CATALOGO INTERREGIONALE ALTA FORMAZIONE

Tipo corso: Master non universitari
Area Tematica: Gestione e sviluppo delle risorse umane

oy
C’\?’ ALTA FORMAZIONE

Master in

HUMAN RESOURCES MANAGEMENT

ID. Corso: 3397/AG/101 - Edizione 6667

Elaborato Finale

La ricerca e la selezione del personale

SPINELLO ROSSELLA
Id. Voucher 16288



Indice generale

Parte prima

I [ 011 £ To [0V 0] o 1= U 3
2. L’analisi dell’'@SIgeNnzZa.........covviiiiiiiicmme e 4
2.1. La Job ANalySIS......ccouuiiii e e 5
2.2 11 J0D Profile........ e 7
T - N o] o= NS 8
4. La selezione/ValutazZione ... eeiiiiiiieeeeeeii e 11
4.1. Le Prove OQQetliVe ......ccciieiiiiiiiieceeeeeee ettt 11
4.2. 1l Colloquio Individuale.............ccovieeeeriieiiii e 12.
V43¢ T | I @da ]| oo [¥]To e [N €1 U1 o] o Lo T SRR 17
5. | fattori che possono alterare la valutazione............cccccceeeviiiiiiiiiiiinieeee, 20
6. Le competenze (skills) del buon selezionatore............ccccceeeeeviviiiiiienen, 22

Parte seconda

7. La selezione pubblica nei Comuni dCammarata e San Giovanni Gemini24

8. La gestione e la selezione del personale allemho dell’ Auchan............. 27
8.1 L'organigramma dei mestieri nell'ipermercato...........cccccccoeeeevvvevinnnnnn. 28
8.2 | canali di reclutamento e il processo di selez...............ccccveeee, 29
8.3 Job Description del Responsabile delle Risoreane ..................... 31

S I =11 o] oo = - VS 32

O (oo = { = PRSPPI 33



Parte prima
1. Introduzione
La “ricerca e la selezione” del personale costtim® una parte del
processo di acquisizione delle risorse umane in’chiettivo fondamentale é
quello di individuare il candidato idoneo ad ocagpan determinata posizione
lavorativa.
La figura professionale attiva in tale process@mglo ad occuparsene non
sia il datore, € quella del selezionatore. Cospera all'interno di societa di
consulenza a cui spesso le organizzazioni si roragaffinché venga svolta la
progettazione e la concretizzazione del processaetiezione del proprio
personale, gestendo dunque in outsorcing una pdatéotalita di tale processo
In altre parole, il selezionatore viene a porsiuima posizione intermedia tra
I'organizzazione che intende assumere e il candlida¢ aspira ad occupare una
nuova posizione lavorativa
Il processo di selezione comprende tre princifetf
v L'analisi dell’ esigenza
v’ Laricerca

v’ La selezione/valutazione

! Noe — Hollenbeck — Gerhart - Wright 2006.

Z Colombo 2006.

% “Ricerca e selezione del personale”, dal sito Assit, http://www.assores.it/SelezionePersonale (84sitato
il 18-07-2010).




2. L’analisi dell’'esigenza

Prima di iniziare qualsiasi processo di selezionaitiée, al fine di
individuare nella maniera efficace le caratteristice le competenze del
candidato ideale, che il selezionatore instaurbuon livello di relazione con la
Committenza. Questa puo essere rappresentatafulatiane (per es. il titolare
di un’ azienda o di una ditta) che commissiona ribgesso affidandolo al
selezionatork

Questo aspetto € molto importante e non deve essgtevalutato in
gquanto solo mediante un buon contatto con la Comnza si possono
comprendere al meglio i motivi e le esigenze chennba portato I
organizzazione a ricorrere ad un allargamento ie@acamento del personale
del proprio organicd

Il selezionatore dovra comprendere, dunque, leoraged il perché si
desideri assumere quella determinata risorsa. Arigalardo gli esempi piu
comuni sono: per introdurre una professione sigael momento mancante, per
aumentare il numero del personale in seguito gilandimento dell'azienda, per
occupare un posto vacante a causa di un pensiot@ameh un licenziamento
oppure per maternita

E necessario inoltre definire insieme alla Committeanche altri aspetti
quali: il range di eta, il sesso, il grado di iginne, I'esperienza lavorativa del
candidato ideale e il budget economico che verrdsme disposizione del
selezionatore affinché attui al meglio il procedsselezioné

Il selezionatore, una volta presi in consideraziaqeesti aspetti e

comprese le esigenze della committenza, puo resigea Job Analysis.

* Fermi 2004.

® Colombo 2006.

® Fermi 2004; Colombo 2006.
" Fermi 2004.



2.1. La Job Analysis
La Job Analysi$ comprende laPerson Specification e la Job
Description.
La Person Specificationconsiste in una definizione delle competenze
tecniche e comportamentali che ci si attende dalidatd. Le principali sono:
v’ Saper utilizzare il pacchetto Office, la postatebstica, Internet e,
eventualmente, alcuni software gestionali.
v Conoscere il mercato di riferimento, le norme caittiali e le
procedure amministrative.
v Possedere una buon livello di apertura mentalenauatia, capacita
di ascolto, flessibilita, iniziativa, gestione dafisia e problem-
solving.
La Job Description consiste in una descrizione delle caratteristiehe
delle mansioni della posizione lavorativa che vecéupat¥.
A tal fine, il selezionatore puo servirsi di uslrumenti quali:
v’ L'osservazione diretta del tipo di lavoro.
v Un'intervista rivolta a chi in quel momento staopecendo quel tipo
di mansione all'interno dell'organizzazione.
v Un “focus group” con persone che svolgono il lavoro
v Un'intervista ai superiori delle persone che svalyta mansione.

v Questionari da erogare a chi svolge il lavoro mzharai superiori.

L’applicazione dei suddetti strumenti risulta piongplessa quando il
selezionatore si trova nelle condizioni di stilareaJob Description relativa ad
una mansione lavorativa non compresa nell’orgamietiorganizzazione. In
guesto caso € utile documentarsi anche mediantonaultazione manuali

specifici.

