

[image: Copertina. «Concorsi no problem» di Roberto Martignone]




Indice






	Copertina

	L’immagine

	Il libro

	L’autore





	Frontespizio

	Introduzione

	1. Concorsi pubblici e selezioni

	Come si svolge un concorso

	Il bando

	Le graduatorie e i titoli





	Le prove d’esame

	La preselezione e la prova scritta

	La prova orale e la prova pratica

	Snellimento e digitalizzazione delle procedure di concorso





	Il lifelong learning e le otto competenze europee

	Imparare a imparare





	Le competenze digitali





	2. Le soft skills e il mondo del lavoro

	Che cosa sono le competenze trasversali

	L’intelligenza emotiva

	La creatività e il pensiero laterale





	Testate le vostre soft skills

	L’intelligenza emotiva

	L’autocontrollo

	L’autostima e la sicurezza di sé

	La capacità di problem solving

	Il senso dell’organizzazione

	La capacità di lavorare in gruppo

	Le attitudini imprenditoriali

	La comunicazione empatica









	3. Il bilancio delle competenze e il curriculum vitae

	Il bilancio delle competenze

	Un test per l’orientamento professionale

	I sei tipi di personalità

	I sei tipi di ambiente

	Scoprite qual è la vostra tipologia di lavoro ideale





	Il curriculum vitae





	4. Il colloquio di lavoro

	Il colloquio

	Il colloquio di gruppo

	Il colloquio/intervista





	La comunicazione nei colloqui di lavoro

	Linguaggio verbale e non verbale

	Il linguaggio del corpo nel colloquio

	La distanza relazionale

	Le regole fondamentali su come comportarsi a un colloquio di lavoro









	5 . Il colloquio psicologico

	La funzione del colloquio psicologico

	Esempi di test psicologici usati nelle selezioni

	Scala dei valori professionali: WIS/SVP

	Minnesota Multiphasic Personality Inventory (MMPI)

	Guilford-Zimmerman Temperament Survey

	Big Five (BFQ)

	Cognitive Behavioural Assessment 2.0 (CBA-2.0)

	Coping Inventory for Stressful Situations (CISS)

	Multidimensional Personality Profile (MPP)

	SCID-II

	Sixteen Personality Factor Questionnaire (16PF-5)









	6. Come studiare

	Il metodo di studio

	Come migliorare la concentrazione

	L’attenzione

	I tipi di attenzione

	La memoria

	I tipi di memoria

	La memoria sensoriale

	La memoria a breve termine

	La memoria a lungo termine

	La memoria nell’apprendimento





	Gli stili di apprendimento

	Leggere e apprendere

	Sottolineare, riassumere, schematizzare

	Lettura veloce





	Tecniche di apprendimento rapido

	La lettura esplorativa

	L’indagine: l’abstract

	La comprensione del testo

	L’assimilazione: le mappe concettuali









	7. Esercitarsi con i quesiti a scelta multipla

	Come affrontare i quiz a risposta multipla

	Strategie di risoluzione





	Prove di logica deduttiva e di ragionamento

	Ragionamento deduttivo

	Sillogismi

	Insiemi





	Logica matematica

	Serie numeriche e alfabetiche

	Problemi matematici

	Calcolo di percentuali

	Calcolo di probabilità

	Equazioni

	Corrispondenze di numeri e lettere





	Ragionamento logico-verbale

	Proporzioni

	Completamenti

	Formazione di parole

	Termini da scartare

	Sinonimi e contrari

	Comprensione di testi





	Test percettivi

	I quesiti di cultura generale

	I quiz di discipline giuridiche 

	I quesiti di lingua inglese

	I quesiti di informatica





	Copyright







	Copertina

	Frontespizio

	Inizio del libro

	Copyright








Il libro




I concorsi pubblici possono essere una concreta possibilità per trovare un impiego dopo gli studi, ma anche un’opportunità interessante per chi desidera cambiare lavoro. Il metodo di preparazione ai concorsi, inoltre, sta progressivamente diventando una chiave di accesso vincente anche alle aziende private, che nella selezione si orientano sempre di più su test logico-deduttivi e cognitivi. Questo manuale, scritto da uno dei maggiori esperti del settore, è una guida agile e strategica ai diversi tipi di concorsi pubblici, ma anche una preziosa mappa per l’apprendimento di una serie di conoscenze per superare ogni genere di selezione. Vi troverete:

• tutte le fasi dei concorsi, dalla domanda di partecipazione alle diverse tipologie di test, con una ricca campionatura dei quiz con risposte commentate e spiegazioni sulle modalità di risoluzione, fino al colloquio;

• le tecniche di studio più efficaci per prepararvi alle prove in tempi brevi, dalla memorizzazione alla lettura veloce;

• le soft skills, diventate ancora più indispensabili nei team virtuali, con test per misurare la vostra intelligenza emotiva, l’autostima, la capacità di problem solving, la comunicazione empatica e molto altro;

• le indicazioni per fare un bilancio delle vostre competenze per valutare il vostro potenziale e un progetto di sviluppo personale, con un test per scoprire il vostro lavoro ideale;

• le indicazioni per stendere un curriculum efficace, mirato e che vi rispecchi;

• le tecniche per gestire il linguaggio del corpo, l’intervista individuale, le dinamiche di gruppo, la comunicazione.

Un kit completo con un potente effetto collaterale: adottare il giusto atteggiamento mentale per gestire aspettative ed emozioni, convincere il vostro interlocutore e raggiungere performance al top delle vostre possibilità.
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Introduzione




I CONCORSI possono essere una concreta possibilità per trovare il primo impiego dopo gli studi, ma anche un’opportunità interessante per chi desidera cambiare lavoro.

Il metodo di preparazione ai concorsi pubblici, inoltre, sta progressivamente diventando una chiave di accesso vincente anche alle selezioni delle aziende private. Sono sempre di più, infatti, le organizzazioni che per individuare la persona giusta al posto giusto utilizzano test logico-deduttivi e cognitivi al fine di ottenere risposte quantificabili e interpretabili sulla base di criteri specifici o di livelli di prestazione predefiniti. L’attendibilità, l’oggettività e la standardizzazione di questi strumenti fa sì che le differenze individuali riscontrate consentano di fare previsioni sul comportamento e sul rendimento futuro delle persone in altre situazioni.

Ecco il motivo per una guida innovativa e completa per tutte le fasi dei concorsi pubblici e per le selezioni aziendali, dalla domanda di partecipazione al colloquio.

Cominciamo a mettere a fuoco la prima di due premesse fondamentali per chi desidera un buon inserimento lavorativo nel pubblico come nel privato, il concetto di lifelong learning, ovvero l’apprendimento lungo l’arco della vita. Volendo riassumere: «imparare a imparare». In base a questo principio le persone, a qualsiasi età e in qualsiasi momento della loro esistenza, possono essere in grado di apprendere e di progettare la propria formazione in vista di uno sbocco professionale o di un miglioramento della posizione in qualsiasi settore.

Un itinerario che genera la consapevolezza di saper gestire le proprie risorse per realizzare al meglio le potenzialità individuali e padroneggiare con successo le più disparate situazioni.

La seconda insindacabile verità è che, per inserirsi nel mondo del lavoro, oggi è necessario sviluppare capacità di autorientamento. Orientarsi non vuol dire scegliere tra una serie di possibilità, ma significa, da un lato, fare un’analisi delle proprie competenze, degli interessi e delle aspirazioni professionali e dall’altro tenersi informati sulla continua evoluzione del mondo del lavoro nel settore sia pubblico sia privato: quali sono le competenze richieste, in che cosa consistono le prove di selezione, che cosa è cambiato di recente nel contesto della formazione e dell’occupazione.

In questo libro, che parte dai due cardini appena illustrati, troverete una mappa puntuale e strategica che vi condurrà all’apprendimento di una serie di conoscenze:


	le innovazioni introdotte nelle procedure delle selezioni pubbliche;

	tutte le fasi dei concorsi dalla domanda di partecipazione alle diverse tipologie di test, con una ricca campionatura dei quiz con soluzioni commentate e ampie spiegazioni sulle tecniche di risoluzione, fino al colloquio;

	le tecniche di studio più efficaci per prepararvi alle prove in tempi brevi;

	le soft skills ancora più indispensabili in team virtuali (con test per misurare la vostra intelligenza emotiva, l’autostima, la capacità di problem solving, la comunicazione empatica e molto altro);

	come fare un bilancio delle vostre competenze per valutare il potenziale e un progetto di sviluppo personale (con un test per scoprire la vostra tipologia di lavoro ideale);

	le indicazioni per stendere un curriculum efficace, mirato e che vi rispecchi;

	le tecniche per gestire il linguaggio del corpo, l’intervista individuale, le dinamiche di gruppo, la comunicazione.



Un kit completo con un potente effetto collaterale: adottare il giusto atteggiamento mentale per gestire aspettative ed emozioni, e raggiungere performance al top delle vostre possibilità.
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Concorsi pubblici e selezioni




Come si svolge un concorso

Se avete da poco terminato gli studi e state cercando di muovere i primi passi nel mondo del lavoro, prima o poi potreste decidere di partecipare a un concorso pubblico. Saperne un po’ di più su come si svolge un concorso può risultarvi quindi utile, anche perché ci sono novità in arrivo.

Nella Pubblica Amministrazione la scelta delle persone più adatte a svolgere determinati compiti avviene tramite concorso. Le fasi fondamentali di una procedura di concorso sono:


	definizione del tipo di mansione per individuare le precise caratteristiche delle figure professionali da ricercare;

	diffusione della richiesta, attraverso un bando, allo scopo di reclutare un certo numero di candidati che presentino caratteristiche in linea con la mansione richiesta o che abbiano una probabilità ragionevole di svilupparle;

	organizzazione della selezione in tutte le sue fasi: convocazione dei candidati, somministrazione delle prove, correzione degli elaborati;

	scelta dei migliori tra quanti hanno partecipato alle selezioni mediante la formazione di una graduatoria.



Non esiste una procedura standard che si possa considerare adatta al reclutamento di qualsiasi professionalità. Le singole amministrazioni di volta in volta possono modulare sia le procedure sia i modelli a cui ricorrere per trovare le figure che cercano.

I concorsi possono essere:


	per titoli ed esami, dove è prevista l’attribuzione di un punteggio per il curriculum scolastico, universitario e professionale al quale si sommano i punteggi ottenuti con le prove d’esame;

	concorsi per soli esami, dove la selezione avviene esclusivamente sulla base del punteggio conseguito nelle prove d’esame;

	concorsi per soli titoli, in cui il punteggio è attribuito unicamente in base al curriculum, alle pubblicazioni, alle esperienze professionali e dunque non dipende dai risultati delle prove d’esame;

	corso-concorso, in cui si ha una preselezione di candidati che verranno ammessi a un corso di formazione;

	colloquio di selezione, che prevede prove, talvolta esclusivamente orali, talvolta accompagnate da prove psicologiche per accertare la figura professionale richiesta.



Il bando

I concorsi pubblici indetti dalla Pubblica Amministrazione, ossia il complesso di organi e di enti pubblici che si occupano dell’attività amministrativa, vengono promossi attraverso i bandi pubblicati sulla Gazzetta Ufficiale Concorsi ed Esami, consultabile online.

Per partecipare a un concorso pubblico bisogna innanzitutto leggere con attenzione il bando che contiene tutte le informazioni necessarie: dai requisiti richiesti ai candidati ai criteri adottati per la valutazione, alle modalità di assunzione dei vincitori.

La domanda normalmente va presentata entro 30 giorni dalla pubblicazione del bando. Tutte le informazioni sulla domanda di partecipazione si possono trovare sul sito dell’amministrazione che ha indetto il concorso. Di solito la Gazzetta Ufficiale riporta, per ciascun concorso, il termine ultimo per l’iscrizione.

La presentazione della domanda, un tempo effettuata mediante raccomandata cartacea, oggi può avvalersi di procedure di iscrizione online molto più veloci. In quasi tutti i concorsi, per poter accedere al sito di presentazione della domanda è richiesto lo SPID, l’identità digitale personale ormai necessaria per accedere a tutti i servizi online dalla Pubblica Amministrazione. Se non disponete dello SPID e avete in programma di presentare domanda a uno o più concorsi, attrezzatevi per tempo.

La partecipazione a un concorso pubblico richiede anche una tassa di iscrizione. Non aspettate l’ultimo momento per pagarla, perché nella compilazione della domanda vi verrà richiesto di inserire gli estremi del versamento effettuato.

Una buona regola, se cercate di essere assunti nella Pubblica Amministrazione, è quella di partecipare al maggior numero di concorsi in modo da aumentare le possibilità di riuscita. L’impegno profuso nel primo concorso che affronterete diventerà una risorsa da sfruttare per la partecipazione a quelli successivi. Molti argomenti, infatti, sono comuni a più concorsi. La prima volta che vi impegnate a studiare una materia fate, insomma, una specie di investimento, gettando le basi di saperi che via via avrete modo di perfezionare. Se poi risultate vincitori al primo concorso sostenuto avrete fatto centro.

Anche la convinzione molto diffusa di non fare domanda per le selezioni che prevedono pochi posti non ha ragione di essere: spesso le graduatorie rimangono valide per qualche tempo e le assunzioni sono più numerose di quelle previste al momento del bando. Se un ente indice un concorso per un solo posto è perché necessita in tempi brevi di una determinata figura, ma ciò non toglie che un turnover all’interno dell’organizzazione dovuto a pensionamenti, mobilità, potenziamenti di organico e via dicendo, richieda altre assunzioni. In quel caso prima di bandire un altro concorso si attinge dalla graduatoria già esistente.

Le graduatorie e i titoli

I titoli, compresi quelli di servizio, e l’esperienza professionale possono concorrere alla formazione del punteggio finale fino al 33 per cento. I titoli valutabili ai fini del punteggio in graduatoria riguardano incarichi svolti, pubblicazioni prodotte, corsi di formazione e altre attività praticate dal candidato che siano giudicate maggiormente rilevanti per la competizione.

I titoli sono valutati secondo un criterio di attinenza con le materie oggetto delle prove d’esame e con le funzioni che il candidato andrà a esercitare. In genere nella valutazione dei titoli si cerca di trovare un equilibrio tra quelli di servizio (in possesso di coloro che sono già dipendenti pubblici, presso la stessa o altre amministrazioni) e altri titoli. Questo per evitare di escludere i candidati più giovani attribuendo un peso eccessivo a titoli che essi non possono avere.

La formazione della graduatoria prevede un numero di eventuali idonei, in misura non superiore al venti per cento dei posti messi a concorso. Questa scelta è tesa a evitare la formazione di graduatorie eccessivamente lunghe, formate da idonei che difficilmente saranno chiamati nel periodo in cui la graduatoria rimane in vigore impedendo così alle amministrazioni di indire nuovi concorsi.

Le modalità con cui viene svolto un concorso pubblico devono garantirne l’imparzialità, l’economicità e la rapidità delle selezioni. La scelta del modello concorsuale deve tenere conto del livello e dell’ambito di competenza richiesto per la professionalità da reclutare, ma anche della necessità di definire procedure efficaci, da svolgersi con l’ausilio di sistemi automatizzati, come avviene spesso, in particolare per quanto riguarda la preselezione.

La graduatoria degli idonei, in ordine decrescente, serve a coprire i posti messi a concorso. Gli altri vengono inseriti nel database dell’ente, pronti a subentrare nel caso in cui si rendano vacanti alcuni posti.

Le prove d’esame

La preselezione e la prova scritta

Le materie delle prove sono indicate nel bando e seguono uno specifico iter di selezione: preselezione, prova scritta, prova pratica e prova orale.

Il superamento di ogni prova è necessario per poter essere ammessi a quella successiva. La prova si considera superata se si è raggiunto il punteggio stabilito nel bando.

Nel caso in cui il numero delle domande presentate sia pari a un determinato multiplo, solitamente cinque o sei, dei posti a concorso, si ricorre a una preselezione. La preselezione è rivolta a individuare un numero di candidati non così elevato da rendere difficile la gestione del concorso, ma neppure troppo ridotto in quanto si renderebbero poco competitive le prove successive. La preselezione della maggior parte dei concorsi pubblici viene espletata attraverso quesiti a scelta multipla o, meno di frequente, quesiti a risposta aperta. I quesiti a scelta multipla possono essere di logica, cultura generale, oppure riguardare le stesse materie delle successive prove.

Nelle prove preselettive vengono somministrate due principali tipologie di test: psico-attitudinali o di profitto. I primi misurano il livello di prestazione futura in un’area in cui l’individuo non ha ancora ricevuto una formazione. I test di profitto, invece, si propongono di valutare le competenze o la conoscenza di contenuti rispetto alle materie del programma d’esame. Le domande non sono quindi tutte volte a valutare le conoscenze acquisite con lo studio, ma includono anche quesiti basati sulla soluzione di problemi e sul ragionamento logico. La prova preselettiva può comprendere anche quiz di inglese e di informatica.

Spesso nei concorsi indetti dalle pubbliche amministrazioni, circa un mese prima della data prevista per la prova, viene pubblicata una banca dati con qualche migliaio di quiz, dalla quale saranno poi attinti i quesiti da assegnare al concorso. Nel caso in cui una Pubblica Amministrazione intenda ricorrere a un archivio ufficiale di quiz è tenuta a specificarlo nel testo del bando di concorso alla voce «prove d’esame».

Esercitandovi con i quesiti contenuti nella banca dati vi troverete di fronte proprio i quesiti che saranno somministrati il giorno del concorso. Se avete buona memoria, o l’avrete esercitata a dovere, sarete in grado di riconoscere il quiz, di ricordare la soluzione o perlomeno di arrivarci più velocemente.

La prova scritta può consistere in un elaborato, in una serie di domande a risposta chiusa o in quesiti a risposta sintetica. Le materie oggetto della prova scritta fanno riferimento al tipo di concorso. Le domande a risposta chiusa consistono in una ripetizione della prova preselettiva, ma a differenza di quest’ultima non sono quesiti di tipo logico-attitudinale, ma riguardano materie professionali. I quesiti a risposta sintetica consistono nella stesura di mini-temi (massimo venti righe).

La prova orale e la prova pratica

La prova orale è un colloquio su materie oggetto della prova scritta e dell’eventuale prova pratica, e può prevedere l’accertamento di competenze informatiche e la verifica della conoscenza di una lingua straniera.

La prova pratica consiste nell’esecuzione di tecniche specifiche, nella predisposizione di azioni connesse alla professione a concorso (stesura di un verbale, di un atto eccetera) o in procedure tecniche di base da riordinare secondo una precisa sequenza.

Tra prova orale e prova pratica non esiste più una demarcazione netta, proprio perché ciò che oggi si chiede ai candidati non è una preparazione teorica. Per esempio, nei concorsi per diventare insegnante la prova orale consiste in una lezione simulata che il candidato deve tenere davanti alla commissione come se si trovasse in una classe.

Le prove pratiche propongono simulazioni di situazioni particolari che il candidato, qualora superasse il concorso e fosse assunto, si potrebbe trovare ad affrontare durante lo svolgimento delle sue funzioni. Tra le prove pratiche ci possono essere redazione di pareri, di atti, progetti, risoluzioni di casi, soluzione di problemi di calcolo, analisi e sintesi di documenti. Una novità annunciata e che riguarderà la prova orale nei concorsi pubblici è l’introduzione degli stress test per i profili professionali di alto livello, le persone cioè che dovranno guidare un team di collaboratori. La prova servirà ad accertare che i candidati abbiano le competenze, sia sul piano professionale sia su quello emotivo, per assumersi le responsabilità che derivano dalla loro posizione di leader e dovranno dimostrare di saper risolvere problemi anche sotto pressione. Come già avviene in alcune selezioni aziendali, per valutare la capacità di leadership ci saranno anche dei colloqui di gruppo.

Nel prossimo futuro, dunque, i requisiti per entrare nel settore pubblico non saranno più le sole abilità tecniche, ma le soft skills. Queste competenze trasversali, che fanno parte della sfera personale ed emotiva, acquistano sempre più considerazione nella vita professionale perché consentono di trasformare i saperi in un comportamento efficace all’interno di un contesto organizzativo. L’efficacia personale, la creatività e l’equilibrio, la capacità di gestire lo stress e saper adottare comportamenti adeguati a norme e valori condivisi sono fattori fondamentali in ambito lavorativo.

Snellimento e digitalizzazione delle procedure di concorso

Negli ultimi anni le procedure dei concorsi pubblici sono state rese più snelle al fine di migliorare la qualità, la professionalità e le competenze del personale che opera presso le amministrazioni pubbliche. La nuova disciplina dei concorsi è stata messa a punto allo scopo di reclutare i candidati il cui profilo corrisponda esattamente alle figure professionali richieste.

Le prove dei concorsi sia teoriche sia pratiche devono essere costruite in modo da verificare le capacità dei candidati di applicare le conoscenze possedute a specifiche situazioni, cosa che i contenuti eccessivamente nozionistici delle prove di selezione precedenti non consentivano. Ciò vale anche per le procedure volte a selezionare funzionari chiamati a svolgere compiti di tipo tecnico o giuridico dei quali si deve valutare, oltre alle conoscenze disciplinari, la capacità di fare collegamenti tra i vari ambiti del sapere e di applicare le conoscenze possedute in contesti e situazioni differenti.

La pandemia iniziata nel 2020 ha portato una serie di novità nei concorsi pubblici, dettate dalla necessità di renderne più veloce e semplice lo svolgimento. Sono state introdotte prove digitali e sono stati definiti nuovi percorsi veloci, trasparenti e rigorosi per il reclutamento di figure tecniche e gestionali necessarie per attuare il Piano nazionale di ripresa e resilienza del governo.

Molte selezioni sono state semplificate, assicurandone comunque il profilo comparativo, riducendo le prove a una scritta e una orale nei concorsi per qualifiche non dirigenziali; è stato introdotto l’utilizzo di strumenti informatici e digitali, con possibilità di svolgere l’orale in videoconferenza.

Il lifelong learning e le otto competenze europee

I nuovi criteri per la selezione delle figure professionali nel pubblico impiego rispecchiano l’orientamento europeo in tema di formazione e di apprendimento permanente. Il potenziamento dei sistemi formativi dei Paesi membri in una direzione che consenta non solo l’elevazione del livello delle competenze di base, ma anche il potenziamento della capacità di «imparare a imparare» è una questione centrale delle politiche nazionali e internazionali dei governi europei.

Il lifelong learning, l’apprendimento lungo l’arco della vita promosso dalle direttive europee, è un processo in base al quale le persone di ogni età, in qualsiasi momento, devono avere la possibilità di migliorare la propria condizione in materia di istruzione, formazione e occupazione.

Il lifelong learning è nato all’interno della Strategia di Lisbona, un programma del Consiglio d’Europa teso a rafforzare l’occupazione, le riforme economiche e la coesione sociale per realizzare un’economia fondata sulla conoscenza. Apprendimento permanente significa, infatti, la possibilità di gestire i propri percorsi personali di formazione, nella scuola, nel lavoro e in qualsiasi altro ambiente che offra la possibilità di sviluppare competenze. Il Quadro di riferimento europeo, in particolare, si esprime affinché gli adulti siano in grado di sviluppare e aggiornare le loro competenze chiave in tutto l’arco della vita.

La competenza viene definita come una combinazione di «conoscenze, abilità e atteggiamenti» che conferisce «disposizione/mentalità per agire o reagire a idee, persone, situazioni». Le otto competenze chiave, introdotte nel 2006 con la Strategia di Lisbona, e modificate nel 2018 sono:


	competenza alfabetica funzionale;

	competenza multilinguistica;

	competenza matematica e competenza in scienze, tecnologie e ingegneria;

	competenza digitale;

	competenza personale, sociale e capacità di imparare a imparare;

	competenza in materia di cittadinanza;

	competenza imprenditoriale;

	competenza in materia di consapevolezza ed espressione culturali.



A livello europeo, particolare attenzione è dedicata al rafforzamento delle competenze dei giovani negli ambiti delle STEM (Science, Technology, Engineering and Mathematics) per rendere più competitivi i titoli di studio in zona comunitaria.

Il numero di posti di lavoro legati a queste discipline è in notevole crescita rispetto ad altri settori. È necessario inoltre superare una disparità di genere, ancora presente in molti Paesi, che vede una netta prevalenza degli uomini rispetto alle donne negli indirizzi di studio dell’area tecnico-scientifica.

Imparare a imparare

Le competenze chiave di cittadinanza da acquisire al termine dell’istruzione obbligatoria sono:


	imparare a imparare: organizzare il proprio apprendimento, individuando, scegliendo e utilizzando varie fonti e varie modalità di informazione e di formazione (formale, non formale e informale), anche in funzione dei tempi disponibili, delle proprie strategie e del proprio metodo di studio e di lavoro;

	progettare: elaborare e realizzare progetti per lo sviluppo delle proprie attività di studio e di lavoro, utilizzando le conoscenze apprese per stabilire obiettivi significativi e realistici e le relative priorità, valutando i vincoli e le possibilità esistenti, definendo strategie di azione e verificando i risultati raggiunti;

	comunicare o comprendere messaggi di complessità e di genere diverso (quotidiano, letterario, tecnico, scientifico), trasmessi utilizzando linguaggi diversi (verbale, matematico, scientifico, simbolico…) mediante diversi supporti (cartacei, informatici e multimediali) o rappresentare eventi, fenomeni, principi, concetti, norme, procedure, atteggiamenti, stati d’animo, emozioni… utilizzando linguaggi diversi e diverse conoscenze disciplinari, mediante diversi supporti;

	collaborare e partecipare: interagire in gruppo, comprendendo i diversi punti di vista, valorizzando le proprie e le altrui capacità, gestendo la conflittualità, contribuendo all’apprendimento comune e alla realizzazione delle attività collettive, nel riconoscimento dei diritti fondamentali degli altri;

	agire in modo autonomo e responsabile: sapersi inserire in modo attivo e consapevole nella vita sociale e far valere i propri diritti e bisogni riconoscendo al contempo quelli altrui;

	risolvere problemi: affrontare situazioni problematiche costruendo e verificando ipotesi, individuando le fonti e le risorse adeguate, raccogliendo e valutando i dati, proponendo soluzioni utilizzando, secondo il tipo di problema, contenuti e metodi delle diverse discipline;

	individuare collegamenti e relazioni: individuare e rappresentare, elaborando argomentazioni coerenti, collegamenti e relazioni tra fenomeni, eventi e concetti diversi, anche appartenenti a diversi ambiti disciplinari, e lontani nello spazio e nel tempo;

	acquisire e interpretare criticamente l’informazione ricevuta nei diversi ambiti attraverso diversi strumenti comunicativi, valutandone l’attendibilità e l’utilità.



Imparare a imparare, in particolare, significa organizzare il proprio apprendimento in modo autonomo, utilizzando varie fonti e varie modalità di informazione e di formazione (formale, non formale e informale). Si tratta del processo metacognitivo con il quale si auto-osserva la propria attività di pensiero e si riflette sui propri stati cognitivi, affettivi ed emotivi durante l’esecuzione di qualsiasi attività di problem solving. Questo processo si può esemplificare nelle seguenti domande: Che cosa sto facendo? Perché lo sto facendo? Qual è lo scopo per cui sto facendo questa determinata cosa? Come posso agire per fare in modo che tale processo sia efficace?

La motivazione, il senso di autoefficacia e l’autostima, cioè la fiducia nelle proprie capacità di portare a termine con successo un compito, hanno un ruolo determinante in qualsiasi tipo di apprendimento. Le difficoltà sono percepite come stimoli da chi ha un alto grado di autostima e fiducia nelle proprie capacità (cioè si sente competente), mentre si presentano come ostacoli a chi non ha sviluppato le strategie personali da applicare per ottenere un risultato.

Le competenze digitali

Oggi viviamo in un contesto sempre più digitalizzato che richiede il possesso di competenze digitali di base per usare in modo consapevole le tecnologie informatiche, per dialogare con i servizi online della Pubblica Amministrazione, per effettuare pagamenti elettronici, proteggersi dalle truffe in rete e osservare le norme di rispetto della privacy. Il possesso di conoscenze e abilità di base di carattere informatico, pertanto, è considerato necessario non solo per partecipare attivamente alla trasformazione digitale della propria amministrazione ma all’intero sistema amministrativo del Paese. Le competenze digitali sono indispensabili a tutti i dipendenti della Pubblica Amministrazione, a prescindere dal ruolo ricoperto e dalla funzione svolta, per realizzare la cittadinanza digitale, com’è chiamata la capacità e la possibilità di cittadini e imprese di partecipare alla vita della società tramite l’uso di strumenti digitali.

La transizione al digitale ha spinto le organizzazioni, prima private e poi pubbliche, a inserire in ogni area nuove professionalità, dotate sia di conoscenze tecnologiche sia di competenze trasversali.

Senza un livello base di competenza digitale, non potete pensare di partecipare a un concorso pubblico o a una selezione privata. Anzi, molto spesso queste competenze vanno certificate da attestati riconosciuti a livello internazionale come l’European Computer Driving Licence (ECDL), la patente europea del computer.

Le competenze digitali, definite anche «digital hard skills», fanno parte delle otto competenze chiave della Raccomandazione del Parlamento europeo e del Consiglio d’Europa ritenute essenziali per la realizzazione e lo sviluppo personale, la cittadinanza attiva, l’inclusione sociale e l’occupazione. Il documento che definisce le otto competenze (chiamate anche «competenze europee») raccomanda agli Stati membri di svilupparne l’offerta nell’ambito delle loro strategie di apprendimento permanente.

La competenza digitale è definita come la capacità di «saper utilizzare con dimestichezza e spirito critico le tecnologie della società dell’informazione (per il lavoro, il tempo libero e la comunicazione). Essa è supportata da abilità di base nelle ICT (Information and Communication Technologies, Tecnologie dell’Informazione e della Comunicazione): l’uso del computer per reperire, valutare, conservare, produrre, presentare e scambiare informazioni nonché per comunicare e partecipare a reti collaborative tramite Internet».

Il quadro di riferimento europeo delle competenze digitali dei cittadini prevede otto livelli di padronanza per ciascuna competenza.

L’Agenzia per l’Italia digitale, seguendo il modello europeo, distingue tre livelli di competenze digitali: di base, specialistiche, di e-leadership.

Nel 2018 il Dipartimento della funzione pubblica ha creato il Syllabus «Competenze digitali per la PA», un framework che elenca le competenze richieste ai dipendenti pubblici, a eccezione degli specialisti ICT, cioè gli esperti di sistemi e componenti software.

Dal 2020 l’Italia si è dotata di una Strategia Nazionale per le Competenze Digitali, con l’obiettivo di eliminare il gap con gli altri Paesi europei, in tema di digitalizzazione, e di abbattere il digital divide tra le varie aree del territorio nazionale.

Il DigComp 2.1, il quadro di riferimento europeo per le competenze digitali dei cittadini, illustra otto livelli di padronanza ed esempi di utilizzo applicati al settore dell’istruzione e del lavoro.

Il quadro è organizzato in 5 aree di competenza.


	Elaborazione delle informazioni:
- navigare, ricercare e filtrare dati, informazioni e contenuti digitali;

- valutare dati, informazioni e contenuti digitali;

- gestire dati, informazioni e contenuti digitali;


	comunicazione e collaborazione:
- interagire con le tecnologie digitali;

- impegnarsi nella cittadinanza con le tecnologie digitali;

- conoscere le norme comportamentali per l’interazione con gli ambienti digitali;

- gestire l’identità digitale;


	creazione di contenuti:
- sviluppo di contenuti digitali;

- applicazione del copyright e delle licenze ai contenuti digitali;

- programmazione;


	sicurezza:
- proteggere i dispositivi;

- proteggere i dati personali e la privacy;

- tutelare la salute e il benessere;

- tutelare l’ambiente;


	risoluzione di problemi:
- risolvere i problemi tecnici;

- identificare i bisogni e le risposte tecnologiche;

- identificare i gap di competenza digitale.




Per ciascuna di queste competenze sono individuati otto livelli di padronanza, da quello base al livello altamente specializzato.





2

Le soft skills e il mondo del lavoro




Che cosa sono le competenze trasversali

In ogni struttura organizzata sono richieste le competenze tecniche e professionali del settore specifico, le cosiddette «hard skills». Sempre più di frequente, tuttavia, le aziende considerano fondamentali, nel reclutamento del personale, le competenze cosiddette «trasversali», cioè le abilità cognitive, comunicative, relazionali che entrano in gioco nelle diverse situazioni della vita personale e professionale. Queste competenze vengono chiamate «soft skills», per distinguerle da quelle prettamente tecniche.

Le soft skills sono considerate ormai indispensabili in un mondo in cui il lavoro di squadra – anche in team virtuali, logisticamente distanti – acquista sempre più valore per la riuscita di qualsiasi progetto. I componenti di un gruppo che lavora a un progetto devono essere dotati di spirito collaborativo, senso di appartenenza, flessibilità, disponibilità al cambiamento, capacità di relazionarsi con l’esterno, desiderio di crescita professionale.

