Omgangsvormen bij het solliciteren

Bron: dossier uit vacature, juli 2000 (www.vacature.com)

Kernwoorden:

Toegepaste psychologie (6 OPR): belang van de eerste indruk

Gesprekstechnieken (5 OPR): niet-verbale communicatie en lichaamstaal

O-PR-technieken (5 OPR): omgangsvormen

Nederlands: solliciteren

De eerste indruk

Mensen gaan zowel verbaal als non-verbaal met mekaar om. Verbale communicatie gebeurt bewust. Het proces van de non-verbale communicatie is minder transparant. Non-verbale communicatie pas je gedeeltelijk onbewust toe al kan je er ook bewust en strategisch mee gaan omspringen. Zo hoor je wel eens: 'Ik heb er niets van gezegd, maar ik het wel duidelijk laten merken dat het me niet aanstond.' 

Het is vooral non-verbale communicatie die verantwoordelijk is voor de eerste indruk van een persoon. De Amerikaanse onderzoeker Mehrabian maakte een schatting van de verhouding verbaal/non-verbaal gedrag. Volgens hem wordt een boodschap voor 55% overgebracht via lichaamstaal. De stem is verantwoordelijk voor 38% en de woorden nemen amper 7% in. 

Projecteer bovenstaande bevinding op een sollicitatiegesprek en je beseft meteen dat niet alleen wat je vertelt belangrijk is. Het is voor een groot stuk ook hoe je het vertelt dat bepaalt of je al dan niet in aanspraak voor de volgende ronde. Een sollicitatiegesprek is dus hét moment om in de gaten te houden welke indruk je non-verbaal meegeeft.

Dat wil niet zeggen dat je moet 'fixeren' op je nonverbaal gedrag. Overdrijven is nooit goed en je zou alleen maar geforceerd overkomen. Een beetje extra aandacht kan echter geen kwaad:

1 De handdruk

Hoe geef je een hand? Het lijkt een evident gebeuren maar uit studies blijkt dat een simpele handdruk heel wat meer kan verbergen. 

Dominantie bijvoorbeeld wanneer je een hand geeft met de palm naar beneden. Wanneer je een hand geeft met een gestrekte arm is dat een teken dat je de andere buiten je intieme zone wil houden. Een stijf uitgestoken arm met een duidelijk naar beneden gerichte handpalm dwingt de ontvanger a.h.w. in een onderworpen houding. Het tegenovergestelde kan ook. I.p.v. de andere van je af te houden, kan je hem ook naar je toe trekken.

De meeste mensen houden van een stevige handdruk. Een slap handje of een handdruk waarbij je alleen de vingertoppen van de andere beet hebt, worden meestal als onprettig ervaren. Een slap handje geeft soms de indruk van een slap karakter. Wegglijdende vingertoppen zouden een teken kunnen zijn van schuchterheid. 
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Geef dus een stevige hand wanneer je je interviewer ontmoet. Is je interviewer een vrouw, hou er dan rekening mee dat veel vrouwen ringen dragen en dat het nogal pijnlijk is wanneer geringde vingers flink tegen elkaar geknepen worden. Is je interviewer een man van 2 m die amper door de deuropening kan, dan mag je natuurlijk iets harder knijpen.

Heb je geen flauw idee van je eigen handdruk, vraag dan aan je vrienden hoe zij je handdruk ervaren.

Kijk je gesprekspartner aan wanneer je hem/haar de hand schudt. Noem terwijl je naam. 

Let ook op de knijpduur: trek je je hand te snel terug, dan lijk je contactschuw, hou je de hand van de andere te lang vast dan lijk je dominant of wel heel erg happig op de andere. 

Vergeet niet ook niet om opnieuw een hand te geven wanneer je vertrekt. 

2 De ontmoeting

Vaak zul je even moeten wachten vooraleer je gesprekspartner verschijnt. Spring niet meteen recht wanneer je denkt dat je interviewer binnenkomt. Wacht rustig tot je wordt aangesproken en sta dan pas recht. 

Met uitgestoken hand naar je interviewer toerennen doe je ook best niet. Dan lijk je misschien overenthousiast of wanhopig. Wacht tot de ander het initiatief neemt voor een handdruk. 

Het lijken details en het is ook maar een kwestie van seconden maar qua eerste indruk kan het een groot verschil maken. 