8 De Carlo 2003; Castiello D’antonio 2006; Noe —lelobeck — Gerhart - Wright 2006.
® Colombo 2006.
%Castiello D’antonio 2006.



In seguito € illustrato un esempioJdib Description

« Nome della posizioneSegretaria di Direzior

 Scopo/finalita. Amministrare un’azienda commerciale.

* Collocazione gerarchica Collabora a fianco del Direttore Generale.

» Mansioni/responsabilita Redigere ed archiviare i documenti aziendali,
gestire i servizi generali dellimpresa (corrispenda, utenze,
assicurazioni, locazioni, ecc.), predisporre latgrapazione dell’azienda
ad eventi di promozione commerciale o istituzionatabilire incontri con
gruppi di clienti o altri interlocutori, accogliergli ospiti dell'azienda
gestendo eventuali momenti di attesa, raccoglidrerdini dei clienti
direttamente o attraverso gli intermediari comnaratontrollandone e
verificandone i dati, trasferire I'ordine alla pradone e/o al magazzino,
pianificazione delle consegne, effettuare la cdhtabriguardo le
operazioni di carico e scarico dei prodotti, comgiibne delle bolle di
accompagnamento e delle fatture, rilevazione déi micessari per il

calcolo delle retribuzioni.

1 «gegretaria di Direzione”, dal sito Elsa Morarttehitp://www.elsamorante.it/segretaria. f#ffsitato il 18-07-
2010).
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2.2 1l Job Profile

Una volta compilate la Job Specification e la Jolkes®iption, il
selezionatore puo creare Job Profile e cioé il profilo professionale del
candidato ideaf. Esso & composto dalla descrizione delle competendelle
caratteristiche che il candidato deve posseder@@er svolgere con successo
la mansione lavorativa ricercata dalla Committéhza

Il Job Profile puo analizzare anche la valutazione potenzialerguke I
eventuale possibilita di crescita professionald eagdriera del candidato dopo
I'assunzioné&'.

Il selezionatore dovra redigere uftdneck list in cui verranno elencati i
requisiti particolari del candidato ide&le

In seguito é illustrato un esempio relativo allgufia professionale della

Segretaria di Direzione:

Range di eta 25-30 anni.

Residenza entro la Provincia.

Titoli di studio e Formazione Diploma di Ragioneria

Esperienza professionale Almeno 3 anni nel settore di riferimento.

Competenze teniche Utilizzo dei software gestionali, del pacchetto
Office, di Internet, della posta elettronica, del
fax.

Conoscenze cognitive Conoscere le tecniche relative alla contabjlita

di magazzino, la normativa fiscale utile, |la
normativa e le modalita operative inergnti
con i rapporti con gli intermediari di
commercio, gli aspetti giuridici che
riguardano i contratti stipulati con i clienti.
Caratteristiche comportamentali | Saper relazionarsi e comunicare in manjera

efficace, cooperare e relazionarsi con gli altri,
essere flessibile e possedere capaci% di
problem-solving.

Inquadramento Contratto di lavoro a tempo determinato,
part-time.

Retribuzione 24.000 euro lordi annui.

' De Carlo 2003; Fermi 2004.

13 Ferrari 2003, Castiello D’antonio 2006.

4 Augugliaro-Mayer 2001; Castiello D’antonio 2006.

5 «prove di selezione”, dal sito Pericle.ohitp://www.pericle.org/selezione_personale.fisitato il 18-07-
2010); “Checklist” dal sito Wikipedia.ibttp://it.wikipedia.org/wiki/Checklis{Visitato il 18-07-2010).




3. Laricerca

Questa fase comprende la preparazione e la publoiieadell’ annuncio
di lavoro che deve essere creato tenendo contoutiariteri, fondamentali per
la buona riuscita del processo di ricerca dei aatf.

Molto spesso si pensa, erroneamente, che nel redige annuncio si
debbano adoperare termini tecnici in relazione doprofilo professionale
ricercato o si debba usare un lessico ricco e aetaipl

L’ obiettivo dell'annuncio di lavoro € quello di ttarare I'attenzione del
lettore, potenziale candidato, e di comunicargé ehin corso la ricerca di una
precisa figura professionafe

Prima di ogni cosa, tale comunicazione deve appakipiu possibile
visibile, semplice e chiara agli occhi del lettore.

E preferibile che il selezionatore riporti nel’amcio solo gli elementi
salienti e davvero utili per chi lo legge.

Un buon annuncio di lavoro é quello che, innan@tybone in evidenza,
come titolo, la figura professionale ricercata ¢ aqueale vengono descritte, in
poche righe, le conoscenze e le competenze neieeasaandidato ai fini del
reclutamento.

Un altro errore in cui puo imbattersi il seleziarate quello di pubblicare
I'annuncio sul media sbagliato e cioe in contestcui difficiimente puo essere
letto dal target di interesse. Ad esempio, sec&rcano giovani da selezionare
per la copertura di alcuni posti di “operatore -calhter’, si scegliera di
pubblicare I'annuncio presso il media da loro pieigiientato come Internet e
non presso riviste specializzate che potrebbercerespiu adatte alla

pubblicazione di annunci in cui si ricercano figprefessionali pit alfé.

16 Colombo 2006.

" Fermi 2004.

18 Ferrari 2003.

19 palamara-Campi 2001.



Durante questa fase & importante che il seleziomak&nga conto del
budget a sua disposizione in quanto la pubblica&zidnun annuncio spesso
comporta costi non indifferenti.

Scegliere il canale di reclutamento economicam@nieconveniente e,
allo stesso tempo, piu frequentato dal target @ir@sse puo essere considerata
la scelta piu astuta.

