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1
Situering
Met solliciteren kan je niet vroeg genoeg beginnen.

1. Dit pakket 'Eerste Hulp Bij Solliciteren' biedt een uitgebreide sollicitatievoorbereiding. Bedoeling hiervan is om in kleine groep, individueel, en via enkele intensieve werksessies de eerste stappen naar de arbeidsmarkt op een uitgebreidere en meer systematische manier te belichten. Concreet worden zes grote thema's uitgewerkt: 
2. Afgestudeerd! Wat nu?
Wat zijn de alternatieven? Zoek ik werk, of heeft het zin om me via bijkomende opleiding verder te specialiseren? 

3. De vraag
Waar vind ik personeelsadvertenties? Niet alleen de traditionele informatiekanalen zoals personeelsbijlagen van kranten of VDAB komen hierbij aan bod, we willen ook kijken welke advertenties waar te vinden zijn op nieuwe media zoals bijv. Internet. 

4. Het aanbod
Wie ben ik? Wat zijn mijn sterke kanten? In welke functie kan ik mij het best ontplooien? 

5. Het wervings- en selectieproces
Welke informatie haalt een personeelsdirecteur uit mijn sollicitatiebrief? Hoe test men mijn persoonlijkheid? 

6. Het interview
Via een simulatie maak je kennis met het interview en andere 'assessment'-technieken. 

7. Persoonlijke evaluatie
Hierbij wordt samen met een persooon die professioneel betrokken is bij het selectiegebeuren, een persoonlijke stand van zaken opgemaakt en worden een aantal conclusies getrokken met betrekking tot hoe je best het zoeken van een geschikte baan kunt aanpakken. 

Al deze thema's worden in dit pakket vanuit verschillende vakken belicht. 

Wees jezelf!!

· 2
Doelstellingen
· grondige kennismaking met sollicitatieprocedure

· zelfstandig werk

· omgaan met timing, planning 

· 3
Opdrachten per vak
· In onderstaande opsomming vind je een overzicht van wat je tijdens deze EHBS-week zal tegenkomen of zal moeten doen. We hebben geprobeerd om 'overlap' tussen vakken zoveel mogelijk uit te sluiten. Aan jou om dit inderdaad ook zo te ervaren …. 

ICTP:

· afgewerkte producten: volgens BIN-normen

· gebruik van tabellen, kop- en voettekst, …. in verslagen

· mailinglist

OPR:

· verkenning van de (job)markt

· probleemverkenning: (in verschillende talen) analyseren van aangeboden artikels en sites

nederlands:

· sollicitatiebrief

· cv

TP:

· competence indicator (zie begin schooljaar)

· motivatie bij jobkeuze

· selecteren van werknemers

· mogelijkheden tot voorbereiding voor selectie

· testpsychologie: soorten testen, assessment

projecten:

· soorten statuten (ambtenaar, bediende, arbeider, …;)

· contract (onbepaalde duur, bepaalde duur, interim)

· = onder de vorm van een seminarie door Adecco Hospitality 

GT:

· telefonisch contact met je mogelijke werkgever

· voorbereiden op vragen tijdens interview/sollicitatiegesprek

· rollenspel
· sollicitatiegesprek

Engels:

· personality test (career quiz)

· personeelsadvertenties lezen (leesvaardigheid + woordenschat)

· sollicitatieformulier invullen 

· informatie opzoeken over vragen tijdens sollicitatiegesprek

· sollicitatiegesprek

Frans:

· analyse van modelbrieven (leesvaardigheid + woordenschat + structuur)

· personeelsadvertenties lezen (leesvaardigheid + woordenschat)

· sterkte/zwakte-analyse 

· sollicitatiegesprek

4
Stappenplan 
· Onderstaande tabel moet je op de volgende manier lezen: 

· in de linkerkolom vind je de 6 stappen uit het sollicitatieproces terug (zie blz 1);

· in de vak-taak kolom vind je aangegeven of je deze taak in de les moet maken, bij de vakleerkracht, of dat je zelf mag kiezen wanneer je dit aanpakt;

· in de laatste kolom vul je zelf in wanneer je die bepaalde opdracht afgewerkt hebt.


Vak - taak


Stappen
In deze les …
Vrij 
Datum (wanneer doe je dit?)

