Solliciteren

1.
De sollicitatiebrief en CV

Brief

· Hou de brief kort
· Open met een pakkende zin
· Straal meteen in je brief al enthousiasme uit

· Schrijf kort iets over jezelf en waarom dat jou geschikt maakt voor de functie

· Schrijf waarom je nou juist bij hun wilt werken

· Doe iets met wat er in de advertentie staat. Als daar een speciale, opvallende zin in staat, dan moet je daar iets mee doen. Je kunt aan de advertentie ook vaak zien wat voor soort 'bedrijf' het is: ziet de advertentie er professioneel of juist rommelig uit, spreken ze de sollicitanten met 'u' of met ''je' aan, gebruiken ze formele of informele taal, etc. Je brief kun je het beste in een stijl schrijven die daar bij past.

· Eindig met een pakkende zin
· Kijk de brief goed na op schrijf- en stijlfouten (laat het desnoods door iemand anders nakijken, dan kan diegene ook beoordelen of die jou zou uitnodigen op grond van die brief)

· Kijk ook goed of de brief, en vooral je cv, er overzichtelijk uitziet en of hij voldoet aan de normen daarvoor (daar zijn boekjes over).

· Laat de brief een dagje liggen nadat je hem geschreven hebt en lees hem dan nog eens door. Dat werkt heel goed, want dan zie je veel beter of het goed is of niet.

· Het kan ook goed werken om de brief op te laten vallen tussen de enorme stapel van sollicitatiebrieven die ze krijgen. Maar daar moet je niet te gek mee doen: geen geurtjes om maar iets geks te noemen! 

CV

· Van je cv moeten ze in een keer de structuur kunnen overzien. Liefst op 1 A4-tje, anders op 2. Niet de blaadjes niet aan elkaar, want ze willen het altijd in een keer kunnen overzien, ze dus naast elkaar leggen.

· Maak in je cv hoofdstukkopjes (leen een voorbeeld van iemand!) en schrijf daaronder in omgekeerde chronologie wat je allemaal gedaan hebt, zodat wat je het laatst gedaan hebt bovenaan staat.

· Het is handig om een soort van basis-cv te maken met alles erin wat je ooit gedaan hebt, alle cursussen en al je (vakantie)werk en stages. Die basis-cv kun je dan altijd gebruiken om voor elke sollicitatie eruit te halen wat er toe doet.

2.
De sollicitatie

Hier een heleboel sollicitatietips. Je kunt ze ook goed gebruiken voor toekomstige sollicitaties, dan kun je er nog eens beter mee oefenen.

De eerste indruk is natuurlijk het belangrijkste. Doe gewoon enthousiast en wees jezelf.

Voorbereiding: 

· Probeer eerst een duidelijk beeld van jezelf te krijgen:

· Wie ben ik? 

· Wat kan ik? 

· Wat wil ik? 

· Wat heb ik te bieden / wat maakt mij geschikt voor de functie? 

Dit is eigenlijk best moeilijk en wel heel belangrijk, want om hun een beeld van jezelf te geven, moet je wel eerst weten wat voor beeld je wilt dat ze van je krijgen. 

Probeer een duidelijk beeld te krijgen van het 'bedrijf' en de functie. Doe wat onderzoek naar het 'bedrijf': literatuur (vraag om een jaarverslag en brochures), of vraag aan mensen (die er werken bijv.) over het bedrijf te vertellen (concrete vragen stellen). Het maakt ook een zeer goede indruk als je van te voren (voor het gesprek) nog eens belt met wat specifieke vragen. Het is heel belangrijk dat je goed kunt beantwoorden waarom je enthousiast bent over deze baan, wat lijkt je er leuk aan. Bedenk daarvoor wat je van de baan verwacht, wat voor beeld je ervan hebt.

Wat veel gebruikt wordt bij gesprekken, is het STAR-model: 

· Situatie: schets een situatie waarin jij een belangrijke rol speelde; 

· Taak: wat was jouw taak in die situatie;

· Actie: wat deed je? (in de ik-vorm! Niet 'we' of 'je'! Ook 'ik moest' vermijden.);

· Resultaat: wat heb je bereikt (neem iets waar je trots op bent).

Dit kun je van te voren goed voorbereiden. Geef er concrete en aansprekende voorbeelden bij. 

· Bedenk een aantal concrete voorbeelden van dingen die je gedaan hebt, waar je trots op bent. Die kun je gedurende het hele gesprek gebruiken. Hou ze concreet, in de ik-vorm, wees nooit bescheiden of relativerend en straal enthousiasme uit!

· Bel vooraf wie er bij het gesprek zitten, leer hun namen uit je hoofd en hun functies. 

Gesprek: 

· De eerste vraag is heel vaak: "Vertel eens iets over jezelf" of "Stel je eens aan ons voor". Vertel geen chronologisch verhaal over je geboorte, school, etc.,  want dat is een saaie vorm. Beter kun je een eigenschap noemen die te maken heeft met je functie en die toelichten met een voorbeeld. Of je vertelt over een 'rode draad' die door je leven loopt, waarbij je afsluit met een koppeling naar de functie waarnaar je solliciteert. Probeer zo'n verhaaltje in een minuut te stoppen en oefen dit goed! Als je er niet meer over hoeft na te denken, dan kun je op je eigen enthousiasme letten.

