INLEIDING    

SOLLICITATIEGESPREKKEN

Deze cursus tracht een zinvolle leidraad te vormen om een goed sollicitatiegesprek af te leggen.  

Ten eerste is de houding van bedrijf en sollicitant erg onderhevig is aan de economische situatie.

In tijden van hoge werkloosheid is de sollicitant de zwakke partij.  Bedrijven hebben kandidaten genoeg en zullen echt het beste van het beste willen.  Personen met lagere diploma’s, weinig ervaring en zwakke kandidaten vallen dan als eersten uit de boot.

De sollicitant zal in zo’n situatie weinig eisen kunnen stellen qua loon en arbeidsvoorwaarden,  en mag al blij zijn dat ie werk krijgt.

In tijden van economische bloei en weinig werkloosheid liggen de kaarten helemaal anders.

Bedrijven vinden geen werknemers meer,  moeten zich tevreden stellen met minder-geschoolden en kunnen niet al te veel eisen van de kandidaten.  De sollicitanten kunnen het zich dan wel permitteren looneisen te stellen en arbeidsvoorwaarden te bespreken.  Zij hebben immers genoeg interessante werkaanbiedingen en kunnen de bedrijven tegen elkaar uitspelen.

Ten tweede hangt het sollicitatiegesprek ook af van de aard van job die je zoekt.  Een verkoper en een directeur zijn zeker buitenbeentjes !

Het spreekt voor zich dat ‘het sollicitatiegesprek’ dus niet bestaat.   In de cursus streef ik een gesprek na waar beide partijen aan elkaar gewaagd zijn ; de sollicitant zal niet uitgebuit worden en de bedrijven zullen zich niet laten doen !

De sollicitatietips uit de cursus kunnen, mijns inziens, in eender welke economische situatie van dienst zijn.

Bovendien zijn de tips die je hier meekrijgt  bedoeld voor de ‘gewone’ jobs.

D E E L  I  :  H E T   S O L L I C I T A T I E G E S P R E K 

A. De sollicitatieprocedure

1. Zoeken van een interessante vacante plaats 


2. Schrijven van sollicitatiebrief en CV


   of telefoneren (enkel als speciaal vermeld)


   of spontaan bezoeken (zeer zelden)


3. Reactie afwachten


4. Uitnodiging op verkennend sollicitatiegesprek


5. Volgende sollicitatieronde met  tests


6. Beslissing afwachten

B. Zoeken van een interessante vacante plaats

1. Waar ?

· Personeelsadvertenties in kranten

· WIS-computer van VDAB

· Interimbureaus

· Via internet : vacature-sites met vacaturebanken




    wervings- en selectiebureaus op het net




    webpagina’s van bedrijven




    cv-banken




    advertentierubrieken (vraag – aanbod advertenties)




    eigen homepage




    nieuwsgroepen (vgl. mededelingenbord)

· Van horen zeggen ; via vrienden, kennissen, …

· Zelf je ogen open houden ; op je stage ?  zwangere vrouwen ? ….

· Je wordt zelf gecontacteerd ; bv. Via de school, interimbureaus, bedrijven, VDAB…

2. Wanneer is de vacature interessant ?

Dat hangt van je eigen voorkeur en mogelijkheden af.  Weet wat je wil en geef voor jezelf een antwoord op een aantal vragen :

· Waar moet/mag het bedrijf gelegen zijn ?

· Wil je een groot of een klein bedrijf ?

· Welke functie wil je bekleden ?

· Wil je deeltijds of voltijds werken ?

· Wil je daguren of ook weekends, avonden, … ?

3. Wanneer reageer je al dan niet ?


a) Reageer enkel op betrouwbare advertenties/ vacante plaatsen.

   . Pas op met de vraag naar "hostessen".


   . Als er enkel veel geld wordt beloofd, maar geen omschrijving staat van een job of 


     een gewenst profiel, is de advertentie niet betrouwbaar.


   . Betaal nooit om informatie te krijgen over een


     bepaalde job.


b) Talenkennis

   . Schat jezelf zo realistisch mogelijk in.