Doti di efficacia personale, come la creatività o l’equilibrio, sono fattori fondamentali in ambito lavorativo e necessarie per la risoluzione di problemi, mentre le competenze relazionali accrescono la capacità di lavorare in gruppo, di gestire lo stress dovuto a relazioni disfunzionali e di adottare comportamenti adeguati a norme e valori condivisi.

Ci sono poi caratteristiche individuali, come l’autonomia, l’autostima, la fiducia in se stessi, la motivazione, la resistenza allo stress, considerate ugualmente importanti per chi opera all’interno di un sistema a qualsiasi livello. È cosa nota che l’instabilità emotiva e la bassa stima di sé impediscono una presa di posizione attiva di fronte ai problemi, i quali finiscono con l’essere percepiti come ostacoli o barriere insormontabili. In altri termini, la scarsa disponibilità di risorse psicologiche di una persona può influenzare negativamente l’utilizzo di abilità necessarie a una buona prestazione lavorativa.

Il gruppo di lavoro funziona quando obiettivi e metodi sono chiari e condivisi e quando ciascuno dei membri sa gestire il tempo, rispettare ruoli, procedure e regole, ma anche quando chi dirige il gruppo ha le competenze adeguate.

Una gestione efficace si basa sulla valorizzazione delle doti di ciascun componente del team, delle sue potenzialità, dei suoi bisogni oltre che delle capacità tecniche e professionali.

Anche saper delegare è importante perché consente ai collaboratori di misurarsi con compiti che possono favorire l’assunzione di responsabilità sempre crescenti. Specialmente in un project manager – che ha il compito di seguire un progetto in tutte le sue fasi e risorse – la capacità di delega è fondamentale per evitare l’accentramento delle attività rischiando quell’effetto «a imbuto» che finisce per rallentare il lavoro dell’intero gruppo. Indispensabile è anche una buona organizzazione oltre che una gestione efficace del proprio tempo che si traduce nel saper lavorare per obiettivi. È inoltre necessaria la capacità di risolvere problemi avendo grande controllo di sé e di gestire efficacemente situazioni difficili e stressanti. Non possono mancare la fiducia in se stessi e la passione in ciò che si fa, unite a una forte motivazione. Dalla motivazione deriva infatti quell’energia che stimola ad affrontare gli ostacoli e a impegnarsi per il raggiungimento degli obiettivi.

Le soft skills vengono distinte in:


	personali: sono le caratteristiche della personalità come consapevolezza di sé, autostima, autocontrollo;

	cognitive: esprimono la flessibilità nell’adattarsi ai cambiamenti, il modo di affrontare e risolvere i problemi;

	relazionali: ne fanno parte le capacità comunicative come la disponibilità ai rapporti interpersonali e l’attitudine al lavoro di gruppo;

	realizzative: rientrano in questa categoria lo spirito di iniziativa, l’orientamento al risultato, la creatività;

	manageriali: sono il senso dell’organizzazione, l’attitudine imprenditoriale e tutte le competenze da mettere in campo nei ruoli di leadership.



L’intelligenza emotiva

L’intelligenza emotiva è, secondo lo psicologo statunitense Daniel Goleman, che per primo ha studiato a fondo tale caratteristica della mente umana, la «capacità di gestire e monitorare i propri sentimenti e quelli altrui allo scopo di raggiungere obiettivi». Esiste un’intelligenza emotiva personale, che riguarda la gestione della propria emotività e un’intelligenza emotiva sociale, che aiuta a relazionarsi efficacemente con gli altri. Un buon livello di intelligenza emotiva garantisce una corretta manifestazione e un buon utilizzo delle emozioni nei diversi contesti sociali.

I comportamenti non sono infatti direttamente correlati alla situazione che li ha determinati in un rapporto di causa-effetto, ma sono legati alle emozioni scaturite da quella circostanza: tra la percezione della realtà e l’azione che ne consegue, di fondamentale importanza è la capacità di «sentire» le emozioni. Secondo Goleman l’intelligenza emotiva è anche la capacità di armonizzare pensiero e sentimento, dimensione mentale e dimensione affettiva.

Le competenze emotive fondamentali, sia personali che sociali, sono:


	la consapevolezza di sé, che vuol dire saper identificare le proprie reazioni emotive, riconoscere le pulsioni che le scatenano e l’effetto che possono avere sul comportamento, conoscere i propri punti deboli e di forza, acquisire fiducia in se stessi, accettare le critiche costruttive e capire in che cosa si può migliorare;

	l’autocontrollo, che è il dominio delle emozioni forti per incanalarle verso fini costruttivi;

	la motivazione, cioè la capacità di spronare se stessi al raggiungimento dei propri obiettivi, diventando artefici del proprio cambiamento;

	le competenze sociali, che consistono nella capacità di gestire le situazioni in modo da risolvere o evitare i conflitti, favorire legami collaborativi, facilitare la costruzione attorno a sé di consenso e appoggio. Fanno parte delle competenze sociali quelle comunicative e di leadership.



La creatività e il pensiero laterale

Quando si parla di creatività si tende a pensare alle professioni artistiche: è un «creativo» chi realizza dei prodotti originali nel campo dell’arte, della moda e in altri settori legati all’immagine o alla comunicazione. In realtà la creatività non è necessariamente connessa a doti artistiche particolari o a un talento innato, ma è piuttosto un atteggiamento mentale: un modo di vivere le esperienze e di affrontare le situazioni problematiche con soluzioni innovative, di utilizzare in modo originale e costruttivo le proprie conoscenze.

Edward De Bono, il neuroscienziato che ha studiato forse più a fondo questo aspetto della personalità, definisce «pensiero laterale» il modo di affrontare i problemi che scardina le idee preconcette e i cliché, cercando nuovi modi di pensare. De Bono definisce «verticale» il pensiero razionale, caratterizzato dal ragionamento logico e dalla selezione delle idee.

Il pensiero verticale non può soddisfare completamente l’esigenza di nuove idee, mentre quello laterale, pur apparendo «illogico», segue il percorso della percezione e dell’intelligenza emotiva. Il primo è logico, selettivo e sequenziale, consente di gestire invenzioni già note ma non di trovare soluzioni alternative; il secondo è creativo, perché nasce dall’emissione istantanea di una nuova risposta a seguito di un’intuizione. In pratica il soggetto rielabora la situazione sotto un differente punto di vista e ne coglie immediatamente qualche nuovo aspetto che prima non aveva considerato.

Anche in questo caso la componente creativa, ovvero la capacità di andare oltre gli «schemi», gioca un ruolo decisivo ed è quella che ci consente di superare la tendenza a impiegare i vari elementi del problema secondo l’uso comune per utilizzarli in maniera diversa o insolita. Il pensiero creativo consente di inventare e scoprire soluzioni nuove grazie all’intuizione, alla capacità di sintesi e di analisi, all’abilità di strutturare in modo nuovo le proprie conoscenze e le proprie esperienze, di interpretare in maniera insolita e del tutto personale i dati della realtà.

Testate le vostre soft skills

I giochi-test che seguono sono ispirati ai test usati dagli psicologi per rilevare specifici tratti di personalità. Non hanno la valenza scientifica dei reattivi impiegati in ambito clinico, ma costituiscono un modo divertente di scoprire aspetti della propria personalità.

Segnate su un quaderno le vostre risposte e verificate i risultati.

L’intelligenza emotiva

L’intelligenza emotiva è la capacità di gestire in maniera positiva ed efficace i rapporti interpersonali. Saper riconoscere e gestire le proprie emozioni è il punto di partenza per riuscire a comprendere se stessi e gli altri. Per Goleman l’intelligenza emotiva è l’insieme di cinque abilità:


	conoscenza e capacità di gestione delle proprie emozioni:

	capacità di controllare i sentimenti;

	motivazione;

	empatia, cioè capacità di riconoscere le emozioni altrui;

	attitudine alle relazioni interpersonali.



Rispondete alle domande contrassegnando la lettera corrispondente alla risposta prescelta.

1. Ritenete che sia più importante:


	raggiungere i propri obiettivi

	riuscire a comprendere gli altri

	essere ascoltati e compresi



2. Siete irritati con un amico che forse non si è comportato correttamente nei vostri confronti…


	Troncate immediatamente i rapporti

	Vi chiedete se avete fatto qualcosa di male che ha provocato la reazione dell’amico

	Cercate di immedesimarvi in lui per capire che cosa ha motivato la sua reazione



3. A distanza di tempo vi rendete conto di esservi comportato male con una persona…


	Pensate che, se non ve ne siete ricordati prima, quella persona non abbia molta importanza

	Pensate che l’altra persona se ne sia ormai dimenticata

	Alla prima occasione cercate di parlare con quella persona e di scusarvi



4. Che cosa provate quando qualcuno riconosce di essersi comportato male con voi e vi chiede scusa?


	Soddisfazione: è la conferma che avevate ragione

	Affetto: capite che quella persona si è comportato da amico

	Serenità: siete contenti che ci siano persone sincere e leali



5. Pensate di conoscere a fondo le persone che avete intorno?


	Sì, penso di conoscerle bene

	Sì, ma le persone sono complesse e possono essere imprevedibili

	No: penso di non conoscere a fondo nemmeno me stesso



6. Pensate che nella vita sia più importante:


	essere ammirati

	essere rispettati

	essere ascoltati e compresi



7. Qual è secondo voi il vero valore dell’amicizia?


	La certezza di non essere soli

	La condivisione di esperienze

	La certezza di essere compresi



8. Avete mai pensato «In me ci sono molte cose che non vanno e proprio non riesco a piacermi»?


	Raramente

	Spesso

	A volte



9. Come vi comportate avendo a che fare con una persona rigida e poco tollerante, che non sembra accettare il vostro punto di vista?


	Mantenete la calma e ribadite le vostre idee

	Vi arrendete davanti alla sua chiusura mentale e cambiate argomento

	Vi sforzate di trovare un modo più efficace per comunicare



10. Riuscite a percepire gli stati d’animo degli altri osservandone le espressioni facciali e la postura?


	Raramente

	Qualche volta

	Molto spesso



11. Pensate che nella vita si devono compiere le scelte:


	seguendo le emozioni, ma senza lasciarsi troppo coinvolgere

	seguendo sempre e solo le emozioni e l’istinto

	assolutamente in modo analitico e razionale



12. Quando una persona vi fa un torto:


	non ve ne dimenticate mai più

	la perdonate immediatamente

	cercate di capire perché si è comportata in quel modo



13. Provando un senso di disagio interiore apparentemente non collegato a fattori oggettivi, che cosa fate?


	Scacciate immediatamente i pensieri negativi

	Analizzate razionalmente la situazione e riconoscete oggettivamente che non c’è motivo di preoccuparsi

	Cercate di capire quali emozioni state provando e quale sia il loro significato



14. Quando non vi sentite in forma riuscite a spiegarvi la causa del malessere?


	Raramente

	Spesso

	A volte



15. Come reagite accorgendovi di aver commesso un errore piuttosto grave?


	Tendete a dire cose del tipo «sono destinato sempre alla sconfitta»

	Pensate «sbagliando si impara»

	Vi ripromettete di non ricadere nello stesso errore



Attribuitevi il punteggio per ogni risposta data in base alla seguente tabella.



	
	A
	B
	C



	1
	1
	3
	2



	2
	1
	2
	3



	3
	1
	2
	3



	4
	1
	2
	3



	5
	3
	2
	1



	6
	1
	2
	3



	7
	2
	1
	3



	8
	1
	3
	2



	9
	2
	1
	3



	10
	1
	2
	3



	11
	3
	2
	1



	12
	1
	2
	3



	13
	1
	2
	3



	14
	1
	3
	2



	15
	1
	2
	3




Oltre 41 punti. Avete un livello elevato di intelligenza emotiva. Siete in grado di governare le emozioni e guidarle nelle direzioni più opportune. Tendete alla ricerca di benefici duraturi piuttosto che al soddisfacimento delle esigenze immediate.

Da 20 a 41 punti. Avete un discreto livello di intelligenza emotiva e un interesse per i contatti umani anche se non siete particolarmente abili nel cogliere le emozioni e le motivazioni che spingono voi stessi e gli altri ad agire in un determinato modo piuttosto che in un altro.

Meno di 20 punti. Il vostro livello di intelligenza emotiva è scarso. Non attribuite importanza a qualità come l’empatia e la capacità di comprendere le emozioni e siete portati ad ammirare persone che esibiscono una fredda intelligenza analitica. Dovreste dedicare più attenzione agli stati d’animo altrui: potreste scoprire che la comunicazione a livello emotivo è estremamente intensa e appagante.

L’autocontrollo

La capacità di resistere agli impulsi è alla base dell’autocontrollo emotivo, poiché tutte le emozioni si traducono in impulsi ad agire. Saper gestire le emozioni è importante sia nello studio sia nel lavoro, ma non sempre è facile, anzi talvolta le soluzioni che si mettono in atto finiscono per complicare le cose. Le persone con una buona padronanza di sé tendono ad avere più successo – nella vita, come nel lavoro – mentre chi ha scarso autocontrollo è più esposto alle dipendenze (per esempio la dipendenza dal cibo, dall’alcol o dal gioco) e all’insuccesso.

1. Avete comportamenti compulsivi che non riuscite a dominare come mangiare troppo?


	Talvolta

	Spesso

	Raramente



2. Quando una persona vi fa innervosire:


	non riuscite a trattenere gli scatti d’ira

	cercate di calmarvi e di chiarire i motivi

	pensate che ha qualche problema e restate indifferenti



3. Dopo una forte arrabbiatura dovuta a un torto subito:


	Vi sentite meglio

	Vi vergognate di esservi lasciati prendere dall’ira

	Vi scusate, ripromettendovi in futuro di mantenere la calma



4. Se al ristorante vi servono un piatto diverso da quello che avevate ordinato:


	vi arrabbiate con il cameriere

	mangiate il piatto che vi è stato portato

	lo fate presente al cameriere



5. Se dovete svolgere un compito noioso:


	tendete a rimandarlo il più possibile

	chiedete a qualcuno di aiutarvi

	cercate di farlo al più presto per poi dedicarvi ad altro



6. Come vi comportate dopo aver fatto una gaffe davanti a persone conosciute da poco?


	Inventate scuse per rimediare

	Cercate di non rivedere più quelle persone

	Scherzate con loro sulla vostra gaffe



7. Alla festa di matrimonio di un caro amico avvertite un malessere. Che cosa fate?


	Chiedete a qualcuno di aiutarvi

	Vi sforzate di rimanere impassibile

	Ve ne andate senza farvi notare



8. Nel corso di una discussione vi capita spesso:


	di arrabbiarvi e urlare

	di abbassare il tono della voce

	di parlare con voce ferma



9. Se trovate un graffio sulla fiancata della vostra auto parcheggiata:


	imprecate contro lo sconosciuto autore del danno

	ci restate male ma ve ne fate una ragione

	pensate subito a come rimediare



10. Come reagite incontrando per caso una persona che speravate di non rivedere mai più?


	Vi agitate ma comunque la salutate

	Affrettate il passo per distanziarla

	Rimanete calmi e scambiate qualche parola



11. Al bar uno sconosciuto vi versa inavvertitamente addosso una bibita. Come reagite?


	Lo prendete a male parole

	Gli chiedete di scusarsi

	Gli dite che sono cose che succedono



12. Dovete prendere l’aereo insieme a un amico che tarda ad arrivare. Come vi sentite nell’attesa?


	Furioso

	Nervoso

	Tranquillo



13. Siete in coda in un ufficio da molto tempo e andate di fretta. Che cosa fate?


	Cercate di scavalcare la fila

	Attendete spazientiti il vostro turno

	Aspettate il vostro turno cercando di pensare ad altro



14. Al cinema le persone sedute alle vostre spalle disturbano parlando a voce alta. Come reagite?


	Intimate loro di tacere

	Cercate di concentrarvi sul film

	Chiedete loro educatamente di tacere



15. I vostri amici vi definiscono:


	impulsivo

	tranquillo

	ragionevole



Assegnatevi 1 punto per ogni risposta A, 2 punti per ogni risposta B e 3 punti per ogni risposta C.

Oltre 38 punti. Avete un buon livello di autocontrollo, sapete frenare gli impulsi e riuscite a risolvere con abilità le situazioni spiacevoli o imbarazzanti grazie alle vostre doti comunicative.

Da 26 a 38 punti. Più che autocontrollo il vostro atteggiamento rivela una certa indifferenza, ma anche una difficoltà nei rapporti umani. Tendete a reprimere le emozioni e, quando subite un torto o un’offesa, pensate che non valga la pena di chiarire la questione.

Da 15 a 25 punti. Siete impulsivi, spesso irascibili e il vostro atteggiamento verso gli altri, che talvolta sconfina nell’aggressività, rivela una difficoltà a gestire le emozioni.

L’autostima e la sicurezza di sé

Chi non ha fiducia in se stesso tende a fare poco affidamento sulle proprie capacità, ha difficoltà a porsi obiettivi e a realizzare le proprie aspirazioni. Chi ha una scarsa autostima non immagina che gli altri possano riconoscergli delle qualità e finisce per perdere qualsiasi stimolo a migliorarsi.

Più è basso il livello di autostima, più è difficile affrontare compiti impegnativi perché viene meno il livello di autoefficacia. L’immagine negativa di se stessi genera infatti un profondo senso di insicurezza che paralizza tutte le spinte positive, in primo luogo la motivazione. Un buon livello di autostima, invece, permette di avere fiducia in se stessi, di pensare in modo autonomo, di fronteggiare le difficoltà e migliorare i rapporti con gli altri.

La sicurezza di sé, in ambito professionale, è importante in tutti i settori e non solo per chi aspira a mansioni dirigenziali e di responsabilità: la scarsa sicurezza può pregiudicare la valutazione di un candidato già in fase di colloquio, impedendo ad altre qualità di emergere. Alla base della scarsa sicurezza di sé c’è sempre un sentimento di frustrazione e di inferiorità nel relazionarsi con gli altri e molto spesso questo disagio nasconde un qualche senso di colpa, quasi un’autopunizione.

Rispondete sì o no alle seguenti affermazioni.


	Sono consapevole dei miei difetti

	Non ho difficoltà a concentrarmi in un compito

	Penso che si debba prendere da soli le decisioni importanti sul proprio futuro

	Mi capita di cambiare idea piuttosto facilmente

	Mi considero una persona piena di interessi

	Mi sento in imbarazzo quando devo parlare in pubblico

	Tengo in gran conto le opinioni altrui

	Essere al centro dell'attenzione mi procura imbarazzo

	Penso al futuro sempre con preoccupazione

	Confido sempre nelle mie capacità di cavarmela nelle difficoltà

	Le difficoltà mi scoraggiano facilmente

	Quando commetto errori sul lavoro provo un senso di vergogna

	Sono fermamente convinto delle mie opinioni politiche

	Penso che perdere, anche nel gioco o nello sport, sia sempre mortificante

	Mi sento a mio agio soltanto quando mi trovo tra persone conosciute



Attribuitevi 1 punto per ogni risposta affermativa alle domande 2-3-4-5-10-13-14 e 1 punto per ogni risposta negativa alle domande 1-6-7-8-9-11-12-15.

Oltre 12 punti. Avete molta fiducia nelle vostre capacità e idee molto chiare rispetto a ciò che volete dalla vita; il vostro livello di autostima vi stimola a sfruttare tutte le risorse che avete a disposizione per raggiungere gli obiettivi che vi siete posti.

Da 8 a 12 punti. Avete un discreto senso di sicurezza personale che vi consente di superare gli ostacoli che incontrate sulla vostra strada anche se, non appena si presenta la possibilità, tendete ad affidarvi agli altri.

Meno di 8 punti. Il vostro senso di sicurezza personale è piuttosto scarso, soprattutto perché non avete fiducia nelle vostre qualità. Vi sentite sempre inferiore agli altri e tendete a cercare la loro approvazione per tutto ciò che fate.

La capacità di problem solving

Rispondete alle seguenti affermazioni indicando se siete o non siete d’accordo.


	Quando si fallisce in un compito bisogna prendersi le proprie responsabilità

	Anche se un cammino è impervio bisogna a ogni costo arrivare alla meta

	Le delusioni spesso servono a rinforzare il carattere

	Chi tardi arriva male alloggia

	Il presente è l’inizio del futuro più che la conclusione del passato

	Solo alla morte non c’è rimedio

	Prima o poi la vita ci offre qualche sbocco interessante: molto dipende da noi

	Tutti possono insegnarci qualcosa

	Meglio vivere un giorno da leone che cento giorni da pecora

	L’uomo domina la natura e non viceversa

	La perseveranza è una grande virtù

	Quando una situazione procura tensione è meglio uscirne piuttosto che aspettare gli sviluppi

	Intraprendere attività in cui non si ha abbastanza esperienza è un rischio che si può correre

	Si può trovare un punto d’accordo anche con il nostro peggior nemico

	«Meglio un uovo oggi che una gallina domani» è un detto che non ha ragione di esistere



Attribuitevi 1 punto per ogni risposta «Sono d’accordo».

Oltre 12 punti. Siete abbastanza determinati nel superare qualsiasi difficoltà, che vivete sempre come una sfida. Non vi perdete facilmente d’animo e riuscite a fare degli insuccessi un incentivo per mettervi nuovamente alla prova.

Da 9 a 12 punti. Possedete la necessaria determinazione per cavarvela nella vita, anche se non amate le competizioni: non siete certo le persone che si gettano di impulso in un’impresa ma, una volta in campo, sapete affrontare gli ostacoli.

Meno di 9 punti. Non vi si può proprio definire dei «combattenti»: quando si presenta un ostacolo siete tentati di abbandonare l’impresa. Le sfide non vi attirano e tanto meno gli imprevisti. Preferite una vita forse poco entusiasmante, ma che vi garantisca serenità e certezze.

Il senso dell’organizzazione

Il senso dell’organizzazione è considerata una competenza manageriale fondamentale in qualsiasi contesto lavorativo. Questa capacità è propria delle persone concrete e pratiche che sanno impiegare nel modo migliore il tempo e le risorse.

Rispondete sì o no alle seguenti domande, contrassegnando la casella corrispondente.


	Di solito andate a letto sempre alla stessa ora?

	Avete l’abitudine di organizzare le vacanze con largo anticipo?

	Vi è capitato di non finire un lavoro nei termini stabiliti?

	Il vostro tavolo da lavoro è sempre in perfetto ordine?

	Vi capita spesso di non ritrovare in casa qualcosa di importante?

	Vi capita di andare a un concerto o a teatro e non trovare posto?

	Avete l’abitudine di lasciare per giorni su una sedia gli indumenti indossati?

	Riuscite senza problemi a organizzare una cena all’ultimo minuto?

	Programmate sempre i vostri acquisti?

	Provate spesso la sensazione di avere poco tempo e tanti impegni?

	Riuscite a ritagliarvi il tempo sufficiente da dedicare alla famiglia e agli amici?

	Quando decidete di mettervi a dieta, riuscite a mantenere il proposito?

	Siete sempre puntuali agli appuntamenti?

	Riuscite sempre a tenere sotto controllo le spese?

	In casa avete una cassetta del pronto soccorso perfettamente attrezzata?



Attribuitevi 1 punto per ogni risposta affermativa alle domande 1-2-4-8-9-11-12-13-14-15 e 1 punto per ogni risposta negativa alle domande 3-5-6-7-10.

Oltre 12 punti. Avete uno spiccato senso dell’organizzazione, tanto da sembrare talvolta eccessivamente programmati e metodici.

Da 9 a 12 punti. Sapete gestire il vostro tempo in modo equilibrato riuscendo a conciliare lavoro, tempo libero e famiglia.

Meno di 9 punti. Siete piuttosto disorganizzati, anche se talvolta cercate di organizzarvi meglio, finite sempre nel ricadere nel disordine e spesso vi trovate ad affrontare le situazioni che si presentano in modo improvvisato.

La capacità di lavorare in gruppo

Tra le soft skills c’è l’attitudine al lavoro di gruppo. Quando si lavora in squadra, il team ha un obiettivo comune, opera in stretta collaborazione e condivide esperienze e successi. Ciò, tuttavia, non significa che nel lavoro di squadra ci sia un’omologazione dei componenti: al contrario, le differenze individuali devono essere valorizzate in modo che ciascuno dia il proprio contributo secondo le proprie capacità e inclinazioni.

Rispondete sì o no alle seguenti domande.


	Ritenete che i giochi di squadra siano più stimolanti?

	Riuscite a tollerare gli errori commessi da un altro mentre state lavorando a un progetto comune?

	Di solito accettate il punto di vista di persone che sostengono opinioni contrarie alle vostre?

	Prima di prendere un’importante decisione, preferite consultarvi con persone di cui vi fidate?

	Preferite andare a fare shopping in compagnia piuttosto che da soli?

	Avete mai provato piacere a far notare in pubblico l’errore di un altro?

	Quando dovete realizzare una vostra idea, riuscite a convincere gli altri e a coinvolgerli?

	Vi considerate persone competitive?

	Vi piace vedere un film in compagnia di amici?

	In una discussione, prima di dare ragione o torto a qualcuno, ascoltate con attenzione le diverse opinioni?

	Riuscite a collaborare con chi ha opinioni completamente diverse dalle vostre?

	Vi è capitato di attribuirvi meriti che spettavano «anche» ad altri?

	Vi riesce difficile fare un complimento a un’altra persona?

	Avete mai provato invidia per qualcuno?

	Se nel corso di un viaggio di gruppo scoprite che vi hanno assegnato un compagno di stanza diverso da quello che vi avevano annunciato, la cosa vi indispone?



Attribuitevi 1 punto per ogni risposta affermativa alle domande 3-4-5-6-8-9-12-13-14-15 e 1 punto per ogni risposta negativa alle domande 1-2-7-10-11.

Fino a 8 punti. Siete portati alla collaborazione e vi piace condividere compiti e responsabilità per il raggiungimento di obiettivi comuni.

Da 9 a 12 punti. Talvolta incontrate difficoltà nel lavoro di gruppo, ma in genere riuscite a adattarvi anche a situazioni difficili: molto dipende ovviamente dalle caratteristiche dei colleghi di lavoro.

Oltre 12 punti. Siete sicuramente più adatti a lavorare in autonomia e solo in questo caso riuscite a dare il meglio di voi. Cercate comunque di mitigare questo aspetto del vostro carattere perché ben poche attività professionali vi possono consentire di operare in piena autonomia e, nella maggioranza dei casi, vi sarà necessario scendere a compromessi.

Le attitudini imprenditoriali

Uno dei test più usati per misurare l’attitudine imprenditoriale è il TAI (Test di Attitudine Imprenditoriale), un test di 75 item formulato sulla base di analisi qualitative e quantitative iniziate nella metà degli anni Novanta e successivamente perfezionate. Il TAI è in grado di rilevare fattori come attitudine al comando, perseveranza, creatività, machiavellismo, flessibilità, motivazione al successo, desiderio di autorealizzazione, assunzione di rischi.

Il test che segue è ispirato al TAI, pur contenendo meno item rispetto alla versione ufficiale.

Assegnate a ciascun item un punteggio da 1 a 3 in base al grado di accordo con le seguenti affermazion:


	1 non sono d’accordo;

	2 sono abbastanza d’accordo;

	3 sono molto d’accordo.




	Non ho difficoltà a svolgere due compiti contemporaneamente

	Lavorare sodo per ottenere dei risultati mi dà molta soddisfazione

	Quando si è impegnati in un lavoro stressante bisogna sempre concedersi delle pause per ricaricarsi

	Mi piace organizzare e dirigere il lavoro di altre persone

	Riesco sempre ad avere un controllo completo delle situazioni

	Riesco a mantenere la calma e il controllo anche nelle situazioni difficili

	Quando non si può vincere perché l’avversario è più forte è preferibile rassegnarsi e attendere tempi migliori

	Riesco abbastanza a far andare le cose nel modo che mi ero prefissato

	Nelle relazioni con gli altri sono una persona che non ha difficoltà ad emergere

	Sono attratto dalle sfide e dalle competizioni in tutti i campi

	Riesco sempre a trovare un lato positivo nelle cose

	Mi piacciono le persone che riescono a dire con garbo ed eleganza anche cose spiacevoli

	Sono sempre stato attratto dalle novità e dalle innovazioni

	Le mie decisioni e le mie scelte si rivelano quasi sempre positive

	Il successo e la popolarità sono il massimo delle aspirazioni di una persona

	Non temo il giudizio degli altri sul mio lavoro

	Prima di prendere una decisione importante preferisco consultare persone di mia fiducia

	Riesco ad analizzare e sintetizzare rapidamente un problema

	Mi piace inseguire obiettivi ambiziosi anche se richiedono sforzi e rinunce

	Quando mi pongo un obiettivo faccio tutto il possibile per raggiungerlo



Da 20 a 30 punti. Tendete a essere incostanti e ad abbandonare i progetti intrapresi. Dimostrate una certa resistenza ai cambiamenti che spesso vi procura disagio e stress. Nel lavoro preferite dedicarvi a un ambito circoscritto, anche sotto la direzione di qualcun altro. Non siete attratti dal successo e dalla carriera se comportano sacrifici e rinunce.

Da 31 a 50 punti. Pur essendo in grado di organizzare il lavoro altrui, preferite limitarvi a ciò che conoscete bene e che non comporta rischi. Anche se la stima degli altri vi lusinga, non avete grandi ambizioni di carriera perché riuscite a realizzarvi anche fuori dal lavoro. Non riuscireste a svolgere un lavoro che non vi piace, per quanto soddisfacente dal punto di vista economico.

Da 51 a 60 punti. Il successo in voi agisce da stimolo. Possedete qualità di leader, grazie alle quali riuscite sempre a tenere sotto controllo le situazioni e a superare gli ostacoli. Siete attratti dalle innovazioni e aperti a tutte le proposte che possono essere tradotte in progetti.

La comunicazione empatica

La capacità di gestire le relazioni interpersonali rappresenta un aspetto fondamentale di numerose professioni, in particolare di quelle relative all’insegnamento e al settore socio-assistenziale, ma le abilità comunicativo-relazionali sono tenute sempre più in considerazione anche in altri contesti.

Rispondete sì o no alle seguenti domande.


	Vi siete mai sentiti dire che non riuscite a immedesimarvi negli altri?

	Mentre passeggiate per strada un automobilista in difficoltà vi chiede di aiutarlo a spingere l’auto. Lo fate?

	Protestate se, mentre attraversate la strada sulle strisce pedonali, un’auto non vi dà la precedenza

	Siete in coda presso uno sportello e qualcuno cerca di passarvi davanti. Lo lasciate fare?

	State per uscire quando squilla il telefono: è un amico che ha bisogno di parlare dei suoi problemi. Decidete di uscire più tardi e lo ascoltate?

	Avete frequentato un corso e preso costantemente appunti. Un collega che conoscete appena vi chiede di poterli fotocopiare. Gli dite di sì?

	Nel decidere con gli amici come trascorrere la serata, vi dà fastidio accettare la scelta della maggioranza?

	Se una persona si dimostra improvvisamente disponibile e gentile nei vostri confronti vi sorprendete?

	Vi è mai capitato di rinunciare a qualcosa di importante per fare un favore a qualcuno?

	Vi piacerebbe fare un’esperienza di volontariato?

	La notizia di un successo conseguito da un amico vi rende sempre felice?

	Avete mai pensato seriamente di mentire per procurare dei guai a una persona odiata?

	Vi addossereste una colpa per coprire una persona a cui tenete?

	Se, alzandovi prima di tutti e aprendo il frigorifero per prendere uno yogurt vi accorgete che ne è rimasto solo uno, lo prendete comunque?

	Riuscite a giustificare chi abbandona il cane prima delle vacanze?



Attribuitevi 1 punto per ogni risposta affermativa alle domande 2-4-5-6-9-10-11-13 e 1 punto per ogni risposta negativa alle domande 1-3-7-8-12-14-15.

Oltre 11 punti. Avete una naturale predisposizione alla comunicazione empatica e una grande disponibilità verso gli atri.

Da 8 a 11 punti. Avete una discreta disponibilità verso gli altri anche se talvolta dimostrate una certa propensione all’egoismo: molto dipende dall’umore e sicuramente da chi vi trovate di fronte.

Meno di 8 punti. Il prossimo non è la vostra principale preoccupazione: mettete al primo posto le vostre esigenze personali. Ciò non significa che deliberatamente danneggereste qualcun altro ma che, in particolari condizioni, potreste essere tentati di farlo.





3

Il bilancio delle competenze e il curriculum vitae




Il bilancio delle competenze

Se state per affacciarvi al mondo del lavoro, un buon modo di iniziare è quello di fare il punto sulle vostre competenze. Questa operazione può essere utile sia per redigere il curriculum vitae sia per arrivare alle prove dei concorsi e ai colloqui di selezione con una maggior consapevolezza di voi stessi e delle vostre risorse personali e professionali.

La consapevolezza di sé e delle proprie capacità e competenze è fondamentale per capire quale direzione si vuole prendere. Dovete considerare un bilancio delle competenze come un percorso di valutazione della vostra situazione reale e potenziale, che si dovrà concludere con l’elaborazione di un progetto di sviluppo personale. Si tratta dunque di fare un’attenta autovalutazione di sé al fine di definire un obiettivo reale, concreto e comunicabile. Il bilancio di competenze si costruisce passando in rassegna tutto ciò che, nel corso della vostra vita, ha avuto una ricaduta positiva sulla vostra formazione. Gli aspetti che dovrete analizzare sono:


	motivazione;

	capacità;

	interessi;

	valori;

	personalità (o «saper essere»);

	punti di forza;

	punti di debolezza;

	empowerment;

	esigenze personali.



