
IL PROCESSO DI SELEZIONE



OBIETTIVI

Acquisire informazioni sul processo 
selettivo

Migliorare la consapevolezza del proprio 
stile comunicativo ed allenarsi 
all’autopromozione 

Prepararsi a rispondere alle domande 
tipiche di un colloquio di selezione in 
modo da valorizzare la propria 
esperienza professionale



CHI EFFETTUA LA SELEZIONE

AZIENDE AGENZIE PER 
IL LAVORO

SOCIETÀ DI 
SELEZIONE

HEAD HUNTER



Feedback

Somministrazione delle prove

Pre screening CV (Valutazione Cv – screening telefonico)

Raccolta candidature

Diffusione ricerca (annunci/canali informali/ricerca su 

database/social)

IL PROCESSO SELETTIVO

Definizione posizione ricercata (profilo/caratteristiche/offerta)

Valutazione



DESCRIZIONE POSIZIONE

Di cosa si occuperà la 
nuova risorsa?

Quali sono le 
responsabilità che le 
saranno affidate?

Quale ruolo ricoprirà?

Posizione 
nell’organigramma: a chi 
risponde? Con chi si 
relaziona?

Dovrà seguire dei progetti 
specifici? Quanti?

Che tipo di progetti sono? 
Quali le attività?



ANALISI DELLA POSIZIONE RICERCATA

Il selezionatore deve verificare le tue 
competenze e la tua personalità in base ai 

requisiti del ruolo

Qual è il profilo della posizione per cui ti 
candidi?



ASPETTI 

COMUNICATIVI



CARATTERISTICHE 
PSICOLOGICHE CHE 
INFLUENZANO I RISULTATI 
DELLA SELEZIONE

 Capacità 

relazionali/Comunicazione

 Assertività

 Puntualità

 Autostima



Il risultato della comunicazione è ciò che viene recepito 

indipendentemente da ciò che viene espresso

Quindi il FEED-BACK

è lo specchio dell’efficacia della comunicazione

COMUNICARE È UN PROCESSO DI  INFLUENZAMENTO RECIPROCO DOVE 

UNO È FONTE DI ORIENTAMENTO PER L’ALTRO



 NON CONTA L’INTENZIONE 

DELLA TUA COMUNICAZIONE

 CONTA IL RISULTATO

hai comunicato ciò che ti è 

tornato indietro = ciò che 

l’altro ti ha  “restituito”  



“NON SI PUÒ 

NON 

COMUNICARE”

(PAUL 

WATZLAWICK, 

1971)

Ogni comunicazione ha due aspetti:

CONTENUTO 

• CHE COSA SI DICE

RELAZIONE

• COME SI DICE



TIPI DI 

COMUNICAZIONE

 Il linguaggio non verbale 

(espressioni del viso, gestualità, 

sguardo, postura) concorre a 

determinare per una percentuale 

del 55% ciò che viene compreso 

dal destinatario

 Il paraverbale (tono,ritmo, inflessioni, 

accento, volume della voce) 