   . Je mag de situatie wel een beetje verbloemen,  maar besef dat je de gevraagde talen       


     vaak al moet  gebruiken op het sollicitatiegesprek.  Daar door de mand vallen is


     zeer negatief.


   . Draag bij overschatting van jezelf ook de consequenties daarvan ; een job doen die


     boven je capaciteiten ligt, is frustrerend en stresserend.  Bovendien loop je het 


     risico ontslagen te 
worden.  En met een ontslagbrief op zak, vind je veel moeilijker

                ander werk.


c) Ervaring

  . Als men jaren ervaring vraagt in een bepaald  domein, kan je daar meestal niet op in 


    gaan.  (Ook je leeftijd zou dan een hindernis zijn)


 . Als men ervaring wenst, besef dan dat elke ervaring (weekendwerk, vakantiejob,  

               stage, leiding  in jeugdbeweging, ...) van belang kan zijn.  Vaak  leerde je daar bv. 

               omgaan met mensen, zaken organiseren, verkopen,...


d) Opleiding


  . Als men een bepaalde opleiding vraagt, moet je daar ook aan voldoen.  Dat is voor 


    een bedrijf het eerste selectiecriterium.  Je kan immers als TSO-er de job van een
    universitair nu eenmaal niet aan.

4. Belangrijke fases vooraleer je de brief schrijft

a) De WIS-computer


Soms krijg je meteen de gegevens van de bedrijven, vaak echter moet je met het  


opgegeven nummer eerst langs de VDAB gaan.


Besef dat je door een bediende van de VDAB kan worden 
aangesproken, als je


geïnteresserd bent in een bepaalde advertentie.  Het is vaak via hen dat je de gegevens


van de bedrijven doorkrijgt.


De bediende maakt dan een profiel op van je capaciteiten en het soort werk dat je


zoekt.
Het is dus al bij de VDAB-bediende dat je best een positieve indruk nalaat !

b) Interimbureaus


Ook hier heb je meteen een persoonlijk contact met een bediende.  Ook zij vraagt naar


 je opleiding, mogelijkheden, ervaringen en profiel.  Besef dat ook zij een indruk van


 je zal krijgen.

c) Via internet


Plaats je zelf een advertentie, heb je een homepage of passer je langs de


nieuwsbrieven,  elke keer weer geef je al een beeld van wie je eigenlijk bent.  

C.  Sollicitatiebrief, cv en andere mogelijkheden

1. Sollicitatiebrief en CV(Zie lessen Nederlands)
2. Spontaan solliciteren

Hierbij schrijf je een sollicitatiebrief en CV naar ‘willekeurige’ bedrijven, zonder te 


weten of er al dan niet een vacature is.


Vermeld dan in de inleiding dat je werk zoekt en motiveer 
waarom je naar dat bedrijf schrijft.


Beschrijf vooral je capaciteiten en de job waarin je geïnteresseerd bent.


Motiveer dit uitvoerig.

3. Telefoneren

Soms vraagt men in de advertentie telefonisch contact op 
te nemen.  Doe dat dan  tijdens de gevraagde momenten, stel jezelf voor, vermeld dat je belt voor die vacature en vraag eventueel de gewenste persoon aan de lijn.


Houd rekening met de tips i.v.m. stemgebruik (zie vorig 
jaar)

Na het lezen van een advertentie mag je altijd telefoneren naar het bedrijf om bijkomende informatie te vragen.  Stel echter enkel essentiële vragen.


Bv.  Je werkt al half-tijds.  Als je dan een interessante advertentie ziet, moet je


navragen of het al dan niet om een half-tijdse betrekking gaat.

4. Spontaan op bezoek gaan

Soms verwacht men dat in de advertentie.


Meestal doe je dat niet.  Voor jobs in de verkoop kan men 
dit soms als origineel en  gedurfd aanzien, en u daarom meer kansen geven.


Om achtergrondinformatie over het bedrijf te bekomen kan je altijd eens langs gaan.


