Het sollicitatiegesprek: deel I
Inleiding

In het laatste jaar Onthaal en PR zal iedereen een stageplaats kiezen in een sector die hem/haar het beste ligt. Op zoek gaan naar een geschikte stageplaats is heel belangrijk en vraagt de nodige voorbereiding. Het is alsof je voor het eerst gaat solliciteren. Vandaar dat we in het begin van het schooljaar al wat aandacht besteden aan het sollicitatiegesprek. In de lessen Nederlands en ICT leer je hoe je een sollicitatiebrief en een CV moet schrijven. 

In het derde trimester keren we op dit onderwerp terug, wanneer het vinden van een goede job voor heel wat mensen realiteit wordt. 

Net zoals bij een sollicitatiegesprek zet je je beste beentje voor om een goede eerste indruk na te laten. Wie solliciteert, heeft als doel die job ook te bemachtigen. Jullie hebben als doel de stageplaats ervan te overtuigen dat jij gemotiveerd bent om daar werkervaring op te doen.

De voorbereiding

Wie voor het eerst solliciteert of een stageplaats contacteert, denkt best eerst eens goed na wat hij/ zij wil, waar zijn/ haar interesses en mogelijkheden liggen, kortom het is van belang dat je je zelf eerst wat beter leert kennen.

Oefeningen
- Wie ben ik? (Wat is op jou van toepassing? Vul aan.)

Neem ik initiatief of ben ik eerder passief, zelfzeker of nogal onzeker, vasthoudend of snel ontmoedigd, sociaal of op mezelf gericht, koelbloedig of zenuwachtig, ongeduldig of geduldig, snel opgewonden of nadenkend, een flapuit of bedeesd, dominant of onderdanig, pas ik me gemakkelijk aan aan nieuwe situaties of heb ik daar moeite mee …

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

- Wat kan ik ? (Wat is op jou van toepassing? Vul aan.)

Leg ik vlot contacten met anderen, kan ik goed in teamverband werken of werk ik beter alleen, kan ik goed zelfstandig werken, kan ik leiding geven, kan ik goed problemen oplossen, plannen lezen of ben ik goed in het uitvoeren van opdrachten, ben ik goed in precisiewerk, nauwkeurigheid, heb ik een goed geheugen, kan ik goed verslag uitbrengen… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

- Wat wil ik? (Wat is op jou van toepassing? Vul aan. Hou rekening met wat je hierboven al hebt genoteerd.)

Wil ik een job met afwisseling, werken in een team of liever alleen, in een groot bedrijf, in een kleiner bedrijf, veel verantwoordelijkheid, een job met veel administratie, werk met telefonische en persoonlijke contacten, …

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

- Vul de volgende zinnen aan:

· Tijdens mijn vrije tijd …

· In een groep voel ik me …

· Tijdens de pauze ben ik …

· Als ik iemand voor het eerst ontmoet …

· Als ik niet akkoord ga met iemand …

· Als ik me bedreigd voel …

· Ik voel me gelukkig wanneer …

· Mijn zwakste/ sterkste  punt is …

· Ik droom van …

· Nu voel ik me …

- Vul in:

· Problemen, situaties waarmee ik me bezighoud en waarin ik succesvol ben: … 

· Vaardigheden die ik daarbij heb leren gebruiken: …

· Welke positieve levenservaringen heb je opgedaan: …

· Wat heb ik geleerd uit negatieve ervaringen: …

- Omschrijf een aantal jobs/ jobaspecten waarin je vaardigheden en interesses het best aan hun trekken komen: …

- Naar welke maatschappelijke sector (Project Maatschappelijke identiteit, 5OPR) gaat je interesse uit? Waarom?

- Wat wil je persoonlijk bereiken tijdens je stage? Wat zijn jouw doelstellingen?

Goed voorbereid naar het kennismakingsgesprek vertrekken, betekent ook dat je je hebt geïnformeerd over je toekomstige stageplaats. Die opdracht volgt in de lessen projecten.

Het eigenlijke gesprek

Dit eerste gesprek is een oriënterend gesprek: beide partijen willen weten of er een voldoende basis is om de komende tijd samen te werken. Het heeft tot doel de andere partij beter te leren kennen. Ook jij moet een beeld krijgen van de toekomstige stageplaats. Stel je daarom niet te afhankelijk op. Je bent medeverantwoordelijk voor het gesprek, je bent voor 50% zelf de beoordelaar. De functie, de mogelijkheden en de sfeer binnen de organisatie kunnen bij nader inzien anders zijn dan je je in eerste instantie had voorgesteld: ook jij kunt je terugtrekken! 

Het komt erop aan een goede indruk te geven en te laten zien dat je kiest voor deze organisatie. De interviewer vormt trouwens al de eerste negentig seconden een beeld van de kandidaat. Als dit beeld negatief is, zal je elke mogelijkheid moeten benutten om dit recht te zetten.

