colloqui di 
assunzione e nel corso del rapporto di lavoro, di effettuare 
indagini sulle opinioni politiche, religiose o sindacali del 
lavoratore e, più in generale, su fatti non rilevanti per la 
valutazione dell’attitudine professionale del lavoratore. Il 
datore di lavoro non può neppure affidare questo genere di 
indagini a terzi come, ad esempio, agenzie investigative o 
società di ricerca del personale. 
 
È possibile invece chiedere la documentazione che attesta i 
titoli di studio conseguiti o le competenze maturate 

http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm
http://www.coordinamentorsu.it/doc/norme90/l300_70.htm


TIPOLOGIE DI DOMANDE 

  
DOMANDE SENZA ABUSI 

 
Dal punto di vista normativo, i decreti legislativi 215/2003 e 216/2003, in 
attuazione delle direttive comunitarie 2000/43 e 2000/78, stabiliscono che 
durante la fase di accesso e selezione al lavoro e nel corso del rapporto di 
lavoro, deve essere garantita la parità di trattamento indipendentemente 
dalla razza, dall’origine etnica, dalla religione, dalle convinzioni 
personali, dagli handicap, dall’età e dall’orientamento sessuale. 
 
Infine, il Codice delle pari opportunità del 2006 stabilisce: 
- Il divieto di discriminazione in base del sesso al momento dell’assunzione, 
anche con riferimento allo stato di maternità o paternità adottive, in base a 
una modifica introdotta dal decreto legislativo 5/2010. 
 

http://www.normattiva.it/dispatcher?service=213&datagu=2003-08-12&annoatto=2003&numeroatto=215&task=ricercaatti&elementiperpagina=50&redaz=003G0239&aggatto=si&&afterrif=yes&newsearch=1&fromurn=yes&paginadamostrare=1&tmstp=1280132243949
http://www.normattiva.it/dispatcher?service=213&datagu=2003-08-13&annoatto=2003&numeroatto=216&task=ricercaatti&elementiperpagina=50&redaz=003G0240&aggatto=si&&afterrif=yes&newsearch=1&fromurn=yes&paginadamostrare=1&tmstp=1280132291577
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CELEX:32000L0043:it:HTML
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CELEX:32000L0078:it:HTML
http://www.camera.it/parlam/leggi/deleghe/testi/06198dl.htm
http://www.camera.it/parlam/leggi/deleghe/10005dl.htm


DOMANDE PERICOLOSE 

 
 

Non chiedere mai informazioni 
sulla retribuzione o su ferie, 
permessi, ecc..  
 
È probabile che il selezionatore 
non abbia queste informazioni o 
che siano da definire in una fase 
successiva della selezione. 



LE DOMANDE DA PORRE 

Focalizzare l’attenzione su….storia 
dell’impresa, core business, descrizione 
della posizione, affiancamento iniziale, 
ecc. 



LINGUAGGIO DEL CORPO 

La postura, il volume, il tono e il ritmo della voce, la 
mimica facciale e i movimenti del ns corpo 
rientrano in quella parte della comunicazione 
definita non verbale, che è difficile da controllare e 
che i selezionatori valutano 



 AUTOVALUTAZIONE 

Dopo aver sostenuto un colloquio di 
selezione è bene fare una valutazione 
analizzando subito quanto accaduto  per 
cercare di capire dove avresti potuto fare 
meglio,  in modo da migliorare la tua 
prestazione. 



 NON TROVARE RISPOSTE  
E’ UTILE PER PORSI DOMANDE 

 
Passiamo di gran lunga più tempo al lavoro che col 
partner, in giro per la città o con gli amici. Pertanto, svolgere 
un lavoro che non si ama balza velocemente in cima alla lista 
degli adattamenti in assoluto più difficili. 
 
“Non essere altro se non te stesso – in un mondo che fa 
del suo meglio notte e giorno per renderti un altro – 
significa combattere la battaglia 
più ardua che un essere umano  
possa combattere;  
e non smettere mai di lottare.”  
 
E. E. Cummings 
 





 CONTATTI 

Graziella De Bortoli       Simona Iacobbe      Ioana Muntean       Paola Muzzu          Sara Raponi 
 

Career Service 
Riviera Tito Livio, 6 35122 Padova 

placement@unipd.it 
049/8273068 - 3902 

Seguici anche sui 
social! 

 
 
 
 
www.facebook.com/CareerService

Unipd  

www.linkedin.com/company/
career-service  
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