Die informatie vraag je echter aan de receptioniste, als zij het niet te druk heeft.

D. Reactie afwachten

Je moet wachten op antwoord.  Het is niet aan u om, na het schrijven van een


sollicitatiebrief, de personen terug te contacteren.  Enkel na een spontane sollicitatie is


dit toegestaan.


Vele bedrijven reageren niet.  Anderen wachten daar lang mee.


Sommigen schrijven een brief waarin zij vermelden dat je 
opgenomen zult worden in het reservebestand, of dat ze u zullen contacteren als ze u ooit eens nodig hebben.


In deze gevallen zijn dit meestal beleefde antwoordbriefjes, waarbij de kans zeer klein


is dat je een job aangeboden krijgt.


Slechts weinigen zullen u effectief uitnodigen voor een sollicitatiegesprek.


Besluit :  Schrijf enkele sollicitatiebrieven ineens, en laat geen tijd verloren gaan door


op reacties te wachten.

E. De uitnodiging voor een gesprek



Je wordt meestal telefonisch uitgenodigd. 


Zorg ervoor dat de telefoon vriendelijk en beleefd wordt opgenomen.


Ga in op de uitnodiging zolang je elders nog geen contract ondertekend hebt.

Maak je vrij voor het moment dat men u het sollicitatiegesprek voorstelt.  Enkel in  zeer uitzonderlijke gevallen stel je zelf een ander tijdstip voor.  (Wanneer je dan elders moet gaan solliciteren, geef je dat niet als reden op!)  Hou je aan de afspraak en bel ze niet meer af.  

Vraag reeds aan de telefoon waar en bij wie je je moet aanmelden.   Zorg dat je de naam van de persoon hebt, en niet alleen de functie.


Wat leg je bij de telefoon klaar als je een uitnodiging voor een gesprek verwacht ?

· papier en schrijfgerief

· je agenda

· een lijst van bedrijven en personen die je zouden kunnen bellen




(zo herken je ze meteen)

F. Voorbereiding op het sollicitatiegesprek

* Inhoudelijke voorbereiding


- Waarover informeer je je vooraleer je naar het sollicitatiegesprek gaat ?




. aard van bedrijf ;





taken, producten, personeelsaantal




. ligging van bedrijf





bereikbaarheid, ingang




. gevraagde functie





gangbaar loon, functieomschrijving




. gangbare huisstijl



- Op welke vragen bedenk je reeds op voorhand een antwoord ?




. hoe je jezelf gaat voorstellen




. verwachtingen rond de job




. waarom juist deze job / bedrijf - motivatie




. gewenst loon




. je sterke en zwakke punten




. beschrijving van opleiding, ervaringen, hobby's




. overuren - in shift - in buitenland



- Welke vragen kan je zelf stellen ?




. loon




. functieomschrijving




. wanneer antwoord ?




. wanneer beginnen ?




Tip : Stel zelf zeker vragen, dit komt zeer positief over !


* Persoonlijke voorbereiding


- Welke kleding draag je ?




Je draagt deftige klassieke kleding;




een kostuum of een mantelpakje.




Laat het ook afhangen van de functie en van de huisstijl !




Maak het uzelf niet te moeilijk en laat muts, sjaal, handschoenen,




regenjas en paraplu thuis, in de wagen of bij de receptie achter.



- Maak je jezelf op ?




In beperkte mate, nooit overdrijven !

· Wat neem je mee ?




Schrijfgerief en papier




Je agenda 




Een kopie van je brief en CV




(Geen diploma’s !)



- Wanneer meld je je aan ?


Ongeveer 5 minuten op voorhand.  Intussen kan je nog even brochures

inkijken over het bedrijf.  Nooit te laat - nooit meer dan 5 minuten te vroeg.  Zorg ervoor dat je niet de eerste keer de weg moet zoeken !



- Hoe meld je je aan ?




" Goeiedag mevrouw, ik ben ..... Ik heb een




  afspraak met Dhr........ om ....uur, voor een




  sollicitatiegesprek (voor...)"