concorre per un altro 38%

 il 7% di ciò che comunichiamo 

passa per il contenuto delle parole 

che usiamo, ossia il verbale



COMUNICAZIONE NON VERBALE E PARAVERBALE

POSTURA LINGUAGGIO 
GESTUALE

CONTATTO 
OCULARE

MIMICA 
FACCIALE

TONO E VOLUME 
DELLA VOCE



LA POSTURA

Ricurva 

dimessa
Insicurezza

Rigida

Disagio, 

tensione

Piegata 

all’indietro, 

rilassata

Superiorità, 

disinteresse

Gambe e 

braccia 

accavallate

Chiusura, 

atteggiamento 

non convinto 

Protesa
Interesse, 

attenzione



IL LINGUAGGIO GESTUALE

Poco presente

Chiusura, 

scarso 

desiderio di 

comunicare

Presente

Apertura, 

desiderio di 

comunicare

Eccessivamente presente

Disagio, 

imbarazzo, 

nervosismo



CONTATTO OCULARE

Sguardo basso Sguardo diretto Sguardo fisso

Timidezza Sicurezza Disprezzo, 

aggressività



MIMICA FACCIALE

Poco presente Presente Eccessivamente presente

Freddezza Sicurezza Disagio



LA VOCE

TONO

MONOTONO SFIDUCIA, TRISTEZZA

VARIEGATO SICUREZZA

SOSPIRATO FASTIDIO, ANGOSCIA

VOLUME

BASSO STANCHEZZA, TRISTEZZA, APATIA

MEDIO NORMALITÀ

ALTO COINVOLGIMENTO



COMPORTAMENTO NON VERBALE E SELEZIONE

• Contatto visivo: competenza 
e forza del carattere

• Espressione facciale 
positiva: motivazione ed 
adattabilità

I candidati che 
sorridono 

frequentemente, che 
dimostrano 

un’attenzione 
costante ed attiva, 
che sostengono il 

contatto visivo con il 
selezionatore 

ottengono 
valutazioni migliori 



I METODI DELLA SELEZIONE



METODI DI SELEZIONE

Intervista/colloquio di selezione

il candidato è messo nelle condizioni di esprimere 
le competenze acquisite, la propria struttura di 
personalità e lo stile relazionale



METODI DI SELEZIONE

Test psicometrici

possono essere attitudinali, di personalità, di 
valori, di atteggiamenti, che consentono di 
fornire una misura standardizzata ed oggettiva 
delle caratteristiche cognitive e personali 
dell’individuo



METODI DI SELEZIONE

Assessment center

prevede l’osservazione dei comportamenti in 
situazioni di gruppo, in seguito a stimolazione 
fornite dagli osservatori, e comprende l’uso di 
vari strumenti, quali test, prove di simulazione, 
colloqui



METODI DI SELEZIONE

Prove pratiche/tecniche

consentono di valutare le capacità 
del candidato a svolgere alcuni 
compiti ritenuti critici per la mansione



IL COLLOQUIO DI 

SELEZIONE
 È il metodo di valutazione e di 

previsione maggiormente utilizzato 

nelle organizzazioni per la 

selezione del personale

 Tramite il colloquio di selezione le 

organizzazioni perseguono il 

doppio scopo di valutare i 

candidati e di rendere loro 

«attraenti» i posti di lavoro offerti

 È un processo attraverso il quale le 

organizzazioni e gli individui si 

valutano reciprocamente e si 

selezionano l’uno con l’altro



TIPOLOGIE DI COLLOQUIO

Oggetto

• Conoscitivo (rileva competenze trasversali)

• Tecnico (rileva competenze professionali/tecniche)

Strumenti

• Intervista telefonica

• Webcam/skype

• In presenza

Modalità

• Individuale

• Di gruppo

• In serie



TIPI DI 

DOMANDE

 Situazionali: prevedono l’esame di intenzioni 

comportamentali future (come ti comporteresti se…)

 Conoscenza del lavoro: prevedono domande 

specifiche/tecniche finalizzate ad esaminare l’effettiva 

conoscenza del lavoro per cui ci si propone

 Simulazione del lavoro: prevedono l’osservazione dei 

comportamenti in brevi simulazioni (es. per posizione 

venditore «vendimi questo orologio»)

 Esperienza pregressa: valutazione di comportamenti passati 

(nella tua esperienza come ti sei comportato quando…)



DOMANDE DISCRIMINATORIE
 Affiliazione sindacale o politica

 Credo religioso

 Stato di salute

 Orientamento sessuale

 Stato matrimoniale o di famiglia o di gravidanza

Normativa di riferimento

Costituzione Italiana, Articolo 3 e Artico 27

Statuto dei lavoratori, Legge 20 maggio 1970, n. 300, “Norme sulla tutela della libertà e dignità dei lavoratori, della libertà 
sindacale e dell'attività sindacale nei luoghi di lavoro e norme sul collocamento”

Decreto Legislativo 9 luglio 2003, n. 215, "Attuazione della direttiva 2000/43/CE per la parità di trattamento tra le persone
indipendentemente dalla razza e dall'origine etnica".

Decreto Legislativo 9 luglio 2003, n. 216, "Attuazione della direttiva 2000/78/CE per la parità di trattamento in materia di 
occupazione e di condizioni di lavoro".

Articolo 10, “Divieto di indagini sulle opinioni e trattamenti discriminatori” del Decreto Legislativo 10 settembre 2003, n. 276, 
"Attuazione delle deleghe in materia di occupazione e mercato del lavoro, di cui alla legge 14 febbraio 2003, n. 30".

Decreto Legislativo 11 aprile 2006, n. 198, "Codice delle pari opportunità tra uomo e donna, a norma dell'articolo 6 della legge
28 novembre 2005, n. 246". 