Diversi sono i canali di ricerca a disposizione delezionatore, essi
possono essere sia interni che estérni

Si ricorre al canale di reclutamento interno quasidattinge al Data Base
dell’organizzazione in cui sono archiviati i curria inviati dai candidati oppure
guando I'annuncio viene comunicato direttamenth@@ndenti.
| canali di reclutamento esterni sono costituiti da

» | Siti Internet che permettono di pubblicare annunci, i cosiddgitis
alert”, visibili anche per lunghi periodi di temjpdtraverso una procedura
facile, veloce e soprattutto conveniente. In questeo si parla di Web

recruiting (o e-Recruiting). Esistono anche siti specializzati o di

categorie professionali che dispongono di banchi& can curricula

consultabilf*.
> | giornali (quotidiani, riviste specializzate ecc.) in cui&iuna sezione

dedicata agli annunci di lavoro. Questo canaleile per la ricerca di

profili professionali alti e con target definiti nspesso comporta un costo

elevato per gli annunci che, inoltre, sono visibdio per un brevi periodi

di tempd°.

> Le Scuole, le Universita, gli Istituti di Formaziore, gli Ordini

Professionalf*.

%0 De Carlo 2003.

21 Castiello D’antonio 2006; Fermi 2004.
%2 Castiello D’antonio 2006.

3 Castiello D’antonio 2006.

%4 Castiello D’antonio 2006.



> Le Agenzie per il Lavoro che danno “in prestito” personale per brevi

periodi di temp®’.

Un nuovo ed innovativo metodo di reclutamento éllquen cui e
'azienda stessa che, desiderosa di inserire rggdrior organico nuove risorse
umane, decide di aprire un proprio canale di rachento attraverso la
pubblicazione presso il suo sito Internet delleedse opportunita di lavoro. In
questo caso I'annuncio viene definito “job postitig”

La pubblicazione dell’annuncio in uno o piu camhlreclutamento spesso
favorisce la ricezione di un cospicuo numero diricuta. In questo caso al
selezionatore risulta quasi impossibile visionautti con la dovuta attenzione,
cio e dovuto al fatto che non possiede del temmpessario in quanto spesso |
tempi di selezione sono molto brevi.

In questi casi viene effettuato $areening curriculare.

Esso consiste in una veloce lettura dei curricuth @na selezione di questi in
base a criteri di chiarezza, brevita, incisivita attinenza al tipo di mansione
ricercatd’.

Quindi e fondamentale che il candidato presentcumiculum completo
ma allo stesso tempo breve, facilmente leggibilenegrado di attirare
I'attenzione e l'interesse del selezionatore.

Infatti, le fasi successive della selezione saramrate ai candidati i culi

curricula abbiano superato lo step dello screeaurgculare.

#«pgenzia per il Lavoro” dal sito Wikipedia.ihttp://it.wikipedia.org/wiki/Agenzia_per_il_lavor@/isitato il
18-07-2010).

% «Job posting” da sito Opsonline.ftttp://www.opsonline.it/forum/psicologia-3d/job-givg)-
30355.htmVisitato il 18-07-2010).

2 GAndolfi 2003; Ferrari 2003; Castiello D’antonio@5.
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4. La selezione/valutazione
Durante questa fase il selezionatore si serveatgienti strumenti al fine
di facilitare I'individuazione dei migliori candidictra quelli convocati:
> Le Prove Oggettive
» |l Colloquio Individuale
> |l Colloquio di Gruppo

4.1. Le Prove Oggettive
Durante questa fase il selezionatore decide di Sorstrare le seguenti
prove di misurazione obiettiva delle caratteristigitofessionali e personali dei
candidafi®
- Test tecniciche mirano a determinare il livello di conosceres
candidato riguardo le mansioni relative al tipolalroro richiesto; essi
fanno parte delle prove di profitto in cui per casa domanda esiste
sempre una “risposta giusfa”

- Test psicoattitudinalsono prove che mirano valutare le capacita logico

verbali e le attitudini verso un determinato tipdesiorc®.

- Test di personalitattraverso cui si valutano le caratteristiche émot

caratteriali, le modalita di comportamento e darene nel’ambiente di

lavorc®.

Le ultime due tipologie di test rientrano nel graggelle prove a carattere

psicologico in cui non vi sono “risposte giuste” “esposte sbagliate” ma

?8 Ferrari 2003.

29 “Test tecnici” da sito Pericle.orftp://www.pericle.org/selezione_personale.|f¥fisitato il 18-07-2010).

%0 Ferrari 2003; “Test psicoattitudinali” da sito Ré.org,
http://www.pericle.org/selezione_personale.ffisitato il 18-07-2010).

3L Ferrari 2003; “Test di personalita” dal sito Pkiorg,
http://www.pericle.org/selezione_personale.ffisitato il 18-07-2010).
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risposte che il candidato “sente di dare” in basprapri gusti e alle proprie
esperienze di vifa

Non bisogna dimenticare che il selezionatore p@pgrmrare solo i quesiti
di profitto mentre quelli di carattere psicologiatevono essere richiesti

direttamente ai psicologi professionisti.

4.2. 1l Colloquio Individuale
Esso consiste in un colloquio tra selezionator@go$o candidato.
Durante la discussione il selezionatore, dopo altto attentamente il
curriculum, pone delle domande al fine di costatdiepersona che le
informagzioni riportate sul curriculum corrispondahpitl possibile alla veriti.
L’obiettivo e quello valutare le conoscenze e lmpetenze del candidato
in base a diverse “are®”
Le principali sono:

e L’area general@ cui si chiedono maggiori informazioni riguardo

I'esperienza professionale e lavorativa pregressa.

e |’area delle relazioni e della comunicaziomecui si valuta il

livello delle relazioni instaurate soprattutto imlato lavorativo e
come il candidato comunica.

e L’area relativa all’adattamento e alla flessibilitlndamentale per

capire se il candidato € disposto a lavorare amthmndizioni
particolari e impegnative (per es. durante il weekl-o al di fuori
del turno lavorativo).

* |’area relativa alle capacita organizzativecui il selezionatore

puo valutare tali capacita chiedendo al candidaoha mai

32 Ferrari 2003.
33 Gandolfi 2003; Ferrari 2003; Fermi 2004.
3 Argenteo 2005.
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organizzato particolari eventi o sia in ambito latwvo che nella
vita quotidiana.