3 Gaan zitten

Laat je interviewer voorgaan terwijl jullie naar de plaats van het gesprek gaan. (tenzij hij/zij natuurlijk de deur voor je open houdt en gebaart dat je door kan).

Meestal krijg je een plaats toegewezen waar je kan gaan zitten. Heb je de keuze, kies dan een plaats van waaruit je gemakkelijk je gesprekspartner kan zien. Deze opmerking is vooral belangrijk als je met verschillende interviewers tegelijk te maken krijgt. Als iemand half achter je zit, zal het voor jou lastig worden om hem recht aan te kijken en zal je na verloop van tijd misschien ook geen zin meer hebben om jezelf in bochten te wringen. Daardoor kan een minder goed indruk ontstaan. 

Bij een sollicitatiegesprek gaan de gesprekspartners vaak tegenover elkaar zitten. Zo kunnen beiden elkaar recht aankijken maar zitten ze ver genoeg van elkaar om aan te geven dat dit geen vertrouwelijk gesprek is tussen bevriende collega's. Bij deze zitpositie zijn de gesprekspartners bijna verplicht om elkaar te blijven aankijken. Wil je wegkijken dan moet je dat al echt expliciet naar links of naar rechts gaan doen en kan je gezichtsverlies lijden.

Een andere positie, en blijkbaar voor velen de meest aangename, is de hoekpositie waarbij de partners dichter bij elkaar zitten aan de hoek van een tafel. Deze positie is iets vertrouwelijk maar toch nog zakelijk genoeg. Bovendien is er meer mogelijkheid om van elkaar weg te kijken. Je kan op een natuurlijke wijze even recht voor je kijken. De andere zal deze manier niet als expliciet beschouwen en beiden gaan zich meer en sneller op hun gemak voelen. 

4 Houding

[image: image2.wmf]In essentie moet je houding zeggen:' ik voel me op mijn gemak'. Je probeert dus best ontspannen te lopen, staan en zitten. Dat wil niet zeggen dat je erbij moet gaan hangen als een 'couch patato', dat is weer net iets te veel van het goede.

De meeste sollicitanten beginnen met een vrij rechte en ietwat gespannen houding. Ze zitten recht in hun stoel, met hun rug tegen de leuning. Dat is meestal het gevolg van de zenuwen.

Dat je zenuwen hebt is trouwens een goed teken. Het zal de interviewer duidelijk maken dat je echt geïnteresseerd bent. Naarmate het gesprek vordert zal je je comfortabeler voelen en dat mag je gerust laten merken in je houding. Je zakt iets achteruit, verzet je af en toe, maakt gebaren, leunt voorover.... Blijf dus niet star en onbeweeglijk zitten. 

Hou wel rekening met je gesprekspartner. Wanneer deze laatste veel beweegt, zal hij het niet erg vinden dat ook jij regelmatig verschuitf. Is je gesprekspartner rustig, dan wiebel je best niet te veel over en weer want dan laat je misschien een overactieve indruk achter.

Opvallend is trouwens dat mensen wanneer ze tot een akkoord komen, wanneer het klikt of wanneer ze elkaar appreciëren dezelfde houding aannemen. Meestal gebeurt dat onbewust. (Ga dus niet proberen om bewust het gedrag van je interviewer te imiteren want dat gaat compleet onnatuurlijk overkomen!)

Wanneer je staat of loopt, doe je er goed aan om je lang te maken. Dit is geen discriminerend advies naar kleinere mensen toe. Het is gewoon een vaststelling dat je de wereld beter aan kan wanneer je je lang en recht maakt. Probeer het maar eens wanneer je in een sombere bui bent. Als je gebukt en met hangende schouders door het leven gaat, zal je stemming navenant zijn. Als je jezelf dwingt om rechtop te lopen zal de wereld er al heel wat zonniger uitzien. 

5 Uiterlijk: kleding en voorkomen

Bijna iedereen vraagt zich af wat hij precies moet aantrekken bij een sollicitatiegesprek. Is het echt nodig om een kostuum te dragen terwijl je dat anders zelden of nooit doet? En moet je jezelf echt in nylons en een korte rok wumen om een goede indruk te maken? Of zal je interviewer het net appreciëren wanneer je jezelf bent en draagt wat je elke dag draagt? 

Er is geen sluitend antwoord op deze vragen maar we kunnen je wel vertellen dat het gewaardeerd wordt wanneer je aandacht besteed aan je uiterlijk. Zo maak je namelijk duidelijk dat je sollicitatiegesprek belangrijk voor je is en dat je er moeite voor wil doen om de baan te krijgen.

