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Klas: 6 OPR






Leerkracht: K. Vandenbosch 




Hoofdstuk 1: Het sollicitatiegesprek

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. In de lessen Nederlands bespreken we de verschillende sollicitatiekanalen en leer je hoe je een sollicitatiebrief (verzoek om een stageplaats) en een CV moet schrijven.  

In de lessen Gesprekstechnieken besteden we aandacht aan het sollicitatiegesprek.

Wie solliciteert  heeft als doel zijn of haar droomjob te bemachtigen. Jij hebt 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 mogelijkheden en interesses liggen,…. Kortom het is van belang dat je jezelf eerst wat beter leert kennen.

Zelfkennis

Wat ken je? Wat kun je? Wat heb je? Waar hou je van? Hoe ben je?

Kruis aan wat voor jou (in de meeste situaties/gevallen) van toepassing is.

Probeer voor elk punt aan een duidelijke situatie uit je dagelijks leven te denken.

	Naam:
	+

sterk
	+/-
	-

zwak

	1. Algemene vorming
	
	
	

	2. Technische kennis
	
	
	

	3. Argumenteren
	
	
	

	4. Verzorgd en nauwkeurig werken
	
	
	

	5. Zelfstandig werken
	
	
	

	6. Zin voor initiatief
	
	
	

	7. Zin voor humor
	
	
	

	8. Verantwoordelijkheidsgevoel
	
	
	

	9. Leidinggeven
	
	
	

	10. Organisatietalent
	
	
	

	11. Geheugen
	
	
	

	12. Teamwerk
	
	
	

	13. Flexibel
	
	
	

	14. Assertief (komt op voor zichzelf in relatie met anderen)
	
	
	


	
	+

sterk
	+/-
	-

zwak

	15. Gevoelig
	
	
	

	16. Zenuwachtig
	
	
	

	17. Spraakvaardig
	
	
	

	18. Schrijfvaardig
	
	
	

	19. Luistervaardig
	
	
	

	20. Leesvaardig
	
	
	

	21. Rechtvaardig (= eerlijk, geen onrecht kunnen verdragen)
	
	
	

	22. Kritisch
	
	
	

	23. Geduldig
	
	
	

	24. Sociaal (= open tegenover anderen)
	
	
	

	25. Stressbestendig
	
	
	

	26. Ambitieus (= hogerop willen geraken)
	
	
	

	27. Handig
	
	
	

	28. Enthousiast
	
	
	

	29. Commercieel ( = goed kunnen verkopen)
	
	
	

	30. Creatief
	
	
	

	31.
	
	
	

	32.
	
	
	

	33.
	
	
	

	34.
	
	
	

	35.
	
	
	


O Kleur jouw drie beste kwaliteiten en omkring de drie eigenschappen die het minst aanwezig zijn.

O Geef voorbeelden van situaties waarbij je die kwaliteiten daadwerkelijk hebt gebruikt.

O  Omschrijf een aantal jobs/ jobaspecten waarin je vaardigheden en interesses het best tot hun recht komen.

O Naar welke stageplaats gaat je voorkeur uit? Waarom?

O Wat wil je bereiken tijdens je stage? Wat zijn jouw doelstellingen?

Het sollicitatiegesprek

Het CV en de sollicitatiebrief zijn belangrijke visitekaartjes maar het hart van de selectieprocedure blijft het sollicitatiegesprek. Tijdens dit gesprek krijgt een kandidaat de kans om zijn sterke kanten in de verf te zetten en zijn zwakke kanten de verdedigen. Je kan niet ‘buizen’ voor een sollicitatiegesprek. Een sollicitatiegesprek is geen examen met goede of slechte antwoorden, maar een dialoog waar beide partijen mekaars wensen en mogelijkheden aftasten. 

Bereid je voor

Verzamel zoveel mogelijk informatie over het bedrijf waar je gaat solliciteren. Je vindt die informatie


op de bedrijfssite


in de advertentie



in bedrijfsbrochures 


in vakbladen


bij mensen die je kent

Ook is het belangrijk dat je een juist beeld hebt van de job waarvoor je solliciteert.

Een ander deel van de voorbereiding bestaat uit het anticiperen van vragen die de rekruteerder zal stellen (hierover later meer). Er zijn vragen die telkens opnieuw terugkomen. Het is belangrijk dat je er op voorhand bij stilstaat zodat je niet met je mond vol tanden zit wanneer de vraag gesteld wordt.

Mogelijk verloop van een sollicitatiegesprek

Fase 1: De ijsbreker

Meestal begint de interviewer met een ‘social talk’ om het ijs te breken en de kandidaat op zijn gemak te stellen. In deze beginfase kan je vragen verwachten zoals: ‘Heb je de weg goed gevonden?’, ‘Was de plattegrond duidelijk?’…

Ook kan de rekruteerder je iets vertellen over het bedrijf en er proberen achter te komen wat de sollicitant erover weet. Hij kan ook ingaan op de aard van de functie.

Opdracht videofragment Man bijt hond: Wat loopt fout bij het begin van deze sollicitatiegesprekken?