» |L’area del problem - solvinmp cui viene chiesto al candidato se si

€ mai trovato in una condizione di difficolta e aqmali mezzi sia
riuscito a superarla. Inoltre si gli pud proporreridolvere un
ipotetico problema relativo alla posizione lavoratche andra a
ricoprire. In base alle risposte il selezionatoatutera il livello di
capacita di risoluzione dei problethi

« |’area motivazionalein il selezionatore chiede al candidato

perché vuole intraprendere un nuovo tipo di laver@osa lo

spinge a farl®.

Durante il colloquio individuale & fondamentale aree un’atmosfera
aperta e serena che metta il candidato a proprme cui la comunicazione
sia chiara e semplice.

Esistono tre diverse tipologie di interviste:

- L'intervista non strutturata

- L'intervista semi-strutturata

- L’intervista strutturata

L’intervista non strutturata non prevede uno schdn@domande preciso e
il colloquio viene guidato e sviluppato dal selewtore che indirizza la
comunicazion¥. | limiti di questo tipo d'intervista consistongesso in una
perdita di vista degli obiettivi del colloquio inugnto e piu facile andare “fuori

tema”.

%4 contenuti dell'intervista” dal sito Pericle.arhttp://www.pericle.org/selezione _personale.f\isitato il 18-
07-2010) .

%« contenuti dell'intervista” dal sito Pericle.qrhttp://www.pericle.org/selezione_personale.lfifisitato il
18-07-2010).

37 Gandolfi 2003; Zucchi 2004; Argenteo 2005; CaktiB'antonio 2006; Colombo 2006.
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Nell'intervista semi-strutturata invece vengonoiniéfgli obiettivi che il
selezionatore vuole raggiungere. Egli condurradivista definendo le “aree”
da sondare ma allo stesso tempo lasciando ladilzértandidato di muoversi
liberamente nella conversazione. Questo tipo @rumsta unisce pianificazione
e flessibilita in cui si alternano alcune domandefipsate ad altre piu
spontane¥.

Nell'intervista strutturata vengono poste le stesgemande a tutti i
candidati, con una valutazione delle risposte nmeditiutilizzo di una griglié’.

Le “aree” da esplorare sono definite prima e soatie da una precedente job

analysis creata con attenzione.

Due importanti tipologie di intervista strutturaano:

la Situational Interview che consiste in un intervista centrata su
specifiche situazioni di lavot® E necessario definire le domande in base ai
“critical incidents” (situazioni critiche) inerengélla mansione lavorativa: si fa
immaginare al candidato una situazione di lavora@un bisogna risolvere un
problema e si valutano le sue decisioni a tal ngoaQuesto tipo di intervista
porta il selezionatore a conoscere le capacitaossscsoprattutto nei profili
junior.

Diversa € invece |IBehaviour Description Interview. Questa intervista
si basa sull'assunto secondo cui il migliore inthca di un comportamento
futuro risiede nel passéto

Il selezionatore chiede al candidato di racconéenti accaduti durante
la sua vita che perd hanno un preciso riferimetitar@ea che l'intervistatore
vuole esplorare. In questo caso sara I'esperieekzeashdidato di fronte a precise

situazioni ad essere valutata.

3 Gandolfi 2003; Zucchi 2004; Argenteo 2005; CdistiB’antonio 2006.

%9 Gandolfi 2003; Zucchi 2004; Argenteo 2005, CalstiBantonio 2006.

“0«Sjtuational interview” dal sito Theedge fitttp://www.theedge.it/strumenti/situational_intewiindex.html
(Visitato il 18-07-2010).

“1 Argenteo 2005.
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Una maggiore strutturazione dell'intervista garsegi una migliore

valutazione ma non € adatta per i profili alti comoelli di tipo manageriale.

Un altra particolare tipologia di colloquio édtess interview

Si tratta di un particolare tipo di colloquio inialucandidato viene aggredito
verbalmente o semplicemente trattato in modo seer& fine di verificare la
sua resistenza allo stress, la sua capacita dreeagnterlocutori difficili o per

osservare come reagisce sotto pressfone

La “stress interview” puo essere rivolta, per esemg chi potrebbe avere
a che fare con un futuro capo irritabile o chi eblye lavorare nel ambito delle
vendite. In questa pratica vi € una gestione troppsca dell'incontro e, per
questa ragione, a volte viene adottata una sortaatdiica mista: all'inizio si
imposta un colloquio in un modo cordiale e poi, wasge e fornite le
informazioni utili, si inverte rotta cambiando stdli comunicazione.

Di solito il selezionatore alterna lunghi silenzi @ovocazioni con
I'obiettivo di "spiazzare" il candidato. Alcune talsi mostra annoiato, risponde
al telefono, esce e entra dalla stanza per padare qualcuno. Comunque,
guesto non e l'unico tipo di colloquio a cui sitgpbne un candidato.

La panel interview. Durante il colloquio si possono impiegare
contemporaneamente piu intervistatori. Ogni intatore puo raccogliere
informazioni ed esprimere delle valutazioni, daripte in apposite griglie, che
verranno confrontate a fine intervista al fine @ryenire ad una valutazione
complessiva finaf€.

Le domande devono essere comprensibili, evitandimiheande chiuse in
cui il candidato €& costretto a rispondere o “si“no” e preferendo domande
aperte (per es. cosa...?, come...?).

Domande personalft’

2 Gandolfi 2003. “L'intervista di selezione strest#rdal sito Lavoro.Corriere.it,
http://lavoro.corriere.it/AltreGuide/L _intervistai gelezione_stressante 4379782 .\fisitato il 18-07-
2010).

