Checklist: Je voorbereiden op een sollicitatiegesprek
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Zorg dat je weet waar en wanneer het gesprek plaatsvindt, hoe de interviewer heet en wat zijn functie is.

Zoek uit hoe je op de plaats van afspraak geraakt. Te laat komen is uiteraard uit den boze. Neem desnoods een trein vroeger. Raadpleeg een goed stratenplan en ga op voorhand op verkenning. Industrieterreinen of sommige straten zijn soms erg groot of lang. Klam van het zweet, buiten adem toekomen omdat je een afstand verkeerd ingeschat hebt, is geen ideale start.

Zoek naar informatie over het bedrijf: waar hebben ze vestigingen, welke producten en diensten bieden ze aan, welke afdelingen bestaan er?

Zorg dat je informatie over je huidige of vorige werkgever kent. Er wordt van jou verwacht dat je heel wat weet over een bedrijf waarvoor je werkt of gewerkt hebt. Ongetwijfeld ken je die informatie wel, maar het is niet altijd even gemakkelijk om aan een buitenstaander uit te leggen wat men juist deed in een welbepaald bedrijf. Vaak verlies je je in details of vakjargon en komt je boodschap niet duidelijk over. Ook hier is voorbereiding en oefening noodzakelijk.

Vraag eventueel na of je aan bepaalde fysieke eisen moet voldoen voor de job (bvb i.v.m. verplaatsingen, gewichten heffen,…). Misschien is de job voor jou niet geschikt.

 

Bereid de vragen voor die je zelf wil stellen. Hier volgen enkele mogelijkheden:

· Wat houdt de job precies in? 

· Is het een nieuwe job of vervang ik iemand anders? 

· Zijn er mogelijkheden tot bijscholing voorzien? 

· Wat zijn de belangrijkste producten of diensten van het bedrijf? 

· Met hoeveel personen zou ik moeten samenwerken? 

· Wie zou mijn directe overste worden? 

· Zou ik zelf initiatieven kunnen nemen? 

· Zijn er promotiemogelijkheden? 

· Wat zou er concreet van mij verwacht worden? 

· Onder welk statuut zou ik moeten werken? 

· Hoe verloopt een concrete werkdag in deze functie? 

· Wat zouden mijn werkuren zijn? 

· Is er een proefperiode voorzien? 

· Wat zal mijn loon zijn? 

· Wanneer zou ik kunnen beginnen? 

· Hoe verloopt de verdere selectie? 

· Wanneer mag ik een antwoord van u verwachten? 

Maak een lijstje met zaken die je tijdens het gesprek zeker en vast in de verf wil zetten. Dit lijstje kan verschillen van job tot job: zoek telkens een verband met de baan waarvoor je solliciteert. Enkele mogelijkheden:

· Studies. 

· Ervaring. 

· Bijkomende opleidingen. 

· Stageperiode of eindwerk. 

· Hobby’s die verband hebben met de job. 

· Beoordeling door vroegere chefs of stagebegeleiders. 

· Persoonlijkheidstrekken. 
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