COSA SI VALUTA

Capacità di contatto

Equilibrio emozionale

Capacità relazionali

Iniziativa

Autonomia

Responsabilità

Capacità decisionale

Leadership

Capacità di organizzazione

Creatività

Apertura d’idee

Regolarità/sistematicità

Adattabilità Networking



STILI DI CONDUZIONE 

DI UN COLLOQUIO

 Amichevole

 Professionale

 Stress interview



COME AFFRONTO LA SELEZIONE



ATTEGGIAMENTI DEL CANDIDATO

Evasione

Tendenza a non dire, a parlare poco o a parlare molto ma in modo
generico, dispersivo, con scarsa sostanzialità

Seduzione

Tendenza a conquistarsi l’approvazione del selezionatore, cercando di
creare un’immagine di sé esageratamente favorevole, con palesi
dichiarazioni di adesione a qualche standard morale, etico o aziendale

Aggressione

Tendenza a percepire l’intervista come occasione di scontro in cui
l’esaminatore deve venire sconfitto. Può verificarsi un attacco aperto, in
genere contro la professione dell’intervistatore o contro il colloquio come
tecnica valida di selezione



AFFRONTARE CON SUCCESSO UN 

COLLOQUIO DI SELEZIONE

Se siete arrivati al colloquio di selezione, significa

che avete già fatto molto di buono: l’azienda ha già

scelto il vostro curriculum, l’ha ritenuto interessante e 

vi ha contattato per conoscervi meglio.

Come comportarsi, dunque?
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“IL CANDIDATO, PREOCCUPATO E TESO,

SOTTOVALUTA IL SUO RUOLO E SI LIMITA A UNA GESTIONE PASSIVA DELL’INCONTRO. 

SI SENTE SOLAMENTE OSSERVATO E SELEZIONATO E NON ANCHE OSSERVATORE E SELEZIONATORE. 

QUESTO È UN GRAVE ERRORE (…). PREPARARSI A QUESTO INCONTRO RICHIEDE METODO, TEMPO ED 

ENERGIA LUNGO UN PROCESSO CHE PARTE PRIMA E FINISCE DOPO L’INCONTRO STESSO”.

PASSERINI, 2007
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Regole di base

 “L’abito può fare il monaco”… scegliere l’abbigliamento adeguato al 
tipo di posizione

 Tenere spento (o senza suoneria) il proprio cellulare

 Essere naturali: fingere, in fase di colloquio, non giocherà certo a favore
del candidato

....e soprattutto arrivare puntuali!



PRIMA DI 

INIZIARE

RACCOGLI 

INFORMAZIONI!



INFORMAZIONI 

SUL RUOLO

 Quali sono le attività che dovrai 

svolgere? Quali responsabilità e quali 

obiettivi dovrai raggiungere?

 Con chi dovrai interagire? Lavorerai in 

team?

 Chi sarà il tuo responsabile ? 

 Quali sono i requisiti richiesti? quali le 

principali competenze ed esperienze?



RIPASSARE CON 

CURA IL 

PROPRIO 

CURRICULUM

È buona cosa fare un’analisi dettagliata del proprio percorso 

formativo e professionale e delle proprie competenze acquisite, in 

funzione della posizione per la quale ci si candida:

 Quali sono i punti di contatto, le proprie aree forti?

 Quali, invece, gli scostamenti, i propri punti deboli?



Prepararsi sui propri punti di debolezza e 
valorizzare quelli di forza
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I propri punti di forza vanno valorizzati e sostenuti con prove di fatto ed

esempi

Per giocare d’anticipo, occorre riconoscere e quindi essere consapevoli di

eventuali criticità.

Meglio non negare l’esistenza di punti deboli!

Dunque, occorre:

 prevedere che venga richiesto esplicitamente di parlarne

 ammetterne serenamente la plausibilità

 inquadrarli in un’ottica più vasta



I TEMI DEL COLLOQUIO



IL COLLOQUIO: 

MACROTEMI

 Introduzione

 Formazione

 Esperienza lavorativa

 Motivazioni e aspettative 

 Interessi extralavorativi 

 Carattere

 Conclusione



INTRODUZIONE: ESEMPI DI DOMANDE E ASPETTI VALUTATI

 Mi parli di lei

 Conosce la nostra azienda?

 Per quale motivo ha risposto al nostro annuncio?