Fase 2: De toelichting

Meestal komen de zaken die je in je sollicitatiebrief en CV hebt genoemd nog eens ter sprake. Niet omdat je gesprekspartner de brief niet goed gelezen heeft, maar om je de kans te geven de belangrijke punten toe te lichten. Wees kort en zakelijk en treed alleen in detail als daarom gevraagd wordt.

Fase 3: Het diepte-interview

De interviewer probeert uit te zoeken of jij de juiste kandidaat voor de functie bent. Korte en bondige antwoorden voldoen dan niet; je zult moeten uitweiden over je capaciteiten. Als kandidaat krijg je nu de kans om te tonen dat je je goed hebt voorbereid en over je job hebt nagedacht.

Fase 4: De selectie

Begint de interviewer steeds gedetailleerder vragen te stellen, dan kan daaruit blijken dat hij of zij echt geïnteresseerd raakt. Dit is het moment om ter sprake te brengen waarom jij de geschikte kandidaat voor de functie bent. Wees wel eerlijk en overdrijf niet.

Fase 5: De afsluiter

Je krijgt de kans om zelf nog vragen te stellen. Dit is ook een teken van het feit dat je met je sollicitatie bezig bent. Je geeft dan een geïnteresseerde  en gemotiveerde indruk.

Fase 6: De hoopgever

De gespreksleider vertelt op welke termijn je een reactie kan verwachten.

Nog enkele tips

Kom op tijd. Zoek nauwkeurig uit waar de organisatie gelegen is, hoe het zit met het openbaar vervoer, of er parkeergelegenheid in de buurt is. Hou er rekening mee dat je in een file kan staan.


Verzorg je uiterlijk. Zorg dat je netjes gekleed bent, dat je haar goed zit, dat je nagels proper zijn, dat je nette schoenen draagt. 

Oefen een goede houding om te zitten, zowel aan een tafel als op een vrijstaande stoel.

Wees zelfverzekerd en rustig. Laat je niet van de wijs brengen door directe vragen.

Wees altijd eerlijk, je valt toch door de mand bij een geroutineerd interviewer als je een rol speelt. Blijf jezelf, voer geen nummertje op.

Gebruik vlotte standaardtaal. Spreek overtuigd en duidelijk. Ga niet in op provocaties zoals ‘Spreek maar zoals thuis.’

Let op je lichaamstaal( zie Gesprekstechnieken 5 OPR). Hou oogcontact, vermijd nerveuze gebaren, let op je houding,….

Let op de interviewer: hij geeft constant verbale en niet verbale feedback. De kunst is om het te merken.

Opdracht: Surf naar www.vacature.com en ga eens kijken bij ‘De eerste indruk’, ‘Lichaamstaal’, ‘Interview Turn-offs’,….. Haal er nog enkele tips uit die jij belangrijk vindt om te onthouden.

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

Veel gestelde vragen 

Enkele typische interviewvragen
· Vertel eens iets meer over jezelf. 

· Heb je al ervaring op dit vlak? 

· Waarom ben je bij je vorige bedrijf weggegaan? 

· Waarom wil je deze job? 

· Hoeveel wil je verdienen? 

· Waarom zouden we jou aannemen en niet een andere kandidaat? 

· Wat zijn je sterke punten? 

· Wat zijn je zwakke punten? 

· Ben je niet te jong / te oud voor deze job? 

· Ben je bereid om overuren te doen? 

Vertel eens iets meer over jezelf.
Vaak is dit één van de eerste vragen die een werkgever stelt. Wat je kan vermelden:

· naam 

· woonplaats 

· studies 

· werkervaring 

· motivatie 

· positieve eigenschappen 

Gebruik eventueel je c.v. als leidraad.

Heb je al ervaring op dit vlak?
Som op welke werkervaring je hebt:

· waar je gewerkt hebt 

· de vaardigheden die je nodig had 

· de machines die je gebruikte 

· de verantwoordelijkheden die je droeg 

· de mensen met wie je omging 

Als je nog niet zoveel werkervaring op dat specifieke vlak hebt, leg dan de nadruk op je:

· getuigschriften 

· opleiding 

· verwante interesses en hobby's 

· leergierigheid 

· werklust 

Waarom ben je bij je vorige bedrijf weggegaan?
Vermeld enkel die redenen die jou in een gunstig daglicht plaatsen. Zeg niet dat men niet tevreden was over je werk en dat je daarom ontslagen bent. Wees ook altijd positief over vorige werkervaringen. Als je lelijk begint te doen over andere werkgevers, zal men daar eerder conclusies over jou uit trekken.

Mogelijke redenen om van job te veranderen zijn:

· het was slechts een tijdelijke job 

· het was een deeltijdse baan 

· de firma is failliet gegaan 

· je werk was overbodig geworden 

· je kreeg een betere aanbieding 

Waarom wil je deze job?
Hier komt je voorbereiding van pas.

