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. ‘Tecniche e Canhali di reClutamento

. SCreening e analisi dei curricula

. 1l colloquio di selezione individuale e il colloguio di gruppo
. Procedure di inserimento del personale

Descrizione

1l corso consente di apprendere |e conoscenze di base per potersi oCCupare della gestione del
personale Con partiColare riferimento agli aspetti Che riguardanho [acquisizione di risorse
(processo di selezione) e 'amministrazione del personale.

1 partecCipanti alla conclusione del Corso possiederanno gli strumenti per gestire il processo di
selezione, dalla stesura della job descCription, all'individuazione e attivazione dei Canali di
reClutamento, alla gestione di colloqui individuali e di gruppo.

Inoltre il corso consentirad 'apprendimento delle conoscenze di base relative alle procedure di
inserimento delle huove risorse, alla gestione amministrativa del persohale Sia inh relazione alla
contrattualistiCa del lavoro che alla elaborazione della busta paga.

Contenuti

Anhalisi della posiziohe e profilo professiohale
. Introduzione al concetto di seleziohe
. Rjlevazione dei bisoghi e job description

Techiche e Canali di reClutamento

. Archivio Candidati

. TRecruiting on line

. Head hunting

. Ihserzioni: quotidiani e riviste speCializzate

SCreening e analisi del Curriculum
. Il CVv e la lettera di presentazione
. Impostazione dello sCreening: CurriCula idoneil in stand by/ nhoh idonei

1l colloquio di selezione individuale e il colioquio di gruppo

. QObiettivi dell’'intervista di selezionhe

Preparazione dell'intervista

Presentazione dell’'azienda e della posizione

Valutazione: cConfronto tra Candidato e posizione e stesura della scheda di Valutazione
Colloquio di gruppo, test psiCoattitudinali e assessment center




*
it £

* % 3«:3} L
AR MinisTero DEL Lavoro,
¥ DELLA SALUTE E DELLE POLITICHE SOCIALI I )

Birerione Generole per e Politiche
per I"Ovientomento ¢ lo Formozione

Regionelombardia
Amministrazione del personale

. Contrattualistica del lavoro

. CCNL, categorie e qualifiche

« 1 libri obbligatori

. [,a busta paga, retribuzione ordinaria e Straordinaria

. Malattia, infortunio, maternita, T.F-R, assunzioni agevolate

Destinatari:

. 1l corso e rivolto a quanti desiderano acquisire una formazione per occuparsi di selezione del
personale presso aziende e istituzioni all'interno della Direzione delle risorse umane, in societa di
consulenza, societa di selezione e di head hunting, all'interno di agenzie per il lavoro.

Prerequisiti:
. preferibile possesso laurea di base O specCialistiCa in area umanistiCa/economico-giuridiCa.

DURATA: 48 ore
SEDE: Via Agnesi, 3 Milano (MM3 Porta Romana)

COSTO DEL CORSO: 640,32€ (il Costo puo essere interamente coperto dalle risorse
della Dote Regione [Lombardia per guanti SOho in possesso dei requisiti *)

Per magsgiori informazioni:

ACTL - Sportello Stage Milano: tel 02-58¢30691 -

ACTL - Sportello Stage Varese: tel 0332-287603

Per candidarsi: inviare Cv Cconh |ettera motivazionale @ Corsi@actl.it

/ *) DOTE LAVORO AMMORTIZZATORI SOCIALI \
REQUISITI

Possono partecCipare al Corso usufruendo della Dote [avoro Ammortizzatori SocCiali a
copertura totale dei costi di isCrizione, |e persone residenti o domicCiliate in [,ombardia in
possesso dei seguenti requisiti:

e [Lavoratori sospesi in Cassa Integrazione Guadagni in deroga (CIG);
e[ avoratori espulsi percettori di indennita di mobilita in deroga O di trattamento
equivalente all’ indennita di mobilita previsto dal comma 8bis DI..n.185/08 convertito, Con

Qodiﬁcazioni conh la [.2 /2009. /




