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WERKBUNDEL BIJ SOLLICITEREN

1 SWOT- analyse

Om een duidelijk beeld te krijgen van je eigen verlangens en capaciteiten begin je met een zelfanalyse. Stel jezelf een aantal vragen:

· Welke opdrachten gingen mij goed af tijdens mijn opleiding (stage)?

· Welk soort eindwerk heb ik gekozen? Waarom? Bevalt dit soort werk mij? Wil ik in deze richting verder?

· Wat ken ik en wat kan ik? Ben ik bereid bij te scholen?

· Wat doe ik graag?

· Van welke job droom ik?

· Hou ik van routine of eerder van gevarieerde soms onvoorspelbare taken?

· Hoe stressbestendig ben ik?

· Weegt een job zwaar door in mijn persoonlijk geluk? Hoe belangrijk is carrière voor mij?

· Heb ik graag voldoende vrije tijd?

· Is afstand een kritieke factor in mijn beslissing?

· Speelt het loon voor mij een belangrijke rol?

Komt het beeld dat je van jezelf hebt overeen met wat anderen (vrienden, medestudenten, familie, …) van je denken?

2 Analyse arbeidsmarkt

Hoe kan je te weten komen wat de arbeidsmarkt jou te bieden heeft?

· Binnen welke sector wil je werken? Ken je enkele jobtitels?


· In welke sectoren kan je met je opleiding en je vaardigheden terecht?


· Zoek je werk in een groot of klein bedrijf? In een jonge, dynamische onderneming of in een ouder, gevestigd bedrijf?

Welke wervingskanalen kan je gebruiken?

Vul het volgende lijstje aan met eigen voorbeelden:

· Arbeidsbureaus

· Uitzendbureaus

· Personeelsadvertenties

3 Analyse personeelsadvertenties

In een goede advertentie vind je de volgende elementen terug:

· organisatieprofiel:

· functiebenaming:

· taken

· functie-eisen:

· aanbod:

· sollicitatieprocedure:

Opdracht 1 :

Ga na of de advertentie die je hebt aan deze criteria beantwoordt

Opdracht 2:

Ga voor jezelf na hoe je aan de expliciete en impliciete eisen van de advertentie beantwoordt.

4 Sollicitatiebrief

Zijn de volgende uitspraken waar of niet waar? Motiveer je antwoord.

1. Een sollicitatiebrief is een standaardbrief. Zodra je er een geschreven hebt, kan je die het best aan zoveel mogelijk bedrijven versturen.


2. In een sollicitatiebrief moet je jezelf verkopen. Dat kan alleen als je je eigen capaciteiten en vaardigheden de hemel inprijst.


3. Als je profiel niet voor 100% beantwoordt aan de functievereisten heeft het geen zin voor de job in kwestie te solliciteren.


4. Bij een sollicitatiebrief zitten onder meer volgende bijlagen: diploma’s en aanbevelingen.


5. Voor jezelf maak je altijd een kopie van de brief die je verstuurt.

Welke drie hoofdvragen beantwoord je in een sollicitatiebrief?

1

2

3

Daarnaast zijn er nog twee elementen die niet mogen ontbreken:

· de eigenlijke sollicitatie

· het verzoek om een gesprek

Beoordeel de volgende passages uit sollicitatiebrieven met behulp van de plus/min-methode.

Aanleiding tot de sollicitatie

Uw advertentie in het Nieuwsblad van 19 november 2001 is voor mij aanleiding om te solliciteren naar de functie van commercieel medewerker.


Hierbij solliciteer ik naar de functie van technisch assistent waarvoor volgnes uw advertentie in uw bedrijf een vacature bestaat.

Toen ik uw advertentie voor account manager las, besloot ik meteen te reageren.

Hierbij neem ik de vrijheid te solliciteren naar de functie van account manager.

In Intermediair van 9 maart las ik uw advertentie waarin u kandidaten oproept voor de functie van assistent-manager. Ik ben zeer geïnteresseerd in die functie en ik wil daarom graag solliciteren.

Jullie zoeken een energieke, jonge medewerkster? Stop daarmee: hier ben ik…



Motivatie van de sollicitatie

Ik wil graag mijn kennis en vaardigheden toepassen op het gebied waarop uw firma actief is.

De functie die u aanbiedt, sluit op twee punten aan bij mijn vroegere werkzaamheden. Als verpleegkundige heb ik gewerkt in het ziekenhuis Marie-Louise in Antwerpen. Administratieve ervaring heb ik opgedaan als assistente van de schoolarts in het medisch centrum van Turnhout. Ik zoek al enige tijd naar een werkkring waarin ik mijn verpleegkundige en administratieve ervaring zou kunnen combineren.

Omdat ik net afgestudeerd ben, wil ik in aanmerking komen voor deze betrekking.

Ik wil ervaring opdoen voor later. Ik wil graag wat meer verdienen dan nu. Ik wil graag in de buurt van Leuven komen wonen.