Pas je kleding aan aan het bedrijf waar je gaat solliciteren en aan de functie. Ga je studeren voor een job waarvoor je nooit buiten het bedrijf komt, dan is een kostuum niet zo belangrijk. Ga je echter solliciteren voor een baan waarbij veelvuldige contacten met klanten centraal staan, dan weet je op voorhand dat je voorkomen zeker meespeelt tijdens je rekrutering. 

Wat je ook aantrekt, zorg ervoor dat je jezelf comfortabel voelt in je outfit. Als je niet weet hoe je je moet gedragen in een rok en schoenen met hakken, kies dan liever voor een lange broek. Word je stapelgek van een das, laat deze dan achterwege en hou het bij een gekleed hemd.

Besteed niet alleen aandacht aan je kleding maar ook aan je lichamelijke verzorging en hygiëne. Het is normaal dat er wel eens iets tussen je tanden blijft plakken maar wanneer je lacht naar je interviewer en het enige dat die ziet is een stevig stuk sla, dan ga je snel de mist in. 
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Do and Don't

»Wist u dat het niet als bon ton geldt wanneer u een horloge draagt bij uw smoking, rok of jacquet. Het feit dat u op de hoogte wilt zijn van de tijd gedurende een feestelijke gebeurtenis wordt als onbeleefd ervaren. 

» Bent u op vakantie en is er een zwembad bij uw hotel, loop dan nooit met uw zwemkleding door het hotel. Trek altijd iets, bijvoorbeeld een badjas, aan over uw badkleding.

» Wist u dat u de kwaliteit van een goed overhemd te herkennen is aan het juist op elkaar aansluiten van het dessin.

» Een klassiek overhemd dient parelmoer knoopjes te hebben.

» Wist u dat de manchet van het overhemd minimaal een centimeter onder de mouw van het jasje uit dient te steken.

» De lengte van de mouw van een overhemd reikt tot de aanzet van de duim.

» Linnen is een uitstekend materiaal voor warme dagen. Een van de eigenschappen van deze stof is dat hij kreukt. Het hoort zo, dus u dient zich daar niet voor te generen.

» Zijn uw schoenen nat geworden door de regen, propt u er dan krantenpapier in om ze goed in model te laten drogen. Pas als ze goed droog zijn zet u ze terug in de kast.

» Een ring met een wapen wordt uitsluitend door mensen van adel gedragen. 

» Kreukels verdwijnen uit uw stropdas als u de das vanuit de smalle kant om uw vuist wikkelt en zo een paar uurtjes laat rusten.
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6 Ledematen

Armen en handen kunnen lelijk in de weg zitten wanneer je zenuwachtig bent en je realiseert dat er gelet wordt op de indruk die je geeft. Maar waar moet je er dan precies mee blijven?

Je armen kruisen doe je best niet. Ze geven je gesprekspartner niet alleen een defensief signaal maar vormen ook letterlijk een barrière tussen jou en de andere. Toegegeven, het geeft je waarschijnlijk meer zekerheid maar de indruk die je ermee achterlaat is niet zo goed. 

Hou je armen losjes op je schoot of leg ze ontspannen op de tafel. Als je er niet in slaagt kan het helpen om iets vast te houden. Je moet er maar eens op letten hoe vaak nieuwslezers een pen vasthouden. Dat is niet alleen om te kunnen volgen hoever ze zijn in het journaal. Het geeft hen ook letterlijk een houvast. Zo bekeken kan een pen, een naamkaartje, een glas water of een bezoekersbadge je het nodige houvast geven. Ga er echter niet mee spelen want dat leidt dan weer de aandacht af. 

Gebruik je handen ook om gebaren te maken, om dingen te onderstrepen of om je uitleg bij te staan. Vaak zijn gebaren een teken dat de andere zich op zijn gemak voelt en dat hij enthousiast is. Maak het evenwel niet té theatraal. 

Het is niet omdat je interviewer alleen je armen en handen ziet, dat je je benen en voeten moet verwaarlozen. Een schuivende voet of een schoppend been hou je best onder controle tot je terug buiten bent. 

7 Oogcontact

Kijk je gesprekspartner aan. Dat betekent niet dat je naar de andere moet zitten staren want dat kan een gevoel van onbehagen veroorzaken. Wanneer je constant wegkijkt gaat het ook weer mis. Dat kan een teken zijn van onzekerheid of van het feit dat je iets te verbergen hebt of zelfs aan het liegen bent. 