· Hoe stel je je voor ?



Het initiatief van de handdruk gaat  van de ander uit.  Je drukt hem/haar



 stevig de hand en vermeldt daarbij je naam.  Begroet de ander en



 gebruik ook zijn/haar naam.  Houd oogcontact en spreek duidelijk.

G. Het sollicitatiegesprek

* Algemeenheden


- Wat is de bedoeling van het sollicitatiegesprek ?




Het is de bedoeling dat je de job krijgt.  Daarvoor moet je jezelf zo goed




 mogelijk verkopen.  Je moet je voordelen tgo. de ander uitstallen, zodat 




die overtuigd is van je capaciteiten en motivatie.




Je mag daarbij niet liegen, geen verkeerd beeld geven.  De realiteit 




 ietwat verbloemen is soms zinvol.  Overdrijf daar echter niet in en zorg




 zeker dat je dan niet door de mand valt !




Zorg ervoor zelfverzekerd over te komen.  Vraagt men of je




zenuwachtig bent  ?   … Wees dan eerlijk ; men heeft dat immers al




 lang gezien !



- Aan welke gedragsregels hecht je aandacht ?




Je moet je aan de gangbare beleefdheidsregels




houden.




. Opstaan als men u komt halen.




. Altijd vousvoyeren en zeker geen voornaam gebruiken




. Een goeiedag zeggen en uzelf voorstellen.




. Niet als eerste de hand geven.




. De ander voorop of aan uw rechterzijde laten lopen.




. Hetzelfde tempo aannemen




. Wachten aan een deur.




. Vragen of u de deur mag sluiten




. Wachten tot u een plaats wordt aangeboden om  te gaan zitten.




. Niet gaan zitten als de ander nog rechtstaat, tenzij ie erop aandringt.




. Rechtop zitten, niet op het puntje van je  stoel.




. Benen naast elkaar en handen ontspannen in de schoot




. Niet zelf het woord nemen.




. De leidraad van het gesprek moet door de ander bepaald worden.





(Je wijst hem niet op afwijkingen en ergert je niet aan een





 informele draai.  Blijf echter ook bij het informele gesprek





 afstandelijk en word niet te familiair)




. Bescheiden vragen stellen.




. Actief luisteren




. De ander aankijken terwijl hij/jij spreekt.




. Interesse laten blijken door positieve reacties ; glimlach, 




  tussenwoordjes,  mimiek,...


* Het gespreksverloop


- Fase van "unfreezing"




Om u op uw gemak te stellen zal en bv. vragen





- of u iets wenst te drinken





- of u de weg gemakkelijk gevonden hebt





- of u niet te lang moest wachten




Misschien maakt men een opmerking over het weer, de verkeersdrukte..




Begin in deze fase niet meteen zelf te praten.  Houd je antwoorden




 bondig en positief.




Sommige personeelsdirecteurs willen je al van meet af aan uittesten ;




Ze houden zich met iets anders bezig, negeren je …




Doe of het je niet stoort en maak je niet zenuwachtig;  ze zullen je zeker 




niet blijven negeren.



- De gespreksstart




Men zegt voor welke job men u wil en vraagt u om uzelf voor te stellen.




Vaak verwijst men hier al naar uw sollicitatiebrief.




Bereid uw voorstelling goed voor.  Vernoem enkel relevante zaken en 




 motiveer waarom je zo geschikt bent voor de job.  Wijd niet te veel uit




 en let op de reactie van de ander.



- De uitwisseling van informatie




Op basis van de gegevens uit uw brief, stelt 
men u allerhande vragen.




Dit kan ook in vreemde talen gebeuren.  Voorzie een antwoord op




eventuele lastige vragen (bv. bissers, ontslag, …)




Luister goed naar de vraag en beantwoord de vragen iets uitgebreider ;




 alsof je niets te verbergen hebt.  Blijf echter niet hangen bij details




Ook nu let je op de reactie van de ander !




Speel in je antwoorden zoveel mogelijk troeven uit over je




 persoonlijkheid en motiveer je keuzes zodanig dat het in het belang is 




 van de job.