Aspetti valutati

Impressione generale/presenza (abbigliamento/cura della persona)

Modi/collaborazione (educazione/espressività)

Comunicazione

Come affronta il colloquio 



FORMAZIONE: ESEMPI DI DOMANDE 
E ASPETTI VALUTATI

 In quali materie ha ottenuto i risultati migliori? In quali i peggiori?

 Come erano i rapporti con docenti e compagni?

 Per quale motivo ha scelto il suo indirizzo di studi?

 Che difficoltà ha incontrato durante il suo percorso formativo e come le 

ha affrontate?

Aspetti valutati

Motivazioni ed interessi e loro rilevanza per la mansione

Relazioni interpersonali

Adattabilità

Profondità ed estensione delle conoscenze e loro rilevanza per la mansione



ESPERIENZA LAVORATIVA: ESEMPI DI DOMANDE E ASPETTI 

VALUTATI

 In che tipo di aziende ha operato?

 Quali erano le sue attività e responsabilità?

 Cosa Le è piaciuto di più? Cosa di meno?

 Come erano i rapporti con superiori e colleghi?

 Racconti una situazione di difficoltà e come l’ha superata

 Racconti un risultato raggiunto per lei fonte di soddisfazione

Aspetti valutati

Motivazioni ed interessi e loro rilevanza per la mansione

Relazioni interpersonali

Adattabilità

Competenze/preparazione/capacità e rilevanza per la mansione

Orientamento all’apprendimento



MOTIVAZIONE LAVORATIVA: ESEMPI DI DOMANDE E ASPETTI 

VALUTATI

 In generale cosa si aspetta dal lavoro?

 Perché le interessa questo lavoro?

 Quali sono le sue aspettative rispetto a questo lavoro?

 Quali obiettivi si prefigge di raggiungere? Entro quanto tempo?

 In caso di cambio azienda, motivi del cambiamento

 Quali altre occasioni di lavoro sta valutando?

 Se potesse scegliere liberamente che professione svolgerebbe?

Aspetti valutati

Motivazioni ed interessi e loro rilevanza per la mansione

Adeguatezza delle aspettative

Intensità della motivazione/Coerenza



INTERESSI EXTRA 
LAVORATIVI: ESEMPI DI 
DOMANDE E ASPETTI 
VALUTATI

 Come trascorre il tempo libero?

 Svolge attività sportive, sociali, 

culturali o d’altro tipo?

Aspetti valutati

Rilevanza degli interessi per la 

mansione

Livello culturale

Relazioni sociali

Organizzazione



CARATTERE: ESEMPI 
DI DOMANDE E 
ASPETTI VALUTATI

 Quali ritiene i suoi punti di forza?

 Quali aspetti da migliorare?

 Quali critiche le vengono rivolte 

dalle persone che la conoscono 

bene? Cosa ne pensa?

Aspetti valutati

Competenze trasversali e rilevanza 

per la mansione

Consapevolezza 

Orientamento all’apprendimento



CONCLUSIONE: 
ESEMPI DI 
DOMANDE

 C’è qualcosa che desidera 

aggiungere e che non è 

emerso durante il 

colloquio?

 Ha qualche domanda?

Aspetti valutati

Iniziativa

Interessi, curiosità 



HA QUALCHE 

DOMANDA? 

ESEMPI

Com’è l’ambiente di lavoro in 
azienda?

Quali sono le principali 
attività della posizione? I 

principali obiettivi? 
responsabilità?

L’azienda prevede un 
periodo di formazione 
interna/affiancamento? 

Come è nata l’esigenza del 
ruolo oggetto della 

selezione?

La persona che intendete 
sostituire è ancora in 

azienda? Con che ruolo?

Quali possibili sbocchi ci sono 
in futuro per questo ruolo?

Cosa le piace maggiormente 
di questa azienda?

Quali sono i prossimi passi 
nell’iter selettivo? È previsto 
un feedback sia in caso di 
esito positivo che negativo? 

In che tempi prevede di 
chiudere la selezione?



SUGGERIMENTI 

IN SINTESI

 Raccogliere informazioni

 Prepararsi ed allenarsi al colloquio

 Essere sé stessi, presentandosi al meglio delle proprie possibilità

 Conoscersi, farsi conoscere e conoscere

 Mantenere un atteggiamento professionale

 Attenzione al linguaggio non verbale

 Ascoltare attentamente e rispondere con chiarezza

 Mostrare curiosità

 Utilizzare il colloquio come un momento di apprendimento



LE PROVE DI 

GRUPPO



ASSESSMENT 

CENTER

Percorso di selezione che si articola in più 

prove che consentono di osservare i candidati 

in situazioni differenziate.