La motivazione è l’energia che spinge verso un obiettivo, indispensabile per la definizione dei traguardi professionali ed è una delle componenti che determinano il comportamento.

Le capacità, che siano di base, specifiche o trasversali, sono espressione di particolari caratteristiche della personalità e si sviluppano con gli studi, ma soprattutto con l’esperienza sul campo. Le capacità, combinandosi con le conoscenze, formano le competenze.

Gli interessi rappresentano i settori del mondo lavorativo da cui siete attratti e nei quali aspirate a esercitare le vostre competenze.

I valori sono le cose che rivestono un significato importante nella vostra vita e che costituiscono il motivo profondo dell’agire. Sono valori la famiglia, l’amicizia, il prestigio sociale, la serenità, l’indipendenza.

La personalità, definita anche «saper essere», è il modo che ciascuno di noi ha di agire. Due persone possono avere le stesse capacità e le stesse conoscenze, ma la loro performance sarà diversa poiché ognuno metterà nel proprio lavoro qualcosa di personale e di unico.

I punti di forza sono le risorse che vi consentono di portare a compimento i compiti assegnati, di raggiungere gli obiettivi e realizzare i progetti, di eccellere in termini di performance ed efficienza

I punti di debolezza rappresentano i limiti di cui dovete tener conto per definire obiettivi professionali che siano concreti e raggiungibili.

L’empowerment è l’insieme di conoscenze, competenze, modalità relazionali che facilita la ricerca di strategie per raggiungere obiettivi di crescita. In altre parole, è la percezione di autoefficacia, il riconoscersi capaci di scegliere e mettere in atto, a fronte di una certa situazione, i comportamenti più adeguati.

Le esigenze personali riguardano le modalità di lavoro che ciascuno vorrebbe avere rispetto ai propri modi di vita, alla gestione del tempo, al desiderio di autonomia, alle scelte famigliari. Si può scegliere, per esempio, un lavoro part-time, per occuparsi della famiglia o per avere più tempo da dedicare ad altro.

Un test per l’orientamento professionale

Per approntare un bilancio di competenze, dovete partire da voi stessi, dalle vostre caratteristiche e motivazioni, ma può essere utile e divertente sperimentare uno strumento di misura sul tipo di quelli usati dagli psicologi dell’orientamento.

Il questionario psicometrico dello psicologo John Holland, noto come Self-Directed Search® o come Holland Occupational Themes (i Codici di Holland), è stato elaborato all’inizio degli anni Sessanta ed è ancora considerato uno dei migliori test per l’orientamento, anche se oggi si possono trovare numerose alternative.

Holland parte dal presupposto che ogni persona tende a scegliere una professione in base alle caratteristiche della personalità, per cui l’efficienza e l’efficacia nella professione e il livello di gratificazione che ne deriva dipendono dal grado di compatibilità tra la personalità, il tipo di mansione svolto e l’ambiente in cui si lavora. Il test ha lo scopo di rilevare le aspirazioni professionali, le competenze, le attività più adatte a ciascun tipo di personalità basandosi su sei tipologie professionali standard e sei modelli di ambienti di lavoro.

La teoria di Holland si basa sulla stretta relazione tra personalità e contesto o ambiente psicologico. Per Holland, come per altri studiosi di psicologia del lavoro, la realizzazione, la soddisfazione e il successo professionale sono statisticamente più probabili quando ambiente professionale e personalità non sono in contrasto.

I sei tipi di personalità

Il Self-Directed Search (SDS), basandosi sulla teoria secondo la quale le persone possono essere classificate in sei tipologie, viene chiamato «modello RIASEC» dalle iniziali in lingua inglese di ciascuna tipologia (R = Realistic; I = Investigative; A = Artistic; S = Social; E = Enterprising; C = Conventional). Le sei tipologie di personalità sono:


	realistica: chi ha una personalità di tipo realistico ha buone capacità operative e senso pratico; viene descritto come conformista, onesto, materialista, naturale, perseverante ed emotivamente stabile;

	intellettuale: è attratto dalle professioni nel campo della ricerca scientifica o filosofica; viene descritto come analitico, prudente, critico, curioso, indipendente, metodico, preciso e razionale;

	artistica: questa tipologia comprende compositori, musicisti, scrittori, pittori, decoratori, attori, fotografi e quanti possiedono capacità creative; si tratta di personalità spesso complicate, emotive, con scarso spirito pratico, impulsive, indipendenti, intuitive, non conformiste ed estremamente originali;

	sociale: è la tipologia dell’insegnante, dello psicologo, del logopedista, dell’assistente sociale; possiede capacità sociali e viene descritto come convincente, collaborativo, amichevole, idealista, empatico, responsabile, socievole e comprensivo;

	intraprendente: ha doti di leadership e si esprime con grande abilità comunicativa; è ambizioso, dominatore, energico e impulsivo, ottimista e alla ricerca del piacere, fiducioso in se stesso e popolare; è incline ad attività come il mediatore, il manager, il gestore di locali, il produttore, l’addetto agli acquisti;

	convenzionale: sa svolgere con estrema diligenza il lavoro d’ufficio, è piuttosto conformista, coscienzioso, prudente, conservatore, ordinato, perseverante; dotato di senso pratico e di abilità matematiche, è incline a professioni come l’impiegato, l’analista finanziario, il funzionario di banca, l’analista gestionale.



I sei tipi di ambiente

Sempre secondo la teoria di Holland esistono sei tipologie di ambiente psicologico, ognuno con proprie caratteristiche. In caso di congruenza con l’ambiente i tratti psicologici di ciascuna delle sei tipologie di lavoro si amplificano:


	ambiente realistico: spinge le persone a impegnarsi in attività concrete che rafforzano le loro competenze tecniche a manipolare dispositivi e macchinari e le porta a sentirsi a proprio agio in attività meccaniche e meno nelle attività più sociali, privilegiando i valori materiali;

	ambiente intellettuale: presuppone l’osservazione e l’investigazione sistematica e astratta di fenomeni fisici, biologici o culturali; stimola gli individui a impegnarsi in attività intellettuali e li incoraggia a sviluppare competenze scientifiche e ad avere una visione del mondo complessa, astratta e originale, privilegiando i valori della ricerca;

	ambiente artistico: presuppone attività poco sistematiche e fuori dagli schemi convenzionali; stimola gli individui a percepirsi come creativi, originali, anticonformisti e indipendenti, ad avere una visione del mondo non convenzionale in cui vengono privilegiati i valori della libertà e della creatività;

	ambiente sociale: stimola le persone a prendere iniziative in settori che si occupano di educazione e di cura degli altri; è l’ambiente della scuola, del sistema sanitario, delle organizzazioni di assistenza sociale, delle consulenze psicologiche; questo ambiente stimola gli individui a percepirsi come persone collaborative e socialmente attive, che riescono a immedesimarsi nei problemi degli altri, ad accettare punti di vista diversi e a privilegiare i valori sociali;

	ambiente intraprendente: presuppone un agire sugli altri al fine di raggiungere obiettivi personali o prefissati da un’organizzazione; stimola gli individui a raggiungere posizioni di comando e a sviluppare competenze gestionali; conferisce una visione del mondo in cui i valori più ricercati sono il denaro, il potere e lo status;

	ambiente convenzionale: spinge a seguire direttive precise e a impegnarsi in attività convenzionali; in questo tipo di ambiente le persone tendono a essere conformiste e metodiche, a vedere il mondo secondo schemi stereotipati e a sviluppare un forte senso di dipendenza.



Scoprite qual è la vostra tipologia di lavoro ideale

Il test che segue, messo a punto sulla base dei Codici di Holland e semplificato, può aiutarvi a orientarvi e a scoprire quali professioni e quali ambienti potrebbero risultare in sintonia con il vostro modo di essere. Se state ancora valutando quale strada intraprendere, il report può contribuire a chiarirvi le idee.

Le affermazioni che seguono hanno l’obiettivo di aiutarvi a comprendere ciò che desiderate fare nella vita e quanto ciò che desiderate è in linea con quanto pensate di saper fare.

Attribuitevi per ogni voce un punteggio da 0 a 3 in base al livello di accordo con ciascuna affermazione. Alla fine, fate la somma dei punteggi e verificate in quali tipologie rientrate individuandole fra quelle in cui avete totalizzato più punti, tenendo presente che difficilmente si rientra in una sola tipologia.

Tipologia realistica


	Sono attratto dalle attività in cui devo maneggiare strumenti, attrezzi e macchinari

	Ho una certa competenza in tutto ciò che riguarda la meccanica, la tecnica, l’agricoltura

	Sono particolarmente portato a risolvere i problemi pratici

	Penso di essere leale, autentico, tenace, dotato di senso pratico, emotivamente stabile



TOTALE

Tipologia intellettuale


	Sono attratto dalle attività che comportano l’uso di linguaggi e simboli specifici, l’osservazione attenta, e che richiedono creatività e sistematicità

	Mi piace saperne di più sui fenomeni fisici, fisiologici, culturali

	Seguo con attenzione le tendenze e i cambiamenti culturali

	Sono una persona analitica, critica, curiosa, metodica, precisa, razionale, riservata



TOTALE

Tipologia artistica


	Mi piacciono le attività in cui posso creare materialmente cose nuove

	Ritengo di possedere buone competenze verbali, musicali e figurative

	Sento di esprimere me stesso quando produco qualcosa di bello

	Sono piuttosto disordinato, emotivo, idealista, fantasioso, impulsivo, anticonformista, complicato, originale



TOTALE

Tipologia sociale


	Preferisco attività che implicano un contatto frequente con le persone per informarle, istruirle, curarle

	Riesco sempre a stabilire un buon rapporto con gli altri

	Mi piace impegnarmi nella difesa dei diritti umani.

	Sono una persona collaborativa, generosa, persuasiva, responsabile, socievole, comprensiva



TOTALE

Tipologia intraprendente


	Preferisco attività che mi diano la possibilità di esercitare influenza sugli altri a scopo di potere e di guadagno

	Possiedo buone competenze persuasive per guidare persone e gestire rapporti

	Mi sento in grado di gestire in modo efficiente un’attività

	Mi definirei avventuroso, ambizioso, autoritario, energico, esibizionista, compiacente, sicuro di sé, loquace



TOTALE

Tipologia convenzionale


	Preferisco attività che mi diano la possibilità di esercitare influenza sugli altri a scopo di potere e di guadagno

	Possiedo buone competenze persuasive per guidare persone e gestire rapporti

	Mi sento in grado di gestire in modo efficiente un’attività

	Mi definirei avventuroso, ambizioso, autoritario, energico, esibizionista, compiacente, sicuro di sé, loquace



TOTALE

Il curriculum vitae

Dopo aver fatto un quadro della vostra personalità e delle vostre capacità vi risulterà senza dubbio più semplice redigere un curriculum vitae.

Un buon curriculum è il primo passo per la ricerca di un lavoro, il primo contatto con l’azienda della quale aspirate a far parte.

Se vi proponete per un lavoro il curriculum deve fornire un quadro delle vostre qualità e delle competenze, ma deve anche essere semplice da leggere. Una buona regola per la compilazione è quella di immedesimarsi in chi dovrà leggerlo. Un curriculum non dovrebbe superare le due o tre pagine: anche se avete già maturato numerose esperienze professionali, cercate di riassumerle in maniera schematica, ricorrendo a elenchi puntati ed evitando testi troppo lunghi e discorsivi. Pensate a quanti curricula riceve ogni giorno un addetto alla selezione del personale di un ente o di un’azienda. Se dovesse leggerli nei minimi dettagli impiegherebbe ore. Invece l’occhio esperto di un selezionatore va direttamente alle informazioni inerenti la figura professionale richiesta.

Non inviate lo stesso curriculum a tutte le aziende con cui entrate in contatto, ma personalizzatelo a seconda della posizione e del settore per cui vi candidate.

La scelta migliore per scrivere un testo efficace è partire dall’annuncio di lavoro, evidenziando i requisiti in linea con le abilità richieste e adattando il più possibile il vostro percorso di formazione alla specifica opportunità professionale. È utile, per esempio, fare riferimento alla conoscenza di strumenti impiegati nella mansione per cui ci si candida, come programmi informatici o lingue straniere.

Può capitare che l’annuncio di ricerca di lavoro dell’azienda alla quale vi proponete richieda specificatamente il tipo di curriculum Europass.

Il curriculum vitae europeo, o Europass, è un formato standard introdotto a partire dal 2002 dalla Commissione europea ed è diviso in sezioni con un layout a colonne. Su internet e, in particolare, sul sito dell’Unione Europea, si trovano dei template preimpostati e modificabili che facilitano un’impostazione corretta del documento:


	informazioni personali;

	esperienze professionali;

	istruzione e formazione;

	competenze tecniche;

	competenze personali;

	patente;

	allegati (attestati e certificazioni).



Il curriculum vitae europeo è il formato ideale se le vostre esperienze di lavoro pregresse non sono troppo numerose. Se invece avete un ricco bagaglio di esperienze professionali o un importante percorso di formazione, l’Europass potrebbe non essere il modello più indicato, poiché lo spazio a disposizione è abbastanza ridotto.

Le prime informazioni sul curriculum devono essere quelle personali: nome, cognome, data di nascita, residenza e contatti (mail e telefono, preferibilmente cellulare).

Per i titoli di studio va indicato, oltre al titolo, la scuola o l’università in cui sono stati conseguiti il diploma o la laurea, specificando la data e i voti ottenuti, indicando anche ulteriori specializzazioni formative.

Le esperienze di studio e di lavoro vanno inserite in ordine cronologico, a partire dalla più recente, indicando per ciascuna le date di inizio e di fine.

Nella vostra carriera ci possono essere stati dei periodi in cui non avete né studiato né lavorato. È importante, tuttavia, renderli meno evidenti. Questo non significa che dovete inventarvi qualcosa che non avete fatto, ma trovare il modo di dare valore anche ad attività non di primo piano dal punto di vista professionale. Se avete passato un periodo senza studiare né lavorare, indicate qualsiasi cosa abbiate fatto che ha arricchito la vostra esperienza: un corso online, un soggiorno all’estero, una collaborazione in uno studio, un’attività di volontariato. Tutte queste informazioni devono però poter essere verificabili. È possibile che durante il colloquio vi venga chiesto di parlare di queste esperienze; quindi è meglio che iniziate a pensarci prima dell’incontro con il selezionatore.

Nel modello del curriculum vitae europeo c’è una sezione per le competenze linguistiche. Se invece utilizzate un altro modello, potete inserire le lingue straniere nella sezione «competenze» o «ulteriori informazioni». Anche nel caso della conoscenza delle lingue straniere occorre essere sintetici e precisi. Lo scopo fondamentale di questa sezione è di far comprendere a chi legge in modo chiaro quale sia il vostro livello di padronanza linguistica.

Indicate per prima la lingua che conoscete meglio (anche se non è l’inglese) per poi proseguire con le altre. Per ciascuna lingua indicate il livello di conoscenza, senza bluffare, perché può accadere che in sede di colloquio venga testata la vostra padronanza della lingua in questione. Potete poi aggiungere, se le avete, le certificazioni che attestano la vostra conoscenza delle lingue studiate. Se non avete attestati, ricordatevi che un’affermazione falsa non solo vi procurerebbe un grande imbarazzo nel momento in cui non riuscirete a reggere una semplice conversazione, ma inciderebbe notevolmente sul giudizio degli esaminatori. Una buona soluzione è rifarsi al Quadro comune europeo di riferimento per la conoscenza delle lingue (QCER), indicando così in maniera univoca il livello delle vostre conoscenze linguistiche.

Il QCER è un sistema messo a punto per descrivere a quale livello si parla e si comprende una lingua straniera ed è suddiviso in sei livelli, da A1 a C2.

Livello base

A1

Saper presentare se stessi e gli altri, fare domande e rispondere su particolari personali. Saper interagire in modo semplice, purché l’altra persona si dimostri collaborativa nel parlare lentamente e chiaramente.

Livello elementare

A2

Saper comunicare in attività semplici e abituali che richiedono uno scambio di informazioni su argomenti familiari e comuni. Saper descrivere con parole semplici aspetti della propria vita e dell’ambiente ed esprimere bisogni immediati.

Livello intermedio di soglia

B1

Sapersi muovere con disinvoltura in situazioni che possono verificarsi viaggiando nel Paese di cui parla la lingua. Essere in grado di produrre un testo semplice su argomenti familiari o di interesse personale. Saper esprimere esperienze e avvenimenti, opinioni e progetti.

Livello intermedio superiore

B2

Saper comprendere le idee principali di testi complessi su argomenti del proprio campo di specializzazione. Essere in grado di interagire con scioltezza con i parlanti nativi. Saper produrre un testo chiaro e dettagliato su un’ampia gamma di argomenti e spiegare un argomento fornendo i pro e i contro delle varie opzioni.

Livello avanzato o «di efficienza autonoma»

C1

Saper comprendere un’ampia gamma di testi complessi e lunghi e riconoscerne il significato implicito. Sapersi esprimere con scioltezza e naturalezza. Usare la lingua in modo flessibile ed efficace per scopi sociali, professionali e accademici. Saper produrre testi chiari, ben costruiti, dettagliati su argomenti complessi, mostrando un controllo sicuro della struttura testuale.

Livello di padronanza della lingua in situazioni complesse

C2

Saper comprendere con facilità tutto ciò che si ascolta e si legge. Saper riassumere informazioni provenienti da diverse fonti sia parlate che scritte, ristrutturando gli argomenti in una presentazione coerente. Sapersi esprimere spontaneamente, in modo molto scorrevole e preciso, individuando le sfumature di significato più sottili in situazioni complesse.

In molti modelli è presente anche uno spazio per la foto. La foto non è obbligatoria, ma se decidete di inserirla è importante che sia professionale. Va bene una fototessera, ma l’espressione deve essere quella di una persona serena e comunicativa. Considerate che questa è la prima immagine che chi vi dovrà esaminare avrà di voi.

Interessi, sport e passatempi vanno semplicemente menzionati nel curriculum. I vostri hobby preferiti, a meno che non siano pertinenti alla posizione per la quale vi candidate, non hanno importanza di per sé, ma possono servire al selezionatore per conoscere aspetti della vostra personalità che in ogni caso emergeranno dall’intervista o dal colloquio psicologico. Se praticate uno sport di squadra probabilmente siete persone adatte al lavoro di gruppo; se vi piace leggere e andare a teatro siete portati alla comunicazione e amanti della cultura; se la vostra passione sono i viaggi darete l’impressione di essere dinamici e attratti dalle nuove esperienze.

Spesso insieme al curriculum viene richiesta una lettera di presentazione. Anche per la lettera vale la regola di non divagare troppo e di tenere sempre presente la posizione per cui vi candidate. Se nel curriculum avete elencato titoli, esperienze e competenze, nella lettera dovete motivare perché siete interessati proprio a quel tipo di lavoro. Chi la leggerà dovrà avere l’impressione che il vostro profilo corrisponda perfettamente alla figura professionale richiesta e che siete molto motivati a far parte di quell’azienda. Cercate di mettere in evidenza le vostre potenzialità in rapporto alle mansioni di quella figura, magari informandovi prima sulle figure professionali del settore per cui vi candidate. Non dovete riportare le esperienze già inserite nel curriculum, ma accennare solo a quelle che possono valorizzare le vostre competenze rispetto a quel tipo di lavoro. Concludete ringraziando il destinatario per l’attenzione che vi ha dedicato nel leggere la lettera.
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Il colloquio di lavoro




Il colloquio

Una selezione aziendale serve a scegliere le persone adatte e più qualificate a svolgere un determinato lavoro.

Il processo di reclutamento consiste nel reperire nel più breve tempo possibile i candidati idonei da esaminare al fine di assumere persone adatte al ruolo assegnato e che assicurino una permanenza in azienda.

Con l’esame dei curricula dei candidati, inviati in risposta a un’inserzione dell’azienda, si avvia la fase di preselezione (screening) che consiste nella scrematura dei dati. Si inizia eliminando i candidati non perfettamente in linea con il job-profile, allo scopo di ottimizzare tempi e costi.

Di norma il processo di selezione avviene usando alcuni strumenti ben definiti che possono anche integrarsi fra loro:


	i test psicoattitudinali;

	il colloquio di gruppo;

	il colloquio/intervista individuale;

	il colloquio psicologico.



Tutti questi strumenti consentono, con modalità diverse, di accertare la presenza di specifiche capacità o attitudini:


	competenze professionali, ovvero le conoscenze teoriche e tecniche per svolgere una determinata mansione;

	abilità cognitive, come la capacità di problem solving, di analisi critica e di giudizio;

	spinta motivazionale al lavoro ed energia realizzatrice, che traspare dalla determinazione e dal modo di prendere decisioni;

	capacità relazionali e attitudine a interagire con gli altri.



Un discorso a parte meritano le «life skills», le competenze trasversali che coinvolgono le emozioni, il ragionamento logico e astratto, le capacità di analisi e di presa di decisione. Le life skills che vengono maggiormente richieste in ambito lavorativo sono:


	la capacità di prendere decisioni (decision making);

	la capacità di risolvere i problemi (problem solving);

	la comunicazione efficace;

	la gestione dello stress.



Per alcune mansioni, come nelle professioni educative o assistenziali, può essere richiesta anche una buona dose di empatia e di capacità di gestire le emozioni. A livello di management gioca un ruolo considerevole la capacità di leadership, ma anche l’empowerment psicologico, cioè la percezione di autoefficacia, e la capacità di scegliere e mettere in atto, a fronte di una certa situazione, i comportamenti più adeguati.

I test psicoattitudinali possono fornire un supporto alla valutazione personale e rafforzarne l’oggettività. Le prove misurano una o più competenze e possono essere di vario tipo:


	test psicologici (prove pratiche, test di capacità cognitiva, questionari di personalità);

	test attitudinali, che valutano competenze specifiche;

	test «operativi», che chiedono al candidato di eseguire un determinato lavoro.



Di solito i test psicoattitudinali vengono utilizzati quando si opera su grandi numeri di partecipanti alle selezioni. I test psicologici, invece, vengono somministrati individualmente da un esperto psicologo in alcune selezioni aziendali dopo il colloquio conoscitivo allo scopo di confermare o meno quanto è emerso dall’intervista.

Il colloquio di gruppo

Il colloquio di gruppo, chiamato anche «colloquio collettivo» o «assessment center», ha lo scopo di valutare le capacità necessarie per ricoprire determinate mansioni attraverso lo svolgimento di attività di gruppo che richiedono collaborazione e proattività.

Gli assessment aziendali hanno una durata che può variare da una a tre giornate, durante le quali ai candidati vengono proposti diversi esercizi.

Nel colloquio di gruppo le persone interagiscono fra di loro simulando una situazione che presenta crescenti livelli di difficoltà.

Si utilizza questo strumento quando nel profilo ricercato vi è una forte attenzione alla capacità di problem solving, all’interazione sociale e ad aspetti come gli stili di leadership, il processo decisionale o la capacità di adattamento. In questo caso l’attenzione dei selezionatori è rivolta maggiormente alla capacità di lavorare in squadra e alle modalità con cui ciascuno si relaziona con gli altri membri del gruppo.

Il colloquio di gruppo è una delle strategie utilizzate dagli esperti delle risorse umane perché consente di prevedere come si comporterebbero i candidati in una situazione reale.

Tra le strategie adottate in questo tipo di colloquio di gruppo ci sono i «gamification». Il termine «gamification» significa ludicizzazione e indica l’applicazione di tecniche tipiche del gioco ad alcune realtà professionali, in particolare nel campo del marketing e della comunicazione. Si tratta di giochi di ruolo, o role-playing, in cui il candidato deve simulare di calarsi all’interno del contesto lavorativo dell’azienda, trovare la soluzione a uno o più problemi e svolgere le mansioni che potrebbe ritrovarsi ad affrontare una volta entrato a far parte dell’organico.

Le simulazioni messe in atto riproducono situazioni che richiedono di analizzare problemi, valutare alternative, prendere decisioni, predisporre progetti, condurre trattative di negoziazione o presentare dati e proposte.

Un esempio tipico è la simulazione in cui interagiscono due candidati, durante la quale uno svolge il ruolo del venditore e l’altro il ruolo del compratore. Un altro esempio di role-playing è l’in-basket, in cui il candidato finge di essere un manager che ha assunto una nuova posizione. Nel tempo assegnato, deve risolvere problemi contingenti che gli vengono presentati sotto forma di posta in arrivo o messaggi telefonici, prendere decisioni coinvolgendo i collaboratori, organizzare il lavoro, rispondere alla corrispondenza. Dalla semplice osservazione il recruiter ha la possibilità di valutare sia le competenze sia le abilità trasversali sul campo.

Il colloquio/intervista

Il colloquio/intervista individuale è il metodo di valutazione e di previsione più largamente utilizzato dalle organizzazioni per la selezione del personale. Nel colloquio individuale c’è un confronto diretto e interattivo tra selezionatore e candidato. Quando nel profilo richiesto c’è una particolare attenzione agli aspetti psicologici, comportamentali e sociali, tra i recruiter è presente anche un esperto di psicologia.

Le organizzazioni attribuiscono al colloquio un’importanza primaria tra i possibili metodi di selezione del personale, per ragioni riconducibili a quattro motivi principali:


	l’organizzazione può pervenire rapidamente a un giudizio complessivo sul candidato e di conseguenza sull’idoneità o meno di quest’ultimo a ricoprire specifiche mansioni;

	l’intervista è il momento fondamentale nel quale il candidato si fa un’idea precisa dell’organizzazione nel suo complesso;

	il colloquio mette in atto un processo comunicativo a due vie tra intervistatore e intervistato che altri metodi di selezione non permettono: le due parti si scambiano informazioni, si interrogano, chiariscono i propri dubbi, si formano una prima impressione l’uno dell’altro;

	per l’organizzazione il colloquio è anche un modo per veicolare all’esterno l’immagine dell’azienda.



Mentre nei concorsi pubblici la prova orale è solo la parte finale del percorso per ottenere un posto di lavoro, nelle selezioni aziendali tutto si gioca sul colloquio. Il colloquio di selezione ha la struttura di un’intervista, tant’è vero che nel mondo anglosassone è chiamato «interview».

Nella prima fase l’intervistatore si forma delle impressioni vagliando documenti come il curriculum vitae, le referenze, eventuali risultati dei test precedenti. Queste prime impressioni sono destinate a incidere in modo consistente nel giudizio finale ed è come se creassero dei «pre-giudizi» che l’intervistatore andrà in seguito a vagliare.

Durante l’intervista faccia a faccia, infatti, l’esaminatore consolida, modifica e integra le impressioni che si era formato nella fase precedente, attraverso la ricerca mirata di informazioni pertinenti alla mansione che viene proposta. È questa la fase in cui si scontrano le diverse strategie messe in atto dai due attori: quelle del candidato tese a far buona impressione e quelle del selezionatore mirate a verificare l’idoneità del candidato per il posto di lavoro.

Le domande poste ai candidati in sede di colloquio variano secondo il tipo e le dimensioni dell’azienda e i requisiti della figura professionale richiesta, ma gli aspetti che in genere più interessano i reclutatori sono:


	la formazione professionale;

	l’esperienza lavorativa pregressa;

	le motivazioni principali che hanno spinto a candidarsi;

	le aspettative economiche e di carriera;

	la capacità di lavorare in gruppo;

	il modo di relazionarsi con le altre persone;

	la predisposizione a integrarsi in un nuovo contesto;

	i contributi innovativi che il candidato può apportare all’azienda.



Naturalmente i requisiti necessari cambiano in base al profilo professionale richiesto.

Per i profili manageriali sono considerate attitudini preferenziali:


	la flessibilità, che è la capacità di adeguare le strutture e i processi manageriali ai cambiamenti;

	la guida al cambiamento, che è la capacità di condurre l’organizzazione verso obiettivi più ambiziosi;

	la disposizione interpersonale, che si traduce nel saper valutare i contributi dei collaboratori;

	le capacità imprenditoriali: il complesso dei comportamenti manageriali, la condivisione delle informazioni, l’attenzione allo sviluppo delle risorse umane, la capacità di delegare quando è necessario;

	la conduzione del team, che è l’abilità di gestire il gruppo allo scopo di coinvolgere efficacemente tutti i componenti in vista di un obiettivo comune;

	lo stile di leadership, che può essere affiliativo, quando favorisce la coesione del gruppo; democratico, se tende soprattutto a creare un ambiente partecipativo e produttivo; autoritario, quando il leader impone le proprie decisioni senza accettare repliche).



Per i profili executive le principali aree di indagine riguardano:


	il pensiero strategico, cioè la capacità di cogliere le tendenze, le opportunità di mercato, le sfide competitive;

	la capacità di comunicare una visione stimolante della strategia aziendale;

	l’abilità di gestione delle relazioni interne ed esterne, cioè la capacità di gestire reti anche complesse di persone la cui collaborazione è necessaria per il successo dell’organizzazione.



Per i ruoli tecnici e impiegatizi i requisiti solitamente richiesti sono:


	la flessibilità: la disposizione a considerare il cambiamento come un’opportunità;

	lo spirito di cooperazione: la disponibilità a lavorare in gruppo e ad agire in contesti multidisciplinari;

	la motivazione ad apprendere: l’entusiasmo di fronte alle opportunità d’imparare nuove abilità tecniche e interpersonali;

	la tendenza all’innovazione e al miglioramento continuo in qualità e produttività, necessari per affrontare la competizione e le nuove sfide del mercato;

	la capacità di lavorare in condizioni di emergenza, che è una combinazione di flessibilità, tensione al risultato, resistenza allo stress.



Il colloquio di lavoro è un momento conoscitivo in cui il selezionatore cerca di avviare una conversazione con il candidato per spingerlo a parlare di sé. La prima richiesta potrebbe essere la fatidica «Mi parli di lei». Nel momento in cui vi viene rivolto questo invito non dovete farvi trovare impreparati. Evitate di elencare le esperienze che avete già indicato nel curriculum e parlate soprattutto del presente: quali sono i vostri obiettivi professionali, quali sono le cose per cui vi sentite motivati, perché vi interessa il profilo professionale per cui vi candidate.

In questo modo anticiperete un’altra domanda tipica dei recruiter: «Perché dovremmo assumere proprio lei?» Non vi dilungate troppo nelle risposte e cercate di essere naturali e spontanei. Se vi viene chiesto «Come immagina la sua posizione professionale tra cinque anni?» non abbiate timore a dire che volete crescere professionalmente e che quindi avete ambizioni di carriera.

Nei giorni che precedono il colloquio raccogliete informazioni sull’azienda e sul settore in cui opera: di fronte alla domanda «Che cosa conosce della nostra azienda e perché aspira a farne parte?» non vi fate cogliere impreparati.

Se non siete al primo lavoro, parlate delle vostre esperienze lavorative precedenti soltanto se hanno un’attinenza con il ruolo che state cercando di ottenere, sottolineando le esperienze positive e sorvolando su quelle negative.

La comunicazione nei colloqui di lavoro

La comunicazione è un aspetto fondamentale in tutti i luoghi di lavoro affinché, oltre alle competenze specifiche e professionali che ogni collaboratore deve possedere, all’interno di ciascun team si creino delle dinamiche relazionali positive e costruttive.

L’efficienza di un gruppo, infatti, è garantita dalla facilità di comunicazione, dalla specializzazione dei ruoli e dalla interazione fra i membri. Un contesto lavorativo propositivo e stimolante deve poter contare su una comunicazione interpersonale efficace. Nei colloqui di lavoro uno degli aspetti che viene valutato più attentamente, specialmente se nella commissione esaminatrice c’è un esperto di psicologia, è il modo di comunicare.

La comunicazione è un processo in cui i soggetti creano una relazione, contribuendo a dare significato agli scambi e a costruire un progetto comunicativo comune. L’attività o l’inattività, le parole o il silenzio, hanno tutti valore di messaggio: influenzano gli altri, e gli altri, a loro volta, non possono non rispondere a questi messaggi. Ne consegue che, per quanto ci si sforzi, non si può non comunicare. Ciò appare evidente anche in alcune situazioni quotidiane, come quando ci troviamo su un autobus e, accorgendoci che il nostro vicino di posto ci sta guardando, ci voltiamo verso il finestrino. Con quel gesto intendiamo evitare un dialogo, e quindi manifestiamo una forma di rifiuto e chiusura, ma allo stesso tempo all’altro abbiamo comunque comunicato qualcosa, ossia di non voler comunicare.