Vb. : ‘Hoe lang was je juist in de jeugdbeweging ?’




Antwoord : ‘Al vanaf mijn 6 jaar.  Ik ben erin gebleven tot ik ging




 verder studeren.  Het laatste jaar was ik dus leiding, waarbij ik erg veel




 heb bijgeleerd qua organisatie van activiteiten.  Op mijn 20 ste koos ik


 echter voor mijn studie omdat ik alles op alles wou zetten om daarin te




 slagen.’







Zelf kan je in deze fase een aantal vragen over de job stellen.



- Opvoering van de interesse




Men toont of men al dan niet echt geïnteresseerd is en zal concretere




 vragen gaan stellen.




Bv. of je in ' t buitenland wil werken, hoeveel je wil verdienen,...




Geef hierbij eerlijke antwoorden en zorg dat je er al eens over




 nagedacht hebt.  Weet je echt geen antwoord ?  Zeg dat dan en 



 motiveer je aarzeling.



- Beëindiging van het gesprek




Je wordt ervan op de hoogte gebracht dat er nog andere kandidaten zijn




en dat ze je op de hoogte zullen brengen.  




Zorg ervoor dat je zelf weet binnen welke termijn je antwoord mag




verwachten !



- Na het gesprek ?




Je wacht het antwoord af.  Als men beloofde u op het einde van de




week iets te laten weten, mag je via de secretaresse contact opnemen in 


de helft van de volgende week.


* Enkele aandachtspunten

- Secretaresses hebben ook een mening.


- Spel de naam van de interviewer correct.


- Breng je sterke kanten subtiel naar voor.


- Actief luisteren is belangrijk.


- Stiltes in een gesprek worden vaak speciaal gecreëerd.

  
   Blijf daar rustig bij.  Neem niet direct het woord. 


- Non-verbale communicatie is even belangrijk als de verbale.


- Sommige vragen mogen niet gesteld worden door de interviewer.



bv. of je snel zwanger zal worden



      Vraag dan of de vraag ter zake doet.  Zoniet, pleit men zelfs voor een



      liegrecht van de sollicitant.

H.  Nog  vragen ? (op basis van schriftelijke vragen van leerlingen in het begin)

· Hoe zenuwen controleren  ?

· Goede voorbereiding

· Wees eravn overtuigd dat je een zeer goede kandidaat bent

· Draag gemakkelijke kledij (maar formeel)

· Zet je gemakkelijk (maar formeel)

· Houd je handtas eventueel in je schoot als steun

· Kijk naar het voorhoofd van de ander als oogcontact te moeilijk is.

· Wat als black-out ?

Geef het toe en zeg dat je erg zenuwachtig bent.  Verklaar ook waarom.

Elke personeelsdirecteur zal je dan op je gemak proberen stellen.

· Kan je zelf eisen stellen ?  En wat, als ze niet worden ingewilligd ?

Dit hangt af van de werkkansen, je ervaringen en andere toekomst-



mogelijkheden.  Heb je veel alternatieven en heeft het bedrijf weinig



keuze, kan je gerust eisen stellen en de jb niet aannemen als je eisen niet



worden ingewilligd.



Ben je werkloos zonder die job, kan je best minder eisen stellen en je iets



vlugger tevreden stellen.



Voor een functie met meer verantwoordelijkheden kan je meer eisen dan



Voor een functie op lager niveau.

· Hoe reageer je als er een grap wordt verteld ?

Als het de bedoeling was dat je ze hoorde, lach je gewoon mee.

Overdrijf niet en begin zeker niet zelf grappen te maken.  Kleine woordspelingen kunnen eventueel wel.

· ‘Flexibiliteit’ als profiel ?

Dit betekent meestal dat je bereid moet zijn om op verschillende tijdstippen te werken en uiteenlopende taken uit te voeren of met verschillende mensen moet samenwerken.  Dit heeft geen betrekking op het ‘aankunnen’ van het werk.