[image: image5.wmf]De kunst is dus om flexibel in te spelen op de situatie. Probeer ongeveer evenveel oogcontact te maken als je gesprekspartner. 

Zijn er verschillende interviewers aanwezig, dan doe je er best aan om iedereen ongeveer even lang aan te kijken. Je begint met de persoon die de vraag stelt en vervolgens kijk je iedereen even aan. 

Wacht natuurlijk met wegkijken tot de vraag effectief gesteld is. Als je na 2 woorden al begint rond te kijken lijkt het alsof je niet meer luistert en alsof het je allemaal maar weinig interesseert. Loopt je antwoord ten einde, dan kijk je opnieuw naar de vraagsteller. 

Oogcontact is vaak ook een manier om ritme te brengen in je woorden. Aankijken of wegkijken kunnen dienen als klemtoon op bepaalde woorden of geven rustpunten aan in je betoog. 

Door te kijken naar de ander wissel je indrukken uit. Belangrijk is dus om af en toe eens te knikken als de ander iets zegt. Wanneer je je hoofd schuin houdt geef je een teken dat je aandachtig luistert en geboeid bent. 

8 Op tijd

[image: image6.wmf]Het klinkt misschien zeurderig maar je komt best op tijd voor je gesprek. Als je je potentiële werkgever nu al laat wachten, kan die daaruit de conclusie trekken dat het voor jou allemaal zo belangrijk niet is of dat je nonchalant bent. 

Je moet trouwens al een heel goed excuus hebben om je laattijdigheid te kunnen goed praten. Zelfs verkeerstopstoppingen of een moeilijk te vinden adres geven maar matig voldoening. Wanneer je naar een sollicitatiegesprek gaat wordt je verondersteld om rekening te houden met onverwachte factoren. Je kan m.a.w. beter te vroeg opdagen dan te laat. 

Als je je niet wil vervelen terwijl je wacht kan je iets meebrengen om te lezen. Zo vermijd je dat je ongemakkelijk moet zitten wachten. Let wel op wat je precies meeneemt want ook je lectuur kan boekdelen spreken. 

Als het buiten stenen uit de grond vriest, heb je extra voordeel wanneer je te vroeg bent. Je handen kunnen dan namelijk rustig opwarmen zodat je je gesprekspartner niet moet begroeten met een onaangename, ijskoude hand. 

Ook bij een hittegolf doe je er best aan om iets vroeger te arriveren. Je kan de extra tijd gebruiken om even langs het toilet te lopen om je handen te wassen of jezelf te verfrissen. Zo vermijdt je dat het eerste contact verloopt via een zweterige, klamme hand. Bedenk ook dat zweetvlekken op sommige kleuren meteen donkere kringen veroorzaken. Kies je voor wit of zwart, dan ben je zeker dat je dit vermijdt.

9 Smile

Een van de eerste dingen die de interviewer van een kandidaat ziet is diens gezicht. Let er dus op dat je glimlacht wanneer jullie mekaar begroeten. Zo maak je meteen een positieve indruk. Nog voordat er ook maar iets gezegd is toon je dat je het leuk vindt om de andere te ontmoeten en dat je uitkijkt naar het gesprek.

Ook tijdens het gesprek is het belangrijk om af en toe eens te glimlachen. Doe je dat niet, dan geef je de indruk van gestresseerd en onzeker te zijn. Overdrijf niet. Als je met pijn in je kaken buitenstapt, kan je gesprekspartner gaan denken dat je voortdurend hebt zitten glimlachen uit onzekerheid.
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Let verder op wat je met de rest van je gezicht doet. Wanneer de interviewer iets voorstelt waar je niet mee akkoord bent, laat je best je wenkbrauw niet de hoogte in gaan. Zo'n omhoog bewegende wenkbrauw kan nl zoveel betekenen als 'wablieft?!' of 'ah zo zit dat hier...'. 
Het hangt natuurlijk opnieuw af van de situatie want als het goed klikt met je interviewer kan een wenkbrauwbeweging juist betekenen dat je betrokken bent.

Probeer eventueel wat humor in je gesprek te leggen. Afstemmen en inspelen op de situatie én op de interviewer blijft de essentiële boodschap. Een jong iemand bijvoorbeeld zal sneller geneigd zijn om humor à la South Park te appreciëren. 
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