Come prepararsi ad un colloquio di lavoro? Quali domande si fanno nei colloqui, di solito, e come fare una buona impressione già dal primo colloquio?

Se siete arrivati al colloquio di selezione, significa che avete già fatto molto di buono. L'azienda già ha scelto il vostro curriculum, l'ha ritenuto interessante e vi ha contattato per conoscervi meglio. Come comportarsi dunque?

Iniziamo con una premessa importante: se il Curriculum vi è servito a farvi ottenere un colloquio, in questa nuova fase lo scopo dell'azienda è conoscervi e capire se siete davvero la persona adatta per il lavoro offerto. Tenete sempre a mente questo.

L'azienda inoltre potrebbe anche dover selezionare una rosa più ristretta di candidati, prima di operare la scelta finale: in questo caso, potreste dover affrontare più incontri in seguito al primo colloquio.

Ecco i temi affrontati in questa sezione: come presentarsi ad un colloquio di lavoro, come comportarsi al colloquio,cosa chiedono nei colloqui, come rispondere alle domande, che cosa domandare, chiedere quant'è lo stipendio.

Ed inoltre: cosa fare alla fine del colloquio, colloqui di gruppo e colloqui personali, consigli finali.

Come fare dunque, per affrontare i colloqui di lavoro con successo? Iniziamo con alcuni consigli che sono sempre validi per qualsiasi colloquio di lavoro: queste sono regole generali e di buon senso, che andrebbero applicate sempre, perché presuppongono rispetto e attitudine psicologica.

Quando devi affrontare il tuo colloquio, ricorda sempre queste semplici regole di base: La sera prima, fai una cena leggera e vai a letto presto. Punta la sveglia con un anticipo sufficiente; Cura la tua igiene personale. Sembra scontato, ma molti non lo fanno. È una questione di rispetto. Niente forfora nei capelli, niente rimasugli di cibo tra i denti. Profuma l'alito (niente gomme da masticare durante il colloquio!), ed elimina i cattivi odori; Vestiti in modo consono. Non significa per forza che devi metterti in giacca e cravatta (o tailleur per le donne). Scegli un abbigliamento curato, vestiti puliti, stirati e ordinati. Come vestirsi dipende molto dal tipo di azienda: se cura molto le apparenze, scegli un completo formale, ma se sai già che il colloquio sarà informale, puoi anche presentarti in jeans e maglietta. Non apparire trasandato, ma nemmeno troppo elegante (niente abiti da sera nè trucco eccessivo); Porta una copia del tuo curriculum (anche se molto probabilmente ci sarà già una copia stampata in ufficio, ma non si può mai dire) e assicurati di avere con te tutti i documenti necessari. Prepara tutto qualche giorno prima; Accertati del nome della persona con cui parlerai, e memorizza nome e cognome; Pianifica il percorso per arrivare da casa al luogo del colloquio, e fai in modo di arrivare puntuale. Cerca di anticipare gli imprevisti che potrebbero sorgere, e parti con un po' di anticipo. Se qualche problema ti impedisce di arrivare in tempo, avvisa per telefono prima dell'ora stabilita.; Evita di farti accompagnare al colloquio da amici o parenti: è decisamente poco professionale; Arriva all'appuntamento con almeno 5 minuti di anticipo, e fatti annunciare. Sii gentile con la segretaria. Poi mettiti comodo e aspetta (fa attenzione già da questo momento al tuo atteggiamento: il tuo comportamento in sala d'attesa dice molto di te); Preparati con entusiasmo e presentati con un bel sorriso. Sii positivo e propositivo, e fai attenzione a ciò che succederà. Il colloquio è importante per te così come è importante il tempo di chi ti sta conoscendo; Prima del colloquio spegni il telefonino (o togli la suoneria). Se hai bisogno di tenerlo acceso per forza (per motivi particolari), avvisa subito le altre persone e spiega loro il perché; Se sei agitato rilassati, fà un bel respiro, chiudi gli occhi e distendi tutti i muscoli. Se sei irrequieto comunque non preoccupartene eccessivamente, sta calmo ma ricorda che l'apprensione è comunque un segno che quel lavoro ti interessa.

In sala di attesa: spesso l'esame di selezione comincia da qui, anche se non tutti ne tengono conto. Prestate attenzione alla posizione in cui siete seduti e a quanto spesso guardate l'orologio. Rilassatevi ma non mettetevi troppo comodi, leggete qualcosa di non troppo "leggero" (tipo L'espresso o Il Sole 24 ore), meglio ancora se trovate qualche rivista o pubblicazione inerente al settore in cui opera l'azienda; Saluta e tendi la mano per primo quando arriva l'esaminatore. Dai una bella stretta di mano, no alle mani flosce, stringi in modo vitale (ma non troppo energico); Accomodati solo dopo che le altre persone si siano sedute, o comunque aspetta che siano loro ad invitarti a sedere; Stai seduto in maniera composta, senza accavallare le gambe, le mani fuori dalle tasche, le braccia non incrociate. Meglio se ti inclini un po' verso l'esaminatore; Non giocherellare con capelli, cancelleria, vestiti e oggetti vari, e non agitarti troppo sulla sedia. Guarda negli occhi il tuo interlocutore (ma senza fissarlo). Se ci sono più persone, guarda quella che sta parlando in quel momento, e quando stai parlando tu, guardali un po' per uno; Fai cenni di assenso o di diniego, mostra con le espressioni del viso che stai seguendo con attenzione il discorso; Prima di andare via, ringrazia il tuo interlocutore per averti dedicato il suo tempo.

Usa un tono di voce chiaro quando rispondi. Meglio un tono di voce un po' più alto che uno un po' più basso, fai sentire e capire in modo chiaro quello che stai dicendo; Non essere logorroico: rispondi alle domande in modo sintetico, ma evita risposte monosillabi (tipo Si o No). Argomenta le tue risposte; Se hai bisogno di un attimo per riflettere, prenditi una breve pausa prima di rispondere. Dimostrerai che pensi prima di parlare e che non stai solo recitando a memoria; Non interrompere il tuo interlocutore, a meno che tu non abbia una domanda urgente ed estremamente pertinente a cosa sta dicendo; Partecipa attivamente al colloquio, facendo domande e chiedendo chiarimenti quando è necessario; Non temere di dire "non lo so", ma cerca di ridurre al minimo questi casi; Non essere evasivo quando ti fanno una domanda, rispondi sempre, senza mentire; Sii pronto a ricevere domande inaspettate ed anche personali. L'obiettivo dell'esaminatore è verificare la tua capacità di reagire agli imprevisti, la tua fiducia e la tua sincerità; Evita un atteggiamento difensivo riguardo ai dati meno favorevoli del tuo CV, non giustificarti ma dimostra la volontà di migliorare i punti deboli; Se ti chiedono di parlare delle tue esperienze precedenti, non criticare mai i tuoi ex datori di lavoro; Osserva le reazioni non verbali dell'esaminatore: una sua espressione contrariata, o viceversa un suo sorriso, possono essere indicazioni utili per capire l’andamento del colloquio.

Parlando più in generale, vai al colloquio pensando che sei lì per offrire qualcosa (in cambio dello stipendio), e non per elemosinare un lavoro che ti potrebbero offrire. Evita un atteggiamento del tipo "va bene qualsiasi cosa, basta che mi diate un lavoro".