Qualsiasi comportamento, in situazione di interazione tra persone, è una forma di comunicazione. Di conseguenza, qualunque atteggiamento diventa immediatamente portatore di significato. I silenzi, l’indifferenza, la passività e l’inattività sono forme di comunicazione al pari delle altre, poiché veicolano un messaggio al quale gli altri attori dell’interazione non possono non rispondere. Non è difficile, per esempio, che due estranei che si trovino insieme in ascensore si ignorino totalmente e, apparentemente, non comunichino; in realtà tale indifferenza reciproca costituisce uno scambio di comunicazione nella stessa misura in cui lo è un’animata discussione. Non è necessario, inoltre, che all’interno di un’interazione si verifichi la comprensione reciproca: la comunicazione è tale anche se è non intenzionale o inconsapevole. Non occorre quindi l’intenzione di comunicare: gli individui, anche se non se ne rendono conto, si influenzano tra di loro inviando informazioni attraverso il loro comportamento.

La comunicazione costituisce la base di tutti i nostri rapporti intersoggettivi oltre a essere il processo che consente di trasmettere e far circolare informazioni: il momento di emissione del messaggio è caratterizzato dalla necessità di trasformare un contenuto che è nella nostra mente in un fatto obiettivo.

Linguaggio verbale e non verbale

Comunicare significa «mettere in comune». Il termine è etimologicamente collegato alla parola «comune», dal latino «commune(m)» («che compie il suo incarico insieme con altri»). Questa condivisione si può realizzare con differenti modalità, di cui il linguaggio verbale è la più importante, ma non l’unica.

La comunicazione umana utilizza contemporaneamente due diversi sistemi comunicativi, il sistema verbale e quello non verbale, da considerare come indissolubilmente legati. Gli esseri umani hanno la capacità di comunicare sia tramite un modulo comunicativo digitale (o numerico) sia tramite un modulo analogico; quando comunicano per immagini, la comunicazione è analogica e comprende tutta la comunicazione non-verbale.

Il linguaggio verbale appare profondamente segnato da fenomeni quali la polisemia e l’ambiguità, fenomeni che ne fanno un codice poco affidabile. L’ambiguità in particolare non è una caratteristica accidentale, bensì una proprietà costitutiva delle lingue naturali, probabilmente il criterio fondamentale per distinguerle dai linguaggi artificiali.

In altre parole, la comunicazione umana comprende diversi sistemi comunicativi: linguaggio verbale, intonazioni, aspetti paralinguistici e cinesici (atteggiamenti posturali e movimenti del corpo), sono aspetti dello stesso processo, e ciascuno trae dagli altri un rafforzamento anche se in alcuni casi possono mandare segnali contrastanti.

L’atto comunicativo è, quindi, un processo complesso e può comprendere simultaneamente:


	la comunicazione verbale;

	la comunicazione non verbale mediante l’espressione del volto, gesti, toni di voce, postura eccetera, la quale è meno facilmente sottoponibile a «censura» e quindi tradisce gli effettivi sentimenti, stati d’animo o opinioni;

	la comunicazione simbolica, comprendente il nostro modo di vestire, gli oggetti di cui ci circondiamo e così via, che costituiscono una parte molto significativa della nostra comunicazione.



Oggi la comunicazione verbale è spesso sostituita da quella scritta, le chat, i messaggi, i post sui social stanno sostituendo la parola. Chi ha qualcosa da dire scrive sul web e condivide con gli interlocutori tramite lo stesso canale. Parlare di persona, in contesti formali, spesso provoca ansia e, per quanto si cerchi di nascondere questo stato d’animo, saranno i nostri gesti e le nostre espressioni a svelarlo.

«Gli uomini credono di più ai loro occhi che alle loro orecchie», affermava Seneca riferendosi al linguaggio dei gesti, che rappresenta la più antica forma di comunicazione sociale, perché qualunque azione invia un segnale visivo che trasmette un’informazione.

La postura del corpo, gli sguardi, i movimenti delle mani e di altre parti del corpo sono mezzi di comunicazione.

Noi comunichiamo continuamente con il nostro corpo, in maniera più o meno consapevole, trasmettendo informazioni sull’atteggiamento interiore, i sentimenti, le emozioni, le intenzioni… E, in genere, con il corpo non riusciamo a mentire come con le parole.

La comunicazione non verbale è un’espressione interattiva e per comprenderla è importante considerare il contesto, il nostro interlocutore con le sue specifiche caratteristiche, la realtà interpersonale nella sua complessità. In una comunicazione faccia a faccia utilizziamo espressione facciale, contatto visivo o sguardo fisso, gesticolazione, postura, tatto e comportamento spaziale o prossemica.

Il linguaggio del corpo è in parte innato, e in parte dipende dai processi di socializzazione. In effetti i meccanismi dai quali scaturisce la comunicazione non verbale sono assai simili in tutte le culture, ma ogni cultura tende a rielaborare in maniera differente i messaggi non verbali. Ciò vuol dire che forme di comunicazione non verbale perfettamente comprensibili per le persone appartenenti a una determinata cultura possono invece essere, per chi ha un altro retaggio culturale, assolutamente incomprensibili o addirittura avere un significato opposto a quello che si intendeva trasmettere.

Secondo i linguisti più del novanta per cento della nostra comunicazione giornaliera è infatti non verbale. È quindi un contributo enorme al linguaggio verbale e, dal momento che la comunicazione è strettamente ambivalente, possiamo facilmente comprendere quanto sia più grande il rischio di non capire quando si è al telefono piuttosto che quando si parla faccia a faccia.

Il linguaggio del corpo nel colloquio

Il primo contatto con il reclutatore assume un’importanza fondamentale, in quanto bastano pochi minuti a quest’ultimo per farsi una prima impressione del candidato. Impressione che si cristallizza su un numero molto ristretto di codici che derivano essenzialmente dal linguaggio corporeo.

Saper gestire al meglio il proprio modo di comunicare, sia verbalmente sia attraverso il linguaggio del corpo, riveste grande importanza, soprattutto nei primi minuti di un colloquio di lavoro, tanto da incidere sull’esito dello stesso. Un selezionatore, infatti, già dalle prime battute, riesce a farsi un’idea su chi ha di fronte, e quell’impressione potrà pesare notevolmente sulla decisione finale.

La gestualità, la postura fanno parte di una vasta grammatica corporea, in cui il minimo movimento delle labbra o un accavallamento delle gambe possono assumere un preciso significato. Il nostro linguaggio non verbale può rinforzare o smentire le parole pronunciate. Utilizzare in modo equilibrato il linguaggio gestuale contribuisce a dare un’immagine di sé armoniosa e coerente, mentre eccedere nella gestualità può essere fonte di stress supplementare e compromettere la qualità della prestazione, presentandosi così in maniera artificiosa all’interlocutore. Perciò è necessario conoscere e saper controllare il corpo e aver coscienza dei propri gesti.

Giocherellare in continuazione con l’anello mentre qualcuno ci parla, allontanare un invisibile granello di polvere dalla giacca prima di rispondere a una domanda, accarezzarsi il mento o toccarsi i capelli in attesa di formulare una risposta, sono alcuni dei tanti gesti che spesso compiamo senza rendercene conto, eppure ognuno di questi gesti agli occhi di un esperto assume un significato preciso che ne può influenzare il giudizio.

Se le parole possono ingannare, il corpo non sa mentire e dà voce alle emozioni più profonde. Diventa allora importante imparare a cogliere e interpretare il modo in cui una persona ci stringe la mano, si siede di fronte a noi, o capire perché continua a toccarsi il volto mentre parla. I suoi gesti possono rivelare se dietro all’adesione a ciò che noi diciamo si cela una sincera approvazione, un disagio più o meno profondo, oppure se il nostro interlocutore sta spudoratamente mentendo.

La comunicazione non verbale comprende i movimenti e le posizioni del corpo, i gesti, l’espressione del viso, le inflessioni della voce, la sequenza, il ritmo e la cadenza delle parole e ogni altra espressione di cui l’organismo sia capace in ogni contesto in cui abbia luogo un’interazione. L’inclinazione del busto (in avanti o indietro), la posizione delle braccia (aperte o incrociate), la posizione delle gambe (distese o accavallate) e la posizione del capo (abbassato, eretto, inclinato di lato) vanno a delineare un quadro posturale più o meno rilassato.

Gli studi sul comportamento hanno dimostrato che l’atteggiamento posturale di una persona può comunicare sentimenti opposti: una persona seduta con una chiara inclinazione in avanti del busto, che supporta il capo con una mano sotto il mento, dimostra interesse per l’interlocutore; se invece è seduta con il busto inclinato indietro, le gambe distese in avanti e il capo reclinato interpretiamo quella posizione come un atteggiamento di indifferenza o di noia.

Se vogliamo esprimere simpatia nei confronti di una persona, ciò che tendenzialmente facciamo è mantenere una posizione piuttosto rilassata, aumentare la frequenza dei sorrisi, incrementare il contatto oculare e ridurre la distanza tra noi e il nostro interlocutore con una leggera inclinazione in avanti.

La comunicazione non verbale spesso è in grado di rivelare gli stati d’animo dell’individuo in maniera più evidente del linguaggio verbale, poiché è regolata da meccanismi di natura nervosa, che lasciano trapelare le intenzioni del parlante, anche in contrasto con i contenuti del messaggio veicolato da quest’ultimo.

Già Darwin considerava le espressioni facciali il risultato dell’evoluzione della specie umana risalente ad «abitudini ancestrali». Si tratta, secondo il fondatore dell’evoluzionismo, di movimenti automatici che in origine erano reazioni emotive di difesa, dei quali rimane traccia nell’essere umano per quanto se ne sia persa la necessità originaria.

La distanza relazionale

L’«aptica» è quella parte della comunicazione non verbale che fa riferimento al contatto fisico, un aspetto del comportamento che, secondo alcuni studi, aumenta la persuasività di un messaggio. Tutte le manifestazioni di contatto fisico che avvengono in numerose circostanze sociali sono espressioni del linguaggio del corpo.

Il contatto corporeo può indicare una relazione di dominanza e di potere, poiché, in genere, le persone che occupano una posizione sociale dominante si prendono la libertà di toccare coloro che sono in posizione subalterna, mentre raramente avviene il contrario. In questo senso il contatto corporeo ha significato di incoraggiamento, approvazione o rimprovero. L’aptica, tuttavia, è un campo nel quale le differenze culturali rivestono un ruolo cruciale: per esempio la quantità di contatto fisico presente nei rapporti interpersonali fra le persone di cultura sudeuropea verrebbe considerata come una violenta forma di invadenza dai popoli nordeuropei.

La tecnica mimico-gestuale si basa su elementi precisi come la manipolazione di oggetti, i movimenti rallentati o accelerati per esprimere l’angoscia o la tensione rispetto a una situazione.

Per esempio, nei saluti di benvenuto e di commiato, il contatto corporeo è una sorta di rito che si celebra in occasione di una separazione o partenza oppure per ristabilire un rapporto dopo un periodo più o meno lungo di assenza. Alcune attività umane legate a una vittoria sportiva, al conferimento di un attestato o di un premio comportano un contatto corporeo (stretta di mano, bacio, abbraccio…) così come sono previsti atti simbolici di contatto fisico in alcune cerimonie religiose.

A partire dalla seconda metà del Novecento, utilizzando anche i risultati ottenuti nelle ricerche etologiche, la psicologia si è occupata del modo in cui i gesti, le espressioni del volto, l’aspetto fisico, le posture, la prossemica, le intonazioni della voce, l’abbigliamento possono comunicare significati personali e sociali fondamentali, grazie al carattere solitamente involontario delle informazioni che gli interlocutori forniscono su se stessi.

In genere si tende a considerare il linguaggio del corpo universalmente comprensibile in quanto si basa su elementi fisici come le espressioni facciali, la gestualità, la postura e il comportamento spaziale. In realtà i meccanismi dai quali scaturisce la comunicazione non verbale sono assai simili in tutte le culture, ma ciascuna tende a rielaborare in maniera differente i messaggi non verbali. Ciò vuol dire che gesti perfettamente comprensibili per le persone appartenenti a una determinata cultura possono non esserlo per chi proviene da un altro retroterra culturale.

La prossemica è l’ambito della semiologia che studia le modalità di uso degli spazi fisici che l’uomo utilizza nelle proprie relazioni interpersonali e nella comunicazione in presenza, attuando un’organizzazione significativa degli spazi stessi. Il suo fondatore, Edward T. Hall, la definì lo «studio dell’uso che gli individui fanno dello spazio sociale e personale».

Ciascun individuo mantiene sempre intorno a sé una sorta di spazio di sicurezza nel quale non tollera alcuna intrusione. Questa distanza risulterebbe dalla duplice tendenza ad attaccare e a evitare l’attacco; l’importanza del quoziente «attacco-fuga» determinerebbe la spazialità dei soggetti. Tale limite di distanza corrisponde all’organizzazione di dominanza-sottomissione e di territorialità, secondo cui gli esseri umani, così come avviene nel mondo animale, rivendicano il controllo su un’area che conquistano, occupano, difendono. Secondo Hall la distanza tra due persone si può classificare in:


	distanza intima, tra 0 e 45 centimetri, è riservata alle persone con cui esiste un rapporto intimo e affettivo, come un famigliare o il partner, ma è anche la distanza dell’invasione totale dello spazio altrui, della minaccia, dell’aggressione;

	distanza personale, tra 45 e 120 centimetri, è la sfera in cui sono ammesse e gradite solo poche persone; è la distanza del rapporto di amicizia, della cordialità, della vicinanza senza eccessivo coinvolgimento;

	distanza sociale, tra 120 e 360 centimetri, è quella dell’interazione propria dei rapporti di lavoro, di collaborazione, di scambio di informazioni, privi di coinvolgimento personale; è la distanza del rapporto casuale o imposto dalle circostanze;

	distanza pubblica, tra 360 e 700-900 centimetri, è la distanza del rapporto distaccato e formale, quella per esempio che viene adottata nelle conversazioni in pubblico, nelle conferenze, nei comizi oppure negli spettacoli.



La prossemica riguarda, oltre alle distanze, l’orientamento del viso e del corpo.

Il volto costituisce il canale privilegiato per esprimere e manifestare emozioni e sentimenti e produrre segnali di interazione.

Anche lo sguardo comunica qualcosa di noi o sulla natura della relazione che sta intercorrendo: chi guarda spesso il proprio interlocutore trasmette un’immagine positiva, è percepito come competente, degno di fiducia e sincero. Le emozioni positive, come gioia o tenerezza, sono caratterizzate da una maggior frequenza di sguardi.

Con lo sguardo si comunicano anche le relazioni di dominanza e status. I contatti oculari sono più frequenti nelle interazioni cooperative che in quelle competitive. Lo sguardo serve anche per cercare consenso. Chi si trova in una posizione di potere guarda più a lungo l’altro quando parla e molto meno quando ascolta.

Le intonazioni vocali, pur accompagnando l’espressione delle parole, sono tradizionalmente inserite all’interno del repertorio dei segnali non verbali. La voce cambia a seconda dell’emozione provata: per esempio, la paura viene espressa con un aumento del tono, del volume, e un ritmo irregolare, la tristezza con un tono basso, lunghe pause e ritmo lento, l’agitazione con tono acuto e accelerazione del ritmo di articolazione delle parole, l’indifferenza con una diminuzione di velocità, un aumento della durata dell’enunciato e un tono basso, la tenerezza con un ritmo regolare, tono grave e volume basso.

Il silenzio è uno strumento di comunicazione molto potente data la sua ambiguità, e la sua interpretazione è fortemente legata ad altri segnali non verbali, al tipo di relazione, alla situazione comunicativa, alla cultura di riferimento. Generalmente le persone in una posizione di subordinazione stanno maggiormente in silenzio; in una relazione intima, il silenzio è invece carico di intense emozioni. In un colloquio di lavoro i momenti di silenzio possono essere interpretati come attimi di incertezza.

Bisogna cercare dunque di vincere l’ansia e parlare con ritmo pacato, scandendo bene le parole ed evitando inutili ripetizioni o frasi fatte. Un’altra cosa da evitare, per esempio, è cambiare discorso prima di aver concluso l’esposizione del proprio pensiero.

Un colloquio è in fondo un dialogo che presuppone il saper ascoltare le eventuali domande o obiezioni dell’interlocutore e il sapere cogliere le reazioni anche fisiche alle risposte; ciò permette a chi sta parlando di modificare il proprio intervento, dando maggiori spiegazioni o semplificando il linguaggio usato (se, per esempio, ci si accorge che l’interlocutore non ha ben compreso ciò che stiamo dicendo).

Le regole fondamentali su come comportarsi a un colloquio di lavoro

Come detto, il primo contatto con i reclutatori assume un’importanza fondamentale, perché pochi minuti sono sufficienti ai recruiter per farsi una prima impressione del candidato.

L’obiettivo del colloquio è convincere i responsabili della selezione del personale a scegliere voi. Avete a disposizione meno di un’ora (in genere un colloquio conoscitivo dura dai trenta ai quarantacinque minuti) per fare una buona impressione sugli esaminatori e colpirli favorevolmente. Bisogna dunque arrivare preparati, tenendo bene in mente quanto si è scritto nel curriculum in base al quale si è stati selezionati per l’incontro.

Arrivare puntuali. Arrivare in ritardo all’appuntamento adducendo scuse come il traffico o i mezzi pubblici è un pessimo biglietto da visita che non solo rivela una mancanza di riguardo nei confronti delle persone che vi dovranno esaminare, ma anche una scarsa capacità di programmare gli impegni in base al tempo. Se non conoscete la zona in cui ha sede l’azienda in cui si terrà il colloquio, cercate online il tragitto o i mezzi per raggiungerla cercando di arrivare all’appuntamento con almeno un quarto d’ora di anticipo. Quei quindici minuti di vantaggio serviranno per rilassarvi e per presentarvi al colloquio senza l’affanno di chi è in ritardo.

Preparare in anticipo un’autopresentazione. Una delle richieste più frequenti che un candidato può ricevere dai recruiter è quella di parlare di sé, una domanda che può sembrare generica, ma che è proprio l’occasione per mettere in luce le caratteristiche che vi possono rendere la figura adatta per quell’azienda. Sapersi descrivere è fondamentale; in primo luogo, occorre farlo nel curriculum, scegliendo quali aspetti del proprio percorso formativo, della propria esperienza professionale e della propria personalità mettere in risalto per attirare l’attenzione degli esaminatori.

Indicare chiaramente motivazioni e aspettative. Gli esaminatori potrebbero chiedervi perché aspirate a quel tipo di lavoro. Una risposta adatta potrebbe essere la seguente: «Ritengo che lavorare per la vostra azienda rappresenterebbe una possibilità di ulteriore crescita personale e professionale».

Parlare di sé. Capita spesso che in un colloquio conoscitivo il selezionatore esordisca con la seguente richiesta: «Mi parli un po’ di lei». È evidente che la domanda sia riferita alle esperienze lavorative, ma evitate di farne un elenco in ordine cronologico, cosa del resto già riportata nel curriculum. Certamente si tratta di parlare delle vostre esperienze, ma è preferibile riferire solo quelle più significative o quelle più in linea con il tipo di mansione per la quale vi siete candidati.

Se avete già avuto esperienze lavorative, potete raccontare di un vostro successo professionale, in caso contrario parlate di qualche attività in cui sono emersi il vostro impegno e la vostra perseveranza rispetto a un’attività (come studio, volontariato, attività sportiva eccetera).

Parlare in maniera positiva delle esperienze pregresse. Anche se avete avuto esperienze professionali non del tutto positive, evitate di parlare male dei vostri precedenti datori di lavoro o dei colleghi, magari imputando a loro la colpa della fine del vostro rapporto di lavoro. E di fronte alla domanda «Quale motivo l’ha spinta a cambiare lavoro?» rispondete che volete crescere professionalmente mettendovi alla prova con nuove sfide e responsabilità.

Non esagerare con l’autostima. Parlando con gli esaminatori mostratevi professionali, sottolineate le vostre competenze, ma non mentite sulle vostre reali capacità o esperienze. Sottovalutarsi o, al contrario, sopravvalutarsi è uno degli errori più comuni durante i colloqui di lavoro. La trasparenza è una qualità vincente non solo per fare una buona impressione durante l’intervista, ma anche a lungo termine. Se, per esempio, la vostra conoscenza dell’inglese è scarsa, non nascondetelo, ma mostrate la volontà di migliorarlo.

Tenere ben presenti i requisiti richiesti. Prima del giorno dell’incontro informatevi attentamente sull’attività dell’azienda per la quale vi state candidando e in particolare sulla sua mission. Prendete informazioni anche sugli eventuali competitor, in modo da dimostrare di conoscere, o almeno di aver sentito parlare, di quel settore del mercato. Se conoscete qualcuno che lavora o ha lavorato in quel settore, contattatelo per chiedergli qualche informazione in più. Questa piccola ricerca può aiutare a mettere meglio a fuoco i punti di forza da mostrare, nel caso vi venga fatta la domanda: «Perché dovremmo assumere proprio lei?» Dovrete dimostrare che il vostro profilo coincide perfettamente con quello della figura che stanno cercando.

Attenzione alle «domande trabocchetto». Talvolta i recruiter possono porre domande che in apparenza dimostrano scarsa attinenza con la natura del lavoro che si cerca di ottenere. Le domande possono essere le più disparate, da «Si considera una persona fortunata?» a «Come ama trascorrere il tempo libero?» a «Sarebbe disponibile a trasferirsi all’estero per avere una promozione?» Lo scopo di queste domande è quello di distogliere il candidato dal «copione», dalle sue risposte preconfezionate, e vedere se è in grado di far fronte agli imprevisti. Ma lo scopo è anche quello di conoscerne il lato più umano e i tratti della personalità, capire se una persona è ottimista o pessimista, se ha il senso dell’humour, se è dotata di creatività e di interessi. Ovviamente di fronte a questo tipo di domande non esiste una risposta univoca. L’importante è non rimanere in silenzio, ma cogliere l’invito dell’esaminatore per parlare anche dei propri interessi al di fuori della vita professionale.

Siate voi stessi. Essere se stessi sembra la regola più scontata eppure non va sottovalutata per condurre il colloquio a buon fine. Dovete pensare che, se siete arrivati a questa fase della selezione, il vostro curriculum è stato preso in considerazione, altrimenti non vi avrebbero chiamato per quella posizione. Quindi è arrivato il momento di dimostrare ai recruiter che non si erano sbagliati sul vostro conto. Entrando nella stanza del selezionatore con il sorriso e con un atteggiamento positivo dimostrerete loro che siete perfettamente sicuri delle vostre capacità.

Attenti al look! L’abbigliamento ha una funzione comunicativa che accompagna lo sviluppo dell’individuo: inizia nell’infanzia, con la distinzione dei ruoli sessuali promossa dai genitori attraverso gli abiti; poi, durante l’adolescenza, l’abbigliamento diviene il mezzo privilegiato di presentazione di sé, serve per socializzare o per identificarsi come appartenenti a un gruppo, per arrivare infine all’età adulta quando, per esempio, divise o uniformi identificano ruoli, gerarchie o status. La funzione principale dell’abbigliamento e degli accessori è infatti quella di aiutare a esprimere la propria identità con gli altri e può cambiare secondo i contesti. Se dovete affrontare un’intervista di lavoro in un contesto formale, scegliete un outfit che trasmetta un’immagine di professionalità: giacca e cravatta per gli uomini e il classico tailleur per le donne vanno bene, ma se vi sentite «ingessati» in questo tipo di abbigliamento meglio qualcosa di più informale. Evitate però colori sgargianti e look troppo eccentrici. Anche se la figura professionale ricercata è un creativo, è bene dare a chi vi incontra per la prima volta un’impressione di sobrietà e di equilibrio nelle scelte. Per quanto riguarda le candidate è preferibile evitare l’eccesso di trucco e scarpe dai tacchi vertiginosi. Se l’ambiente è più informale, come avviene in alcune start up, gli uomini possono evitare di mettersi la cravatta e le donne possono indossare la giacca insieme ai jeans. L’importante è sentirsi a proprio agio e dare l’impressione di muoversi con naturalezza.
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Il colloquio psicologico




La funzione del colloquio psicologico

Alcuni candidati, pur avendo i requisiti richiesti per un profilo professionale, hanno difficoltà a dimostrarli durante il colloquio o perché sono molto timidi e introversi o perché non hanno piena consapevolezza delle proprie qualità o dei propri difetti. Per questo insieme al colloquio il recruiting prevede in molti casi uno o più test psicologici somministrati da un esperto. Questi strumenti riescono a indagare la personalità del candidato, al di là dei requisiti emersi dal colloquio e delle esperienze descritte nel curriculum.

I questionari psicologici possono essere somministrati solo da professionisti laureati in psicologia e regolarmente iscritti all’albo, che devono rispettare un codice deontologico.

Il test psicologico fornisce una valutazione completa, rivelando aspetti innati della sfera caratteriale, relazionale e affettiva. Quasi sempre dall’interpretazione delle risposte si riesce a comprendere se chi ha eseguito il test ha mentito, nel tentativo di impressionare favorevolmente il reclutatore.

Per esempio, se in un curriculum si legge che un candidato ha cambiato lavoro con una certa frequenza verrebbe da giudicarlo come una persona volubile e incostante. Somministrando un test sulla motivazione, invece, potrebbe venir fuori che l’instabilità lavorativa di quella persona dipende dal fatto di essersi trovata in contesti in cui non è riuscita a esprimere le proprie capacità o a adattarsi all’ambiente.

I risultati del test psicologico, fornendo un quadro completo del candidato, possono così modificarne o addirittura ribaltarne la valutazione.

Un altro dei motivi per cui il colloquio psicologico viene abbinato all’intervista conoscitiva è quello di evitare i pregiudizi che un recruiter può avere per un certo tipo di persona in base al proprio vissuto. Questo fenomeno, che gli psicologi chiamano «bias», è un giudizio (o pre-giudizio) sviluppato sulla base di informazioni non necessariamente corroborate da elementi validi sul piano logico. Un bias cognitivo può portare dunque a un errore di valutazione o a mancanza di oggettività di giudizio.

Una generica componente delle distorsioni cognitive è presente in qualsiasi giudizio, in quanto esso è legato a un fattore percettivo e dunque a una visione della realtà filtrata soggettivamente da chi valuta.

Un’altra distorsione che può verificarsi nelle selezioni del personale è l’effetto indulgenza. Se un’azienda ha urgente bisogno di assumere un nuovo dipendente, gli addetti alle risorse umane tendono a valutare in modo eccessivamente positivo i candidati disponibili nell’immediato, con il rischio di scegliere una persona non perfettamente adatta al ruolo.

Nella selezione del personale la scelta dei test da utilizzare è dettata da vari fattori, tra cui il profilo ricercato, le norme aziendali, il tempo a disposizione, il numero dei candidati da selezionare.

I questionari della personalità consistono in una serie di domande, o affermazioni, relative a comportamenti, opinioni, atteggiamenti, valori, interessi, che indagano la personalità nel suo complesso o in alcuni particolari aspetti.

Alcuni reattivi sono gli stessi che trovano applicazione in ambito clinico per accertare la presenza di eventuali disturbi di personalità. Tra questi ultimi ci sono le tecniche proiettive, che utilizzano stimoli ambigui, come macchie, disegni, frasi incomplete… I soggetti devono descrivere ciò che percepiscono da quelle figure o devono usarli come spunti per costruire storie in cui proiettano i loro bisogni, paure, conflitti e via dicendo.

In base alla formulazione delle domande, si possono avere questionari:


	a risposta aperta, ossia domande a cui si può rispondere liberamente, come: «Che cosa pensi dei tuoi amici?»;

	a risposta chiusa, a cui si risponde scegliendo fra alternative date.



Le domande aperte permettono di conoscere le opinioni delle persone senza porre loro alcun limite; pertanto, consentono di indagare in maniera più approfondita le opinioni dei candidati, ma richiedono tempi più lunghi per la trascrizione e l’elaborazione delle risposte.

Le domande chiuse, invece, permettono di raccogliere numerose informazioni in breve tempo e possono essere proposte a molte persone; inoltre, le risposte alle domande chiuse sono divise in due o tre opzioni, non richiedono quindi interpretazione, e la loro trascrizione è immediata anche se limitano la libertà di espressione dei pensieri.

Le domande a risposta chiusa sono di tipo alternativo – quando le possibili risposte sono solo due (sì/no; vero/falso) o, al massimo, tre (sì/no/non so) – o di tipo quantitativo – quando le alternative proposte per la risposta indicano l’intensità, la frequenza, o la quantità di un comportamento, di una caratteristica o di un fenomeno sociale.

I risultati così ottenuti consentono di giungere abbastanza rapidamente a una prima diagnosi, integrata poi da colloqui e osservazioni del comportamento.

Perché i questionari siano validi è necessario che rispettino alcuni requisiti essenziali:


	la chiarezza, poiché devono essere compresi subito, senza equivoci;

	la neutralità, cioè le domande devono essere formulate in modo da non influenzare le risposte;

	la sinteticità, poiché, per essere facilmente comprensibili, le domande devono essere brevi;

	la semplicità, in quanto le domande devono essere espresse con un linguaggio comprensibile a tutti;

	l’univocità, perché le idee devono essere presentate una alla volta e i quesiti non devono essere concatenati;

	la concretezza, ossia devono riferirsi a realtà effettive, piuttosto che a discorsi troppo astratti e generici.



Affrontando queste prove, è bene leggere attentamente i quesiti e tentare di rispondere nel modo più vicino al proprio modo di sentire e di comportarsi. Le domande, infatti, sono strutturate in maniera tale da sondare da più direzioni uno stesso atteggiamento.

Spesso, nello stesso questionario, un quesito viene riproposto più volte in formulazioni differenti. Rispondendo il falso, nel tentativo di assecondare quelle che si ritengono le aspettative degli esaminatori, si rischia di fornire dati incongruenti e contraddittori.

Esempi di test psicologici usati nelle selezioni

I test che seguono sono un esempio di questo tipo di prova e riprendono la struttura e le tematiche dei modelli originali protetti dai diritti d’autore. Non si tratta, cioè, delle domande originali, delle quali è vietata la riproduzione. La proprietà intellettuale, infatti, appartiene agli studiosi che hanno realizzato tali strumenti diagnostici e ai quali spesso hanno dato il nome.

Conoscere il genere di contenuti delle domande può essere utile per affrontarli con meno ansia qualora venissero somministrati, ma il consiglio è di rispondere pensando che non esistono risposte corrette o sbagliate e di compilare il questionario fornendo tutte le chiarificazioni richieste.

Scala dei valori professionali: WIS/SVP

Questo test, come dice il nome stesso, è stato formulato per misurare la scala dei valori professionali sia sul piano etico (correttezza, onestà, precisione, puntualità…) sia rispetto alle proprie aspettative, al modo di reagire di fronte alle responsabilità, ai rimproveri, ai fallimenti.

Il WIS/SVP è un questionario che misura la scala dei valori professionali in ordine di preferenza attraverso il quale gli esaminatori tentano di capire quali sono le motivazioni del candidato rispetto a una professione e le aspettative in fatto di mansioni, carriera e retribuzione.

Il test si compone di diverse aree, che mirano a valutare: i valori positivi e quelli negativi che l’intervistato attribuisce alla professione; le modalità di relazione tra il soggetto e il contesto lavorativo; le tipologie e i modelli di valori in cui l’individuo si identifica e che condivide; l’atteggiamento rispetto all’autorità, alle relazioni sociali, alla crescita personale e professionale; il modo di rapportarsi ai colleghi, alle sfide, alle difficoltà e ai fallimenti.

Se non si hanno esperienze di lavoro pregresse si può fare riferimento al proprio vissuto scolastico come guida nelle risposte.

Il questionario consiste in 63 item ai quali rispondere in 30 minuti attribuendo un valore da 1 a 4:


	1 non importante;

	2 poco importante;

	3 piuttosto importante;

	4 molto importante.



Quello che segue è un esempio di 25 item ai quali rispondere in 15 minuti.


	Essere concentrati sul lavoro

	Avere prospettive di carriera ai fini della motivazione

	Occupare un ruolo di comando

	Impegnarsi al massimo per crescere professionalmente, anche se non sono previsti aumenti di stipendio

	Avere chiari gli obiettivi su cui lavorare, senza imprevisti

	Avere una sede di lavoro vicino alla famiglia

	Pensare che spesso il fine giustifica i mezzi

	Accettare qualche compromesso pur di fare carriera

	Ricevere uno stipendio adeguato alle proprie responsabilità

	Fare bene il lavoro assegnato

	Rispettare le scadenze fissate

	Ricevere gratificazioni quando si ottiene un buon risultato

	Essere sicuri di non correre dei rischi che possono mettere in pericolo la propria salute

	Non essere tenuti ad obbedire agli ordini che non si condividono

	Non essere disturbati per questioni di lavoro al di fuori del proprio orario

	Non dover rendere conto delle proprie azioni

	Non essere stressati dai superiori e dai colleghi

	Essere solidali coi colleghi anche a scapito della propria immagine presso chi comanda

	Svolgere la propria attività in un ambiente sano e pulito

	Sacrificare il tempo da dedicare alla famiglia pur di avanzare nella carriera

	Poter contare su persone di fiducia

	Non dover lavorare nei giorni festivi né nel fine settimana

	Avere turni e orari fissi di lavoro, in modo da poter meglio organizzare la propria vita

	Aiutare un collega in difficoltà anche a scapito della propria sicurezza

	Dover essere reperibili anche al di fuori del proprio turno di servizio



Minnesota Multiphasic Personality Inventory (MMPI)

Il Minnesota Multiphasic Personality Inventory (MMPI), uno tra i più noti test di personalità, fu ideato da due psicologi statunitensi per le diagnosi psichiatriche e in seguito introdotto anche nella selezione del personale, in alcuni concorsi pubblici e nella psicologia giuridica.