· Meerdere interviewers

· Soms wordt een sollicitatiegesprek afgenomen door meerdere personenen.

· Anderzijds houdt men soms ook groepsgesprekken met meerdere sollicitanten

      tegelijkertijd.

· Voltijdse werkkracht gevraagd.  Kan je erop ingaan om halftijds te werken ?

Vraag even na in het bedrijf of die mogelijkheid erin zit.

· Kan men vragen stellen over het sociaal milieu, persoonlijke zaken ….

Men mag enkel vragen stellen die van belang zijn voor het uitoefenen van de

job.  Op andere vragen mag je het antwoord weigeren of de vraag stellen wat je antwoord er eigenlijk toe doet.  Het blijft echter een delicate kwestie ; bereid je voor op eventuele lastige vragen en besef dat men tegenwoordig ijvert voor een liegrecht van de sollicitant.

· Gedetailleerd, bondig of uitgebreid antwoorden ?

· Afhankelijk van de vraag ;







-     In de unfreezingfase : bondig

· Over je CV :uitgebreid met de nadruk op je capaciteiten en beweegredenen

· Over interessepunten : bondig maar sterk motiveren

· Nooit met ja of nee; altijd toelichten en motiveren !

· Word je soms in een hoek gedreven en echt uitgestest ?




Ja, dat kan.  Men kan testen hoe stevig je in je schoenen staat.

Vaak gebruikt men rollenspellen of praktische voorbeelden om te zien

hoe je zou reageren.

· Is over geld praten taboe ?

Neen, zeker niet.  Er helemaal niets over vragen of zeggen wekt veeleer argwaan op.  Niemand neemt immers zomaar een job aan vooraleer dit onderwerp ter sprake is gekomen.

· Moet je drank aannemen ?

Het hoeft niet.  Je mag het aannemen als je dit wenst.  Je mag het ook beleefd weigeren.  Wanneer je drank vraagt, zorg je ervoor dat die op is tegen het einde van het gesprek.  Dit vraagt wel enige ervaring, omdat je ofwel zelf praat, ofwel moet luisteren én oogcontact hebben met de ander.

· Wat zeg je als je 3 jaar later afstudeert dan normaal ?

Probeer je antwoord positief te kaderen ;

Bv. Ik deed zeer veel vrijwilligerswerk, waardoor er voor school eigenlijk weinig tijd over was.  Wel was ik 5 jaar hoofdverant-woordelijke van de jeugdbeweging, waarvan ik zeer veel van heb opgestoken.  

Bv. Ik ben een echte doorbijter, en wou me niet tevreden stellen met een diploma van het beroepsonderwijs.  Wiskunde lag me echter niet, en ondanks alle bijlessen haalde ik het soms niet.  Er was echter geen technische richting zonder wiskunde, dus ik had weinig keuze.  De jaren die ik dubbelde heb ik vooral gebruikt om in de weekends werkervaringen op te doen (of om avondschool in informatica te volgen…).

· Hoe weet je of je geschikt bent voor de job ?

· Vraag goed na wat de job inhoudt en wat men van jou verwacht.

· Probeer je eigen kunnen uit op stages of tijdens weekend/vakantiewerk

· Vraag aan oud-leerlingen hoe ze gelijkaardige jobs ervaren.

· Durf ook een uitdaging aan te gaan en wees eerlijk met jezelf wanneer het je petje echt te boven gaat.

· Open of gesloten houding bij binnenkomst ?

· Stel je sociaal en vriendelijk op, maar gedraag je formeel en afwachtend.

- Moet je eerlijk zijn en negatieve kanten toegeven ?

Als men er expliciet om vraagt, mag je zeker niet liegen.  Laat merken dat je jezelf en je zwakke kanten kent, maar plaats ze in een positief daglicht.

Bv.  Ik ben nogal wanordelijk.  Toch vind ik al mijn papieren terug.  Het heeft

 eigenlijk zelfs het voordeel dat ik bij ingewikkelde problemen, niet vlug het

 noorden kwijtraak.  Ik kan me daar dan ook rustig doorheen slaan.
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