· Vermeld de goede reputatie die de firma als werkgever heeft, de werksfeer die er heerst 

· Soms speelt ook de ligging van het bedrijf een rol, de vlotte bereikbaarheid zodat je zeker tijdig aanwezig kan zijn 

· Toon enthousiasme over de sector waarin ze werken 

· Overtuig hen dat dit voor jou de ideale job is. Haal je vaardigheden aan en argumenteer 

Hoeveel wil je verdienen?
Loon, een cruciaal onderwerp tijdens de sollicitatie. Vraag je te veel, dan krijg je de job niet, vraag je te weinig, dan word je misschien wel aangenomen, maar ben je onderbetaald.

Je kan altijd antwoorden met een wedervraag. "Hoeveel verdient iemand met mijn diploma en ervaring in uw bedrijf?" Informeer bij de Sociale Inspectie of de vakbond wat het minimumloon is voor een bepaalde job. Vermeld zeker het bedrijf, de sector, leeftijd, job, diploma.

Hou tenslotte in gedachten dat het brutoloon niet altijd een juist beeld geeft van wat je verdient. Extra-legale voordelen zoals maaltijdcheques en premies, de werkuren die je moet kloppen en een verplaatsingsvergoeding: het zijn allemaal factoren waarmee je moet rekening houden.

Waarom zouden we jou aannemen en niet een andere kandidaat?
Zorg dat je zelfverzekerd overkomt. Als jij niet zeker bent dat je de job moet krijgen, hoe kan een werkgever het dan zijn?

Som bondig je goede eigenschappen op. Verwijs naar:

· ervaring 

· interesses 

· diploma's en getuigschriften 

· tewerkstellingsmaatregelen 

En overtuig de werkgever

· dat je een harde werker bent 

· dat ze op jou kunnen rekenen 

· dat jij de man/vrouw voor de job bent 

Wat zijn je sterke punten? 

Voor je op deze vraag antwoordt, denk je best eens na over "Wat hoort de werkgever graag?" "Welke sterke kanten zijn belangrijk voor deze job?"

Ook hier heb je weer de kans je troeven op te sommen:

· vaardigheden 

· ervaring 

· interesse 

· enthousiasme 

· betrouwbaarheid 

· contactvaardigheid 

Geef ook altijd enkele voorbeelden.

Wat zijn je zwakke punten?
Noem geen zwakke kanten die rechtstreeks verband houden met de job waarvoor je solliciteert. Vermeld negatieve eigenschappen die ook een positieve kant hebben. Ook hier geef je best voorbeelden.

Ben je niet te jong/te oud voor deze job?
Als je al wat ouder bent dan kan je zeggen

· Ik ben niet vastgeroest, maar nog heel flexibel 

· Ik ben nog lang niet van plan te stoppen met werken 

· Ik heb een ruime ervaring en mijn kennis is zeer uitgebreid 

· Ik heb een rijp oordeel en de nodige dosis gezond verstand 

· Ik kan met heel verschillende karakters overweg 

· Ik weet wat verantwoordelijkheid is, men kan op mij vertrouwen 

Als je nog jong bent, kan je terugvallen op

· Ik wil deze baan lang houden 

· Ik wil bewijzen wat ik waard ben 

· Ik ben enthousiast en bereidwillig 

· Ik ben fysiek op mijn hoogtepunt 

· Ik ben flexibel 

Ben je bereid om overuren te doen?
Beantwoord deze vraag eerlijk. Vraag of dat vaak nodig is. Indien je niet bereid bent, zeg dan dat je in noodgevallen wil bijspringen.

Informeer of die overuren vergoed worden en hoe.

 

 (bron: www.vdab.be)

Extra vragen: Wat was het onderwerp van uw Geïntegreerde Proef? Wat doet u in uw vrije tijd? Wat leest u om bij te blijven? Kunt u gemakkelijk samenwerken? Welke eigenschappen lijken u belangrijk voor deze job? Wanneer bent u beschikbaar? Als u opnieuw zou kunnen kiezen, zou u dan dezelfde studieloopbaan kiezen? …

Opdrachten:

1. Beoordeel de volgende sollicitatiegesprekken. (1 op  cd, 2 op video). Gebruik hiervoor het evaluatieschema. 

2. Rollenspel: je krijgt een fiche met daarop de rol van de interviewer of van de sollicitant. Je rol is heel uitvoerig beschreven. Lees de informatie heel aandachtig en leef je helemaal in. Je krijgt voldoende tijd om het rollenspel voor te bereiden. Ook jij zal geëvalueerd worden aan de hand van een evaluatieschema (als je de sollicitant bent).  

	Beoordelingsschema
	Heel

Goed
	Goed
	Minder

Goed
	Zwak
	Opmerkingen

	Uiterlijk/Voorkomen
	
	
	
	
	

	Non-verbaal gedrag
	
	
	
	
	

	Voorbereiding
	
	
	
	
	

	Volledige antwoorden
	
	
	
	
	

	Zelfzekerheid
	
	
	
	
	

	Motivatie
	
	
	
	
	

	Spontaneïteit
	
	
	
	
	

	Overtuigingskracht
	
	
	
	
	

	Vragen stellen
	
	
	
	
	

	Standaardtaal/verwoording
	
	
	
	
	


 

Sollicitatiegesprek: “Waaraan ligt het volgens u dat u nog nooit werk gevonden heeft?   ………………… Geluk, puur geluk ……………………………..