Nel corso degli anni è stato rivisto più volte; l’attuale versione, denominata MMPI-2, è composta da 567 affermazioni alle quali scegliere la risposta tra «prevalentemente vero» e «prevalentemente falso».

Può essere somministrato sia individualmente sia in modo collettivo.

Le domande riguardano diverse scale rivolte a misurare caratteristiche della personalità come ipocondria, depressione, tendenza a somatizzare le emozioni, incapacità a rispettare le regole, mascolinità/femminilità, aspetti paranoici della personalità, iperattività, eccessiva autostima, introversione e aspetti oppure tematiche più specifiche come l’ansia o la tossicodipendenza.

Dalle risposte si può accertare la presenza di squilibri psicosomatici, disturbi neurologici e motori, atteggiamenti sessuali deviati, problemi relativi alla famiglia e ai rapporti interpersonali, manifestazioni di comportamento nevrotico o psicotico.


	Sono insoddisfatto della mia vita

	Sono soddisfatto della mia vita sociale

	Dormo sempre bene

	Mi arrabbio con me stesso perché non so mai dire di no

	Soffro spesso di disturbi gastrici

	Mi sento sempre incompreso

	Mi piacerebbe lavorare nello spettacolo

	Quando mi viene affidato un compito riesco sempre a portarlo a termine

	Non mento mai

	Mi piace stare in compagnia degli altri

	Raramente soffro di emicrania

	Sono una persona che piace

	Non rispetto sempre le regole

	Qualche volta riesco a osservarmi dall’esterno

	Mi piace occuparmi di giardinaggio

	Vado quasi sempre d’accordo con i miei parenti

	Sono quasi sempre sereno

	A scuola, qualche volta, sono stato ripreso per la mia cattiva condotta

	Bisogna sempre rispettare la legge

	Sono molto sensibile alle critiche

	Credo che esista una vita dopo la morte

	Penso spesso che i miei amici parlino male di me

	Il mio peso è lo stesso da molti anni

	Spesso mi viene da piangere

	Non riesco a parlare con persone che non conosco

	Qualcuno mi vorrebbe fare del male

	A volte ho paura di impazzire

	Mi capita spesso di sentirmi molto stanco

	A volte mi piace spettegolare

	Ho avuto delle delusioni in amore

	Non ho mai avuto a che fare con la legge

	Penso troppo spesso al sesso

	Sono molto legato a mia madre

	Mi capita di sentirmi solo, anche quando sono in compagnia

	Sono più sensibile dei miei amici

	La maggior parte delle persone non si interessa del prossimo

	Non riesco a fare progetti per il futuro

	Non cambio mai le mie idee politiche

	Mi preoccupo anche per cose poco importanti.

	Lavo molto spesso le mani perché detesto lo sporco

	Non sopporto gli animali

	Quando ho un problema non ho difficoltà a chiedere aiuto

	Ho dei difetti che non credo di riuscire a correggere

	Spesso riesco a leggere i pensieri degli altri

	Qualche volta eccedo con le bevande alcoliche

	Nella mia vita ho fatto molti errori

	Di recente ho pensato al suicidio

	La maggior parte dei matrimoni sono infelici

	Il denaro è una mia grande preoccupazione



Guilford-Zimmerman Temperament Survey

Il Guilford-Zimmerman Temperament Survey è un questionario di personalità impiegato nella psicologia organizzativa e nella selezione del personale.

A ciascuna domanda si può rispondere: sì, no, non so.

Non esistono risposte esatte o errate, piuttosto si consiglia di leggere le domande con calma prestando particolare attenzione agli avverbi (spesso, a volte, mai), poiché una risposta affrettata può non corrispondere a ciò che realmente si pensa. Bisogna cercare, inoltre, di non ricorrere troppo spesso al «non so». Le dieci scale in cui è articolato (ognuna indicata con una lettera) indagano dieci tratti di personalità:


	attività generale (vitalità, produttività, efficienza) (G);

	autocontrollo (riflessività, prudenza, tenacia) (R);

	dominanza (autodifesa, autorevolezza) (A);

	socievolezza (amicalità, aspirazione ai contatti sociali) (S);

	stabilità emotiva (uniformità di stati d’animo, ottimismo) (E);

	obiettività (insensibilità/ ipersensibilità) (O);

	cordialità (tolleranza nei confronti di azioni ostili) (F);

	riflessività (meditazione, osservazione di sé e degli altri) (T);

	relazioni personali (tolleranza del prossimo, fiducia nelle istituzioni sociali) (P);

	mascolinità (impegno nelle attività di carattere maschile, scarse reazioni di disgusto) (M).




	Ti capita di sentirti triste senza una valida ragione?

	Ti piace intrattenere gli ospiti?

	Gli altri ti ritengono una persona molto attiva?

	Ti dedichi a un nuovo progetto con grande entusiasmo?

	A volte la tua mente lavora lentamente e altre molto rapidamente?

	La maggior parte delle persone prendono più di quanto danno?

	Pensi che spesso sia necessario combattere per ciò che si ritiene giusto?

	Hai spesso difficoltà a addormentarti perché pensi a quanto è successo durante il giorno?

	Pensi che molte persone si comportano come pecore che seguono ciecamente un capo?

	È difficile ferirti nei tuoi sentimenti?

	Preferisci andare a un evento sportivo piuttosto che a ballare?

	Ci sono persone che ti irritano molto?



Big Five (BFQ)

Il Big Five (BFQ) indaga cinque grandi dimensioni lineari di personalità: l’energia, l’amicalità, la coscienziosità, la stabilità emotiva e l’apertura mentale.

I cinque fattori rappresentano il punto di incontro delle strutture elaborate da numerosi modelli di misura dei tratti della personalità così sintetizzabili:


	al fattore energia, articolato in dinamismo e dominanza, è possibile ricondurre caratteristiche come l’attività, la ricerca di stimoli e sensazioni, la predilezione per la compagnia di altre persone, la socievolezza, l’ottimismo, l’energia.

	al fattore amicalità si legano caratteristiche come la fiducia nell’altro, l’altruismo, la schiettezza, la scarsa aggressività, la gentilezza, la cordialità e l’ottimismo; tale fattore si articola in cooperatività e cordialità;

	al fattore coscienziosità si legano caratteristiche come il senso del dovere, l’autodisciplina, la puntualità, l’affidabilità, l’ordine, la precisione, la perseveranza, la scrupolosità, la ponderatezza; le sue dimensioni sono scrupolosità e perseveranza;

	al fattore stabilità emotiva si legano caratteristiche come la stabilità, la sicurezza, la calma e la tranquillità; si articola in controllo dell’emozione e controllo degli impulsi;

	al fattore dell’apertura alla cultura e all’esperienza si legano la creatività, l’originalità, la curiosità intellettuale, la fantasia.



È importante mantenere una certa coerenza nel fornire le risposte. Alcune domande, infatti, seppur apparentemente diverse tra loro, mirano a indagare un medesimo aspetto del tratto della personalità da valutare.

Il questionario del Big Five – da svolgere in un tempo che varia tra i 20 e i 40 minuti – si compone di 134 item, ciascuno con cinque opzioni di risposta:


	1 assolutamente vero;

	2 abbastanza vero;

	3 né vero né falso;

	4 abbastanza falso;

	5 assolutamente falso.



Mi conisdero una persona che:


	fa amicizia facilmente

	affronta la vita con dinamismo ed energia

	si fa carico dei problemi altrui

	controlla i suoi impulsi

	tende a farsi influenzare dall’opinione degli altri

	vive con entusiasmo le esperienze nuove

	è affidabile sul lavoro

	si stressa facilmente

	collabora efficacemente con gli altri

	tende a essere malinconica

	ha fiducia negli altri

	è apprezzata per la sua affidabilità

	si trova a disagio nelle situazioni nuove

	in gruppo tende a coinvolgere gli altri

	si trova a proprio agio con persone nuove

	tende a deprimersi di fronte alle difficoltà

	è altruista e generosa verso gli altri

	perde facilmente la pazienza

	ama la solitudine

	si imbarazza facilmente

	non ama condividere le proprie cose

	si entusiasma facilmente

	è soggetta a frequenti attacchi di collera

	tende a essere disorganizzata

	si scoraggia facilmente

	di solito è piuttosto sbadata

	lavora con scrupolo

	riesce a controllare le proprie emozioni

	accetta le culture diverse dalla propria

	persevera nei propri obiettivi

	si scoraggia di fronte agli insuccessi

	è sempre riservata

	si dimostra sempre socievole

	si preoccupa degli altri

	è curiosa rispetto alle idee altrui

	agisce con prudenza con le persone che non conosce

	può apparire distaccata e scostante

	si avvicina con fiducia agli estranei

	si arrende di fronte agli ostacoli

	può sembrare timida



Cognitive Behavioural Assessment 2.0 (CBA-2.0)

Il test Cognitive Behavioural Assessment (CBA) è stato formulato negli anni Ottanta per valutare una persona sul piano psicosociale, facendo emergere eventuali criticità, come ansie, paure, fobie.

Nella selezione del personale il questionario viene usato anche per individuare la tipologia di situazioni ed eventi che potrebbero risultare stressanti o problematici.

Il questionario CBA-2.0, che costituisce un aggiornamento del test originario, si compone di 10 schede, ciascuna orientata a indagare un dominio specifico. Vengono approfonditi i seguenti domini: storia personale e caratteristiche autobiografiche (vissuto personale, affettivo, scolastico, abitudini, stato di salute); ansia di stato e di tratto; introversione o estroversione, adattamento/disadattamento, socievolezza/asocialità; depressione; stress e disturbi psicofisiologici; paure, ossessioni e compulsioni.

Trattandosi di un questionario centrato sull’emotività e sulle relazioni sociali, occorre rispondere con obiettività rispetto alle proprie paure, agli eventi che generano ansia e ai modi con cui ci si rapporta agli altri. Fornire risposte falsate o incoerenti, infatti, potrebbe essere un indice di incapacità nel gestire un evento stressante.

Il test viene somministrato individualmente e il tempo per le risposte è di circa 60 minuti.

Area biografica

Come potresti definire il rapporto con la tua famiglia d’origine?

Nessun rapporto

Sufficientemente buono

Abbastanza buono

Ottimo

In questo momento hai una relazione affettiva?

Sì

No

Se hai risposto «sì» alla domanda precedente, come definiresti questa relazione?

Conflittuale

Con alti e bassi

Serena

Ottima

Come valuti l’educazione ricevuta in famiglia?

Inadeguata

Troppo severa

Troppo permissiva

Giusta

Area relativa a stress, ansie e fobie

La vista del sangue ti disturba?

Per niente

Poco

Abbastanza

Molto

Ci sono degli animali che trovi particolarmente repellenti?

Sì

No

Se hai risposto «sì» alla domanda precedente, come definiresti la tua reazione di fronte a questi animali?

Panico

Paura

Ribrezzo

Fastidio

Affrontare un compito nuovo ti fa sentire:

ansioso

preoccupato

sereno

entusiasta

Pensi che ci sia sempre qualcosa di cui doverti preoccupare?

Per nulla

Poco

Abbastanza

Molto

Moltissimo

Area della socialità

Ti consideri una persona:

asociale

timida

introversa

socievole

Parlare in pubblico ti fa sentire a disagio?

Sì

No

Se hai risposto «sì», descrivi brevemente la sensazione che provi.

In che misura la tua estroversione ti ha aiutato sul lavoro:

per nulla, mi considero una persona introversa

poco: seppure estroverso, non credo di aver tratto beneficio da questa mia caratteristica

abbastanza

molto

moltissimo

Area relativa a ossessioni e compulsioni

In occasione di eventi che ti causano stress, ti capita di mettere in pratica dei rituali (per esempio indossare un dato vestito o un certo oggetto, eseguire un particolare gesto, evitare determinate persone eccetera)?

Sì

No

Se hai risposto «sì», descrivi brevemente il tipo di comportamento che metti in atto.

C’è una strategia o un comportamento che utilizzi per scongiurare eventi negativi futuri?

Sì

No

Se hai risposto «sì», descrivi brevemente la strategia.

Credi che alcuni eventi (sogni premonitori, un gatto nero che attraversa la strada eccetera) possano essere «presagi» di eventi negativi o positivi?

Sì

No

Se hai risposto «sì», in che misura ti lasci influenzare da tali «segni»?

Poco

Abbastanza

Molto

Moltissimo

Coping Inventory for Stressful Situations (CISS)

Il test Coping Inventory for Stressful Situations (CISS) è stato formulato per valutare la capacità di affrontare situazioni di stress. Il «coping», infatti, in psicologia è il complesso di strategie (emotive e cognitive) per tenere sotto controllo situazioni o eventi stressanti e gestire i momenti di difficoltà.

Il CISS è articolato in tre scale di misurazione:


	manovra (task-oriented coping), che valuta la capacità o di reagire a una situazione imprevista e stressante; le domande indagano le modalità di pensiero e di azione messe in campo per risolvere il problema;

	emozione (emotion-oriented coping), che si compone di domande sulla sfera emotiva, quindi sulle reazioni che avvengono di fronte agli eventi stressanti e sulle possibilità di dominarle;

	evitamento (avoidance-oriented coping); si tratta di quesiti volti a valutare il modo in cui si cerca di evitare la situazione di stress; le modalità indagate sono principalmente due: distrazione, che si verifica quando si cerca di concentrarsi su altri compiti o attività, e diversivo sociale, quando ci si distrae cercando compagnia.



È importante quindi rispondere lucidamente, facendo attenzione a leggere bene i quesiti e a non falsare le risposte date nel tentativo di fornire un’immagine di sé diversa da quella reale.

Al questionario è possibile rispondere indicando, su una scala da 1 a 5, il grado di accordo con l’affermazione data:


	1 non sono per nulla d’accordo;

	2 sono poco d’accordo;

	3 non sono né d’accordo né in disaccordo;

	4 sono abbastanza d’accordo;

	5 sono molto d’accordo.



Gli item proposti sono 48 (16 per ciascuna scala) e, di solito, viene concesso un tempo che varia dai 10 ai 20 minuti per le risposte.


	Quando sono stressato mangio di più

	Guardare la tv mi aiuta a distrarmi quando sono preoccupato

	Condivido la massima «c’è sempre una via d’uscita»

	Davanti a una scelta valuto attentamente i pro e i contro

	Mi capita di avere scatti d’ira difficili da controllare

	Quando sono sotto stress, esco con gli amici per distrarmi

	Non mi do mai per vinto di fronte a una sfida

	Praticare sport mi aiuta a scaricare la tensione

	Mi capita di arrossire quando sono in imbarazzo

	Di fronte a certi eventi mi sento spiazzato

	In pubblico tendo a reprimere le emozioni

	Se ho bisogno di staccare la spina chiamo un amico

	Talvolta mi capita di perdermi in un bicchiere d’acqua

	Cerco di guardare le cose da diverse prospettive

	Nei periodi di tensione tendo a ingrassare facilmente

	Penso che un consiglio fidato può aiutare a prendere una decisione difficile

	Mi capita di agitarmi per delle sciocchezze

	Non amo gli imprevisti

	Riesco a tenere sotto controllo le emozioni

	Di fronte a un problema, non mi arrendo finché non trovo la soluzione

	Credo che una buona dose di creatività possa aiutare nella soluzione dei problemi

	Quando ho un problema non riesco a pensare ad altro

	Accetto con entusiasmo le nuove sfide

	A volte mi capita di agire d’impulso

	Nelle situazioni difficili bisogna rischiare

	Non mi pesa avere un ruolo di responsabilità sul lavoro

	I social network sono utili per distrarsi

	Quando sono nervoso mi capita di comprare di più, anche online

	Tendo a essere indeciso e insicuro di fronte a eventi imprevisti

	Quando sono nervoso è difficile starmi vicino



Multidimensional Personality Profile (MPP)

Il Multidimensional Personality Profile (MPP) è un questionario utilizzato per misurare determinati tratti della personalità. Il test è composto da 152 affermazioni per rispondere alle quali è necessario esprimere il proprio grado di accordo.

I parametri presi in considerazione da questo test sono principalmente cinque:


	agenticità, vale a dire l’abilità di agire, coinvolgere gli altri, essere leader;

	intelligenza emotiva, ovvero l’empatia, la capacità di cogliere le emozioni e gli stati d’animo altrui;

	autoregolazione, cioè la capacità di gestire emotività e risorse personali in vista del raggiungimento di un obiettivo;

	capacità di affrontare situazioni critiche, che si realizza quando, di fronte a imprevisti, si riesce a reagire con calma ed efficacia;

	innovazione, cioè l’abilità di individuare idee e soluzioni originali, di agire con creatività anche sul lavoro.



A questi elementi si aggiunge anche l’autopresentazione, ovvero il modo di percepirsi come individuo e di gestire la propria immagine nelle relazioni con gli altri. Le aree di misurazione delle variabili sono quattro: l’autostima, la desiderabilità sociale, il machiavellismo e la gestione della propria impressione (sugli altri).

Le caratteristiche della personalità misurate attraverso questo questionario sono quelle relative alle capacità, in gruppo o sul lavoro, di essere leader, di apportare innovazione e originalità, di coinvolgere gli altri e motivarli. A ciò si aggiungono l’empatia e il modo in cui ci si presenta e ci si autorappresenta a se stessi.

Nella compilazione, quindi, bisogna tener conto che le dimensioni messe in gioco sono molteplici, per cui eventuali incoerenze potrebbero essere particolarmente evidenti incrociando le risposte relative ai diversi ambiti di indagine.

Al questionario MPP si risponde indicando il grado di accordo su una scala che va da 1 a 5:


	1 completamente d’accordo;

	2 abbastanza d’accordo;

	3 né d’accordo né in disaccordo;

	4 poco d’accordo;

	5 per niente d’accordo.



Per la compilazione non è previsto un tempo specifico.


	Lavorare in team mi entusiasma

	Parlare in pubblico mi fa sentire a disagio

	Gli amici mi apprezzano per le mie capacità organizzative

	Di fronte agli imprevisti tendo ad avvilirmi

	Programmando un viaggio organizzo tutto fin nei minimi dettagli

	Sono molto legato alle mie abitudini

	Gli amici sanno di poter contare su di me, in caso di bisogno

	Ho difficoltà a concentrarmi quando sono di fronte a un compito troppo impegnativo

	Sono molto emotivo. I miei famigliari evitano di condividere con me i loro problemi

	Prima di aderire a un’iniziativa cerco di ottenere tutte le informazioni

	Affronto con entusiasmo le situazioni nuove

	Le mie vacanze sono all’insegna dell’avventura

	Non amo gli imprevisti

	Gli amici sanno che non devono farmi delle «improvvisate»

	Preferisco lavorare in gruppo piuttosto che da solo

	Evito di essere troppo schietto e diretto se ho di fronte persone particolarmente sensibili

	Rimuginare sui comportamenti e le emozioni altrui mi sembra una perdita di tempo

	Incontrare persone nuove mi crea imbarazzo

	Mi interessa molto l’opinione che gli altri hanno di me

	In gruppo ho difficoltà a esprimere la mia opinione

	Quando sono nervoso è meglio tenermi a distanza

	Prima di prendere una decisione, valuto bene i pro e i contro

	Ho pochi amici ma «veri»

	A volte gli amici devono proprio trascinarmi affinché io sia dei loro

	Non è facile controllare le proprie emozioni quando si è sotto stress

	Dico sempre ciò che penso, anche a costo di risultare antipatico

	Spesso agisco senza riflettere

	In gruppo preferisco decidere piuttosto che affidarmi alle scelte altrui

	Perdo facilmente la calma

	Preferisco non cambiare la via vecchia per la nuova

	Mi piace chiacchierare con gli estranei sui mezzi pubblici

	Credo che in certe situazioni sia necessario agire d’impulso

	A volte ho la sensazione che avrei potuto fare di più per raggiungere i miei obiettivi

	Mi piace conoscere persone nuove

	Do molto peso al giudizio degli altri

	Le situazioni vanno affrontare «di petto»

	Mi confronto con gli altri prima di prendere decisioni importanti

	Non mi fido di chi non conosco bene

	Tengo per me le mie emozioni

	La fantasia può essere utile anche sul lavoro



SCID-II

Lo SCID-II è un test per indagare i disturbi della personalità strutturato sul modello dell’intervista clinica.

Si compone di due parti: un questionario e un’intervista vera e propria. Le domande del questionario prevedono una risposta sì/no.

Alla somministrazione del questionario segue un’intervista che ha come obiettivo la chiarificazione di quelle domande a cui il soggetto ha risposto «sì» oppure non ha risposto.

Anche in questo caso il consiglio è di rispondere pensando che non esistono risposte corrette o sbagliate e di affrontare con serenità l’intervista, fornendo tutte le chiarificazioni richieste. Le risposte affermative, infatti, non indicano necessariamente un comportamento fuori dalla norma. Per esempio, rispondere affermativamente alla domanda «Le piace essere al centro dell’attenzione?» non è indice di un disturbo narcisistico.


	Hai difficoltà a confidarti anche con persone che conosci bene?

	Ti risulta difficile esprimere il tuo punto di vista anche se pensi di avere ragione?

	Ti capita spesso di essere in ritardo con il lavoro perché sei troppo perfezionista?

	Pensi di essere particolarmente sfortunato?

	Ti senti spesso infelice e pensi che la vita non sia bella?

	Sono molte le persone alle quali non riesci a perdonare un torto che ti hanno fatto?

	Quando sei tra la gente hai spesso la sensazione di essere osservato o fissato in modo particolare?

	Preferisci quasi sempre fare le cose da solo piuttosto che assieme ad altre persone?

	Ti piace essere al centro dell’attenzione?

	Pensi che un giorno raggiungerai potere e fama e finalmente avrai delle gratificazioni?

	Cambi umore spesso e in maniera improvvisa?

	Da adolescente marinavi spesso la scuola?



Sixteen Personality Factor Questionnaire (16PF-5)

Raymond Cattell è noto non solo per aver studiato a fondo le dimensioni della personalità, ma anche per aver teorizzato per primo l’esistenza di due tipi di intelligenza: l’intelligenza fluida e quella cristallizzata.

Il 16PF-5, ideato da Cattell nel 1949, si propone di misurare sedici fattori della personalità: intelligenza, espressività emotiva, dominanza, stabilità, impulsività, sensibilità, audacia, diffidenza, astuzia, conformismo, autosufficienza, coscienza, ribellione, tensione, autocontrollo, immaginazione.

Oltre a questi fattori, definiti «di primo ordine», il test è usato per indagare tratti più ampi, denominati «fattori globali»: estroversione, durezza, ansietà, indipendenza, autocontrollo.

Le risposte al test vengono misurate mediante tre scale:


	la scala di desiderabilità sociale, cioè la tendenza a rispondere in modo socialmente desiderabile;

	la scala di infrequenza, che permette di individuare se il soggetto ha risposto a un numero relativamente ampio di domande in modo differente rispetto alla maggior parte delle persone;

	la scala di acquiescenza, che misura la tendenza a rispondere «vero» senza tenere conto del contenuto.



Ciascun item presenta tre modalità di risposta:


	affermazione positiva;

	affermazione negativa;

	incertezza.



In considerazione del fatto che il test riesce a misurare anche la desiderabilità, ovvero la tendenza a fornire la risposta che si pensa sia più accettabile, e l’acquiescenza, non bisogna pensare che esistano risposte migliori di altre e prestare molta attenzione alla domanda e al suo contenuto.

1. Mi sento insoddisfatto di me stesso.

A volte

Raramente

Non so

2. Quando le persone cercano di sottomettermi faccio il contrario di quello che mi chiedono.

Sì

No

Non so

3. Sono restio a fare amicizie.

Vero

Falso

Non so

4. Ammiro maggiormente:

una persona di medie capacità ma di grande rigore morale

una persona di talento anche se inaffidabile

non so

5. Quando le persone fanno qualcosa che mi infastidisce:

non gli do importanza

glielo faccio notare

non so

6. Esiste una grande differenza tra quello che la gente dice e quello che fa.

Vero

Falso

Non so

7. Preferisco:

i giochi di squadra

i giochi individuali

non so

8. Lascio che alcune cose mi turbino più di quanto dovrebbero.

A volte

Raramente

Non so

9. Devo sempre fare i conti con la mia timidezza.

Vero

Falso

Non so

10. Preferisco:

parlare dei miei problemi con gli amici

tenere per me i problemi

non so

11. Di solito preferisco mangiare cibi conosciuti piuttosto che provare nuovi piatti.

Vero

Falso

Non so

12. Mi hanno sempre attratto i congegni meccanici e sono piuttosto bravo a ripararli.

Vero

Falso

Non so
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Come studiare




Il metodo di studio

Una delle prime domande che si pone chi deve prepararsi per un esame o una prova di concorso è la seguente: «Quanto dovrò studiare?»

Ma il problema non è il quanto, che in ogni caso non sarà mai «poco», perché prepararsi per un concorso significa studiare più di una materia in tempi relativamente brevi. La prima cosa di cui preoccuparsi è piuttosto come studiare per ottenere buoni risultati in poco tempo e con un dispendio di energie contenuto.

Studiare non vuol dire tanto imparare il maggior numero di nozioni possibile ma «imparare a imparare», secondo un’espressione che viene usata per indicare quel genere di apprendimento che, pur concretizzandosi in un sapere facilmente circoscrivibile, apre allo stesso tempo ad altri apprendimenti di livello più alto. Si tratta, in poche parole, se non lo abbiamo fatto negli anni della scuola o dell’università, di crearsi un proprio metodo di studio. Un metodo che servirà anche in futuro considerato che il mondo del lavoro si basa su una formazione permanente e sullo sviluppo di competenze sempre nuove.

Un metodo di studio è qualcosa di molto più articolato di un esercizio di lettura e di memorizzazione. Consiste in una serie di attività l’una propedeutica all’altra: analisi attenta dei materiali che ci serviranno per la preparazione, pianificazione dei tempi di studio e di riposo per ottimizzare il rendimento, feedback degli apprendimenti, sistematizzazione dei concetti nelle loro connessioni e nei loro rapporti gerarchici, fissazione di quanto abbiamo appreso nella memoria a lungo termine.

Sul piano operativo la messa a punto di un metodo richiede alcune azioni fondamentali:


	migliorare le risorse indispensabili per lo studio, come la concentrazione e la memoria;

	programmare l’apprendimento in tutte le sue fasi;

	apprendere le tecniche di lettura veloce;

	imparare le strategie di apprendimento rapido;

	monitorare le varie fasi dello studio.



Come migliorare la concentrazione

Ci sono fattori psicofisici che influiscono sull’attenzione e dei quali bisogna tener conto durante lo studio, per evitare un inutile dispendio di energie.

Il primo è lo stato di freschezza mentale. Per facilitare la concentrazione, il lavoro va distribuito nel tempo, alternando le ore di studio a momenti di riposo. Una concentrazione eccessiva, prolungata nel tempo, può produrre effetti opposti, specie quando vengono a mancare le necessarie ore di riposo. In ogni caso, un’attenzione continua è impossibile: in alcune persone è massima durante il mattino, in altre durante la notte, quando è favorita dalla quiete assoluta. È importante conoscere quali sono le ore del giorno in cui la nostra mente è più ricettiva per stabilire un programma di lavoro.

Per dedicarsi allo studio in condizioni ottimali bisogna seguire poi alcune regole che riguardano sia la posizione del corpo sia la postazione di lavoro. Mantenere una postura corretta alla scrivania, tenendo la schiena in posizione eretta, ma non rigida, consente una buona circolazione sanguigna e una giusta irrorazione delle terminazioni nervose del cervello.

Molto spesso affaticamento e mancanza di concentrazione sono dovuti a un’illuminazione inadeguata. La fonte luminosa non deve essere né troppo debole né troppo forte. La lampada va collocata alla propria sinistra (a destra per le persone mancine), leggermente spostata in avanti. È necessario che l’ambiente sia privo di fonti di disturbo. Anche il cellulare, nelle ore dedicate allo studio, andrebbe tenuto in modalità silenziosa per evitare distrazioni.

L’attenzione

L’attenzione è la funzione che regola l’elaborazione, da parte della mente umana, delle informazioni provenienti dall’ambiente esterno, l’insieme dei meccanismi che consentono di selezionare gli stimoli ritenuti utili o interessanti e di ignorare tutti gli altri presenti nell’ambiente.

A livello neurofisiologico l’attenzione si può considerare come l’eccitabilità del sistema nervoso di fronte alle variazioni energetiche e, sul piano comportamentale, come la capacità di reagire agli stimoli. Alla diminuzione dell’attenzione corrisponde una diminuzione della vigilanza, come avviene normalmente nel sonno, o in particolari condizioni patologiche.

Il processo attentivo è accompagnato da fenomeni che interessano tutto l’organismo. Sul piano fisico questo stato di attivazione coinvolge il sistema nervoso autonomo e il sistema endocrino, mentre sul piano psicologico influisce sulla memoria, sull’attenzione, sulla presa di decisioni, sul comportamento. Quando siamo impegnati in un compito gravoso, indirizziamo tutte le energie verso quel compito. Nel momento in cui siamo assorti a leggere, i muscoli nella zona mimica oculare si contraggono, il sangue affluisce al cervello, la pressione sanguigna e il ritmo respiratorio e cardiaco aumentano, si modifica la secrezione salivare: tutto il corpo è in uno stato di tensione che comporta uno stress psicofisico.

I tipi di attenzione

Esistono diversi tipi di attenzione.

L’arousal consiste in uno stato di vigilanza e di pronta reazione agli stimoli esterni.

L’attenzione selettiva consente di selezionare una parte degli stimoli, mentre la parte restante viene elaborata in maniera parziale e più superficiale, in modo da evitare un dispendio di risorse che comprometterebbe le attività svolte.

C’è poi l’attenzione distribuita, che è la capacità di prestare attenzione a più stimoli contemporaneamente.

La capacità attentiva che impieghiamo quando stiamo studiando è l’attenzione sostenuta, che corrisponde alla concentrazione, cioè alla capacità volontaria di fissare il pensiero su un oggetto, sul compimento di un gesto o di un’azione predeterminata ed elaborata dalla mente. L’attenzione sostenuta non è un fenomeno stabile e non si sviluppa secondo una progressione lineare, ma è caratterizzata da un’alternanza continua tra momenti di incremento e momenti di attenuazione del livello di attivazione. Si tratta dunque di un processo ciclico: nel corso di un compito prolungato i momenti di effettiva concentrazione si alternano a momenti di pausa o addirittura di distrazione.

La durata dell’attenzione varia secondo le caratteristiche individuali, il numero di impegni di una persona, il livello di stress. Ma la capacità di applicarsi a lungo in un compito dipende soprattutto dalla motivazione, che potenzia l’intensità dell’attenzione, cioè della capacità di attivare la selezione dello stimolo anche in un ambiente disturbato dalla presenza di altri stimoli.

Le ricerche delle neuroscienze hanno scoperto che la mente umana è in grado di mantenere lo stesso alto livello di attenzione per non più di venti minuti, per poi registrare un lento calo fino a raggiungere il minimo. Dopo trenta minuti le capacità attentive possono diminuire anche dell’ottanta per cento.

Nel mantenere viva l’attenzione o nel riattivarla giocano un ruolo rilevante i nostri interessi. Di solito tendiamo a prestare maggiore attenzione alle informazioni che ci risultano utili per uno scopo, come se l’attenzione fosse sempre volontariamente indirizzata. Questo fenomeno è stato studiato con un esperimento cosiddetto del «cocktail party».

Quando ci troviamo in mezzo a molte persone che chiacchierano tra loro e siamo noi stessi impegnati in una conversazione, comprendiamo solo la voce di chi ci sta di fronte e percepiamo le altre voci come un brusio di fondo. Eppure, se sentiamo pronunciare il nostro nome, o parlare di qualcosa che ci interessa, l’attenzione si rivolge immediatamente in quella direzione, tanto da non sentire quasi più quanto ci sta dicendo il nostro interlocutore.

Quando siamo sottoposti a una serie di stimoli contrastanti tra loro, il nostro cervello riesce a prestare attenzione a una sola sorgente, escludendo tutti gli altri elementi disturbanti. Il fenomeno, che si origina nella corteccia uditiva secondaria del lobo temporale, è stato analizzato mediante una tecnica di neuroimaging per mappare l’area cerebrale nel momento in cui si attiva per identificare un rumore tra tanti indistinti. Ne è emerso che, di fronte a un bombardamento continuo di stimoli diversi, riusciamo a essere reattivi solo quando captiamo qualcosa che ci interessa. Colin Cherry, lo psicologo che studiò questo fenomeno negli anni Cinquanta, gli diede, appunto, il nome di «cocktail party» perché una festa è il tipico luogo dove numerose conversazioni si svolgono contemporaneamente. Tuttavia, se consideriamo l’inquinamento acustico in cui siamo immersi, sono sempre più frequenti le situazioni in cui il fenomeno può verificarsi.