Inleidende les: situering
OPR



Afgestudeerd, wat nu?
(zie 'verder studeren, wat nu?')


De vraag 
Engels B

Engels C

Frans D
OPR 1

OPR 2 + TP 1


Het aanbod
Engels A
TP 2

Frans C


Het wervings- en selectieproces
Engels D

Frans A

TP 3 (les)


Nederl 1 + 2

GT 1, 2

OPR 3

Frans B

TP 4
Mail ten laatste 28-4

Het interview

(Adecco-interview)

Engels E

GT 3, 4

Frans E
· Solliciteren bij je leerkracht Frans, Engels en GT: do 15 mei, 1e en 2e lesuur

Persoonlijke evaluatie
Stage/projecten: Adecco

Donderdag 8 mei, 9.00 - 12.00.

· 5
Agenda
In onderstaand weekschema vind je de lesmomenten waarop je aan je EHBS kan werken. Je vindt telkens aangeduid:

· lokaalnummer (als er computers ter beschikking zijn: gecursiveerd lokaalnummer)

· lesuren die gebonden zijn aan het vak/leerkracht van dat moment: oefeningen taalvaardigheid Frans en Engels (kijk na in je eigen lessenrooster)

· kleine lettertjes: gastcollege, dus geen oefen-uren!

· in totaal: 17 lesuren voor je taken!

Belangrijk:

· Zorg voor een goede planning.

· Gebruik computerlokalen wanneer ze beschikbaar zijn. 

· Vraag uitleg aan je VAKleerkrachten wanneer iets niet duidelijk is. Dit is dus niet noodzakelijk de aanwezige leerkracht!

· Zorg ervoor dat je voldoende materiaal bij je hebt. Eventuele onvoorziene studie-uren kan je uiteraard ook gebruiken.


maandag
Dinsdag
Woensdag
donderdag
vrijdag

1

C1.02
B2.11
B1.05/C1.02
C1.02

2
C1.02
B2.11
C1.02
B1.05/C1.02
B2.06

3



B1.05/C1.02
B2.06

4
C1.02

B2.13
B1.05/C1.02
C1.02

5

C1.02




6
B2.08
C1.02


B2.07/8

7




C1.02

8
C1.02





Wanneer deze EHBS-week loopt, zijn je sollicitatiebrief en cv al weg. Je toelichting, een inleiding op dit project, heb je dan ook achter de rug. 

6
Resultaat
Alle taken verzamel je in een EHBS-map. In het eerste deel van deze map zitten de lichtgele opgave- en infobladen. In het tweede deel (scheiden met tabbladen asjeblief!) komen je taken, geordend per vak.

Afspraken:

- Elke taak op een apart blad.

- Zet op elke taak: naam, klas, vak met taaknummer, EHBS-week.

- Taken hoeven niet getypt te worden (uitzondering: brief en cv). Het mag natuurlijk wel …

- Wanneer je een taak af hebt, bezorg je ze aan de betrokken vakleerkracht. Alle taken moeten afgegeven zijn op het moment dat het sollicitatiegesprek doorgaat.

- Bewaar je taken in je EHBS-map nadat je ze van je leerkracht teruggekregen hebt.

7
Beoordeling
· Later krijg je informatie over de precieze beoordeling van dit project. Hou alvast hier rekening mee:

· SAM-schaal

· Persoonlijke vorderingen

· Elke taak (/10)

· Proces en product is belangrijk

· Zelfevaluatie = sommige taken evalueer je zelf EERST, voor je ze afgeeft. Zelf corrigeren is dus nodig/mogelijk.

8
Taken per vak

GESPREKSTECHNIEKEN

A
Telefonisch contact met je mogelijke toekomstige werkgever

Een eerste indruk is belangrijk. Ook aan de telefoon. Je zal een werkgever vaak telefoneren, in verband met een advertentie in de krant, een spontane sollicitatie, … Denk eraan dat het je eerste contact is met de werkgever. Om te vermijden dat jouw eerste contact ook meteen het laatste is, stel je hier de belangrijkste tips samen. Voor onderstaande 'situaties' geef je telkens minimum drie tips/elementen.

· Wat doe je VOOR het gesprek?

· Waarop let je TIJDENS het gesprek?

· Voordelen van een eigen telefonisch initiatief:

· Stel, tijdens het gesprek blijkt dat de werkgever geen plaats voor jou heeft. Wat doe je dan?