· Vragen die je kunt verwachten:

1. Wat trekt u aan in deze functie?

2. Waarom solliciteert u juist bij ons bedrijf?

3. Wat zijn uw sterke / zwakke kanten?

Zet die vast voor jezelf op een rijtje. Zeg niet dat je geen negatieve punten hebt, want dat is niet geloofwaardig. Verschillende strategieen bij de negatieve punten: 

a) vertel negatieve punten die niet relevant zijn, maar daar prikken ze gemakkelijk doorheen; 

b) vertel negatieve punten waar je al aan gewerkt hebt en waardoor het al verbeterd is, bijv. chaotisch, daardoor geleerd alles voor jezelf eerst te ordenen o.i.d.; 

c) vertel negatieve punten die je vervolgens omwerkt tot positieve punten, bijv. langzaam, maar daardoor wel precies. Vertel altijd eerst de negatieve punten, zodat je mooi met de positieve punten kunt afsluiten.

4. U heeft (negatief punt), hoe zit dat?

(wees eerlijk, maar probeer er toch een positieve draai aan te geven.)

5. Wat is uw mening over (voor bedrijf gevoelig onderwerp)?

6. U heeft weinig ervaring, hoe denkt u dat te compenseren?

7. U bent een tijd zonder werk geweest, hoe kwam dat?

8. Hoe ziet uw verdere loopbaan eruit?

9. Bent u van plan om binnenkort kinderen te krijgen? (mogen ze eigenlijk niet vragen, probeer de vraag zo snel mogelijk van tafel te krijgen door te zeggen dat je je nu eerst wilt richten op dit werk ofzo en dat je daar nog niet mee bezig bent. Dit is zelfs de enige vraag waar je officieel over mag liegen (wel gevaarlijk).) 

10. Waarom zouden wij ú nemen? 

Hier moet je vertellen waarom jij geschikt bent voor de baan. Bij dat antwoord moet je zelf wel bij elk punt de conclusie trekken waarom dat punt een goed argument is voor het feit dat jij goed bent, laat ze er niet zelf naar raden, want dan hebben ze vaak de neiging het expres verkeerd uit te leggen.

11. U krijgt 1 minuut om uzelf aan ons te verkopen. Gaat uw gang. 

12. Hoe zou u de volgende situatie oplossen? (Wees creatief en hou de functie waarnaar je solliciteert in de gaten!) 

13. Heeft u zelf nog iets te vragen? (altijd doen, bereid wat vragen voor (zinvolle vragen, niet dingen die je al zou kunnen weten) en doe iets met het antwoord). 

14. Hoe kunt u aantonen dat u een commerciele / klantvriendelijke / ... (iets uit de advertentie!) instelling heeft? 

· Probeer het gesprek als een min of meer gelijkwaardige discussie te zien. Neem ook het initiatief.

· Stuur je antwoorden in de richting van je sterke kanten. - neem zelf de leiding in het gesprek. Bedenk dus van te voren waar jij het graag over wilt hebben. Dat is iets waar jij enthousiast over bent, wat je dan meteen ook uitstraalt. Probeer bij alle vragen die ze zouden kunnen stellen, of bij alle onderwerpen, een zijweggetje te verzinnen dat leidt naar het onderwerp waar jij het over wilt hebben. Dat is vooral handig bij vervelende vragen, zoals "waarom duurt je studie zo lang?". Dan moet je je niet gaan verdedigen, maar een positieve draai eraan geven. Bijvoorbeeld dat je een doorzetter bent, ook al is het allemaal nog zo moeilijk, ofzo. Maak er maar iets moois van.

· Bij vragen over je cv: geef voorbeelden.

· Bij vragen over negatieve punten: ga er niet te diep op in en geef een andere, positieve draai aan het gesprek. Als ze het echt belangrijk vonden, hadden ze je niet uitgenodigd.
Instinksituaties:

· ze kunnen proberen je van je stuk te brengen om te onderzoeken wat je zwakke kanten zijn. Maar uit het feit dat ze je uitgenodigd hebben blijkt al dat ze je een geschikte kandidaat vinden! Ze kunnen bijv. gebruik maken van kritische vragen, je confronteren met je zwakkere kanten, lang ingaan op bijzaken, van de hak op de tak springen, etc. Jij moet dat gesprek in goede banen leiden! Hou het overzicht over het hele gesprek! 

· Hecht niet al te veel vertrouwen aan de feedback die je krijgt, zoals knikken, kuchen, desinteresse tonen, glimlachen, etc. want dit kunnen ze bewust doen om te kijken hoe je daarop reageert. Laat je niet van je stuk brengen! 

Waarschijnlijk zullen ze heel aardig zijn bij het gesprek. Bij mij waren sollicitatiegesprekken altijd heel leuk, dus meestal gebruiken ze zulke technieken niet, maar je moet er maar wel rekening mee houden. 

Tips: 

· Richt je tot de hele commissie.

· Durf creatief te zijn, maak een grapje om de spanning te breken (niet te lollig). 

· Het is handig om te vragen wanneer je bericht kunt verwachten. Als je vindt dat het lang duurt (twee weken), dan is het goed om weer zelf het intiatief te nemen en eens te informeren hoe het ermee staat.

Schiet niet in de stress van al deze tips, want het gaat allemaal over jezelf, dus je weet het wel, alleen moet je het nog onder woorden brengen. Het belangrijkste is dat je enthousiasme uitstraalt (wat trouwens het beste wil als je er niet meer over hoeft na te denken, zodat je kunt letten op hoe je overkomt.)

Als je je goed voorbereidt op het gesprek, kan er eigenlijk weinig misgaan. Bedenk dat het als het goed is gewoon een heel leuk gesprek is. En als het geen leuke mensen zijn, dan wil je er waarschijnlijk toch

niet werken!

Succes!

