1 Kennismakingsgesprek
1.1 Structuur van het kennismakingsgesprek

Vertrek op tijd naar je interview.  Zo voorkom je dat je al nerveus bent van bij het begin en te laat komen maakt een zeer slechte indruk.  Kom liever een kwartier te vroeg.  Zo heb je de tijd om rustig te worden. Adem een paar keer diep in en uit, ontspan je spieren en spreek jezelf wat moed in. Je kan wat rondkijken, de sfeer van het bedrijf opsnuiven en belangrijker: lees enkele brochures van het bedrijf.

1.1.1 de beginfase

· Groet bij het binnenkomen;

· Geef enkel de hand als de ondervrager zijn hand uitsteekt;

(geen 'pompen', 'slap handje', 'sandwichen')

· Tracht gewoon en ontspannen te zijn;

· Luister aandachtig indien de interviewer begint;

· Wees er op voorbereid dat de interviewer jou het gesprek laat beginnen.

1.1.2 de info-uitwisseling

· Welke onderwerpen kunnen hierbij aan bod komen?

-

-

-

-

-

-

-

-

· Wees voorbereid op alle mogelijke, moeilijke vragen (zie verder in de cursus) en tracht ze zo volledig mogelijk te beantwoorden;

1.1.3 de eindfase

· Tracht een appreciatie los te krijgen van de interviewer. Dat vermijdt dat je nutteloos wacht op een antwoord;

· Probeer op een prettige, vriendelijke manier af te sluiten.  Ook de laatste indruk is belangrijk!

1.2 Houding tijdens het gesprek: 

1.2.1 verbaal: de spreekhouding

· spreek duidelijk
· gebruik A.N.
· beleefd
· luister aandachtig
1.2.2 non-verbaal 

manier van binnenkomen


hand schudden


ogentaal


gebaren


manier van lopen


manier van zitten


gelaat


hoofd


kledij


1.3 Omschrijving van je motivering

Inleidend telefoongesprek

Je kreeg onlangs de opdracht met je stagebedrijf telefonisch contact op te nemen.

· Welke soort telefoongesprek krijg je hier?

· Welke informatie moet je zeker geven?

· Wat moet je zeker vragen?
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