· Waarop moet je letten als je met je gsm naar je mogelijke nieuwe werkgever belt?

B
vragen tijdens het interview

Wat doe je wanneer je onderstaande vragen krijgt? Bereid je nu al voor: geef standaardrichtlijnen om deze vragen te beantwoorden. Opgelet: je geeft hier geen 'antwoord' op deze vragen. Je geeft alleen aan hoe je deze vragen zou aanpakken, wat je best wel of niet doet bij zulke vragen. 

a) Vertel eens iets meer over jezelf.

b) Heb je al ervaring op dit vlak?

c) Waarom ben je bij je vorige bedrijf weggegaan?

d) Waarom wil je deze job?

e) Hoeveel wil je verdienen?

f) Waarom zouden we jou aannemen en niet een andere kandidaat?

g) Wat zijn je sterke punten?

h) Wat zijn je zwakke punten?

i) Ben je niet te jong voor deze job?

j) Ben je bereid om overuren te doen?

C
Rollenspel

Deze taak voer je met twee uit. Je neemt je uiteindelijke gesprek op cassette (of video) op. Bezorg de band (met jullie namen erop), en je vragenlijst (zie onder) aan je leerkracht.

Neem de Adecco-vacatures. Bereid je per twee voor op een sollicitatiegesprek. Kies hiertoe 8 (verschillende!) vragen uit onderstaande lijst. Voer het sollicitatiegesprek ook uit (een keer moet, bij voldoende tijd draai je de rollen ook om).

Evalueer je eigen gesprek aan de hand van bijgevoegd evaluatieblad.

Onderstaande vragen kunnen tijdens een sollicitatiegesprek aan bod komen. Kies er 8.

· Welke stappen hebt u ondernomen om tot bij ons te komen?

· Bent u ooit al van werkgever veranderd? Wat was de reden van je vertrek?

· Welke verwachtingen koester je tegenover deze job?

· Hoe heb je dit gesprek voorbereid?

· Welke zijn volgens u uw grootste kwaliteiten, en waarom?

· Wat is in uw ogen het belangrijkste kenmerk waarover je in deze job moet beschikken?

· Wat is volgens jou een goede werknemer?

· Wat weet je over ons bedrijf?

· Wat zijn uw toekomstverwachtingen binnen deze job?

· Wat deed u precies als uw vorige medewerkers langer zaten te kletsen dan eigenlijk nodig was? 

· Stel dat u los van deze functie zelf uw baan zou mogen samenstellen, welke elementen zouden er dan zeker inzitten en welke niet?

· Welke factoren/situaties veroorzaken spanning bij u?

· Wanneer werkte u de laatste jaren het meest onder druk?

· Wanneer verliest u echt uw geduld?

· Hoe heb je de meest lastige klant die je ooit hebt gehad, geholpen?

· Waarom komt u voor deze job in aanmerking, denkt u?

D
Het sollicitatiegesprek

Kom op donderdag (zie je EHBS-agenda) tijdens de stage-uren op sollicitatiegesprek bij je leerkrachten Frans, Engels en GT. TEN LAATSTE dinsdag bezorg je hen jouw sollicitatiebrief met cv (= Adecco brief en cv)
.

Veel succes!

TOEGEPASTE PSYCHOLOGIE

A
Motivatie bij jobkeuze

Motiveer je eigen gekozen/gevonden vacatures:

· Waarom wil ik deze functie?

· Waarom spreekt dit bedrijf mij aan?

· Wat trekt mij aan in de precieze omschrijving in de vacature?

Noteer je antwoord telkens bij de juiste vacature
.

B
Wie ben ik?
Je moet een duidelijk beeld van jezelf hebben/krijgen, zeker an je sterke en minder sterke kanten. Waarom moet je dit vooraf weten, er goed over nagedacht hebben?

· zo kan je beter mislukkingen vermijden

· bij het solliciteren moet je vaak blijk geven van zelfkennis

· in je brief komt zowiezo zelfpresentatie aan bod, dewelke geïnterpreteerd wordt!

1. Hoe krijg je nu een (zo) objectief (mogelijk) beeld van jezelf?

· Eigenlijk heb je hier al vaker rond gewerkt. Denk maar aan ….

