3IMS : Opdracht solliciteren
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	Communicatieve Vaardigheden – 3 IMS 

Opdracht solliciteren


Hoe zorg je ervoor dat je tijdens de verschillende sollicitatierondes een positieve indruk nalaat? En sterker nog, hoe zorg je ervoor dat jij – en niemand anders - het contract voor die droomjob in de wacht sleept? Het antwoord is simpel: voorbereiding, voorbereiding en nog eens voorbereiding. In de praktijk verloopt het natuurlijk vaak een stuk minder simpel. Daarom besteden we in het derde jaar aandacht aan sollicitatietechnieken. 

Je opdracht is om een individueel sollicitatiedossier samen te stellen. Hieronder kan je lezen welke onderdelen ik verwacht.
Het sollicitatiedossier bevat :


1. Een SWOT-analyse van jezelf (Strenghts, Weaknesses, Opportunities en Threats). 
2. Om deze swot-analyse te kunnen maken voer eerst je de Competence Indicator- test uit op www.vacature.be. De SWOT-analyse formuleer je als een opsomming van professionele sterke en zwakke punten. De Opportunities zijn ‘kansen’ die je hebt om succesvol te zijn op de arbeidsmarkt. Threats zijn ‘bedreigingen’ waarmee je te maken kan krijgen op de arbeidsmarkt. Formuleer de SWOT als een opsomming. Het resultaat van de Competence Indicator test voeg je toe.
3. Een door jou geselecteerde advertentie of vacature van het internet waarop je wenst te solliciteren.
4. Een doelgerichte en afgewerkte sollicitatiebrief en curriculum vitae. Houd rekening met de BIN-norm (zie bronnen onderaan dit document voor informatie over de BIN-norm.
5. Twee ingevulde feedbackformulieren (feedbackformuliersoll_stud op S) van 2 medestudenten.

Het sollicitatiedossier wordt als één geheel afgegeven en is onderdeel van je opdrachtenmap. Je krijgt punten op het geheel en op je brief en CV in het bijzonder. Zorg dat brief en CV volledig afgewerkt zijn om te versturen. Ook als je per e-mail solliciteert voeg je als bijlage een afgewerkte motivatiebrief en Curriculum Vitae toe. In de e-mail vermeld je kort wat je als bijlage verstuurt.
Deadlines: 

Vacature: in de les op 2/10 meebrengen en laten goedkeuren door docent

SWOT opstellen, tests vooraf uitvoeren, motivatiebrief en CV opstellen: breng dit alles mee in de les op 23/10
Opdrachtenmap
De laatste les (18 of 19 december) voor de kerstvakantie geef je je individuele opdrachtenmap af tijdens het contactuur. Deze map bevat alle opdrachten die je hebt gemaakt voor dit van (sollicitatiedossier, brieven, vergaderverslagen, Powerpointpresentaties voor spreekoefeningen, sollicitatiedossier, neerslag van opzoekingswerk, bronvermeldingen
Voorzie deze opdrachtenmap van een inleiding en een slot, maak ook een inhoudstafel en zorg dat het geheel overzichtelijk gebundeld wordt
Werkwijze
Om de opdracht solliciteren tot een goed einde te brengen heb je nodig:

· Websites zoals www.vacature.be, www.jobat.be, www.monster …
· Werkbundel solliciteren met vragen en opdrachten en verwijzingen naar andere documenten.

· Feedbackformulieren voor medestudenten om brief en CV te laten nakijken 
· Tips voor brief en CV: checklist om zelf te gebruiken na aanmaken van eerste versie van brief en CV

· BIN-norm: Informeer je bij één van de volgende bronnen
www.vvzc.be: voorbeeld brief en pdf-bundel ivm briefnormen
www.taaladvies.net: kijk bij de link ‘Stijl- en schrijfadvies’
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