Ik beschik over uitstekende communicatieve vaardigheden en mijn kennis van programmeertalen is voortreffelijk te noemen.

Ik heb tijdens mijn opleiding het keuzevak communicatieve vaardigheden gevolgd waar ik geleerd heb te spreken voor een groot publiek.

Ik heb ervaring als drietalige secretaresse.

In uw advertentie legt u de nadruk op het vertalen en opstellen van brieven in het Nederlands, het Frans en het Engels. Dat is precies wat ik deed bij mijn vorige werkgever.

Ik kan mij uitstekend redden in de moderne vreemde talen. In het Frans en het Engels kan ik mij ook op papier uitstekend uitdrukken. Ik ben op dit moment bezig mijn vakantie-Spaans verder te perfectioneren.

Verzoek om gesprek

In afwachting van uw naar ik hoop gunstig antwoord, verblijf ik…

Indien u meent dat een gesprek nuttig kan zijn, ben ik graag bereid u persoonlijk te ontmoeten.

Graag zou ik de gelegenheid krijgen om mijn sollicitatie met u te bespreken.

5 Curriculum Vitae

Wat mag niet ontbreken?

· Personalia



· Opleiding:




· Ervaring:




· Vaardigheden:


· Activiteiten buiten werk:




· Eventueel referenties:

6 Het sollicitatiegesprek

Zijn de volgende uitspraken waar of niet waar? Motiveer je antwoord.

1. Bij een sollicitatiegesprek weet je op voorhand niet welke vragen men je gaat stellen, dus kan je je ook niet voorbereiden.



2. Je hoeft zelf geen materiaal mee te nemen als je op sollicitatiegesprek gaat.



3. Je arriveert het best zo’n tien minuten vooraf bij het bedrijf of selectiebureau.



4. De kledij die je voor het sollicitatiegesprek uitkiest, pas je aan het soort job aan waarvoor je solliciteert.



5. Bij de begroeting geef je de gesprekspartner altijd een hand.



6. Als men je een kop koffie aanbiedt, zeg jet het best iets in de zin van ‘als het niet te veel moeite is’.



7. Tijdens het sollicitatiegesprek moet je alleen vragen beantwoorden en zelf geen vragen stellen.



8. Als je een vraag niet begrepen hebt, geef jet het best een ontwijkend antwoord.



9. Bij de onderhandelingen over het salaris spreek je altijd over het netto-inkomen.



10. Als men je vraagt hoeveel je wil verdienen zeg jet het best een zo hoog mogelijk bedrag.

Op welke manieren kan je informatie verzamelen over het bedrijf waarbij je solliciteert?

Uiteraard bereid je je voor op enkele veel gestelde vragen:

· Waarom heeft u voor die opleiding gekozen?

· Waarom heeft u die bijkomende opleiding gekozen?

· Hoe verklaart u die incoherentie in uw opleidingscyclus?

· Was u actief in het verenigingsleven in uw school?

· Wat weet u over ons bedrijf?

· Waarom bent u geïnteresseerd in ons bedrijf?

· Wat vindt u aantrekkelijk in deze functie?

· Wat zijn volgens u de voor- en nadelen van deze functie?

· Leest u vakliteratuur?

· Waarom wil u weg uit uw huidige job?

· Hoe ziet u uw verdere loopbaan evolueren?

· Bent u ook nog bij andere bedrijven aan het solliciteren?

· Wat zijn uw drie zwakste en uw drie sterkste kanten?

· Kan u gemakkelijk kritiek verdragen, uw fouten toegeven?

· Bent u hard voor uzelf?

· Hoe reageert u wanneer men het niet met u eens is?

· Ziet u zichzelf in een leidinggevende functie?

· Heeft u het vaak moeilijk met gezag?

· Werkt u graag in een team of liever zelfstandig?

· Bent u een 9-to-5-persoon of kan u ook flexibel zijn?

· Bent u bereid in het weekend te werken?

· Op welke realisaties bent u trots?

· Welke gebeurtenissen hebben het meest bijgedragen tot de ontwikkeling van uw persoonlijkheid?

· Wat doet u in uw vrije tijd?

· Heeft u veel vrienden, een grote kennissenkring?

· …

Tijdens of na het gesprek kan je ook zelf vragen stellen. Enkele voorbeelden:

· Aan wie rapporteer ik?

· Is er opleiding voorzien of bijscholingsmogelijkheden?

· Wat zijn de toekomstplannen van het bedrijf?

· Hoe verloopt de verdere sollicitatieprocedure?

Nog enkele tips:

· Spreek verzorgd Nederlands;

· Wees eerlijk, maar positief;

· Let op je non-verbale communicatie en de toon waarmee je spreekt;

· Maak gerust aantekeningen.

3ims/werkbundel bij solliciteren







PAGE  
1