3 Gandolfi 2003.

““Domande del Selezionatore” dal sito ObiettivoLavi,
http://www.obiettivolavoro.it/italia/content/domagdiel-selezionatorgvisitato il 18-07-2010).
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mi parli di lei

quali sono i suoi obiettivi professionali?

ci dica quali sono i suoi principali difetti e leipcipali qualita

mi descriva una sua giornata di lavoro tra 5 - a

gual e stato il suo piu grande fallimento e il $uaggior successo?
da quanto tempo cerca lavoro? come mai da cosizant

quale e il suo lavoro ideale?

come prende una decisione importante?

che hobby ha?

Esperienze professionali e formaziorid

riassuma brevemente il suo curriculum

come ha scelto il corso di studi?

perché sta cercando un altro lavoro?

perché ha accettato I'ultimo lavoro?

cosa pensa del suo attuale datore di lavoro?

che cosa pensa dei suoi colleghi?

che cosa le piaceva di piu e cosa di meno nelmp@go precedente? e

in quello attuale? .

Lavoro proposto®

perché si e candidato?

cosa conosce della nostra azienda?

quale é 'immagine pubblica della nostra azienda?
ritiene di possedere I'esperienza adeguata petajiaesro?

qual é la sua aspettativa economica?

“>“Domande del Selezionatore” dal sito ObiettivoLavi,
http://www.obiettivolavoro.it/italia/content/domagdiel-selezionator@visitato il 18-07-2010).

“6“Domande del Selezionatore” dal sito ObiettivoLavi,
http://www.obiettivolavoro.it/italia/content/domagdiel-selezionator@visitato il 18-07-2010).
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4.3. 1l Colloquio di Gruppo

Durante questo tipo di colloquio il selezionatores&rva come si
comportano i candidati all'interno di un gruppo a@rdo di valutare come
ognuno di essi si relaziona e come comunica cdind®a

Attraverso il Colloquio di Gruppo si possono rilewa diverse
caratteristiche quali la leadership, il livello domunicazione, la capacita di
esprimere le proprie idee, di convincere gli aliridi cambiare la propria
opinioné?®,

L’argomento della discussione viene scelto dalzéetatore e pud basarsi
su vari argomenti (per es. fatti di cronaca, cagradali ecc.).

Durante la discussione del gruppo il selezionatooeadiuvato
eventualmente anche altri osservatori, cerchekéaldtare il comportamento di
ciascun candidato mediante I'uso di apposite grigbstruite in funzione degli
aspetti da rilevafé

L’ Assessment Centeré uno strumento di valutazione che consiste
nellosservazione del comportamento che le persometono in atto sia
individualmente che in gruppi nel corso di simutemi che riproducono
determinate realti

L *Assessment Center & strutturato in tre¥asi

- somministrazione dei tests

- dinamiche di gruppo a ruoli liberi e a ruoli agpsati

- colloquio individuale e feedback (restituzione)

Obiettivo primo ed ultimo €& quello di selezionaréficacemente e

rapidamentein gran numero di candidature in un breve perioderdpo.

" Gandolfi 2003; Ferrari 2003.

“8 Ferrari 2003.

9 Augugliaro-Majer 2001.

Y Gandolfi 2003; Augugliaro-Majer 2001; De Carlo 300Cos’@ un assessment center?” dal sito
Lavoro.Corriere.ithttp://lavoro.corriere.it/AltreGuide/Cos_%C3%A8_@ssessment_center _hf¥isitato
il 18-07-2010).

L «Assessment di gruppo” dal sito Niederdorfitatishitp://www.niederdorfitalia.info/pagin@Visitato il 18-07-
2010).
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E' particolarmente efficace per la selezione dvgm neo-diplomatio
neolaureati, dove vi siano ancora poche esperienagative e dove non sia

ancora chiaro e definito l'orientamento profesdiena

Premettendo che prima di iniziare un’azione di Assent di gruppo
viene condotta una approfondita analisi dei bis@jlu scopo di delineare le
richieste del committente e gli obiettivi specifidi percorso di Assessment di
gruppo si articola in due fasi principali

Prima fase screening telefonico. Si tratta di contattareftalicamente i

candidati e compiere una prima selezione mediant®mpilazione di un

guestionario elaborato in base alle specificheeezig del cliente oltre che
alle dimensioni del gruppo da selezionare ed ailis#fdi base necessari
per accedere alle fasi successive.

Seconda fasencontro con i candidati, che prevede piu momenti

Assessment di gruppoconsiste nel proporre ai candidati un caso,

appositamente elaborato, da gestire e risolveigruppo (con gruppi di
max 15-17 persone).

Griglia di osservazionadurante lo svolgimento dell'assessment di gruppo

dai 3 ai 5 osservatori annotano su una grigliaippedta i comportamenti
dei candidati e la presenza in ognuno di variathénute significative per
la posizione in oggetto.

Consultazione fra gli osservatoe rilevazione dei punti critici e dei punti

di forza degli osservati che vengono approfondiiccessivamente,

durante i colloqui individuali.

L'auto-valutazione del candidato viene confrontata la valutazione che
I'intervistatore ha compilato in modo da ottenerga wriglia riassuntiva e

schematizzata che consente una immediata valugdeincandidato. Una volta

2«pssessment di gruppo” dal sito Niederdorfitatishitp://www.niederdorfitalia.info/pagin@Visitato il 18-07-
2010).
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raggiunta la decisione sui candidati piu idoneiesjuverranno presentati al
cliente unitamente alla classifica di tutte le adatlire prese in esame.
Questo strumento puo essere utilizzato per divérsdita: selezione,

valutazione del potenziale, orientamento, sviluppo.

Esistono due tipi di Prove di Gruppo:

La Leaderless Group Discussionossia una discussione di gruppo
caratterizzata dall'assenza del leader. Insiemaltaid6-8 candidati si lavora su
di un compito stabilito in un lasso di tempo dad@i(40 ai 120 minuti. |l
compito assegnato pud essere cooperativo, per e@sesapviene chiesto di
uscire con una soluzione unanime, oppure competfitjuando si deve scegliere
chi fra i candidati ha svolto il compito in modogtore. Questa prova mira ad
osservare le capacita verbali, lo spirito di grupfao leadership, I'abilita di
relazioni interpersonali.