· competence indicator (wie ben ik op de werkvloer)

· kwaliteitenspel en vaardighedenspel

· ivm roos van Leary

· opdracht 'verder studeren - wat kan ik zoal doen?'

Binnen dit EHBS-project heb je ook een taak vanuit Frans die hierbij aansluit.

Wat doe je hier nog? We maken gebruik van het materiaal van het CLB over 'op stap naar volgend jaar'. Dit materiaal werd voor een groot deel al via de opdracht 'verder studeren' bewerkt. Hier komt het laatste deel …. Je kan het interpreteren voor EN je eventuele verdere opleiding, EN voor je eventuele eerste stappen op de arbeidsmarkt.

· belangstellingsroos (ernstig) invullen - zie bijlage 

· waardenroos (ernstig) invullen - zie bijlage 

· vaardighedenroos (ernstig) invullen - zie bijlage

· breng bovenstaande gegevens op een duidelijke manier over in een sterkte-zwakte analyse - zie bijlage

C
De selectieprocedure

Zie je les TP. Gebruik je cursus.

D
Assessment

Tekstanalyse aan de hand van vragen. Zie later.'
NEDERLANDS

A
Sollicitatiebrief

Kies één van de opgegeven Adecco-vactures. Schrijf hiervoor een sollicitatiebrief. TEN LAATSTE op 28 april moet deze brief via mail bij Adecco toekomen. Probeer deze brief (en cv) zo realistisch mogelijk op te stellen: hij wordt verbeterd door experts!

B
CV

Stel een cv samen dat je voor deze functie meestuurt.

Praktisch:

Mail je brief en cv naar hospitality.141@adecco.be t.a.v. An Van Antwerpen - Recruitment Consultant.

Vacatures zijn terug te vinden op www.adecco.be - jobaanbiedingen - beroepscategorie Hospitality Antwerpen.

Graag alle brieven + cv's op kantoor vóór 28 april 2003.

Zet volgende leerkrachten in cc: ageentjens@hotmail.com, mpeeters@vt4.net, Bart.Peeters@pi.be
Zorg voor een foutloos en verzorgd bijgevoegd briefje!

O-PR-TECHNIEKEN: hoe bereid ik me voor?

A
Waar zoek ik? analyse van de arbeidsmarkt

Werkaanbiedingen worden op verschillende manieren en via verschillende media bekendgemaakt. Vul onderstaand schema aan om een overzicht te hebben. Werk hiertoe met alle beschikbare bronnen, maar vooral, denk zelf goed na:

Gekende arbeidsmarkt
Ongekende arbeidsmarkt
Andere





































Tip: onderstaande gecursiveerde elementen moet je hierboven in de juiste cel zetten. Lege elementen vul je aan op de hieronder voorziene plaats (geef een site, of verduidelijk het woord).

Kranten: vacaturebijlagen (geef er 5 - regionaal en/of lokaal):

-

-

-

-

-

· Internet: vacaturesites (geef er 5):

Vakbladen (zoek er 3):

-

-

-

Jobbeurzen (geef er 2 die voor jou zinvol kunnen zijn):

-

-

Bedrijvenlijsten, bedrijvengidsen (geef er 2):

-

-

Selor = ….

WIS-vacaturebank = …

KISS-sollicitantenbank = …

Sociale kaart = …

Selectiekantoren = …

Interimbureau = …

Outplacement = …

Headhunting = 

Ook nog in je tabel plaatsen: gouden gids, persoonlijk netwerk, spontaan solliciteren, krantenartikels, bedrijfssite, ….

B
Nadat je je arbeidsmarkt verkend hebt: ga op zoek naar 4 vacatures waarop jij zou willen solliciteren (nu, na je opleiding OPR).

Voor elke vacature: print of knip uit, vermeld de bron, omschrijf de motivatie (zie TP). Opgelet, deze vacatures heb je verder in deze EHBS-week nog nodig!

Zowiezo ook: zie vacatures Adecco.

C
Persoonlijk aanschrijven

Meestal vind je in je vacature een naam aan wie je je sollicitatie moet richten. Als er geen naam vermeld staat, ga je hiernaar best op zoek.

a) Waarom schrijf je je sollicitatiebrief best aan 'iemand'?

b) Waar (hoe) kan je een naam vinden als deze niet op de vacature of … te vinden is?