Meestal begint de interviewer met een "social talk" om het ijs te breken en de kandidaat op zijn gemak te stellen. Er is trouwens niemand bij gebaat een kandidaat door de mand te laten vallen doordat hij zijn zenuwen niet kan beheersen. Je mag in deze beginfase vragen verwachten zoals: "Heb je de weg goed gevonden?", "Was de plattegrond duidelijk?", …

In een tweede fase overloopt de interviewer je CV en stelt hij bijkomende algemene vragen. Let op dat je niets vergeten bent en zorg ervaar dat alle data kloppen. Nu komen vragen zoals: "Schets je opleiding.", "Waarom heb je die richting gekozen?", "Wat is de bedoeling van deze stage?",  "Heb je al vakantiewerk in die richting gevolgd?", …

In een derde fase begint de interviewer dieper te graven. Als kandidaat krijg je nu de kans om te tonen dat je je goed hebt voorbereid en over je stage hebt nagedacht. De vragen worden open vragen: "Wat weet je al over ons bedrijf?", "Wat houdt de functie in?" "Vertel eens iets over je behaalde resultaten en huidige initiatieven.", "Wat doe je in je vrije tijd?", …

In een vierde fase gaat de interviewer na of de kandidaat wel gemotiveerd is om in zijn/ haar organisatie te werken of hij/ zij voor dat soort werk wel geschikt is. Mogelijke vragen: "Kan je goed samenwerken?", "Waarom denk je dat je hier zou passen?", "Kun je zelfstandig werken en initiatief nemen?", …

In een laatste fase sluit de interviewer het gesprek af met enkele gegevens over wat volgt. Bij een sollicitatiegesprek is dat bijvoorbeeld een uitnodiging voor een tweede gesprek, een test of een afwijzingsbriefje. Voor een stage-aanvraag zal het hier vermoedelijk gaan over enkele praktische zaken zoals het concrete verloop van de stage, de nodige documenten die moeten ingevuld worden, enz. … Jij kan zelf ook nog vragen stellen, voor zover je dat nog niet tijdens het gesprek zou gedaan hebben. Vragen stellen geeft een geïnteresseerde indruk en is sterk aan te raden. Onderga het gesprek dus niet, zit niet braafjes te wachten tot de interviewer nog een vraag stelt!

Hopelijk verloopt het gesprek vlot en weet je al onmiddellijk of je bij die organisatie stage kunt lopen!

Verbaal en non-verbaal gedrag
· Wees vriendelijk en beleefd. Laat zien dat je blij bent omdat je de kans krijgt om jezelf voor te stellen.

· Let op je uiterlijk: zorg dat je netjes gekleed bent, dat je haar goed zit, dat je nagels proper zijn, dat je nette schoenen draagt. Een verzorgd uiterlijk aangepast aan de situatie draagt bij tot een goede indruk.

· Groet bij het binnenkomen.

· Geef niet als eerste een hand, maar wacht tot de ondervrager dat doet. Geef een stevige handdruk zonder zijn of haar hand fijn te knijpen.

· Ga nooit zitten vooraleer men daarvoor de toelating geeft.

· Zorg ervoor dat je ontspannen bent, of als dat niet zo is, dat je er tenminste relaxed uitziet.

· Geef een zelfverzekerde indruk: hou tijdens het gesprek zoveel mogelijk oogcontact, vermijd nerveuze gebaren en  hou hoofd en schouders recht. Als je mensen niet direct aankijkt, denken ze soms ook dat je niet te vertrouwen bent. Zit je met de armen over elkaar, dan zie je er afwerend en gesloten uit.

· Verzorg je taal en spreek overtuigd en duidelijk.

· Antwoord niet te vaak met een kort ja of nee, maar motiveer je keuze. Geef daarentegen ook geen overtollige details, maar wees bondig.

· Let tenslotte ook op de interviewer: hij geeft constant verbale en niet-verbale feedback zoals door het venster kijken, met zijn pen spelen, ondertussen andere documenten lezen, enz. … De kunst is om het op te merken. Verslapt zijn interesse, speel dan daarop in, verander van onderwerp, …

Nog enkele tips

· Niets is zo belachelijk als een kandidaat die zich moet verantwoorden omdat hij te laat is. Zorg ervoor dat je op tijd komt. Zoek nauwkeurig uit waar de organisatie gelegen is (voorbereiding!), hoe het zit met het openbaar vervoer of de parkeergelegenheid in de buurt. Hou er rekening mee dat je in een file kan staan.
· Lieg niet: als je het antwoord op een vraag schuldig moet blijven, zeg dit dan eerlijk. Wie gokt, slaat vaak de bal helemaal mis!
· Blijf jezelf: voer geen nummertje op, maar probeer je natuurlijk en spontaan te gedragen.
Oefeningen

- Waarom lopen de volgende situaties spaak? Gaat het om een fout tegen voorbereiding (zelfkennis, kennis organisatie en functie, CV, …) of aanpak (foute of te beknopte antwoorden, non-verbale fouten)?

1) I
 Heb je nog vragen?

    G
 Misschien wel. Pfft. Wat zou ik vragen? Oh ja, hoeveel mensen werken

            er hier? (kijkt tijdens antwoord weg)

2) I
Het moederbedrijf ligt in Roeselare. Hoever is het van je woonplaats

           naar Roeselare?

    G
Nooit bij stilgestaan. Maar ik geraak er wel! Desnoods brengt mijn 

           moeder me wel.

3) I
Waarom heb je niet verteld dat je een jaar verloren bent? Hoe kwam 

           dat?

    G
Ik dacht dat dat niet belangrijk was. De school had iets tegen me, want 

           ik heb altijd goed mijn best gedaan.

- Na het voorbereidende werk zou je al een idee moeten hebben waar je stage wil lopen. Werk per twee en bereid het eerste gesprek met je stagementor goed voor. Daarna simuleer je het gesprek voor de klas. Op de volgende bladzijde vind je daarvoor een beoordelingsschema.
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