 Coinvolge in genere più valutatori 

 La durata complessiva può variare in 

funzione del numero di prove predisposte 

e del numero di persone da valutare
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PRESENTAZIONE 

Al candidato viene assegnato il compito di esporre un 

argomento di fronte ad un pubblico di osservatori generalmente

costituito dai selezionatori e da altri candidati. 

Al partecipante viene consegnato del materiale organizzato e 

concesso del tempo per prepararsi; altre volte invece si punta

alla rilevazione istantanea della capacità di improvvisazione

e di flessibilità
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ANALISI DEI CASI 

Durante questo test viene fornita una descrizione 

dettagliata di un problema organizzativo inerente la 

posizione oggetto del colloquio di selezione. 

Ogni candidato riceve una copia del caso, lo legge e 

propone indicazioni precise per la risoluzione del 

problema prospettato, sulla base di analisi dei dati 

forniti. 



ROLE PLAY

Letteralmente “giochi di ruolo” 

che richiedono ai candidate 

l’interpretazione di un ruolo

all’interno di una situazione –

stimolo, quali ad esempio la 

telefonata di un dipendente

insoddisfatto o di un cliente che

reclama.



DISCUSSIONI DI GRUPPO

Metodo di indagine che consiste in una discussione di gruppo incentrata sulla soluzione di un 
compito/problema in un lasso di tempo dato

Il principale obiettivo dei partecipanti è quello di portare a termine il compito assegnato raggiungendo un 
sostanziale consenso all’interno del gruppo

La discussione di gruppo può essere caratterizzata dall’assenza di un leader ufficialmente designato e senza 
ruoli assegnati, per cogliere le dinamiche spontanee che emergono tra i partecipanti oppure può prevedere 
l’assegnazione di ruoli differenziati per fare emergere comportamenti che si vogliono testare più in profondità



«IN BASKET»

Letteralmente esercitazione “nel cesto”, è 

un tipo di esercizio in cui il candidato, 

investito del ruolo di manager, si trova a 

visionare lettere, memo e corrispondenza 

lasciata in sospeso da un ipotetico capo 

improvvisamente assente. 

In uno spazio limitato e predefinito di 

tempo, dovrà simulare l’organizzazione 

del proprio lavoro, rispondendo alla 

corrispondenza, decidendo quali azioni 

intraprendere, pianificando deleghe in 

base alle possibilità offerte e alle risorse 

di cui dispone. 
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BUSINESS GAME

Ovvero “gioco aziendale”. 

Viene ricreato un ambiente 

organizzativo aziendale il più 

possibile vicino al reale in cui i 

partecipanti devono prendere 

decisioni in base a situazioni 

problematiche ipotizzate. 

È prevista la presenza di un 

conduttore che può intervenire per 

dare consigli, per guidare l’attenzione 

del gruppo su un aspetto particolare 

della situazione o per introdurre 

elementi di disturbo. 



COSA SI OSSERVA 

NELLE PROVE DI 

GRUPPO
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L’intenzione dei selezionatori è quella di osservare le 
modalità con cui i candidati si muovono all’interno di un 
gruppo e individuare le dinamiche interpersonali e 
relazionali messe in atto da ogni soggetto. 

Si osservano le attitudini sociali e relazionali del 
candidati, intraprendenza e capacità di leadership, 
l’abilità di rapportarsi con gli altri e di mediare, di 
negoziare, di sostenere ed argomentare i propri punti 
di vista, la gestione del conflitto, la capacità critica e 
decisionale, l’orientamento all’obiettivo, le capacità 
organizzative



I RUOLI: LE 

CARATTERISTICHE 

DI BASE

Ruoli orientati all’azione:

• Trascinatore Dinamico, sfidante, coraggioso

• Realizzatore Disciplinato, realistico, efficiente

• Rifinitore Coscienzioso, emotivo, scrupoloso

Ruoli orientati alle persone:

• Coordinatore   Maturo, responsabile, consapevole

• Teamworker Cooperativo, affettuoso, empatico

• Esploratore Estroverso, comunicativo, entusiasta 

Ruoli orientati alle idee:

• Innovatore Creativo, immaginativo, non conformista 

• Controllore Sobrio, strategico, intelligente

• Specialista Solitario, autodeterminato, preciso 
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