Samengevat: 

Verzamel zoveel mogelijk informatie over het bedrijf waar je gaat solliciteren. Je weet nu waar die informatie te vinden is. Wanneer dit alles niet voldoende is, bel dan gerust de personeelsdienst van het bedrijf op. Neem tijdens het gesprek een kopie van je cv, sollicitatiebrief en je diploma mee!

FRANS

A 
analyse modelbrieven

B
sollicitatiebrief

C
sterkte-zwakte analyse

D
begripsvorming

E
sollicitatiegesprek

ENGELS

(beide talen: zie later)

9
Bijlagen

Tot slot nog enkele teksten ….. veel leesplezier.
Solliciteren is een full time job 

[image: image1]
Open sollicitaties

Een open sollicitatie betekent initiatief nemen, en veel werkgevers waarderen die eigenschap. Voordat u besluit om een open sollicitatiebrief te schrijven, is het van belang om u zorgvuldig te informeren over het betreffende bedrijf. Via jaarverslagen en informatie bij de Kamers van Koophandel kunt u een beeld krijgen van het bedrijf of de organisatie. U moet aannemelijk maken dat u het bedrijf iets te bieden heeft, en dat u niet om een gunst vraagt. En dat kan alleen als u goed op de hoogte bent van de ontwikkelingen in de branche en specifieker, de positie van het bedrijf. Net als in een reguliere sollicitatieprocedure moet u uzelf verkopen. 

Curriculum Vitae

Een goed cv beslaat niet meer dan  één A4. Starters op de arbeidsmarkt moeten op ontdekkingstocht door hun verleden, creatief zijn en lef hebben, aldus Jack van Minden in zijn boek Alles over selectiegesprekken. Ze moeten echter niet overdrijven. Wie solliciteert naar een serieuze baan, maakt zich belachelijk met de vermelding van een typediploma. Overigens blijken cv's in de loop van de carri&egravere eerder korter dan langer te worden. De potentiële werkgever is vooral geïnteresseerd in inhoud en niveau van de laatste functie, minder in wat daar allemaal aan vooraf is gegaan. Een lange lijst met activiteiten komt dan over als een verdoezeling van het werkelijke niveau van de kandidaat.

[image: image2]
Zorg ervoor dat u een specifiek op de vacature geschreven cv inlevert. Bedenk dat u zelf een rangorde kunt aanbrengen in uw interesses, eigenschappen en ambities. Hoe beter die aansluiten bij de functie en het bedrijf of organisatie, hoe meer kans u maakt om door te gaan naar de volgende ronde.

Brief

Ook een goede brief is kort en bondig. Geef in  één A4'tje aan waarom u solliciteert. Ga ervanuit dat de personeelsfunctionaris uw cv ernaast heeft. In de brief moet u vooral uw motivatie overbrengen. 
Hoe kort de brief ook moet zijn, het mag geen standaard verhaal zijn. Zorg ervoor dat de degene die de brief leest, denkt: 'Die persoon wil ik wel eens nader spreken.'
Met alle tips van goedbedoelende adviseurs, wordt het steeds moeilijker er met de brief uit te springen. Weet dat uw concurrenten dezelfde tips hebben gelezen. Dat resulteert in sollicitatiebrieven die een opvallende gelijkenis vertonen. Probeer binnen de marges - geen spelfouten, geen vlekken, juiste aanhef - creatief te zijn. 

Elektronisch solliciteren

Internet zorgt voor een job search revolution. U kunt zich via een eigen homepage aanbieden aan potentiële werkgevers, uw cv per e-mail rondsturen, een open sollicitatie op een van de usenet-forums plaatsen of gewoon al surfend op zoek gaan naar informatie over bedrijven, vacaturebanken etc. 
Bij het elektronisch solliciteren moet u met een groot aantal zaken rekening houden: 

Layout. Het is lang niet altijd mogelijk om op het net dezelfde vormgeving aan te houden als op papier. In een elektronisch postsysteem als Eudora of PopMail wordt de brief in een tekstformaat verstuurd (ASCII). Centreren, afbreken, vet, cursief of onderstreept is niet mogelijk, evenmin als 'bullets', inspringingen en verschillende fontgroottes. Houd uw opmaak daarom eenvoudig. Gebruik kapitalen in plaats van vet, streepjes in plaats van 'bullets' en laat paragrafen inspringen met een Tab en gebruik witregels tussen de verschillende delen. Let er op dat een gemiddeld e-mail tekstscherm niet breder is dan 65 tekens. 

