Het sollicitatiegesprek
Inleiding:
Hoe zou je tewerk gaan bij het solliciteren?






- aantal mogelijkheden worden opgesomd






- en vergeleken






- via groepsdiscussie tot foutenanalyse komen





Doel: leerlingen moeten vatten dat een werkplan nodig is 






  en er ook daadwerkelijk één kunnen opstellen

Werkplan:
1° Wat wil ik  =  wat kan ik??





2° Wat biedt men aan?  => advertentieanalyse





3° Zo tot schrijven van brief & curriculum komen (Ndl.)





     en tot een daadwerkelijk selectiegesprek

Te volgen werkwijze
1
Zelfanalyse: => je moet een duidelijk beeld van jezelf krijgen, nl. van






   (1) je sterke kanten






   (2) je zwakke punten


Waarom moet je dat vooraf doen/weten?


-
zo kun je beter mislukkingen vermijden


-
bij het solliciteren moet je vaak blijk geven van zelfkennis


-
in je brief komt zelfpresentatie aan bod die geïnterpreteerd wordt!


Hoe krijg je nu een objectief beeld van jezelf?


-
zoek in je sociaal en privé leven voorbeelden van initiatieven en



kundigheden

-
over welke vaardigheden moet je beschikken om iets tot een goed



einde te brengen?


-
vraag je af hoe je t.o.v. 'werk' staat:
- geld











- zelfontplooiing











- zelfbevestiging











- verantwoordelijkheid











- plezier


-
kijk waar je vaardigheden en interesses overeenkomen en zoek naar 


een beroep dat in dezelfde lijn ligt => kijk welke jobs er zo allemaal 


bestaan die een gelijkenis met jouw vaardigheden vertonen, zowel 



op het gebied van scholing als van interesse.


-
probeer vast te stellen welke vaardigheden je eventueel mist en 



probeer die bij te schaven


OEFENING:1
Probeer op die manier over jezelf na te denken






Kom voor de groep en zeg aan ons wie jij bent






(leraar en klas komen zo weinig mogelijk tussen, want






de nadruk ligt op het durven uiten van ...)





   2
Leerlingen komen voor de klas voorstellen wat ze het






volgend jaar gaan doen: studeren of werken => ze geven






aan wat en waarom






(leraar en klas komen wel tussen om te bevragen, ze 






willen verduidelijking, argumenten, gaan soms niet






akkoord => dialoog moet persoonlijke keuze funderen
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Als je jezelf 'beter' kent, kun je beginnen doelgericht te solliciteren


Hoe ga je daarbij tewerk? 


-
actieplan opstellen:



• je doelstellingen formuleren: wat wil je bereiken => welke soort



   advertentie/job zoek je, wil je?



• verschillende kranten kopen + advertenties zoeken



   Advertentieanalyse:
wat wordt er precies gevraagd?





vb. 
secretaresse 
=> wat moet zo iemand doen








=> wat moet zo iemand kunnen





vergelijk met wat in de advertentie gevraagd wordt






opleidingsniveau?






leeftijd versus ervaring (is er verband?)






OEFENINGEN a.d.h.v. advertenties die de leerlingen







     meebrengen



• info over bepaalde beroepen opzoeken



• contact leggen 


-

een agenda bijhouden waarin je alle initiatieven (én advertenties) 



ordent EN alle resultaten (of het gebrek daaraan) neerschrijft



vb.:
geschreven naar ... op ....
=> antwoord gekregen op ....




geschreven naar ... op ....
=> geen antwoord gekregen




getelefoneerd nr ... op ...
=> inlichtingen gekregen, contact










     kunnen leggen
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Het sollicitatiegesprek voorbereiden
Tijdens het sollicitatiegesprek komt het er in de eerste plaats op aan 
om goed te communiceren met je eventuele werknemer. Hij moet 
weten wie jij bent, wat je wil en hoe jij werkt (= ook omgaat met 
mensen). Daartoe heeft hij al je brief en c.v. gelezen, maar het 
gesprek is de kans bij uitstek om concretere aspecten van iemands houding en gedrag te weten te komen.



Probeer vooraf te anticiperen op welke soort vragen men jou zou kunnen

 stellen.


Elk sollicitatiegesprek verloopt grosso modo in een aantal gelijkaardige

fasen:



 1°
men laat je ietwat wennen aan de nieuwe omgeving, men stelt 



een aantal lichtere openingsvragen



 2°
de interviewer stelt (eventueel) zichzelf voor



 3°
men deelt je iets mee over de fasering (= het verloop) van het




gesprek, waardoor men je meer op je gemak wil laten voelen



 4°
men geeft u bondige informatie over het bedrijf en men peilt 




naar de (eventuele) kennis van de sollicitant over het bedrijf



 5°
men stelt vragen over de persoonlijkheidsaspecten van de 




sollicitant



 6°
men geeft een bondige functiebeschrijving van de vacature en 



vraagt hoe en waarom de sollicitant zich daar in kan passen



 7°
men praat over de arbeidsvoorwaarden: het salaris, de werk- 




tijden, tijdelijk of vast dienstverband, bijzondere arbeidsvoor- 




waarden (ploegdienst), ...



 8°
men geeft bijzonderheden over het verloop van de procedure:




wanneer je bericht mag verwachten (soms vrij snel) en wat er 



dan te gebeuren staat

Voorbeelden van vragen die tijdens sollicitatiegesprekken voorkomen

-
welke stappen hebt u ondernomen tot bij ons te komen?

-
bent u ooit al van werkgever veranderd? Reden van uw vertrek?

-
welke jobs hebt u tot nog toe uitgevoerd? Wat hebt u er gerealiseerd?

-
welke verwachtingen koester je t.o.v. deze job?

-
welke zijn volgens u uw grootste kwaliteiten en waarom?

-
waarom komt u voor deze job in aanmerking, denkt u?

-
hoe heeft u dit gesprek voorbereid?

-
wat is in uw ogen het belangrijkste kenmerk waarover u in deze job


moet beschikken?

-
welke factoren/situaties veroorzaken spanning bij u?

-
wanneer werkte u de laatste jaren het meest onder druk?

-
wanneer verliest u echt uw geduld?

-
kunt u onafgewerkte zaken makkelijk laten liggen? Waarom (niet)?

-
wat was uw vorige functie? Onder welke omstandigheden werkte u er?

-
hoe hebt u de meest lastige klant die u ooit gehad hebt geholpen?


(= vraag op het ervaringsniveau)
-
wat deed u precies als uw 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 wel inzitten en welke zeker niet?

-
wat zijn uw toekomstverwachtingen binnen deze job?

-
wat weet u over ons bedrijf?

-
wat verwacht u van deze functie?

-
wat is volgens u een goede werknemer?

Toe te passen op rollenspel: leerlingen zoeken een gepaste en realistische vacature (waar zij met hun diploma OPR zouden voor in aanmerking kunnen komen), bereiden het gesprek per twee voor en voeren het dan uit. Kan met leerkracht als vragensteller, kan ook met een medeleerling als vragensteller. Vooraf moet de vragensteller wel over de vacatures beschikken om de correcte vragen te kunnen stellen. 

Achteraf evaluatie a.d.h.v. een evaluatieblad.

Robin Maekelbergh: lesreeks gebaseerd op teksten uit Vacature & Intermediair
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