Qualcosa di simile avviene anche quando il nostro interlocutore è il libro di studio: basta poco per distoglierci dalla concentrazione e per questo motivo si raccomanda sempre di studiare in un ambiente silenzioso, privo di elementi che possano attirare la nostra attenzione e distoglierci dal compito.

Esistono, tuttavia, dei casi in cui l’attenzione viene attirata in modo automatico dagli stimoli esterni indipendentemente dall’intenzionalità del soggetto. L’attenzione passiva o involontaria è dettata da impulsi che risalgono agli istinti di conservazione propri dell’essere umano: è quello che avviene, per esempio, quando scatta un allarme.

Lo stimolo che cattura la nostra attenzione, attivando il meccanismo di selezione, ha una maggiore incidenza secondo la durata (uno stimolo che si ripete o che persiste nel tempo richiama l’attenzione più di uno di breve durata), il contenuto emozionale (uno stimolo legato a un’esperienza emotiva positiva o negativa ha più capacità attrattive di uno stimolo neutro), la novità (un evento inatteso o nuovo attira l’attenzione più di una situazione già vissuta o familiare).

La memoria

Apprendere e memorizzare sono due cose diverse anche se spesso si tende a confondere il metodo di studio con le tecniche di memoria.

In rete si incontra spesso la pubblicità di corsi di mnemotecnica che promettono di insegnare la formula infallibile per superare esami e concorsi. In realtà queste tecniche, che si basano sull’associazione di immagini e concetti, servono più che altro a ricordare elenchi di parole, ma sono scarsamente utili per apprendere dei ragionamenti complessi.

Apprendere significa acquisire delle informazioni, comprenderle e ricordarle. Per ricordare un concetto è necessario averlo compreso e collegato ad altri concetti di cui eravamo già in possesso, altrimenti – come vedremo più avanti a proposito del funzionamento della memoria – le informazioni che abbiamo appreso rischiano di non entrare nella memoria a lungo termine e di svanire in poco tempo.

La memoria, la funzione psichica che attiviamo per conservare le informazioni, può essere paragonata a un deposito nel quale immagazziniamo tracce delle esperienze passate per attingervi le informazioni nel momento in cui ci sono necessarie.

Nel magazzino della memoria le tracce attraversano varie fasi. La prima è la fissazione degli stimoli presenti nell’ambiente, cui segue la fase della ritenzione, durante la quale conserviamo le tracce per un periodo più o meno lungo, ma in uno stato latente e riusciamo a recuperarle solo riattivando il ricordo.

Siamo abituati a pensare alla memoria come all’atto di ricordare una parola, il nome di una persona, un evento o il posto in cui abbiamo messo un oggetto, ma la memoria è un insieme di processi molto più complesso, e proprio a quest’aspetto si deve la sua interconnessione con l’apprendimento. I due processi sono strettamente collegati: siamo portati a pensare che la memoria sia indispensabile per l’apprendimento, ma in realtà l’apprendimento è una condizione necessaria perché la memoria si sviluppi.

Lo psicologo inglese Frederic Bartlett, uno dei primi studiosi della memoria in chiave cognitiva, la definisce come «un processo attivo di continua ricostruzione del passato in funzione delle esigenze del presente». Con il trascorrere del tempo, infatti, il contenuto originale subisce delle trasformazioni caratterizzate dalla perdita degli elementi irrilevanti, dalla comparsa di nuovi elementi e di nuove relazioni e dall’acquisizione di schemi.

La memoria è, insomma, un’organizzazione attiva delle esperienze passate, che vengono elaborate con l’immaginazione: si è portati a rielaborare e aggiungere dettagli a pochi elementi significativi, costruendo schemi, ossia strutture non coscienti, all’interno dei quali si rintracciano i ricordi. Le persone non memorizzano passivamente, ma scelgono e interpretano le informazioni in base agli interessi che hanno nel momento in cui avviene la rievocazione. Il ricordo è perciò una costruzione attiva, in continua evoluzione.

La memoria non è, dunque, un semplice processo di immagazzinamento di dati, bensì una ricostruzione del ricordo che, partendo dalle conoscenze di chi apprende, ricostruisce a posteriori i significati.

Se quindi l’apprendimento è definito una «modificazione del comportamento che segue all’acquisizione di nuove informazioni», non ci può essere apprendimento senza memoria, mentre non sempre è vero il contrario, perché le informazioni apprese possono anche non venire trasformate in nuove abilità e restare inutilizzate nel magazzino della memoria.

I tipi di memoria

I numerosi studi condotti sulla funzione della memoria umana hanno tentato di stabilire se sia un’unica struttura divisa in più scomparti o se esistano vari tipi di memorie. Oggi si è arrivati a postulare l’esistenza di più memorie, distinte fra loro e dotate di meccanismi diversi.

La memoria sensoriale

La memoria sensoriale conserva le informazioni che provengono dai sensi (uditive, visive, tattili, olfattive, gustative) per la durata di pochi secondi. Alcune delle informazioni contenute nella memoria sensoriale possono passare, una volta codificate, nella memoria a breve termine, che le conserva per pochi minuti. Di queste solo una parte passa nella memoria a lungo termine, perché il sistema nervoso, obbedendo a regole di economicità, elabora solo una certa quantità dell’informazione. La selezione è necessaria in quanto il sistema nervoso è incapace di ricevere nella stessa unità di tempo gli innumerevoli stimoli – informazioni, immagini, suoni, odori, sapori e sensazioni – che ciascuno di noi riceve ogni giorno.

La memoria a breve termine

La memoria a breve termine conserva le nuove informazioni solo per pochi secondi; se queste vengono elaborate in modo profondo passano alla memoria a lungo termine, dove si conservano per un periodo di tempo che va dalle ore ai mesi; se invece non vengono elaborate decadono.

La memoria a breve termine non è solo un deposito di informazioni, ma anche il centro dei processi di controllo che spostano l’informazione da un deposito all’altro. Il più importante è il processo di attenzione che seleziona il flusso delle informazioni dal deposito sensoriale a quello a breve termine, stabilendo quali possono passare dal primo deposito al secondo. Il recupero controlla il flusso di informazioni dal deposito a lungo termine a quello a breve termine. Il recupero equivale più o meno al ricordo, che può essere spontaneo o inconsapevole. Un’informazione, infatti, talvolta viene ricercata, altre volte, invece, emerge spontaneamente.

In base alle funzioni che svolge, la memoria a breve termine è a sua volta suddivisa in tre sottotipi:


	memoria di lavoro, che contiene informazioni che la mente conserva per uno scopo;

	memoria iconica, che entra in azione quando uno stimolo visivo, pur essendo terminato, continua a persistere per qualche istante;

	memoria ecoica, che conserva uno stimolo uditivo già terminato per qualche istante.



La memoria a lungo termine

La memoria a lungo termine, per la sua capienza, potrebbe essere paragonata al disco rigido, che ha un tempo di accesso più lento della RAM, ma che conserva le informazioni in modo permanente. Attraverso un processo di recupero, un’informazione dal magazzino a lungo termine può essere trasferita in quello a breve termine, elaborata e applicata all’esecuzione di un compito.

Nella memoria a lungo termine sono contenuti due codici distinti, anche se interagenti tra loro. Il primo, il codice linguistico, immagazzina le informazioni verbali, il secondo, il codice visivo, immagazzina l’organizzazione spaziale dell’ambiente e degli oggetti. Quindi, la visualizzazione delle informazioni verbali ha una grande importanza nella codificazione della memoria a lungo termine.

Nella memoria a lungo termine si distinguono una memoria dichiarativa e una procedurale.

La memoria dichiarativa comprende le conoscenze che possiamo esprimere a parole. È una funzione della memoria dichiarativa ricordare i versi di una poesia o un numero di telefono e poterlo ripetere in qualsiasi momento. Della memoria dichiarativa fanno parte:


	la memoria semantica, che riguarda le conoscenze generali sul mondo esterno;

	la memoria episodica, che ritiene momenti specifici del passato;

	la memoria autobiografica, relativa a episodi del nostro vissuto;

	la memoria prospettica, che riguarda eventi attesi in un futuro più o meno lontano, come la scadenza di un pagamento o la data di un esame.



La memoria procedurale è quella con cui ricordiamo le operazioni necessarie per eseguire un determinato compito ed è caratterizzata da procedure ben definite e ormai acquisite (camminare, suonare uno strumento, andare in bicicletta, guidare e via dicendo). Questo tipo di conoscenza è strettamente legata al contesto in cui è stata appresa, è poco flessibile ed è resistente ai tentativi di correzione o integrazione.

La memoria nell’apprendimento

Lo psicologo Hermann Ebbinghaus fu il primo a studiare la memoria come capacità della mente umana, occupandosi in particolare della formazione e della modificazione dei ricordi. Per studiare il fenomeno, Ebbinghaus creò una presentazione seriale, cioè delle liste di sillabe senza senso, che sperimentò su se stesso dimostrando che la capacità di ritenere e riprodurre alcune liste di sillabe facilitava l’apprendimento.

Ogni giorno lo psicologo imparava a mente le liste di sillabe senza significato, verificando quanto riusciva a ricordare. Aveva bisogno di leggere la lista 16 volte per ricordare 12 sillabe, leggerla 44 volte per ritenerne 24 e 55 per ricordarne 26. Ebbinghaus considerò come momento del ricordo esatto quello in cui poteva riprodurre tutta la lista senza dimenticare nessuna sillaba. Con la ripetizione si riduceva sia il tempo di apprendimento sia il numero di elementi dimenticati. L’associazione tra gli elementi facilitava notevolmente sia la ritenzione sia il recupero della traccia mnestica e venivano conservati quegli elementi che erano associati tra loro, mentre quelli isolati cadevano nell’oblio.

Gli studi di Ebbinghaus ebbero grande risonanza nella seconda metà del Novecento, soprattutto grazie alla teoria associazionista di scuola americana che si interessò particolarmente a due problemi: i meccanismi dell’apprendimento e la riproduzione del materiale.

Per quanto riguarda l’apprendimento furono indagati due fenomeni:


	l’effetto di posizione seriale, che consiste nel presentare alle persone sottoposte all’esperimento un elenco di nomi, sillabe, numeri con un ritmo costante, invitandole a rievocare i singoli stimoli nello stesso ordine in cui sono stati presentati. L’effetto della posizione seriale si verifica quando, provando a ricordare gli elementi di una lista, vengono ricordati meglio quelli presentati all’inizio (effetto primacy) e alla fine (effetto recency) rispetto a quelli che compaiono nel mezzo. Dopo un intervallo di tempo stabilito dal ricercatore, si chiede ai soggetti di rileggere la stessa serie finché non viene riprodotta correttamente. Questo apprendimento, chiamato «risparmio», consiste in una riduzione, rispetto alla prima acquisizione, del tempo e del numero delle prove richieste ai soggetti per svolgere il compito e indica che qualcosa degli apprendimenti precedenti rimane nella mente;

	l’apprendimento per coppie associate, che consiste nel presentare liste formate da coppie di sostantivi (automobile-gatto, casa-albero…) con la richiesta di impararle. In una seconda fase vengono presentate soltanto le prime parole della coppia, invitando i soggetti a ricordare la seconda parola.



Anche nel caso della fase di riproduzione del materiale sono due i fenomeni studiati:


	l’interferenza, che si verifica quando la nostra capacità di ricordare qualcosa viene modificata da un altro ricordo, soprattutto se simile al ricordo che intendiamo richiamare alla mente. L’interferenza è retroattiva quando i ricordi provocano effetti negativi sull’apprendimento di un nuovo materiale, mentre è proattiva quando il materiale appreso in precedenza produce effetti positivi sull’apprendimento di nuovo materiale. Quest’ultimo è il processo che si verifica quando impariamo nuovi concetti in una materia che già conosciamo;

	il riconoscimento, ossia la fase in cui riconosciamo uno stimolo appreso in precedenza quando viene presentato insieme a un altro o a più stimoli, come accade quando dobbiamo risolvere i quesiti di un test a scelta multipla individuando la risposta esatta tra due o più opzioni.



Gli stili di apprendimento

Come diceva lo storico greco Plutarco, la mente non è un vaso che va riempito ma un fuoco che va alimentato.

Le informazioni memorizzate devono essere immagazzinate in modo da poter essere poi recuperate facilmente. Per fare ciò bisogna imparare ad assimilarle, a legare le nuove conoscenze a quanto già è nella nostra mente. Quanto più un’informazione sarà collegata ad altre, tanto più sarà semplice ritrovarla.

Una prima modalità di apprendimento è l’acquisizione per scoperta, che consiste nel venire a contatto con una nuova informazione in modo attivo e totalmente autonomo, spinti dall’intuizione e dalla curiosità. Una seconda modalità è l’apprendimento per ricezione, che si verifica quando un’informazione già strutturata ci viene trasmessa da altri, come avviene, per esempio, quando seguiamo una lezione o un corso.

Per quanto riguarda il modo in cui acquisiamo l’informazione, conoscere il nostro stile d’apprendimento è di fondamentale importanza per attivare la funzione di monitoring, cioè imparare ad applicare le strategie che ci riescono più naturali e ci garantiscono risultati migliori.

Gli stili incidono notevolmente sui tempi e sui risultati dell’apprendimento e, pur essendo fondati su una predisposizione innata, possono essere modificati dalle circostanze ambientali, dall’educazione ricevuta, dall’età, dal livello culturale e dalla società di appartenenza.

Secondo diversi studiosi, la mente umana si esprime secondo due poli opposti, ma situati ai limiti di un continuum lungo il quale si dispone tutta una serie di modalità intermedie. Nella realtà è difficile trovare caratterizzazioni precise di un particolare stile, mentre è più probabile osservare approssimazioni più o meno marcate dell’uno o dell’altro polo.

Due ricercatori statunitensi, Richard Felder e Linda Silverman, hanno suddiviso il modo di apprendere in cinque categorie indicate da coppie che vanno da una caratteristica al suo opposto: sensoriale/intuitivo, visuale/verbale, induttivo/deduttivo, attivo/riflessivo, sequenziale/globale.

Per esempio, gli appartenenti alla categoria sensoriale/intuitivo vanno dall’atteggiamento concreto e metodico di chi tende a risolvere i problemi attraverso procedure note e standardizzate, a quello opposto di chi ama la varietà e le novità ed è abile nel risolvere problemi in modo creativo ma talvolta poco razionale.

Come detto, nello sviluppo degli stili cognitivi interagiscono la predisposizione personale e le circostanze ambientali. Due studiosi dell’apprendimento esperienziale, David Kolb e Roger Fry, hanno individuato quattro stili di apprendimento (adattivo, divergente, convergente, assimilatore) che derivano ciascuno da una combinazione dei relativi elementi di base: esperienza concreta, osservazione riflessiva, concettualizzazione astratta, sperimentazione attiva.

Chi ha uno stile adattivo agisce in maniera pragmatica e interviene nelle situazioni per far sì che tutto funzioni; ha buone capacità di problem solving; procede per obiettivi, è responsabile e si dimostra disponibile al cambiamento grazie al suo interesse per il raggiungimento del risultato.

Chi ha uno stile divergente esamina i problemi da vari punti di vista e organizza i contenuti in strutture significative; è riflessivo, in genere apprende basandosi sul proprio vissuto e lasciando spazio all’immaginazione e all’emotività; ha interessi molteplici e genera molte idee, ma si impegna poco nella realizzazione pratica.

Chi ha uno stile convergente tende ad affrontare i problemi in modo efficiente, ma rigido, seguendo un ragionamento ipotetico-deduttivo e analizza le possibili soluzioni secondo il rapporto costi-benefici. Il suo modo di risolvere i problemi non si basa su creatività o sull’emotività, ma piuttosto su un ampliamento di prospettiva e procede per prove ed errori.

Chi ha uno stile assimilatore è attratto da idee e concetti astratti e teorici, piuttosto che dalla loro utilizzazione pratica; raccoglie dati, analizza, seleziona, concettualizza e ha una buona capacità di collegare in maniera sistematica e organica concetti e fatti differenti.

Leggere e apprendere

La tecnica di studio tradizionale prevede di suddividere il libro in parti, di solito capitoli, e di studiare una parte dopo l’altra seguendo l’ordine dei capitoli stessi.

Di fronte a un libro di testo la prima cosa da fare è un’attenta analisi del materiale per cogliere subito una serie di informazioni fondamentali che serviranno a organizzare meglio lo studio.

Il primo step è consultare l’indice dove è riprodotta la suddivisione del testo e che rappresenta schematicamente gli argomenti trattati e l’ordine in cui si presentano.

A questo punto è necessario stabilire le priorità, cioè capire quali sono gli argomenti più importanti, quelli che verranno richiesti alla prova con maggiori probabilità. Ma dovete anche identificare quelli in cui avete più difficoltà e che richiederanno più tempo per la preparazione.

Fatto questo, dopo una prima lettura veloce del testo per avere una visione d’insieme dei contenuti, lo si rilegge più volte per ricordarne più elementi possibile.

Sottolineare, riassumere, schematizzare

Per memorizzare il materiale appreso dallo studio le tecniche più diffuse tra coloro che preparano una prova d’esame si riducono sostanzialmente a tre: sottolineare, riassumere e schematizzare.

Sottolineare con la matita o con la penna il testo che dobbiamo studiare è soprattutto un’autodimostrazione che ci stiamo impegnando a studiare. Infatti, leggendolo per la prima volta spesso tendiamo a scorrere con la matita o con un evidenziatore quasi tutte le righe.

In realtà, se sottolineiamo ampie parti di un testo, la nostra operazione diventa inutile. L’evidenziazione dovrebbe limitarsi ai concetti fondamentali, per cui se trasferissimo su un foglio tutte le parti evidenziate del testo dovremmo ottenere una sintesi schematizzata, uno «scheletro» dell’argomento.

In particolare, dovremmo sottolineare i nodi concettuali, i rapporti di causa-effetto, i concetti principali e le loro derivazioni.

Riassumere un libro significa prendere appunti sintetizzando ogni capitolo in un testo più breve, come se ci costruissimo, a uso personale, uno di quei piccoli manuali riassuntivi di una materia di studio che circolavano tra gli studenti nel periodo della maturità.

Schematizzare è tipico di chi ha una memoria visiva e riesce a imparare più facilmente attraverso schemi, disegni e mappe.

Alcuni manuali di studio presentano alla fine di ciascun capitolo dei riassunti che riproducono in sintesi il contenuto del capitolo. Questi strumenti sono dei preziosi sussidi per un ripasso, così come i glossari sono di grande aiuto per comprendere i termini specialisti o i concetti chiave.

Lettura veloce

Per ottenere in tempi brevi il massimo risultato da ciò che leggiamo, bisogna imparare le tecniche di lettura veloce. Queste tecniche si basano sul fatto che leggiamo una lettera dopo l’altra, una sillaba dopo l’altra o nel migliore dei casi una parola dopo l’altra. È stato dimostrato invece che l’occhio riesce a percepire più parole contemporaneamente. Dopo un certo periodo di esercizio è possibile con una sola occhiata cogliere quasi tutte le parole contenute in un rigo. La lettura è un processo che si perfeziona progressivamente con l’esercizio.

Quando i bambini imparano a leggere, la prima lettura, cosiddetta «compitata», consiste nel pronunciare separatamente le sillabe di cui sono formate le parole; in seguito, il riconoscimento delle parole si velocizza e la lettura diventa sempre più ravvicinata fino a comprendere intere frasi e arrivare alla lettura corrente.

Pensiamo erroneamente che, durante la lettura, il movimento degli occhi sia uniforme e che segua la pagina andando a capo a fine rigo. In realtà l’occhio vede non quando è in movimento, ma quando si ferma. Come una macchina fotografica, l’occhio esegue una sequenza fittissima di fotografie fermandosi su una parola e spostandosi immediatamente su quella successiva. I movimenti di spostamento, chiamati «saccadi», durano pochi centesimi di secondo. I momenti in cui invece l’occhio si ferma per «fotografare» la parola stampata si chiamano «fissazioni» e durano dai dieci ai venti centesimi di secondo. In una riga l’occhio può fare da cinque a nove fissazioni. Ma da un lettore all’altro ci possono essere differenze profonde. Con una fissazione alcuni leggono solo una sillaba o una parola, altri arrivano a due o tre parole. La quantità d’informazione che un lettore può percepire a ogni fissazione è detta «span percettivo» e copre circa trenta caratteri, ossia quindici caratteri da una parte e dall’altra rispetto al punto di fissazione. Esercitandosi nelle tecniche di lettura veloce è possibile leggere anche una riga intera.

La differenza tra chi legge velocemente e chi invece lo fa in maniera lenta non dipende solo dal numero di parole lette. Nel lettore lento il movimento degli occhi è più disordinato e tende a tornare indietro sul testo secondo un fenomeno chiamato «regressione». A volte l’occhio del lettore torna indietro consapevolmente, obbedendo a un impulso della mente perché non ha capito una parola, ma nella maggior parte dei casi la regressione avviene inconsciamente. La causa della regressione è la mancanza di concentrazione.

La maggior parte dei lettori non riesce a elaborare razionalmente le parole che l’occhio incontra scorrendo il rigo. Imparare a saltare le linee senza perdere il livello di comprensione del testo è un’operazione difficile che richiede molto esercizio.

Un altro fenomeno che rallenta la lettura sono i momenti di distrazione chiamati «sguardi vaganti», che durano circa un secondo; il lettore il più delle volte non se ne accorge neppure, ma questi attimi di distrazione comportano uno sforzo del cervello per riportare l’attenzione sul testo.

Per velocizzare la lettura bisogna dunque ridurre il numero di fissazioni e cercare di evitare le regressioni e gli sguardi vaganti. A questo traguardo si arriva migliorando il movimento oculare e adattando la velocità di lettura alle circostanze.

Quando leggiamo testi di argomenti di cui ci sentiamo competenti, la velocità di lettura ottimale per la comprensione è sempre tra le 200 e le 350 parole al minuto. I parametri che determinano la velocità con cui leggiamo sono la familiarità con l’argomento, l’interesse che stimola in noi e l’importanza che riveste. Se l’argomento ci è familiare riusciamo a scorrere velocemente la pagina e a comprendere quasi tutto il contenuto. Se ci accorgiamo che un passo di una trattazione contiene concetti fondamentali, che si presume vengano richiamati più avanti, leggiamo più lentamente. Se ci accorgiamo che alcune informazioni sono secondarie rispetto all’argomento principale e possiamo correre il rischio di dimenticarle possiamo scorrerle rapidamente e passare oltre.

L’interesse verso ciò che si legge stimola sicuramente la comprensione, ma in un testo di studio può diventare controproducente se ci soffermiamo su qualcosa che ci incuriosisce ma non è fondamentale rispetto al programma che ci siamo imposti di seguire.

Tecniche di apprendimento rapido

Le prove di concorso, così come gli esami universitari o le verifiche scolastiche, si possono paragonare a una prova di atletica, in cui la durata dell’allenamento non è commisurata alla durata della prova. Ma, mentre l’atleta si esercita sempre nella stessa specialità, chi studia si trova a doversi allenare in materie diverse e in tempi ridotti.

Una soluzione per utilizzare al meglio il tempo a disposizione è quella di sperimentare le tecniche di apprendimento rapido.

Queste tecniche presuppongono una diversa organizzazione dello studio perché si basano su metodi che non prevedono di leggere i testi dall’inizio alla fine, ma secondo una tecnica definita «lettura a spirale» che si sviluppa in quattro fasi progressive:


	esplorazione;

	indagine;

	comprensione;

	assimilazione.



La lettura esplorativa

Con l’esplorazione fate una ricognizione di ciò che è contenuto in un libro e iniziate a verificare quali sono le cose più importanti. Potete studiare i capitoli nel loro ordine, ma anche partire da un capitolo intermedio, il più complesso o il più interessante. Le prime letture del capitolo consistono nel leggere solo un numero limitato di righe opportunamente selezionate. Solo in una fase avanzata passerete alla lettura dell’intero testo. Questa prima lettura, che potremo definire appunto esplorativa, consiste nel leggere velocemente ciascun paragrafo per rendersi conto dei contenuti. Completata questa fase, dobbiamo porci delle domande in merito a quanto abbiamo letto in precedenza. La necessità di ricordare, infatti, fa sì che entri in funzione la memoria a lungo termine, quella che ci aiuterà durante lo studio perché la memoria a breve termine ha una durata molto breve.

Apprendere una copiosa quantità di informazioni comporta il rischio di dimenticarne una parte e, più trascorre il tempo, più aumenta il numero delle informazioni dimenticate. Se tracciassimo un diagramma della «curva dell’oblio», cioè della durata del ricordo di quanto abbiamo appreso, vedremmo che, al momento zero, il numero delle informazioni che ricordiamo è piuttosto elevato, ma diminuisce con il trascorrere del tempo con un andamento discontinuo, in cui periodi di dimenticanza lieve si alternano a periodi di dimenticanza intensa. Nel complesso, se non ripassiamo, in pochi giorni o settimane dimentichiamo la metà di ciò che abbiamo appreso.

L’indagine: l’abstract

Ciascun testo ha una propria organizzazione interna e bisogna leggerlo più volte per capirne la struttura e arrivare alle idee che vi sono espresse e al punto di vista dell’autore.

Un capitolo di un manuale di studio talvolta tratta un solo problema ma spesso anche più di uno. Ci si rende conto se il capitolo tratta più problemi dalla lettura dei titoli dei paragrafi. In questo caso individuare le idee fondamentali significa identificare i temi ed enuclearli mediante un «abstract», un testo scritto che sintetizza, in un determinato numero di parole, gli aspetti fondamentali di una trattazione più ampia.

L’abstract riassume il tema principale trattato dall’autore in un testo, il percorso seguito nella trattazione e infine le conclusioni cui giunge.

Per ricavare un abstract, dopo aver redatto un indice dei paragrafi, iniziate leggendo il primo ed estraete le informazioni utili. Se non ci sono informazioni degne di nota, passate al secondo e così via, cercando le informazioni che vi permettono di capire le idee fondamentali. La maggior parte degli autori enunciano le cose più importanti all’inizio del paragrafo per poi spiegarle nei capoversi seguenti. Altri mettono alla fine le idee fondamentali come logica conclusione di un percorso.

Per fare un abstract si può ricorrere al celebre metodo delle cinque «w», un metodo di problem solving mutuato dal giornalismo anglosassone che utilizza le domande What? Why? When? Where? Who? (Cosa? Perché? Quando? Dove? Chi?) per rendere immediatamente comprensibili i concetti base di un fatto. Normalmente è, appunto, una struttura che si impiega nella scrittura di notizie e comunicati stampa e nella stesura di articoli legati alla cronaca, nei quali è importante far capire immediatamente il contesto. Ma la regola, con le opportune modifiche, si può applicare a qualsiasi testo per orientarsi nelle informazioni e formarsi subito una visione di insieme.

Dopo aver letto un paragrafo fatevi, quindi, delle domande e rispondete per iscritto: in breve riuscirete a identificare i nodi fondamentali del testo con i loro annessi e connessi. Vedrete che questa operazione di apprendimento per tentativi, che può sembrare densa di incognite, darà invece dei buoni risultati.

Se avete in programma di partecipare a diversi concorsi imparare a fare un abstract vi sarà di estrema utilità, specialmente se vi dovesse capitare una prova di quesiti a risposta aperta, che chiede di riassumere l’argomento della traccia in modo esaustivo ma in un numero limitato di righe.

La comprensione del testo

Le informazioni devono essere memorizzate in modo da poter essere facilmente recuperate. Dobbiamo perciò imparare a legare le nozioni acquisite alle strutture già esistenti: quanto più numerosi saranno i collegamenti tra le informazioni apprese, tanto più semplice sarà richiamarle alla memoria. Quando diciamo di aver dimenticato qualcosa, in realtà sarebbe più corretto affermare che non abbiamo recepito quell’informazione in modo consapevole.

Ciascuna lettura vi consentirà di cogliere un certo numero di informazioni e di memorizzarle per poi ripeterle ad alta voce. Ogni volta si ricaveranno altre informazioni e si ripeteranno assieme a quelle già apprese. Questo metodo di organizzare l’apprendimento a letture reiterate si rivela molto più efficiente del metodo tradizionale perché vi porta a leggere solo ciò che siete in grado di memorizzare e vi risparmia una parte di nozioni che avreste comunque dimenticato.

Dopo due o tre letture avrete ormai assimilato gran parte delle informazioni contenute nel capitolo: tra queste sicuramente ci saranno quelle che potrebbero essere oggetto della prova di concorso. Questa affermazione è supportata dalla legge di Pareto, secondo la quale il venti per cento delle cause produce l’ottanta per cento degli effetti. Secondo il grande economista, cioè, con il venti per cento di un’intera azione è possibile ottenere l’ottanta per cento dei risultati, mentre per il restante venti per cento, nella maggior parte dei casi, è necessario l’ottanta per cento del tempo. Se applichiamo tale principio allo studio ci rendiamo conto che il venti per cento del materiale studiato può essere responsabile dell’ottanta per cento dell’andamento dell’esame.

L’obiettivo della regola di Pareto è quello di raggiungere il maggior risultato con il minor sforzo: ciò è possibile solo stabilendo delle priorità ed evitando di perdere tempo in attività che non ci danno risultati all’altezza dell’impegno profuso.

Per testare la comprensione di quanto avete studiato è necessario un feedback. Letteralmente «feedback» significa «retroazione», cioè controllo dei risultati ottenuti in un’operazione per verificare il funzionamento delle specifiche scelte e strategie messe in atto. Nell’apprendimento si parla di feedback quando si verificano i risultati controllando la correttezza o meno degli stimoli trasmessi.

Quello che segue è un esercizio di comprensione del testo, un metodo molto utile per capire i contenuti di un testo, che consiste nel preparare un elenco di domande per ogni parte di un capitolo e rispondere per iscritto. L’elenco va costruito in ordine gerarchico partendo dalle idee generali, che in un capitolo corrispondono ai titoli dei paragrafi, e procedendo con domande sempre più particolareggiate.

Per avere un esempio concreto di come si colgono le idee fondamentali di un testo basta leggere attentamente una di quelle prove di comprensione di brani che vengono assegnati ai concorsi nelle sezioni dei test logico-verbali. I brani sono seguiti da quesiti a risposta multipla che chiedono di identificare precise caratteristiche del testo. Il criterio da seguire è lo stesso che si applica nella lettura dei testi di studio.

Dopo una lettura attenta del brano si chiede di rispondere a ogni quesito basandosi sulle informazioni contenute, lasciando da parte tutto quello che eventualmente già si conosce sull’argomento. Le domande riguardano vari aspetti del brano:


	l’idea centrale;

	il messaggio che l’autore vuole trasmettere;

	quale sarebbe il titolo più adatto;

	le conclusioni possibili;

	lo stile.



Utilizzare alcuni di questi esercizi per abituarsi ad analizzare un testo può aiutarci nella fase preliminare. Quando avremo appreso le tecniche di lettura approfondita potremo trasformare ogni paragrafo del nostro testo di studio in un test per esercitarsi a ricordare, formulando le domande e cercando di rispondere.

Fate una prova con il brano che segue, che per facilitare l’esercizio presenta una serie di risposte tra cui scegliere.

Leggere il brano e rispondere ai quesiti solo in base alle informazioni contenute (esplicitamente o implicitamente) nel testo.

Quando si considera l’espressione «cultura umanistica», si deve valutare il termine «cultura» nel suo senso antropologico: una cultura fornisce le conoscenze, i valori, i simboli che orientano e guidano le vite umane. La cultura umanistica è stata, rimane e deve divenire una preparazione alla vita non più per un’élite ma per tutti. Letteratura, poesia e cinema devono essere considerati non solamente, né principalmente, come oggetti d’analisi grammaticale, sintattica o semiotica, ma come scuole di vita, e ciò in molteplici sensi. Scuole della lingua, che rivela tutta la sua qualità e possibilità attraverso le opere di scrittori e poeti e permette all’adolescente, che si appropria di queste ricchezze, di esprimersi pienamente nella sua relazione con gli altri. Scuole della qualità poetica della vita, e quindi dell’emozione estetica e dello stupore. Scuole della scoperta di sé, in cui l’adolescente può riconoscere la sua vita soggettiva attraverso quella dei personaggi di romanzi o di film. Può scoprire la rivelazione delle proprie aspirazioni, problemi, verità, non solo in un libro che espone idee, ma anche, e talvolta più profondamente, in un poema o in un romanzo. Alcuni libri costituiscono «esperienze di verità», dando forma e svelandoci una verità ignorata, nascosta, profonda, informe, che portiamo in noi e che ci procura la doppia estasi della scoperta della nostra verità nella scoperta di una verità esterna a noi, che si accoppia alla nostra verità, la incorpora e diviene la nostra verità. È spesso caratteristico di queste opere, come Una stagione all’inferno, ciò che con parole straordinarie Eraclito dice della Pizia di Delfi: «Non afferma, non nasconde, ma suggerisce!»