Het valt aan te bevelen om uw volledig opgemaakte document als bestand te versturen (te vinden onder termen als enclosure of send file). Vergewis u er in dat geval wel van dat de ontvanger dezelfde tekstverwerker heeft. In vrijwel alle gevallen is het aan te raden om de opgemaakte tekst in een portable document formaat zoals Adobe's PDF of Wordperfects Envoy te versturen. Hiervoor heeft de ontvanger slechts een (gratis) Reader nodig.

Privacy. Wie een sollicitatiebrief of c.v. over het net verstuurt loopt de kans dat deze onderweg 'gelezen' wordt: door de systeembeheerder, een toevallige passant, uw huidige werkgever of een hacker. Om dit te voorkomen kunt u deze post beveiligen. Dit kan in een tekstverwerkingspakket als WordPerfect, of met behulp van de algemene beveiligingsstandaard PGP (Pretty Good Privacy) 
Het gesprek

Het sollicitatiegesprek blijft een intuïtief interview. Het gaat erom in het eerste gesprek een zo goed mogelijke indruk te maken, zonder dat u het achterste van uw tong hoeft te laten zien. Bedenk overigens dat dit gesprek u ook de gelegenheid heeft u af te vragen: 'Wil ik voor dit bedrijf wel werken?' In het eerste gesprek laat u zien dat uw motivatie op papier weliswaar kort en duidelijk was, maar dat u daar zeker nog iets aan toe te voegen hebt. U laat merken dat u geïnteresseerd bent - bijvoorbeeld door tijdens het gesprek aantekeningen te maken - maar niet afwachtend: als u de gelegenheid krijgt, stelt u ook vragen, die u vooraf opgesteld hebt.
Het eerste gesprek duurt meestal ongeveer een uur en bestaat voor het grootste gedeelte uit een vraag- en antwoordspel. Hou de antwoorden kort, maar druk u ook weer niet al te kryptisch uit. Dat is zeker zo erg als te veel praten. Laat in uw antwoorden blijken dat u al enigszins geïnformeerd bent over de baan en de organisatie en laat u niet verleiden tot waarde-oordelen. Het eerste gesprek is informatief, voor beide partijen.
Het tweede gesprek, dat meestal met de directe chef wordt gevoerd, is niet meer informatief. Hoe staat het met uw vakkennis, hoe zou u een bepaald probleem oplossen, hoe ziet u uw verdere loopbaan? Ook hier geldt weer dat een goede voorbereiding cruciaal is. Laat u door degenen uit uw netwerk met gelijksoortige banen informeren over mogelijke knelpunten of kansen. Besef dat u ook vragen kunt stellen, en dat uit uw vragen niet alleen interesse blijkt, maar ook kennis en inzicht. Hoe duidelijker u bent in wat u kunt en wat u wilt, hoe duidelijker ook voor de werkgever wordt dat u de aangewezen persoon bent. Zeg bij moeilijke vragen rustig dat u daar even over wilt nadenken: u hoeft niet meteen een pasklaar antwoord te hebben. 

 

Do's & don'ts van het sollicitatiegesprek

Een ander deel van de voorbereiding bestaat uit het anticiperen van vragen die de rekruteerder zal stellen. Er zijn vragen die telkens opnieuw terugkomen. Het is belangrijk dat je er op voorhand bij stilstaat zodat niet met je mond vol tanden zit je wanneer de vraag gesteld wordt. 

Zelf vragen stellen is ook een teken van het feit dat je met je sollicitatie bezig bent. We geven je een idee van de sterke vragen die je als kandidaat kan stellen tijdens je interview.

Wees niet bang om een afspraak te verplaatsen. Als het tijdstip van het interview je niet past, bijvoorbeeld omdat je de avond ervoor je verjaardag gaat vieren, verschuif je de afspraak beter naar een datum met een lagere risicofactor 

Antwoord bondig maar concreet en duidelijk op alle vragen. Oeverloze monologen worden niet geapprecieerd. Probeer zoveel mogelijk 'mmm', 'ik weet het niet' of 'euh' te vermijden. 