“In basket” ossia “nel cestino” e un tipo di prova in cui vengdornite
una serie di informazioni contenute nella corristenza che il candidato trova
nel cestino della posta In base a tali informazioni si dovra discutera cfi
altri candidati (che a loro volta ne hanno altré)fiae di prendere delle
decisioni che interessano tutto il gruppo. Questavg mira ad indagare le
capacita di organizzazione, di stabilire priorpénificare, supervisionare, di

delega e gestione del rappdrto

34| a Leaderless Group Discussion” dal sito Troviktavoro che piace. it,
http://www.trovareillavorochepiace.it/selezionedaknnale/provedigruppo.htiisitato il 18-07-2010).

**“In basket” dal sito Trovare il lavoro che piace,
http://www.trovareillavorochepiace.it/selezionedahknnale/provedigruppo.htiisitato il 18-07-2010).

> “prove di selezione” dal sito Pericle.ohtp://www.pericle.org/selezione_personale. lfifisitato il 18-07-
2010). .

19



5. | fattori che possono alterare la valutazione
I selezionatore, subito dopo il primo approca@on il candidato,
costruisce le sue considerazioni in base a dellprassioni che possono
influenzare la valutazione finafe
Spesso la valutazione puo essere influenzata daiead mediatori
cognitivi:
» Pregqiudizi quando il selezionatore nel valutare € influeaz luoghi
comuni e giudica in base ai suoi punti di vistar(@s. non vuole che sia
assunto un candidato del sud per un posto di lawotma citta del nord
perché pensa che i meridionali non sappiano lagpfar
> Stereotipie € una considerazione molto semplificata su urpgoudi
persone accomunate da certe caratteristiche ot&ugder es. se il
candidato ha piercing e tatuaggi allora fa usarogtej®.

» Categorizzazioniconsiste nel giudicare il candidato solo in baka

categoria a cui questo appartiene (per es. sellaum si presenta un
avvocato allora avra un linguaggio prolisso e saglirasicuro parlare
bene}®.

» Effetto alone quando il selezionatore si lascia influenzare wa

singolo fattore di valutazione facendo dipendere qieesto tutta la
valutazion&’.

> Proiezione il selezionatore tendera a vedere parti di S& pesitive
che negative, sul candidato. Consiste nel “praigttaentimenti propri su
altre person®.

> Effetto indulgenza quando il selezionatore si lascia influenzare

emotivamente e tende ad esprimere giudizi piu posispetto alla realta

applicando criteri affettivf.

* Argenteo 2005; Castiello D’antonio 2006; Colomi898&.
>’ Castiello D’antonio 2006.

*8 Gandolfi 2003; Castiello D’antonio 2006.

%9 Gandolfi 2003; Argenteo 2005.

%0 Gandolfi 2003; Argenteo 2005; Castiello D’antoRi206.
®1 Gandolfi 2003; Argenteo 2005; Castiello D’antoR206.

20



Dall’altro lato, anche il candidato potra attuateuai “meccanismi di
difesa” di fronte alle domande del seleziondtore
| pil comuni sono:
» Evasione quando il candidato da delle risposte molto geherriguardo
la sua esperienza professionale e form&tiva
» Seduzione quando cerca di catturare le simpatie del seabetore
attraverso diversi “escamotage” (per es. fa alzsmhatore complimenti
inopportuni o giochi di sguardp
> Aggressione quando risponde alle domande con aggressivitaneun
tono incisivo molto spesso perché non vuole apnmdife alcuni aspetti

del colloquid®.

62 Gandolfi 2003; Argenteo 2005, Castiello D’anto8@06.
%3 Argenteo 2005.

% Fermi 2004; Argenteo 2005; Castiello D’antonio @00
% Fermi 2004; Argenteo 2005; Castiello D’antonio @00
% Fermi 2004; Argenteo 2005; Castiello D’antonio 00
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6. Le competenze (skills) del buon selezionatore

Il selezionatore dovra possedere una buona corzscetel
funzionamento generale delle organizzazioni, deicate del lavoro in cui egli
opera e delle sue normative, delle differenti aeltuaziendali, delle
problematiche relative all'incontro domanda—offeda lavoro, dei principi
fondamentali della psicologia, del sistema motigaale e delle politiche
aziendaf’.

Dovra conoscere ed applicare a pieno le teorietodi, le tecniche e gli
strumenti del processo di selezione e valutazieh@atenziale del candid&fo

Dovra saper utilizzare le moderne tecnologie inftiome e telematiche
(Pacchetto Office, Internet, posta elettronicatveafe gestionali, ecé

E importante la conoscenza di almeno una o pituéngtraniere, in
particolare I'Inglese.

Fondamentali sono le competenze comportamentalite danche
“trasversali”. Infatti, il buon selezionatore sam@municare in maniera chiara
ed efficace, fara il possibile affinché il candmlat senta a proprio agio, sara
capace di ascoltare il proprio interlocutore e digh le domande in maniera
garbata e non invadente, sara assertivo ed empgaticouscendo a tenere le
redini dell'intervista e quindi mantenendo il prmprruolo, inoltre, dovra
possedere una buona capacita di risoluzione ddéilgro (problem-solving) e
una attitudine ai rapporti umani in quanto la “mz@rima” del suo lavoro sono
per I'appunto le persone.

Il buon selezionatore sapra assumersi la respditaatelle scelte fatte
durante il processo di selezione e dovra emetiardzi coerenti con le esigenze
della committenza la quale, non bisogna dimentjdaaesempre |'ultima parola
riguardo l'effettiva assunzione del candidato.

®7«’Esperto in selezione e valutazione del persehdhl sito Informa giovani Grugliasco. Le serrg.or
http://informagiovanigrugliasco.leserre.org/profess (Visitato il 18-07-2010)..

% “Intervistatori e selezione” dal sito Contenutooi4ter. ithttp:/contenuto.monster.it/5275_it_pl.48fisitato
il 18-07-2010).