Scuole della complessità umana, perché la conoscenza della complessità umana fa parte della conoscenza della condizione umana e poiché nello stesso tempo questa conoscenza ci inizia a vivere con esseri e situazioni complesse. Come si sa dopo Shakespeare e come ha affermato Geneviève Mathis: «Una sola opera letteraria cela un infinito culturale che ingloba scienza, storia, religione, etica».

Scuole della comprensione umana. Nella lettura o nella visione cinematografica, la magia del libro o del film ci fa comprendere ciò che nella vita quotidiana non comprendiamo. Nella vita di tutti i giorni percepiamo gli altri solo in modo esteriore, mentre invece sullo schermo o attraverso le pagine di un libro essi ci appaiono in tutte le loro dimensioni, soggettive e oggettive. (E. Morin, La testa ben fatta, Raffaello Cortina Editore, Milano 2000)

Per «cultura umanistica» l’autore del brano intende:


	scienza, storia, religione ed etica

	letteratura, poesia e cinema

	le opere letterarie

	religione e filosofia antica



RISPOSTA ESATTA B. La frase «chiave» per comprendere l’idea principale del brano è: «Letteratura, poesia e cinema devono essere considerati non solamente, né principalmente, come oggetti d’analisi grammaticale, sintattica o semiotica, ma come scuole di vita, e ciò in molteplici sensi».

In che senso cinema e letteratura possono essere intese come scuole della scoperta di sé?


	Perché suggeriscono esperienze di verità in cui l’individuo può riconoscersi

	Perché asseriscono verità che devono essere assolutamente fatte proprie

	Perché aiutano l’individuo a relazionarsi con gli altri acquisendo appropriate modalità linguistico-espressive

	Perché ci fanno vivere l’emozione estetica suprema



RISPOSTA ESATTA A. Nel brano si afferma che cinema e letteratura possono essere intese come scuole della scoperta di sé perché possono suggerire esperienze di verità in cui l’individuo può riconoscersi intimamente.

Quale delle seguenti informazioni è contenuta nel brano?


	Le esperienze estetiche veramente significative sono originate solo dalle opere letterarie e non da altre forme culturali

	Shakespeare ha affermato: «Una sola opera letteraria cela un infinito culturale che ingloba scienza, storia, religione, etica»

	Eraclito ha scritto Una stagione all’inferno

	Nessuna delle affermazioni è ricavabile dal brano



RISPOSTA ESATTA D. Rileggendo attentamente il brano si nota che le altre opzioni abbinano in maniera errata citazioni e opere citati nel testo.

Quale dei seguenti potrebbe essere un appropriato titolo del brano?


	L’apporto della cultura scientifica alla vita di tutti i giorni

	Cinema contro letteratura: quale serve di più per l’educazione degli adolescenti?

	Cultura umanistica come scuola di vita

	Cultura d’élite e cultura di massa



RISPOSTA ESATTA C. L’argomento centrale della trattazione è l’importanza della cultura umanistica nella preparazione alla vita. Un appropriato titolo del brano potrebbe, quindi, essere Cultura umanistica come scuola di vita.

L’assimilazione: le mappe concettuali

L’assimilazione è la fase che completa l’apprendimento di un testo. Ai tempi della scuola si ripassava di solito il giorno prima dell’interrogazione. Ma a scuola si seguivano le lezioni quotidianamente, si facevano verifiche a scadenze regolari e raramente si accumulavano capitoli e capitoli di libri da studiare tutti insieme. Per chi si deve preparare a una prova di selezione, invece, il ripasso è un aspetto fondamentale di una preparazione efficace.

Un metodo per assimilare i concetti studiati è quello di spiegare l’argomento a chi non lo conosce.

Immaginate, per esempio, di essere un docente e di tenere una lezione sull’argomento che avete appena studiato. Potete chiedere a un amico di fare la parte dell’allievo e di seguire la vostra lezione. Oppure potete registrare la vostra lezione e riascoltarla. Questo esercizio è molto utile per capire quanto effettivamente si padroneggia un argomento e per verificare se c’è ancora qualche lacuna. Ripetere a voce alta, inoltre, è un esercizio che aumenta la consapevolezza di sé e vi può aiutare sul piano emotivo ad affrontare la fatica dello studio.

Un altro metodo per acquisire la padronanza di ciò che avete studiato è la mappa concettuale, una strategia che pone i vari concetti in relazione tra loro per costituire un complesso sistema di interconnessioni. La mappa è infatti l’insieme di strutture concettuali comuni a più argomenti, in grado di realizzare un quadro di riferimento in cui le informazioni non sono semplicemente accostate ma integrate e reciprocamente assimilate. In questo modo, all’interno delle singole mappe vengono ricercate le costanti e gli elementi comuni che hanno la funzione di concetti-chiave, di idee generali.

La mappa concettuale è uno strumento utile:


	per riassumere organicamente i concetti;

	per migliorare la comprensione del testo;

	per organizzare le informazioni;

	per ricordare ciò che è nuovo.
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Esercitarsi con i quesiti a scelta multipla




Come affrontare i quiz a risposta multipla

Un test consiste in una serie di item in grado di suscitare delle risposte quantificabili e interpretabili sulla base di criteri specifici o di livelli di prestazione predefiniti. Le differenze individuali riscontrate consentiranno di far previsioni sul rendimento dei candidati sottoposti al test in altre situazioni. La validità, l’attendibilità, l’oggettività e la standardizzazione di questi strumenti fa sì che oggi gli enti pubblici e le organizzazioni aziendali ricorrano sempre più ai test come prove di selezione, in modo da limitare le fonti di errore. Un test di selezione, per essere valido, deve misurare il comportamento necessario per la predizione accurata della prestazione futura e deve essere attendibile.

Il concetto di attendibilità si riferisce alla possibilità del test di ottenere delle risposte coerenti, cioè alla sua capacità di compiere rilevazioni il più possibile libere da errori di misurazione. La prova a test è l’unica ad avere le caratteristiche dell’imparzialità perché la correzione dei moduli con le risposte viene effettuata, mediante un lettore ottico, in pratica da un computer.

Si tratta quasi sempre di prove strutturate, costituite da un certo numero di quesiti, ciascuno seguito da due o più risposte possibili, indicate con le prime lettere dell’alfabeto. Accanto a ciascuna risposta c’è una casella da barrare qualora il candidato ritenga che sia la risposta corretta.

La chiusura dello stimolo e della risposta consente di stabilire, già nella fase di costruzione della prova, il punteggio da attribuire a ciascun quesito a seconda che la risposta fornita sia giusta oppure errata.

Se le prove oggettive si sono affermate in quasi tutti i tipi di selezione, ciò è dovuto al fatto che presentano alcuni fondamentali vantaggi: velocità di somministrazione e di correzione, stesse condizioni di lavoro per tutti, oggettività del giudizio.

Nei concorsi pubblici la somministrazione è collettiva. Tutti i candidati svolgono la prova in condizioni identiche e contemporaneamente. La correzione della prova, e di conseguenza il punteggio da attribuire, è indipendente dal correttore.

Nelle selezioni concorsuali vengono assegnati:


	test logico-attitudinali, mirati ad accertare la presenza di specifiche qualità come capacità di ragionamento, livello di comprensione verbale e attitudini logico-matematiche;

	test di abilità cognitive, che prevedono prove logico-deduttive ed esercizi di problem solving in relazione alle capacità richieste dal ruolo cui si aspira;

	test di profitto, che comprendono sia conoscenze disciplinari specifiche, sia cultura generale.



La maggior parte dei volumi di preparazione ai singoli concorsi che si trovano sul mercato presentano, oltre alla parte teorica, numerosi quesiti a scopo esercitativo. Sui siti internet delle case editrici che li pubblicano, inoltre, si trovano anche simulazioni online interattive. In effetti, l’unico modo per imparare a risolvere i quiz con una certa velocità è l’esercitazione costante.

La tecnica da applicare è simile a quella dell’allenamento sportivo. Se riprendete a correre dopo un periodo di inattività, il primo giorno vi sentite stanchi dopo appena mezz’ora e dopo aver percorso una distanza non certo notevole. Ma già il secondo giorno vi accorgete che nella prima mezz’ora avete coperto una distanza maggiore.

Anche nell’apprendimento della risoluzione dei quiz dovete procedere gradatamente, con l’obiettivo di imparare a rispondere ai quesiti in fretta e bene. Controllate quanto tempo impiegate per risolvere un questionario e imponetevi di risolverne un altro il giorno dopo impegnando meno tempo. Poi ripetete i questionari controllando con l’orologio il tempo di risoluzione e quantificate i minuti impiegati per ogni singolo esercizio.

Strategie di risoluzione

Nei quiz delle selezioni concorsuali le alternative di risposta sono quattro o cinque allo scopo di evitare un’elevata probabilità di rispondere esattamente, cosa che finirebbe per favorire i candidati che procedono per tentativi rispetto a quelli preparati. Per lo stesso motivo i distrattori, cioè le alternative di risposta non esatte, devono essere non solo plausibili, ma anche, quando possibile, parzialmente veri. Quest’ultimo accorgimento mira a evitare che, involontariamente, vengano offerti ai candidati che non padroneggiano l’abilità sottoposta a controllo, troppi elementi utili per l’identificazione della risposta esatta. In un test ben calibrato i distrattori sono inoltre formulati con la stessa lunghezza e complessità della risposta esatta, perché verrebbe naturale identificare la risposta esatta con quella più articolata. Se due opzioni vi appaiono molto simili rileggetele attentamente perché spesso nascondono un trabocchetto.

È inevitabile che, di fronte a un quesito a cui non siete in grado di rispondere, vi chiediate se sia preferibile provare a indovinare e mettere una crocetta a caso o non rispondere affatto. In questi casi la questione va affrontata in modo differente in base al tipo di test e secondo le regole del punteggio indicate nel bando. Se non è prevista una penalizzazione per le risposte errate, il consiglio è di scegliere l’opzione che vi appare più convincente, anche se non siete del tutto sicuri che sia la risposta giusta perché il punteggio finale sarà in ogni caso la somma dei quesiti ai quali si è risposto correttamente. Soffermarsi troppo tempo su una domanda a cui non si sa rispondere significa perdere del tempo prezioso (in genere il tempo a disposizione per svolgere un singolo quesito va dai 2 ai 4 minuti).

Un altro fattore importante è abituarsi a eseguire i calcoli con rapidità e a scegliere di conseguenza i procedimenti opportuni (talvolta ragionare su un disegno o attraverso un diagramma fa risparmiare tempo e fatica).

Prove di logica deduttiva e di ragionamento

La logica si interessa del problema di stabilire il procedimento per passare da un’affermazione vera a un’altra vera, nel ricavare da alcune premesse delle conseguenze. Il procedimento consiste nell’analizzare i passaggi dai quali dedurre un’affermazione a partire da alcune ipotesi. Il ragionamento logico non è perciò basato tanto sul contenuto di un ragionamento, ma piuttosto sulla forma con cui procede, tanto che si parla di logica formale.

Il ragionamento si basa su tre principi:


	identità: ogni proposizione è uguale a se stessa;

	non contraddizione: una proposizione non può essere contemporaneamente vera o falsa;

	terzo escluso: se una proposizione è vera la sua negazione è falsa e viceversa.



Ragionamento deduttivo

1. Giorgia è nata prima di Marta, la quale è nata prima di Giulia. Anche Laura è nata prima di Giulia. Pertanto:


	Laura, Marta e Giorgia hanno sicuramente età diverse

	Giorgia è sicuramente la più giovane

	è certo che Giulia sia più giovane di Giorgia e di Laura

	Marta è più giovane di Laura



RISPOSTA ESATTA C. Se Giorgia è nata prima di Marta e Marta è nata prima di Giulia, quest’ultima è la più giovane delle tre, e anche di Laura come affermato nell’enunciato del quesito.

2. Anna abita tra la chiesa e il distributore. La chiesa si trova tra il distributore e la farmacia. Si può affermare che:


	Anna abita più vicino alla chiesa che alla farmacia

	il distributore è più vicino alla farmacia che all’abitazione di Anna

	Anna abita sicuramente più vicino alla chiesa che al distributore

	è certo che il distributore e la farmacia sono equidistanti dalla chiesa



RISPOSTA ESATTA A. Per risolvere il quiz occorre figurarsi mentalmente l’ordine dei luoghi citati che sono così disposti: il distributore, la casa di Anna, la chiesa e la farmacia.

3. Su tre scatole di frutta compaiono rispettivamente un’etichetta «arance», un’etichetta «limoni» e una «arance e limoni», ma nessuna delle etichette si trova sulla scatola dove dovrebbe essere. Qual è il procedimento più rapido per scoprire la corretta posizione dei vari agrumi?


	Togliere tutte le etichette

	Estrarre un frutto dalla scatola arance e limoni

	Prendere un frutto dalla scatola arance e uno dalla scatola limoni

	Non è possibile scoprirlo



RISPOSTA ESATTA B. Se il frutto estratto dalla scatola con l’etichetta «arance e limoni» è un’arancia, la scatola contiene solo arance. Di conseguenza arance e limoni si trovano in quella con l’etichetta limoni, mentre la scatola con l’etichetta «arance» conterrà i limoni.

Sillogismi

Il sillogismo è il ragionamento deduttivo tipico della logica aristotelica, ed è costituito da una premessa maggiore affermativa o negativa, da una premessa minore e dalla conclusione che deriva necessariamente dalle affermazioni precedenti.

1. «Alberto è una persona paziente»; «Tutti i pescatori sono persone pazienti»; «Carlo è un pescatore». In base alle precedenti informazioni, quale delle seguenti affermazioni è necessariamente VERA?


	Carlo è una persona paziente

	Alberto e Carlo sono pescatori

	Chi non va a pesca è impaziente

	Non è certo che Alberto sia una persona paziente



RISPOSTA ESATTA A. Dalle due prime affermazioni si conclude che – se Carlo è un pescatore e se tutti i pescatori sono pazienti – Carlo è una persona paziente.

2. «Antonio è un amante dell’enigmistica»; «Tutti i matematici sono amanti dell’enigmistica»; «Ogni matematico è anche uno scienziato». Se le precedenti informazioni sono corrette, quale delle seguenti informazioni addizionali consentirebbe di concludere che Antonio è un matematico?


	Chi ama l’enigmistica è anche un matematico

	Antonio è uno scienziato

	Ogni scienziato è anche un matematico

	Tutti gli scienziati amano l’enigmistica



RISPOSTA ESATTA D. Tutti gli scienziati amano l’enigmistica. Un sillogismo è costituito da una premessa maggiore, da una premessa minore e dalla conclusione che ne deriva. Quindi, l’affermazione «Tutti gli scienziati amano l’enigmistica» diventa un’ulteriore premessa all’affermazione «Ogni matematico è anche uno scienziato» e rafforza la conclusione che «Antonio è un matematico».

3. «Solo se pioverà prenderò l’ombrello». In base alla precedente affermazione, quale delle seguenti è necessariamente FALSA?


	Se non ho preso l’ombrello, non ha piovuto

	Posso prendere l’ombrello anche se non piove

	Se non piove, allora non prendo l’ombrello

	Se ho preso l’ombrello, ha piovuto



RISPOSTA ESATTA B. L’affermazione contraddice l’enunciato iniziale, mentre le altre ne sono dirette conseguenze.

Insiemi

Con riferimento ai diagrammi sottostanti, indicare quello che soddisfa la relazione insiemistica esistente tra i termini dati: mammiferi, gatti, uccelli.

[image: ]


	Diagramma 7

	Diagramma 3

	Diagramma 4

	Diagramma 2



RISPOSTA ESATTA D. I gatti sono compresi nella classe dei mammiferi mentre gli uccelli appartengono a una classe diversa.

Logica matematica

Serie numeriche e alfabetiche

Le serie alfabetiche o numeriche sono sequenze di numeri o di lettere, legati tra di loro da una relazione matematica semplice, nelle quali bisogna trovare la relazione che collega gli elementi. La chiave di lettura è di tipo numerico e si basa sulle quattro operazioni, più di frequente addizione e sottrazione.

Nelle serie alfabetiche il valore numerico delle lettere si calcola in base alla loro posizione nell’alfabeto italiano.

A 1

B 2

C 3

D 4

E 5

F 6

G 7

H 8

I 9

L 10

M 11

N 12

O 13

P 14

Q 15

R 16

S 17

T 18

U 19

V 20

Z 21

1. Completare la serie inserendo il numero corretto al posto del punto interrogativo: ?, 6, 18, 54, 162.


	1

	2

	3

	4



RISPOSTA ESATTA B. Esaminando i primi due numeri si evince che sono legati da una relazione di moltiplicazione, in quanto 18 è pari a 6 × 3. Si deve allora controllare se anche la relazione che lega il 18 con il numero successivo, il 54, sia la stessa: infatti 54 è pari a 18 × 3. Continuando si ha che 162 è pari a 54 × 3. Ne risulta che il primo numero deve essere collegato dalla stessa relazione ossia un numero che moltiplicato per 3 dia 6. L’unico numero tra quelli proposti ad avere tali proprietà è il 2.

2. Completare la sequenza numerica con l’elemento mancante: 16, 15, 13, 12, 10, 9, ?.


	18

	10

	7

	14



RISPOSTA ESATTA C. Partendo dal primo numero la serie decresce, alternativamente, di 1 e di 2.

3. Completare correttamente la seguente successione di lettere: ?, P, L, F, B.


	T

	U

	Z

	V



RISPOSTA CORRETTA A. Poiché la serie decresce di 4, la T nell’alfabeto italiano corrisponde a 18.

Problemi matematici

1. In un supermercato una scatola di tonno viene venduta a 0,80 euro. Una confezione di 6 scatole è invece in offerta con uno sconto del 30 per cento. Qual è il prezzo di vendita della confezione da 6?


	1,96 euro

	3,36 euro

	4,20 euro

	2,96 euro



RISPOSTA ESATTA B. Se una scatola di tonno viene venduta a 0,80 euro, la confezione da 6 dovrebbe costare 4,80 euro. Applicando lo sconto del 30 per cento va tolto l’importo di 4,80 × 30/100 = 1,44 euro, che dà come risultato 3,36 euro.

2. In uno stabilimento industriale 8 macchine identiche producono in media ognuna 120 pezzi in un giorno. In un dato giorno una delle macchine è guasta e altre due riescono a produrre i 2/3 della media. Quanti pezzi deve produrre ciascuna delle restanti macchine per mantenere inalterata la produzione giornaliera dello stabilimento?


	160

	170

	164

	192



RISPOSTA ESATTA A. Se in un giorno due macchine producono i 2/3 della media, significa che in quel giorno le due macchine riescono a produrre 80 pezzi ognuna, ossia in totale 160 pezzi. Le altre cinque macchine funzionanti devono allora produrre 960 pezzi (che è la produzione giornaliera) meno 160 pezzi (prodotti dalle due macchine in difficoltà), dunque 800 pezzi. Ciò significa che le cinque macchine producono 160 pezzi ciascuna.

3. Un bambino possiede un numero di biglie compreso tra 70 e 80. Se si contano a due a due ne avanza una, mentre se si contano a tre a tre non ne avanza nessuna. Quante sono le biglie?


	72

	71

	73

	75



RISPOSTA ESATTA D. Le biglie sono un numero dispari compreso tra 70 e 80 e divisibile per 3. L’unico numero ad avere tali proprietà è 75.

4. Dei 24 alunni di una classe, 10 seguono un corso pomeridiano di inglese, 12 un corso di francese e 5 non seguono alcun corso. Quanti alunni seguono due corsi?


	Nessun alunno segue due corsi

	Due alunni seguono due corsi

	Tre alunni seguono due corsi

	Cinque alunni seguono due corsi



RISPOSTA ESATTA C. Se 5 alunni non seguono nessun corso pomeridiano vuol dire che degli iniziali 24 solo 19 (24 – 5) alunni seguono un’attività pomeridiana. Dalla premessa però si evince che in realtà a seguire un corso pomeridiano sono 10 per il corso di inglese + 12 per quello di francese, in totale 22 alunni. Sapendo quindi che alcuni alunni seguono 2 corsi, per capire quanti sono è sufficiente fare la differenza e cioè 22 – 19 = 3.

5. Un lettore ha letto 32 pagine in più della metà di un romanzo e gli mancano 132 pagine per finire il libro. A quale pagina è arrivato?


	310

	246

	155

	264



RISPOSTA ESATTA D. Se x è il numero totale delle pagine, il lettore ne ha lette la metà più 32 (ovvero x/2 + 32) e questa quantità, sommata alle 132 mancanti è pari a x, il numero totale di pagine. In termini matematici, abbiamo che x/2 + 32 + 132 = x, da cui x = 264 pagine.

6. Un centro di ricerca deve distribuire un finanziamento di 5000 euro. Il responsabile propone di destinarne la metà a contratti di ricerca, un quarto a spese di laboratorio, un quinto alle spese per le pubblicazioni scientifiche e un decimo a spese per partecipazione a congressi. Così facendo:


	si risparmiano 50 euro

	si supera il budget di 250 euro

	si esaurisce il budget riuscendo a finanziare tutto

	si supera il budget di 500 euro



RISPOSTA ESATTA B. Se 2500 euro vengono spesi per i contratti di ricerca, 1250 per spese di laboratorio, 1000 per le pubblicazioni e 500 per partecipazione a congressi, facendo la somma si supera il budget di 250 euro.

Calcolo di percentuali

1. In una cittadina di 8000 abitanti, il 3 per cento della popolazione è stato contagiato da una malattia infettiva che nel 50 per cento dei casi ha reso necessario il ricovero in ospedale. Quante persone sono state ricoverate?


	120

	160

	80

	240



RISPOSTA ESATTA A. Il 3 per cento di 8000 è uguale a 240. Dei 240 infettati, il 50 per cento è stato ricoverato in ospedale, ovvero 120 persone.

Calcolo di probabilità

I quiz di calcolo delle probabilità vanno risolti tenendo presente due regole: quella dell’incompatibilità e quella dell’indipendenza.

Per esempio, lanciando un dado può capitare qualsiasi numero da 1 a 6: ciascun numero ha quindi 1/6 di probabilità di uscire. Calcolando la probabilità che esca un numero pari (2, 4 o 6), sappiamo che può uscire uno solo di questi numeri; quindi dobbiamo sommare la probabilità dei singoli eventi. Quindi la probabilità che esca un numero pari è uguale a: 3 × 1/6 = 3/6 che corrisponde a 1/2 cioè al 50 per cento delle probabilità. L’esempio riporta un evento incompatibile e quindi dobbiamo sommare le probabilità dei singoli eventi.

Immaginiamo ora di dover calcolare la probabilità che lanciando un dado venga fuori due volte il numero 3. Quello che accade su un lancio non influenza l’altro. In questo caso si deve moltiplicare la probabilità del primo per il secondo: 1/6 × 1/6 = 1/36 che è la probabilità che venga fuori un numero due volte di seguito.

1. Quale è la probabilità di estrarre una carta J, Q oppure K di colore rosso da un mazzo di carte da poker?


	1/15

	2/25

	3/26

	2/27



RISPOSTA ESATTA C. Per calcolare la probabilità di estrarre una carta J, Q oppure K di colore rosso da un mazzo di carte da poker bisogna dividere il numero totale delle carte (52) per 6 che sono le figure di quadri e di cuori, di colore rosso. Quindi 6/52 che equivale a 3/26.

Equazioni

Questo tipo di quesiti richiede di individuare un’incognita rappresentata da un simbolo. Il procedimento è quello delle equazioni matematiche.

1. Se: @ – # = 100 e @ + # = 150, allora @ e # equivalgono rispettivamente a:


	125 e 25

	100 e 50

	150 e 50

	75 e 45



RISPOSTA ESATTA A. I simboli @ e # equivalgono rispettivamente a 125 e 25 poiché: 125 – 25 = 100 per cui 125 + 25 = 150

Corrispondenze di numeri e lettere

1. Se TAP indica una cifra (singola) divisibile per 5, TEP una cifra (singola) divisibile per 4 e TIP una cifra (singola) divisibile per 3, con quali insiemi di lettere può essere espresso il numero 96?


	TIP TIP

	TAP TEP

	TIP TEP

	TIP TAP



RISPOSTA ESATTA A. Il numero 96 è formato da due cifre divisibili per 3.

2. Se a ciascuna lettera corrisponde una cifra, CANE sta a CENA come 3175 sta a:


	3517

	6153

	5137

	3571



RISPOSTA ESATTA D. (A = 1; C = 3; E = 5; N = 7).

3. Se ROSA = 8; MIMOSA = 12; DALIA = 10; ORTENSIA = ?


	14

	15

	16

	18



RISPOSTA ESATTA C. Il numero corrispondente a ciascuna parola equivale alla somma del numero di lettere moltiplicata per 2.

Ragionamento logico-verbale

I test di ragionamento logico-verbale misurano l’abilità verbale secondo una logica razionale. La risoluzione degli item del test richiede la comprensione di relazioni tra termini, la conoscenza dei vocaboli, l’abilità di percepire e comprendere i concetti espressi verbalmente. Sebbene questi test misurino abilità di ragionamento verbale piuttosto che le conoscenze acquisite con lo studio, è generalmente riconosciuto che la riuscita in questo tipo di prove è sensibilmente influenzata da variabili riconducibili all’educazione e al livello culturale.

Proporzioni

1. Quali, tra i termini proposti, completano correttamente la seguente proporzione? Cronometro : tempo = X : temperatura.


	X = pressione

	X = termometro

	X = amperometro

	X = orologio



RISPOSTA ESATTA B. Il cronometro serve a misurare il tempo, così come il termometro misura la temperatura.

2. Completare la seguente proporzione con doppia incognita: luce : x = calore : y.


	x = ombra y = luminosità

	x = lampadina y = stufa

	x = giorno y = notte

	x = sole y = luna



RISPOSTA ESATTA B. La proporzione mette in relazione fenomeni fisici, luce e calore, con gli oggetti che materialmente li generano, la lampadina e la stufa.

Completamenti

Le prove di completamento consistono nel sostituire ai puntini le parole esatte scegliendole da un elenco.

Completare il brano seguente con i termini corretti.

Nella nostra società come in tutte le altre, l’educazione, la (1) … dei valori e dei principi che assicurano la continuità di una cultura si basano sulla riproduzione dei suoi miti fondanti. Così, nella cultura occidentale, educare significa invitare l’altro, il giovane, a intraprendere con impegno un determinato cammino: quello della promessa che conduceva a quel futuro che attendeva e che consentiva di sentirsi parte (2) …, ognuno nel suo ambito, di un progetto comune. E allora come è possibile ormai educare, trasmettere e integrare i giovani in una (3) … che non solo ha perduto il proprio fondamento principale ma l’ha visto trasformarsi nel suo contrario, nel momento in cui il «futuro-promessa» è diventato «futuro-minaccia»? (M. Benasayag, G. Schmit, L’epoca delle passioni tristi, Feltrinelli, Milano 2013)


	(1) trasmissione; (2) integrante; (3) cultura

	(1) produzione; (2) principale; (3) nazione

	(1) negazione; (2) lesa; (3) scuola

	(1) dismissione; (2) avversaria; (3) realtà



RISPOSTA ESATTA A. Solo le parole (1) trasmissione; (2) integrante; (3) cultura, inserite al posto dei puntini, danno un senso al discorso.

Formazione di parole

Questa tipologia di test, che ricorda alcuni giochi enigmistici, serve a testare la fluidità verbale e la competenza lessicale.

1. Quale dei seguenti gruppi sillabici, inserito in sequenza, consente la formazione di parole di senso compiuto? Fo(..)ro, go(..)to, li(..)do, mo(..)llo.


	(de), (mi), (vi), (de)

	(de), (mi), (vi), (di)

	(de), (mi), (va), (da)

	(de), (mi), (ve), (di)



RISPOSTA ESATTA A. Si possono ottenere parole di senso compiuto solo inserendo al posto dei puntini le sillabe (de), (mi), (vi), (de): fodero, gomito, livido, modello.

2. Quale gruppo di lettere, premesso in sequenza ai termini proposti, determina parole di senso compiuto? ARCO, AGLIO, ALGA, ALLA, ANTO.


	B - T - N - P - U

	B - T - M - A - P

	T - B - C - V - R

	V - T - M - P - C



RISPOSTA ESATTA D. Le parole di senso compiuto che si ottengono sono: varco, taglio, malga, palla, canto.

Termini da scartare

Questo tipo di quesiti si basa sulle analogie e differenze di parole in base al significato. L’esercizio consiste nell’individuare in un elenco la parola che non ha affinità con le altre.

1. Quale dei seguenti vocaboli NON ha a che fare semanticamente con le altre?


	Tulipano

	Giglio

	Platano

	Narciso



RISPOSTA ESATTA C. Tutti i termini elencati sono nomi di fiori tranne il platano che è un albero.

Sinonimi e contrari

1. Quale dei seguenti abbinamenti non è formato da due termini di significato contrario?


	Dolcezza/asprezza

	Odio/astio

	Superbia/umiltà

	Avarizia/generosità



RISPOSTA ESATTA B. «Odio» e «astio» hanno significato affine.

2. È sinonimo di «edulcorare»:


	adulterare

	modificare

	attenuare

	ingigantire



RISPOSTA ESATTA C. «Edulcorare» significa attenuare, rendere meno sgradevole l’effetto di una notizia o di un’azione.

Comprensione di testi

Una prova molto diffusa per l’accertamento delle capacità logico-linguistiche è la comprensione di testi, che richiede di applicare simultaneamente capacità logiche, analitiche e deduttive. Si tratta, infatti, di rispondere a una serie di quesiti a scelta multipla partendo dalla lettura di un brano di varia lunghezza. Quella della comprensione del testo è una delle prove più impegnative in termini di tempo perché la comprensione dei concetti espressi nel brano richiede più di una lettura. Spesso, infatti, le argomentazioni non sono del tutto esplicite e bisogna analizzare attentamente i vari passaggi per individuare la risposta esatta. Una tecnica per affrontare questo tipo di prova è quella di «smontare» il brano in paragrafi fissando per ciascuno il concetto fondamentale espresso.

Leggere il brano e rispondere ai quesiti solo in base alle informazioni contenute (esplicitamente o implicitamente) nel testo.

I Giochi Olimpici sono un evento sportivo quadriennale che prevede la competizione tra i migliori atleti del mondo in quasi tutte le discipline sportive praticate nei cinque continenti. Pur essendo comunemente chiamati anche Olimpiadi, non sono da confondere con l’Olimpiade. Quest’ultima indica l’intervallo di tempo di quattro anni che intercorre tra un’edizione dei Giochi e la successiva. Per questo, anche se i Giochi del 1916, 1940 e 1944 non sono stati disputati, si è continuato a conteggiare le Olimpiadi, cosicché ad esempio i Giochi di Atene del 2004 sono stati quelli della Ventottesima Olimpiade. Il nome «Giochi Olimpici» è stato scelto per ricordare i giochi che si svolgevano nell’antica Grecia a Olimpia, nei quali si confrontavano i migliori atleti greci. Il barone Pierre de Coubertin alla fine XIX secolo ebbe l’idea di organizzare dei giochi simili a quelli dell’antica Grecia, e quindi preclusi al sesso femminile, ma su questo punto non venne ascoltato. La prima Olimpiade dell’era moderna si svolse ad Atene nel 1896. A partire dal 1924 vennero istituiti anche dei Giochi Olimpici invernali specifici per gli sport invernali. A partire dal 1994 l’edizione invernale non si tiene più nello stesso anno dell’edizione estiva, ma sfasata di due anni. La bandiera olimpica raffigura cinque anelli intrecciati in campo bianco. I colori scelti sono presenti nelle bandiere di tutte le nazioni, quindi la loro combinazione simboleggia tutti i Paesi, mentre l’intreccio degli anelli rappresenta l’universalità dello spirito olimpico. (da Wikipedia)

1. Secondo quanto si legge nel brano, i Giochi Olimpici:


	si disputarono per la prima volta nel 1924

	sono un evento sportivo con cadenza triennale

	nell’antica Grecia si tenevano ad Atene

	non si sono svolti per tre volte nel ventesimo secolo



RISPOSTA ESATTA D. Nel brano si dice che i Giochi del 1916, 1940 e 1944 non sono stati disputati.

2. Fu del barone Pierre de Coubertin l’idea:


	di organizzare dei Giochi che ricordassero quelli dell’antica Grecia

	di escludere le donne non maggiorenni dai Giochi Olimpici

	di far svolgere la prima edizione delle Olimpiadi invernali ad Atene

	di usare i cinque anelli intrecciati come simbolo dei Giochi Olimpici



RISPOSTA ESATTA A. Il barone Pierre de Coubertin alla fine del diciannovesimo secolo ebbe l’idea di organizzare dei Giochi simili a quelli dell’antica Grecia.

3. Quale delle seguenti informazioni NON è riportata dal brano?


	Pierre de Coubertin era un nobile di origini greche con la passione dei Giochi Olimpici antichi

	I primi Giochi Olimpici moderni si svolsero nel 1896, quelli invernali nel 1924

	I Giochi del 1916, 1940 e 1944 non si sono svolti, ma si è continuato ugualmente a conteggiare le Olimpiadi

	Fin dal 1896 i Giochi Olimpici sono stati aperti anche alle donne



RISPOSTA ESATTA A. Il barone Pierre de Coubertin che alla fine del diciannovesimo secolo ebbe l’idea di organizzare dei Giochi simili a quelli dell’antica Grecia, non era un nobile di origini greche.