Wees positief over jezelf. Ook al ben je niet echt communicatief, sociaal of flexibel, je kan deze subjectieve begrippen naar je hand zetten. Blijf positief en geef er zelfs voorbeelden bij. 

Schep niet op. Positief zijn over jezelf betekent niet dat je ongelooflijk over jezelf moet opscheppen. Praat zakelijk over je verwezenlijkingen en vaardigheden. 

Gebruik de juiste naam. Aan de receptie vragen naar een mevrouw Bosmans terwijl het eigenlijk mevrouw Borremans is of de interviewer aanspreken met de verkeerde naam, geeft een slechte indruk. 

Wees positief over je vorige werkgever, ook al ben je met slaande ruzie vertrokken. Uit je commentaar leest de rekruteerder meer af over jou dan over je vorige werkgever. 

Gedraag je niet wanhopig. Misschien ben je al een eeuwigheid op zoek naar werk maar je laat dit beter niet merken omdat het de indruk die je maakt negatief kan beïnvloeden.. Je interviewer kan er dan van uitgaan dat je gesolliciteerd hebt omdat je een inkomen nodig hebt en niet omdat de functie of het bedrijf je interesseert. 

Als je al wat op je gemak bent, kan je een vleugje humor uitproberen. Met een grapje -liefst geen aangebrand - maak je duidelijk dat je geen last hebt van zenuwen. 

Duik een kopie op van je sollicitatiebrief en je cv, het relevante diploma en de getuigschriften om ze desgevraagd te kunnen overhandigen. 

Tip voor starters: speel je thesis uit. Veel pas afgestudeerde sollicitanten vinden het moeilijk om een 'zinvol' gespreksthema' aan te brengen. Waarom niet ingaan op je thesis? Neem desnoods een exemplaar mee en breng het op het gepaste moment ter sprake. 

Ongewassen haar, verfomfaaide kleding, zweetgeurtjes,... verkleinen je kans op aanwerving. Een gedetailleerd overzicht krijg je in de tekst 'omgangsvormen bij het solliciteren'.

Als de interviewer een persoonlijke vraag stelt zoals 'Heeft u kinderen en zoniet, denkt u dan aan kinderen?' Zeg dan niet 'Luister eens flink hier. Dat is een privéaangelegenheid en gaat u niets aan!'

Hoe moet het dan wel?  

Vooral jonge vrouwen krijgen nogal eens te kampen met nieuwsgierige vragen omtrent hun privé- en gezinsleven. In principe kunnen dergelijke vragen alleen maar als ze rechtsreeks verband houden met de job en de functie. Toch is het niet raadzaam om meteen principes voor de voeten te gooien van de interviewer maar wel om rustig, beknopt, eerlijk maar eventueel wat afstandelijk te antwoorden. Reageert men verkeerd, is het maar de vraag of je überhaupt voor zo een bedrijf had willen werken. Dus zeg op dit soort vragen beter: 'Zoals heel veel mensen denk ik wel eens aan kinderen.' Of 'Ooit zal ik wel kinderen willen, maar het is een kwestie van juiste timing.' 

Hoe moet het niet? 

Als de interviewer vraagt 'Wat zijn je loonsverwachtingen?', Zeg dan niet 'Oho. Die heb ik niet.' Of 'Volgens de meerwaarde die ik kan bieden, wil ik...'

Hoe moet het dan wel?  

Het salaris hoeft geen taboe te zijn, maar het is wel raadzaam voorzichtig om te springen met het onderwerp. Het is niet verstandig om het te vroeg in de kennismaking op te werpen, omdat het de indruk kan wekken dat geld je loyauteit bepaalt. Anderzijds hoef je niet te beschroomd te zijn om realistische loonsverwachtingen op tafel te gooien. Als je niet zo ervaren bent in loononderhandelingen, is het aangewezen mensen te raadplegen die de gangbare salarissen kennen voor die sector, dat bedrijf, deze functie, jouw ervaring. Dat geeft je toch een idee van wat de interviewer als redelijk zal ervaren. 
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� Op de lesmomenten dat je niet solliciteert, werk je je EHBS-taken verder af. Op het einde van deze stage-uren geef je je hele bundel af. Klaar. 


� Tip: voor taak OPR1 en TP1: verdeel een A4 in een boven- en onderhelft: bovenaan verwerk je alles ivm OPR1, onderaan komt TP1.
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