89« "Esperto in selezione e valutazione del persehdhl sito Informa giovani Grugliasco. Le serre.or
http://informagiovanigrugliasco.leserre.org/profess(Visitato il 18-07-2010).
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Il processo di selezione € un processo “a dueiri€li il selezionatore
sceglie il candidato ideale e allo stesso temgandidato fa una valutazione nei
confronti del selezionatore e dell’ organizzaziche lo assumera.

E owvio che il bagaglio di conoscenze e competgtimgorinting”) del
selezionatore verra acquisito di certo con I'esrera oltre che di con la pratica.

Infine anche il selezionatore deve seguire unagtrmantenendo |l
segreto professionale, avendo rispetto dell'inénpsicologica e delle opinioni
altrui ed escludendo le prove psicologiche che anossessere percepite come

stressanti o “traumatizzant?”

0 Fumagalli-Di Cioccio 2002.
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Parte seconda
7. La selezione pubblica nei Comuni di Cammarata 8an Giovanni Gemini
Il processo di selezione del personale di un omzazione pubblica
rispetta delle precise disposizioni di legge.
| requisiti per I'accesso alle prove di selezioaeassuddivisi in:
- Requisiti comuni: cittadinanza italiana, godimemtei diritti politici,
idoneita fisica, ecc.

- Requisiti specifici: eta massima, requisiti cudlue professionali, ecc.

L’'accesso al pubblico impiego e regolato dal condwkell’art. 97 Cost.
che prevede la realizzazione di un concorso quialeansento piu adatto per
regolamentare I'assunzione del personale.

L'art. 36 del D.L. 29/93 e successive modifichevede le seguenti
modalita di assunzione all'impiego nelle Pubbliémeministrazioni:

- concorso pubblico per esami

- concorso pubblico per titoli

- concorso pubblico per titoli ed esami

- COrso-concorso

- selezione con prove finalizzate a verificare ilgEss0 di specifiche
capacita professionali da parte del candidato

Durante lattivita di stage svolta il 12 e il 13 d¢lio 2010 presso il
Comune di Cammarata (AG) ho potuto apprendere aibarmo 1999 il
Comune ha indetto urorso - concorsqoer I'assunzione di un nucleo di Agenti
di Polizia municipale con 'obiettivo di potenziat€orpo.

In questo caso il personale interno in stato dcamiato &€ stato formato
mediante la partecipazione ad un corso di 100 bespermetteva di acquisire
tutte le competenze necessarie allo svolgimentta adefnsione di Agente di

polizia municipale. Si tratta di una mobilita imar
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| requisiti comuni richiesti erano: cittadinanzaliana, godimento dei
diritti politici, idoneita fisica (sana e robustastituzione), ecc.

Il titolo di studio richiesto era il Diploma di Sola Superiore, per la
qualifica di Comandante o Vice - Comandante efaiegta la Laurea in Scienze
Politiche, Giurisprudenza, Economia e Commercioegdipollenti. La prova
scritta prevedeva lo svolgimento di un compito talidno e di Diritto
Amministrativo o Costituzionale.

I Bando di Concorso venne pubblicato presso I'AlBeetorio del
Comune e sulla Gazzetta Ufficiale.

| concorsi tuttavia non si esauriscono nella foaea concorso pubblico,
che prescrive l'apertura della selezione a qualsiadino in possesso dei
requisiti prescritti nel bando. In particolare laagsi della contrattazione
collettiva ha piu volte fatto ricorso alla derogantenuta all'art. 97 Cost. per
dare vita a forme di selezione sganciate dallalaegenerale.

Tra queste rientra senza dubbio la prassicdelcorso interna Queste
forme di selezione sono largamente utilizzate parsentire non l'accesso di
nuovo personale nella pubblica amministrazione, ntua piuttosto la
progressione in carriera di coloro che gia di ess® dipendenti. La peculiarita
di queste forme di concorso e pertanto insitagsalusione dalla partecipazione
di tutti coloro che non appartengano gia all'orgardi quella specifica pubblica
amministrazione che indice il concorso.

All'interno di questa categoria la prassi ha pdividuato due tipi di
concorso interno:

guello con "progressioni orizzontali"

guello con "progressioni verticali"

La differenza tra le due tipologie risiederebbe fato che i primi

consentono il passaggio esclusivamente tra diy@oseioni all'interno di una
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stessa area (es. se l'area € C, € concorso irgaatio che consente i passaggi
all'interno della medesima area C, quindi tra @2e tra C1 e C3 etc.).

| secondi invece consentono movimenti tra diversee ao fasce o
categorie (ad es. consentono il passaggio di palsala C3 a D; o da B2 a C1
etc.). Le categorie sono:

Categoria B = accede chi ha un diploma professsooa@uperiore

Categoria C = accede chi ha un diploma di scuglarsore

Categoria D = accede chi ha una Laurea

Durante l'attivitd di stage svolta dal 14 al 16 Lag2010 presso il
Comune di San Giovanni Gemini (AG) ho potuto castatche il concorso
interno e stato ampiamente utilizzato presso il @oe cid0 ha permesso di
ottenere un avanzamento di carriera e la stabdiama dei precari della
pubblica amministrazione con contratti a tempo tedrinato.

Inoltre nello scorso 2008 il Comune ha indettaconcorso pubblico per
soli titoli per I'assunzione di un posto di funzionario areaigilanza, categoria
D3, a tempo pieno ed indeterminato, che é statblmatbo presso la GURS il 29
Febbraio.
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8. La gestione e la selezione del personale all&mho dell’ Auchan

L’insegnaAuchané presente in Italia dal 1989 in 11 regioni echa delle
principali realta della grande distribuzione con iBérmercati, di cui 50 a
gestione diretta, 5 in franchising ed 1 affilidtanoltre, & la quarta azienda della
GDO in Italia e al quattordicesimo posto nel mondo.