Test percettivi

I test percettivi servono a misurare l’abilità di percezione visiva e la capacità di osservazione.

1. Individuare l’alternativa che riporta una successione di elementi in ordine inverso rispetto alla sequenza KBKBKKBK.


	BKKKBBKK

	KBKKBKBK

	KBKBKKBK

	KKBBKKBK



RISPOSTA ESATTA B. La sequenza riporta una successione di elementi in ordine inverso rispetto alla sequenza KBKKBKBK.

2. Indicare in quale delle seguenti stringhe di lettere viene rispettata la regola di alternanza «vocale-consonante».


	ABACABELEFABELUFABE

	ABECABELPUFABELBELE

	ABOABECLEUFAPUBEBLE

	ALEABECLEUFAPUBEBLE



RISPOSTA ESATTA A. Solo la sequenza ABACABELEFABELUFABE rispetta l’alternanza «vocale-consonante».

I quesiti di cultura generale

I quiz di cultura generale spaziano tra moltissimi argomenti: storia, geografia politica ed economica, istituzioni italiane ed europee, educazione civica, conoscenze generiche di economia, letteratura, arte, cinema.

Per risolvere gli item di storia bisogna soprattutto avere chiare le coordinate temporali, i rapporti di causa-effetto tra gli eventi, in particolare di quelli che hanno segnato le varie epoche e interessato tutto il pianeta. Le domande di argomento storico privilegiano la storia contemporanea, dall’inizio del ventesimo secolo ai nostri giorni. Quindi bisognerà conoscere cause ed effetti delle guerre mondiali, delle rivoluzioni e degli avvenimenti che hanno cambiato l’assetto politico dei continenti. Degli eventi storici fondamentali occorre anche conoscere le date precise. Per fissare nella mente la successione temporale degli avvenimenti e la loro collocazione nelle varie epoche può essere utile consultare una cronologia.

Sono frequenti le domande di educazione civica, che richiedono una buona conoscenza dei principi fondamentali dell’organizzazione e del funzionamento dello Stato, dei diritti e dei doveri dei cittadini e della Costituzione della Repubblica italiana. Certamente non si possono ricordare a memoria tutti i 139 articoli, ma occorre conoscere la storia della Carta costituzionale, la sua struttura e i primi 12 articoli che enunciano i diritti fondamentali del cittadino e ispirano tutte le altre norme della nostra democrazia.

1. In quale Paese nel 2019, si sono verificati i primi casi di infezione da virus Covid-19?


	Giappone

	Stati Uniti

	Russia

	Cina



RISPOSTA ESATTA D. La pandemia che ha colpito all’inizio del 2020 molti Paesi del mondo è stata causata da un’infezione provocata del virus denominato SARS-CoV-2. L’epidemia, scoppiata tra la fine del 2019 e l’inizio del 2020 a Wuhan in Cina per diffondersi poi in tutti i continenti, ha avuto origine da un nuovo ceppo di coronavirus, mai identificato in precedenza nell’uomo. L’11 febbraio 2020 l’OMS ha annunciato che la malattia respiratoria causata da SARS-CoV-2 veniva chiamata Covid-19, sigla che è la sintesi dei termini CO-rona VI-rus D-isease e dell’anno d’identificazione, 2019.

2. La «guerra fredda» fu caratterizzata:


	dall’emergere di nuovi conflitti sulla scena internazionale, non più dominati dal contrasto USA-URSS, ma dalle tensioni con la Cina

	dall’emergere di nuovi conflitti tra gli Stati più potenti e dalla risoluzione armata di tali contrasti

	dall’emergere di un conflitto non guerreggiato tra USA e URSS, caratterizzato da un’ostilità irriducibile tra i due blocchi contrapposti di Stati

	dal raffreddamento delle relazioni dei Paesi europei con gli USA dopo la seconda guerra mondiale.



RISPOSTA ESATTA C. La guerra fredda, la contrapposizione politica, ideologica e militare che venne a crearsi nel secondo dopoguerra tra le due potenze principali emerse vincitrici della seconda guerra mondiale, gli Stati Uniti e l’Unione Sovietica, portò alla costituzione di un mondo bipolare, in cui le relazioni tra le due potenze erano caratterizzate da un lungo periodo di tensioni che non sfociarono mai in un conflitto aperto.

Fu lo scrittore inglese George Orwell a usare – descrivendo un mondo che vive all’ombra della minaccia della guerra nucleare – l’espressione «guerra fredda» in un saggio pubblicato il 19 ottobre 1945 sul quotidiano britannico Tribune.

3. Quale romanzo, ambientato in Sicilia all’epoca della spedizione dei Mille, ha per protagonista il principe Fabrizio Salina?


	I vicerè di Federico De Roberto

	Il Gattopardo di Giuseppe Tomasi di Lampedusa

	A ciascuno il suo di Leonardo Sciascia

	I Malavoglia di Giovanni Verga



RISPOSTA ESATTA B. Il Gattopardo è un romanzo di Giuseppe Tomasi di Lampedusa, pubblicato postumo nel 1958, un anno dopo la morte dell’autore. Protagonista è il principe Fabrizio Salina, un aristocratico illuminato, in cui l’autore rievoca la figura del bisavolo paterno, vissuto durante il Risorgimento. Il titolo del romanzo ha origine nello stemma di famiglia dei Tomasi, come l’autore riporta nel romanzo stesso: «Noi fummo i Gattopardi, i Leoni; quelli che ci sostituiranno saranno gli sciacalletti, le iene; e tutti quanti gattopardi, sciacalli e pecore continueremo a crederci il sale della terra». L’opera narra come un tradizionale romanzo storico le vicende della Sicilia dallo sbarco dei Mille all’annessione al Regno d’Italia, ma presenta le caratteristiche sia della letteratura verista sia del decadentismo. Dai romanzi verghiani riprende la sfiducia nella possibilità di un riscatto politico e sociale per la Sicilia, mentre dalla letteratura decadente mutua la concezione della storia come di uno scorrere di eventi impossibili da modificare.

4. In quale opera Italo Calvino prende a modello il romanzo filosofico illuminista?


	Il sentiero dei nidi di ragno

	Ultimo viene il corvo

	Il barone rampante

	Cosmicomiche



RISPOSTA ESATTA C. Italo Calvino (1923-1985) scrisse le sue prime opere ispirandosi alla Resistenza (Il sentiero dei nidi di ragno, Ultimo viene il corvo), influenzato dalla letteratura neorealista. Successivamente prese a modello il romanzo filosofico illuminista e scrisse la trilogia I nostri antenati, che comprende Il visconte dimezzato, Il barone rampante e Il cavaliere inesistente, esprimendo attraverso l’allegoria la condizione mutilata dell’uomo contemporaneo. In seguito Calvino aprì una fase sperimentale che risentiva della letteratura fantascientifica e dello strutturalismo (Cosmicomiche, Ti con zero, Le città invisibili, Il castello dei destini incrociati, Se una notte d’inverno un viaggiatore).

5. Nel Canto V dell’Inferno Dante incontra:


	Paolo e Francesca

	Ulisse e Diomede

	Farinata degli Uberti

	Brunetto Latini



RISPOSTA ESATTA A. Giunto nel girone dei lussuriosi, Dante nota due anime che volano accoppiate e manifesta il desiderio di parlare con loro. I due spiriti si staccano dalla schiera di anime e volano verso di lui, come due colombe: sono Francesca da Polenta e Paolo Malatesta, uccisi dal marito di lei perché colti in adulterio. Mentre Paolo rimane in silenzio, Francesca racconta al poeta la sua dolorosa vicenda.

6. A livello mondiale, quali attività assorbono la maggior quantità di risorse idriche del pianeta?


	Produzione di energia

	Agricoltura e allevamento

	Consumi domestici

	Industria e terziario



RISPOSTA ESATTA B. La disponibilità di acqua sul pianeta diminuirà sempre di più negli anni a venire, a causa di una crescente diminuzione delle precipitazioni estive e a fronte di elevate richieste idriche per le coltivazioni, mentre l’aumento della popolazione farà aumentare la domanda globale di risorse idriche. Per produrre il cibo necessario ad alimentare gli abitanti del pianeta occorre consumare un’elevata quantità di acqua non salata. Il divario tra il rifornimento idrico e la domanda di acqua aumenta nelle aree che oggi soffrono di carenza idrica e una crescente siccità sarà il maggior vincolo alla crescita e allo sviluppo agricolo. Enormi quantità di acqua sono assorbite dagli allevamenti: la produzione di un chilo di carne bovina può assorbire fino a quindicimila litri, se si considera anche la cosiddetta «acqua virtuale», quella utilizzata per produrre i mangimi, per l’allevamento e per la fase di macellazione.

7. Dei seguenti eventi storici il meno recente è:


	l’attentato alle Torri Gemelle di New York

	la riunificazione della Germania

	la guerra in Bosnia

	la guerra in Siria



RISPOSTA ESATTA B. Nel 1989 l’esodo di migliaia di cittadini della Germania orientale verso la repubblica federale tedesca provocò una crisi del regime comunista. Il segretario del partito Honecker fu costretto alle dimissioni e i nuovi dirigenti liberalizzarono la concessione dei visti di uscita. Il 9 novembre 1989, con la caduta del muro di Berlino, i confini tra le due Germanie vennero aperti. L’attentato alle Torri Gemelle di New York avvenne l’11 settembre 2001, la guerra in Bosnia ed Erzegovina si svolse tra il 1992 e il 1995; la crisi siriana ebbe inizio nel 2011.

8. Il trattato firmato a Versailles nel 1919 mise fine a quale guerra?


	La terza guerra di indipendenza italiana

	La guerra franco-prussiana

	La prima guerra mondiale

	La seconda guerra mondiale



RISPOSTA ESATTA C. Il trattato di Versailles, uno dei trattati di pace che posero ufficialmente fine alla prima guerra mondiale, fu stipulato nell’ambito della Conferenza di pace di Parigi del 1919. Il trattato fu sottoscritto da 44 Stati, il 28 giugno 1919, nella Galleria degli Specchi della reggia di Versailles, proprio dove quarant’anni prima era stato costituito l’Impero tedesco.

9. Quando è entrata in circolazione la moneta unica europea?


	Il 1° gennaio 2002

	Il 1° gennaio 2000

	Il 1° settembre 1999

	Il 31 gennaio 2001



RISPOSTA ESATTA A. La nascita ufficiale della moneta unica europea avvenne il 1° gennaio 1999, con un comunicato del Consiglio dei Ministri europei. La circolazione monetaria dell’euro ebbe effettivamente inizio il 1° gennaio 2002 nei dodici Paesi dell’Unione che per primi adottarono la nuova valuta.

10. Con quali maggioranze viene eletto il Presidente della Repubblica italiana?


	Assoluta degli aventi diritto

	Dei 2/3 degli aventi diritto

	Dei 2/3 degli aventi diritto nelle prime tre votazioni e poi a maggioranza assoluta

	Dei 2/3 degli aventi diritto nelle prime due votazioni e poi a maggioranza semplice



RISPOSTA ESATTA C. Il Presidente della Repubblica italiana viene eletto con la maggioranza dei 2/3 degli aventi diritto nelle prime tre votazioni e poi a maggioranza assoluta, ovvero la metà più uno dei votanti.

11. Quale artista del Rinascimento scolpì il David la cui copia si trova a Firenze in piazza della Signoria?


	Donatello

	Michelangelo Buonarroti

	Benvenuto Cellini

	Giambologna



RISPOSTA ESATTA B. Michelangelo scolpì il David tra il 1501 e il 1504, su commissione dell’Opera del Duomo di Firenze che voleva farne un simbolo della Repubblica fiorentina costretta a difendersi da potenti nemici, così come il biblico David aveva dovuto combattere il gigante Golia. La statua, in marmo bianco, è alta 5,17 metri e rappresenta l’eroe nell’atto di affrontare Golia. L’opera venne esposta in piazza della Signoria, di fronte a Palazzo Vecchio, dove attualmente si trova una copia dell’originale e rimase in quel luogo fino al 1873, quando in occasione dei quattrocento anni dalla nascita di Michelangelo, si decise di spostarla all’interno dell’Accademia di Belle Arti.

12. La classificazione delle fonti energetiche distingue tra fonti rinnovabili e fonti non rinnovabili. Quale delle seguenti è l’unica non rinnovabile?


	L’energia solare

	L’energia da gas naturale

	L’energia idroelettrica

	L’energia geotermica



RISPOSTA ESATTA B. Il gas naturale fa parte dei combustibili che producono energia non rinnovabile, risorse cioè che, una volta utilizzate, non possono riformarsi in tempi brevi. Tra le fonti fossili il gas naturale è quella la cui combustione produce meno anidride carbonica a parità di energia fornita. Dagli anni Ottanta le scelte energetiche si sono orientate verso il gas, che può essere utilizzato come combustibile nelle centrali elettriche a vapore, nelle centrali a turbogas o nelle centrali a ciclo combinato, garantendo un impatto ambientale contenuto rispetto all’utilizzo del carbone e dell’olio combustibile.

13. In quale città ha sede il principale organo giudiziario delle Nazioni Unite?


	Bruxelles

	New York

	L’Aja

	Strasburgo



RISPOSTA ESATTA C. La Corte internazionale di giustizia, principale organo giudiziario delle Nazioni Unite, è conosciuta anche come Tribunale dell’Aja, avendo sede nel Palazzo della Pace all’Aja, nei Paesi Bassi. La Corte, fondata nel 1945, si occupa di dirimere le dispute fra Stati membri delle Nazioni Unite che hanno accettato la sua giurisdizione e di esprimere pareri su questioni legali avanzate dall’Assemblea generale delle Nazioni Unite, dal Consiglio di sicurezza delle Nazioni Unite o dagli Istituti delle Nazioni Unite autorizzati a farlo.

14. Il primo allunaggio della storia dell’umanità avvenne:


	il 20 luglio 1969

	il 10 agosto 1971

	il 30 settembre 1974

	il 12 aprile 1961



RISPOSTA ESATTA A. Il primo allunaggio umano della storia ebbe luogo il 20 luglio del 1969, con la missione spaziale Apollo 11, seguita in diretta televisiva da circa novecento milioni di persone. L’equipaggio era composto dal comandante Neil Armstrong, che per primo toccò il suolo lunare, e dai piloti del modulo lunare e del modulo di comando Edwin Aldrin e Michael Collins.

15. Il trattato con il quale veniva fondata l’Unione Europea fu firmato:


	il 5 maggio 1949

	il 9 novembre 1989

	il 1° gennaio 2002

	il 7 febbraio 1992



RISPOSTA ESATTA D. Il 7 febbraio 1992 veniva firmato a Maastricht nei Paesi Bassi, sulle rive della Mosa, dai dodici Paesi membri dell’allora Comunità Europea, il trattato con il quale veniva creata l’Unione Europea, un’organizzazione che, da un lato, inglobava le comunità già esistenti e, dall’altro, avviava una cooperazione anche in settori non strettamente economici come la politica estera comune, la politica della difesa europea, la cooperazione tra le forze di polizia e tra le autorità giudiziarie.

I quiz di discipline giuridiche

I test che riguardano le discipline giuridiche sono molto frequenti nei concorsi indetti dalla Pubblica Amministrazione, sia nelle prove preselettive sia nelle prove scritte.

I quesiti di materie giuridiche potrebbero presentare delle difficoltà maggiori rispetto ad altre discipline per coloro i quali siano completamente privi dei principi essenziali che occorrono per orientarsi in questa materia. Ciò dipende dal fatto che il diritto può apparire una materia fredda e asettica, infarcita di tecnicismi e termini evanescenti che pare avvicinarsi più al rigore del calcolo matematico che non alla regolamentazione nei rapporti tra soggetti pubblici o privati.

L’esistenza di norme giuridiche, ovvero dotate di una particolare forma di coazione, preesistenti rispetto all’operato degli individui e/o enti, risulta necessaria contemporaneamente alla circostanza della coesistenza tra individui. Dove c’è un gruppo di persone c’è bisogno di regole. Regole che presuppongono un flusso di vita, relazioni tra persone nell’ambito della famiglia, della società e del lavoro, compravendita, diritto di proprietà, diritto di coltivare la terra.

Dietro alla disciplina del diritto non c’è altro che un ordinario svolgimento di vita quotidiana nella quale gli individui, i gruppi o gli enti devono poter conoscere le regole che disciplinano i loro rapporti (la certezza del diritto) e sapere che c’è qualcuno (potere giudiziario) al quale potranno eventualmente rivolgersi qualora questi diritti non vengano rispettati.

Esistono, naturalmente, diversi rami del diritto a seconda dei protagonisti delle diverse circostanze nelle quali si attivano i comportamenti: può trattarsi di privati cittadini, così come dello Stato o di altri enti, del singolo individuo in relazione alla violazione di una norma di diritto penale e così via.

Nel bando di ciascun concorso viene specificato in quali branche del diritto i candidati si devono preparare ma, oltre a studiare la materia specifica, attingere ai principi generali che regolamentano i vari rami del diritto potrà essere certamente di aiuto per risolvere i test. Tanto per fare un esempio, locuzioni come «diritto-dovere», «azione-soggezione» sono proprie del diritto privato. Se un soggetto cui è stato fatto credito non ne restituisce l’ammontare, risponde a una regola di logica semplice prima ancora che giuridica, aspettarsi che il creditore possa in qualche modo costringere il debitore alla restituzione dell’importo. Una lettura attenta del test deve sempre avere in grande considerazione l’operato degli individui e/o enti. Una valutazione del possibile squilibrio dell’ordine provocato dall’operato di qualcuno, come accade per esempio se un soggetto in un supermercato, piuttosto che acquistare, immobilizza la cassiera con la forza per farsi consegnare l’incasso.

La parola chiave per poter comprendere, anche intuitivamente, i quesiti di diritto è proprio questo squilibrio.

Il candidato, qualora non abbia tutte le conoscenze che lo mettano in condizioni di rispondere a un quesito, deve provare a risolverlo con una verifica sull’equilibrio esistente nella situazione prospettata (quello preesistente, quello successivo eventualmente turbato e quello che deve essere ristabilito).

Senza mai dimenticare che alla base di ogni norma giuridica c’è un fondamento razionale che giustifica l’esistenza di una norma così strutturata.

In questo senso, una lettura approfondita della Costituzione costituisce un validissimo strumento per provare a risolvere i test di diritto.

1. In base alla Costituzione italiana, la stampa:


	può essere soggetta a censure esclusivamente per decisione del Governo

	può essere soggetta a censure per atto motivato del Presidente della Repubblica e solo in stato di guerra

	è soggetta a censure da parte del ministro dell’Interno

	non è soggetta a censure



RISPOSTA ESATTA D. Secondo la Costituzione italiana la stampa non è soggetta a censura. L’articolo 21 recita: «Tutti hanno diritto di manifestare liberamente il proprio pensiero con la parola, lo scritto e ogni altro mezzo di diffusione. La stampa non può essere soggetta ad autorizzazioni o censure».

2. Secondo quanto prevede la Costituzione italiana, l’estradizione di un cittadino straniero:


	è ammessa in ogni caso

	è ammessa, ma non per reati politici

	non è ammessa in nessun caso

	è ammessa solo per i cittadini non appartenenti all’Unione Europea



RISPOSTA ESATTA B. La richiesta di estradizione di un cittadino straniero non è consentita qualora risulti che nel Paese estradando il cittadino stesso verrebbe sottoposto a torture, pene e trattamenti inumani o comunque atti a configurare violazione di uno dei diritti fondamentali della persona.

3. Quali sono le fonti giuridiche non scritte?


	Quelle tramandate oralmente

	Quelle determinate dalle circostanze

	Quelle prodotte dal caso

	Quelle determinate dalla consuetudine



RISPOSTA ESATTA D. Il diritto consuetudinario, fondato cioè sull’adozione ripetuta di una determinata prassi giuridica, è elemento sostanziale del diritto internazionale; trova un antecedente storico nella giurisprudenza medievale, in larghissima parte fondata sulla consuetudine e sulle sentenze emesse dalla magistratura.

4. La Costituzione italiana vieta espressamente la costituzione di quali associazioni?


	Associazioni paramilitari e non dotate di statuto approvato dal Prefetto

	Associazioni politiche o sindacali non registrate

	Associazioni segrete e che perseguano scopi politici mediante organizzazioni di carattere militare

	Associazioni religiose non cattoliche



RISPOSTA ESATTA C. L’articolo 18 della Costituzione italiana, comma 2, vieta le associazioni segrete e le associazioni che, anche indirettamente, perseguano scopi politici attraverso un’organizzazione di tipo militare.

5. Quale delle seguenti affermazioni NON è deducibile dal seguente testo?

«La Costituzione fissa la durata di entrambe le Camere in cinque anni. Tuttavia, qualora si vengano a trovare nell’impossibilità di funzionare il Presidente della Repubblica, sentiti i loro presidenti, può procedere allo scioglimento anticipato.»


	Le Camere possono essere sciolte dal Presidente della Repubblica e dai loro presidenti.

	Per le Camere è fissata in partenza la stessa durata.

	Le Camere possono essere sciolte anticipatamente.

	Le Camere possono essere sciolte dal Presidente della Repubblica sentiti i loro presidenti



RISPOSTA ESATTA A. Le Camere possono essere sciolte dal Presidente della Repubblica e dai loro presidenti.

I quesiti di lingua inglese

Generalmente ai concorsi pubblici viene richiesto il livello B2 di lingua inglese, che corrisponde a un livello di comprensione della lingua di tipo intermedio. Si tratta del quarto livello di riferimento secondo quanto previsto dal Quadro comune europeo di riferimento per la competenza in lingua straniera. Talvolta, tuttavia, possono essere richieste competenze di livello più elevato. Gli esempi che seguono sono a difficoltà progressiva e vanno dalla semplice applicazione di regole grammaticali alla comprensione di testi.

1. Complete the following sentence: «They can speak … English … French».


	both; that

	both; and

	both; also

	both; or



CORRECT ANSWER B. «They can speak both English and French.»

2. Complete the following sentence: «Where does your brother live? He … in London since 2018».


	has lived

	does live

	is living

	lives



CORRECT ANSWER A. «He has lived in London since 2018.»

3. Complete the following sentence: «My sister …»


	don’t like travelling

	doesn’t like to travel

	wasn’t to travel

	like not traveling



CORRECT ANSWER B. «My sister doesn’t like to travel.»

4. Complete the following sentence: «… we live in the same building, we hardly see each other».


	Evermore

	Therefore

	Furthermore

	Although



CORRECT ANSWER D. «Although we live in the same building, we hardly see each other.»

5. Complete the following question: «Could you … date of birth, please?»


	give me

	say to me

	say me

	tell me



CORRECT ANSWER D. «Could you tell me date of birth, please.»

6. Complete the following sentence: «I … really grateful if you could answer my question».


	would be

	am

	have been

	am



CORRECT ANSWER A. «I would be really grateful if you could answer my question».

7. Fill in the blank. «This is … pizza I have ever had in my life.»


	best

	the better

	the best

	better



CORRECT ANSWER C. «This is the best pizza I have ever had in my life.»

8. Complete the following sentence: «I am not worried about the exam. I … enough to pass».


	have learnt

	learn

	had learn

	was learning



CORRECT ANSWER A. «I am not worried about the exam. I have learnt enough to pass.»

9. Choose the correct sentence.


	She ran, but she couldn’t catch the bus

	She ran, but she couldn’t bring the bus

	She ran, but she couldn’t carry the bus

	He ran, but she couldn’t take the bus



CORRECT ANSWER A. «She ran, but she couldn’t catch the bus.»

10. Complete the following sentence: «Will you … about the job next week?»


	let know me

	let me know

	make me know

	get know me



CORRECT ANSWER B. «Will you let me know about the job next week?»

11. Complete the following sentence: «In airport all boarding passes … to the flight attendant before boarding».


	must to give

	must give

	must be given

	have to give



CORRECT ANSWER C. «In airport all boarding passes must be given to the flight attendant before boarding.»

12. Choose the correct sentence.


	If I were you, I should be more prudent

	If I were you, I should more prudent

	If I were you, I was be more prudent

	If I was you I should be more prudent



CORRECT ANSWER A. «If I were you, I should be more prudent.»

13. Fill in the blanks. «FAO’s vision is of a ‘world free from … and malnutrition, where agriculture contributes to improving the living standards of all, especially the poorest, in an economically, socially and environmentally … manner».


	hunger / sustainable

	war / unsustainable

	violence / political

	peace/ sustainable



CORRECT ANSWER A. Hunger / sustainable.

Read the passage and answer to the question.

In the year of 1945 United Nations Organization came into being as the successor of League of Nations. It began with fifty nations as its members but now it has 193 member nations accounting for almost all the countries of entire earth. The nations are the members of the UN General Assembly, the world body’s chief deliberate organ. All the other wings are answerable to it through annual and special periodical reports submitted for its consideration. The General Assembly, discusses the reports and gives its approvals, elects General Secretary and the judges of the International court of Justice, admits new members to the Assembly, and also elects the non-permanent members of various councils. There are Economic and Social Council, The Trusteeship council besides the International Court, General Assembly and the Security Council. The General Secretary is the Chief Administrative Office of the world body who heads the UN Secretariat. He presides over the General Assembly meetings and those of other organs of U.N.O.

14. How many members the General Assembly now has?


	153

	185

	50

	193



CORRECT ANSWER D.

Read the passage and answer the question.

Emma Woodhouse, handsome, clever, and rich, with a comfortable home and happy disposition, seemed to unite some of the best blessings of existence; and had lived nearly twenty-one years in the world with very little to distress or vex her.

She was the youngest of the two daughters of a most affectionate, indulgent father; and had, in consequence of her sister’s marriage, been mistress of his house from a very early period. Her mother had died too long ago for her to have more than an indistinct remembrance of her caresses; and her place had been supplied by an excellent woman as governess, who had fallen little short of a mother in affection. (J. Austen, Emma, 1815)

15. Emma Woodhouse had been mistress of her father’s house in consequence:


	of her sister’s marriage.

	of her mother’s death.

	of her marriage.

	of her divorce



CORRECT ANSWER A.

I quesiti di informatica

I quesiti di informatica (o office automation), presenti ormai in tutte le prove dei concorsi pubblici, mirano ad accertare le competenze digitali ovvero la conoscenza delle nozioni di base dell’uso del computer e la capacità di saper utilizzare con dimestichezza le tecnologie della società dell’informazione, i sistemi operativi e i programmi più diffusi.

1. Un indirizzo IP è una sequenza rappresentata:


	da cinque numeri da 0 a 255 separati da un trattino

	da tre numeri da 0 a 255 separati da punti

	da quattro numeri da 0 a 255 separati da trattini

	da quattro numeri da 0 a 255 separati da punti



RISPOSTA CORRETTA D. Un indirizzo IP (sigla di Internet Protocol), in informatica e nelle telecomunicazioni, è un’etichetta numerica che identifica in modo univoco un dispositivo collegato a una rete. L’IP è diviso in due parti, di cui la prima indica la rete dove si trova il computer e la seconda il computer all’interno di quella rete.

2. In un programma di presentazione lo scorrimento delle slide avviene:


	usando i tasti direzionali

	usando i tasti SHIFT+TAB

	usando i tasti numerici

	usando la barra spaziatrice



RISPOSTA ESATTA A. In un programma di presentazione lo scorrimento delle slide avviene usando i tasti direzionali.

3. Per esprimere la dimensione in pollici di un monitor si deve misurare:


	la larghezza

	la diagonale

	l’altezza

	l’area



RISPOSTA ESATTA B. La dimensione del monitor di un PC si misura in pollici, prendendo come riferimento la diagonale del monitor. Il valore di un pollice corrisponde a 2,54 centimetri.

4. La memoria RAM:


	è una memoria non volatile

	contiene tutte le istruzioni utili al calcolatore in fase di avvio

	contiene le istruzioni del sistema operativo

	funge da magazzino temporaneo per tutti i dati durante l’elaborazione



RISPOSTA ESATTA D. La RAM (Random Access Memory), a differenza della ROM, memoria non volatile, è una memoria ad accesso casuale che serve a immagazzinare le informazioni temporanee.

5. In informatica, il termine «open source» indica:


	un software il cui codice sorgente è lasciato alla disponibilità di eventuali sviluppatori

	un software rilasciato con una sola licenza

	un software la cui licenza si deve retribuire a un gruppo di sviluppatori liberi

	un programma che permette il colloquio tra un computer e una periferica



RISPOSTA ESATTA A. In informatica si definisce «open source» un software i cui detentori dei diritti ne permettono, anzi ne favoriscono, lo studio e l’apporto di modifiche da parte di altri programmatori indipendenti mediante l’applicazione di apposite licenze d’uso. La collaborazione di più parti permette al prodotto finale di raggiungere una complessità maggiore di quanto potrebbe ottenere un singolo gruppo di lavoro. L’open source, grazie a internet, consente a programmatori geograficamente distanti di coordinarsi e lavorare allo stesso progetto.

6. Quale dei seguenti software è un sistema operativo per computer?


	Excel

	Word

	Mac OS

	PowerPoint



RISPOSTA ESATTA C. Mac OS è un sistema operativo per computer, mentre gli altri sono programmi.

7. Per «anchor text» si intende:


	un file di solo testo

	le parole di un link sottolineate in blu sulle quali cliccare per collegarsi al sito

	un elemento pubblicitario utilizzato sul web che può essere un’immagine, un video o un semplice testo

	un codice di identificazione costituito da un insieme di elementi grafici



RISPOSTA ESATTA B. Un «anchor text» consiste nelle parole di un link sottolineate in blu sulle quali cliccare per collegarsi a un sito.

8. L’unità centrale di elaborazione di un computer è indicata con la sigla:


	HTML

	IMAP

	CPU

	HTTP



RISPOSTA ESATTA C. La CPU, acronimo di Central Processing Unit, indica il processore, cioè l’unità centrale di elaborazione che sovrintende alle principali funzionalità logiche di elaborazione del computer. HTTP indica il protocollo alla base del World Wide Web. HTML (Hyper Text Markup Language) è il linguaggio normalmente utilizzato per la costruzione e la formattazione delle pagine web. IMAP (Internet Message Access Protocol) è un protocollo per la ricezione di email.

9. In un foglio di calcolo la combinazione di tasti CTRL+Y ha la funzione:


	di ripristinare la digitazione annullata

	di cancellare una formula

	di copiare il contenuto di una cella

	di salvare il file



RISPOSTA ESATTA A. In un foglio di calcolo la combinazione di tasti CTRL+Y ha la funzione di ripristinare la digitazione annullata.

10. Quale tra le seguenti estensioni viene usata per indicare un file di presentazione?


	.pdf

	.ppt

	.rtf

	.doc



RISPOSTA ESATTA B. L’estensione .ppt identifica un file di presentazione Microsoft PowerPoint.

11. L’acronimo URL indica:


	un’applicazione web

	un protocollo di comunicazione

	l’indirizzo di una risorsa raggiungibile attraverso internet

	un tipo di interfaccia usata dal sistema operativo



RISPOSTA ESATTA C. L’URL (Uniform Resource Locator) è l’indirizzo web di un sito, in cui il prefisso (per esempio http, news, file) indica il tipo di connessione, mentre il doppio slash (//) specifica che l’informazione successiva è il nome dell’host su internet cui ci si collega.

12. In Microsoft Word per cancellare il testo a sinistra del cursore, si utilizza il tasto:


	BACKSPACE

	CMD+V

	CTRL+ALT

	CAPS LOCK



RISPOSTA ESATTA A. In Microsoft Word per cancellare il testo a sinistra del cursore, si utilizza il tasto BACKSPACE.

13. Un byte corrisponde a:


	4 bit

	10 bit

	8 bit

	10 bit



RISPOSTA ESATTA C. Un byte corrisponde a 8 bit.

14. Le combinazioni rapide da tastiera per i comandi «copia», «incolla», «taglia» sono rispettivamente:


	CTRL+C, CTRL+V, CTRL+W

	CTRL+C, CTRL+X, CTRL+V

	CTRL+C, CTRL+I, CTRL+T

	CTRL+C, CTRL+V, CTRL+X



RISPOSTA ESATTA D. Le combinazioni rapide da tastiera per i comandi «copia», «incolla», «taglia», sono rispettivamente CTRL+C, CTRL+V, CTRL+X.

15. Come è chiamato l’insieme di tecnologie hardware e software che consentono di archiviare ed elaborare dati tramite web?


	Cloud computing

	Podcasting

	Download

	Hub



RISPOSTA ESATTA A. L’espressione «cloud computing», che significa letteralmente «nuvola informatica», indica un insieme di tecnologie hardware e software che permettono all’utente del web di archiviare ed elaborare dati utilizzando risorse della rete internet, rese disponibili da appositi fornitori. Con l’approccio cloud si possono eseguire delle attività di elaborazione, sfruttando programmi applicativi che non risiedono fisicamente sul computer dell’utente, ma su un server web e salvare dati e file su cartelle web situate su un computer remoto il cui disco fisso viene condiviso sulla rete internet.
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