I marchi Auchanin Italia sono:Auchan, Sma, Punto Sma, Cityper Sma,
Simply Market Sma, Iper Simply Sma, Gallerie Auchanvorrei, Pracchi,
Europa Europa, Cartaccorfd

La ragione d'essere dellazienda e migliorare iltepe d’acquisto
mediante l'impiego di operatori responsabili, am@sati e fortemente
valorizzati e in cui la fiducia, la condivisionel @rogresso hanno un importanza
fondamentale per la crescita dell'azienda che maecobiettivo quello rendersi
competitiva nei prezzi e leader nelle stagionalita.

Auchané un azienda commerciale che ha una forma ad @ributui in
cima viene posto il cliente che, p&uchan e il vero datore di lavoro. Poi
seguono gli Addetti Vendite e le Hostess di cas€api Reparto, i Capi Settore

e, infine, il Direttore.

" “Auchan in ltalia, Chi siamo” dal sito Auchan.it,
http://www.auchan.it/ChiSiamo/Auchaninltalia/Padivechaninltalia.aspx(Visitato il 22-07-2010).
"2«puchan” dal sito Wikipedia.ithttp://it.wikipedia.org/wiki/Auchan(Visitato il 22-07-2010).
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8.1 L'organigramma dei mestieri nell'ipermercato

Direttore

Co. Ge. RRU

Capi
Settore

Capi
Reparto

Addetti
Vendita

Direttore: € il responsabile del punto vendita gaitante dell’applicazione
della politica commerciale, gestionale e di risars@ne dell'azienda.

Capo settore: e il garante dell'attivazione deltditghe commerciali,
economiche e manageriali, accompagna li sua squhéra composta da 5 fino
a 10 Capi Reparto.

Capo Reparto: e I'imprenditore del proprio repaswmlge attivita di tipo
commerciale, di gestione e si occupa di organizlearesorse umane che fanno
parte della propria squadra. Durante l'attivitastlige svolta il 21 Luglio 2010
presso [Auchandi Melilli (SR) ho potuto costatare che il ruoloRlesponsabile

delle Risorse Umane (RRU) e quello di Capo Repar®volto da un unica
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persona mentre il ruolo di Responsabile del Colatrdi Gestione (Co. Ge.) e

svolto da un’ altro componente.

Capo Reparto

Attivita

Commercio Gestione Risorse Umane
* Gestisce il * Lavora per *Gestisce una
reparto con obiettivi squadra: determina
l'aiuto della *Svolge la I'organico, gli orari, il
propria gestione e il piano ferie, ecc.
squadra pilotaggio del eIncentiva lo sviluppo
*Sceglie e conto e la motivazione, da
ordina i economico feedback, fa i
prodotto, *Svolge |l colloqui individuali,
contratta con i monitoraggio e il individua il
fornitori e contenimento potenziale, opera

collabora con
la sede acquisti
*Decide i prezzi
*Promuove i
prodotti

delle spese

una selezione per
individuare i
componenti della
propria squadra
*Svolge I'attivita di
Informazione/Formaz
ione

8.2 | canali di reclutamento e il processo di sed®ne

Sul sitowww. Auchan.iwi € il link “Lavora con noi” attraverso il quale
chiunque fosse interessato ad intraprendere um@realavorativa presso questa
azienda commerciale puo inviare spontaneamenteatlitggmente il proprio
curriculum.

Inoltre I'azienda puo ricorrere alla consultaziatieelenchi universitari,
pubblicare inserzioni su giornali ed affidare ibpesso di reclutamento a societa

di selezione.
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Il processo di selezione si articola in tre fasi:
- Interviste individuali
- Colloqui di gruppo
- Test psicoattitudinali
Questi ultimi sono creati e inviati dalla sede caletAuchandi Milano e,
una volta compilati dai candidati, vengono valutiiuno psicologo che ne stila
I profili.
| candidati ideali perAuchan devono essere dinamici, con passione,
motivati a crescere, con voglia di affrontare nuestfide, aperti al cliente, con
attitudine alla leadership, collaborativi e in gradl prendere decisioni rapide in
situazioni di emergenza. Le opportunita di insentoesono:
- In ipermercato in ambito commerciale come Allieeon un percorso
formativo della durata da 6 mesi ad un anno sattguida di un tutor.
- In sede centrale, in staff: Acquisti, Marketing,n@ollo di Gestione,
Logistica, Finanza, Risorse Umane, Sistemi Inforvnat
- In stage, per gli studenti e per i neolaureati kkhano I'obiettivo di
completare il proprio percorso di studi con un’espeza all'interno di
una realta aziendale, lo stage si svolge a Milamura 3 mesi + 3

mesi.
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8.3 Job Description del Responsabile delle Risorggmane

* Nome della posizioneResponsabile Risorse Umane.

* Scopo/Finalita Gestione delle risorse umane all'interno
dell’azienda commercial&uchan

» Collocazione gerarchicaDipende dal Direttore e dal RRU di
area; controlla una team di due persone all'intetalbUfficio
del Personale.

* Mansioni/Responsabilita Definisce e fa vivere le politiche
umane dell'ipermercato in coerenza con la visiohe &rategie
aziendali e in collaborazione con tutte le areejg le attivita
di selezione, di sviluppo e di integrazione dekpaaleAuchan
ne organizza la formazione e ne valuta il bisogmonétivo; si
occupa di normativa e contenzioso all'interno diivah
sindacali; gestisce le spese; si occupa della aahre e la

remunerazione; svolge attivita di tipo amministradi

Ho avuto modo di costatare che all'interno delichandi Melilli (SR) il

turn-over del personale & molto frequente soptatper le nuove assunzioni

Cio puo dipendere da:
e Difficolta del neo-assunto nello svolgere a pi€attivita lavorativa
e Job Description non chiara al candidato

e Assunzione di candidati non adatti alla posizi@awwfativa da occupare

Questo comporta un maggior impegno lavorativo persc occupa del
processo di selezione del personale. Quindi saneilb@&portuno:

» Creare una Job Description piu chiara e comprdesbr il candidato

» Effettuare un processo di ricerca e selezione mthigidui il candidato piu

idoneoallo svolgimento della mansione lavorativa.
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