
        
            
                
            
        

    


Bloemers  31-03-2006  12:45  Pagina 1

Solliciteren op z’n Nederlands

Bloemers  31-03-2006  12:45  Pagina 2

 Deze bladzijde is met opzet leeg gelaten 

Bloemers  31-03-2006  12:45  Pagina 3

Wim Bloemers en Anton Tempelaar

Solliciteren op z’n Nederlands

 Uitgeverij  Business Contact

Amsterdam/Antwerpen

Bloemers  31-03-2006  12:45  Pagina 4

© 2006 Wim Bloemers en Anton Tempelaar

 Uitgeverij  Business Contact, Amsterdam

Omslagontwerp: Het vlakke land, Rotterdam

Boekverzorging: LINE UP tekstprodukties bv, Groningen

isbn 978 90 470 0177 5

d/2006/0108/308

nur 807

www.boekenwereld.com

www.businesscontact.nl

Bloemers  31-03-2006  12:45  Pagina 5

Inhoud

Voorwoord

7

1

Solliciteren? Waarom zou je? 

9

1.1

Inleiding 

9

1.2

Doel van het boek 

9

1.3

Wat is solliciteren? 

10

1.4

Solliciteren in Nederland 

12

1.5

Van elkaar leren 

14

1.6

Weg met cultuur? 

15

1.7

Advies & tips 

19

2

De praktijk van het solliciteren 

21

2.1

Inleiding 

21

2.2

Voorbeeld: Vrouwen in de selectiecommissie – 

gewonnen maar toch uitgeschakeld 

21

2.3

Voorbeeld: Salarisonderhandelingen tijdens het 

eerste sollicitatiegesprek 

25

2.4

Advies & tips 

27

3

Communicatie 

29

3.1

Inleiding 

29

3.2

Communicatie: woorden en gebaren 

29

3.3

Bewust invloed uitoefenen in een sollicitatiegesprek:

gespreksvaardigheden 

32

3.4

Advies & tips 

38

4

Hoe word je succesvol? 

41

4.1

Inleiding 

41

4.2

Voorbeeld: Een succesvolle baan bij de gemeente

Amsterdam 

42

4.3

Voorbeeld: Een succesvol ondernemer 

45

4.4

Hoe red je het in Nederland? 

46

4.5

Advies & tips 

49

Bloemers  31-03-2006  12:45  Pagina 6

5

Solliciteren op z’n Nederlands 

51

5.1

Inleiding 

51

5.2

Voorbeeld: ‘Wij zijn luier en zij zijn slimmer...’ 

52

5.3

Sollicitatiestap 1: Oriëntatie 

55

5.4

Advies & tips 

63

6

Vind de baan die bij je past 

65

6.1

Inleiding 

65

6.2

Sollicitatiestap 2: De vacatureanalyse 

65

6.3

Sollicitatiestap 3: Je cv aanpassen en een 

sollicitatiebrief schrijven 

72

6.4

Advies & tips 

80

7

Je wordt uitgenodigd voor een sollicitatiegesprek 

81

7.1

Inleiding 

81

7.2

Sollicitatiestap 4: De voorbereiding op een

sollicitatiegesprek 

81

7.3

Sollicitatiestap 5: Het sollicitatiegesprek 

85

7.4

Veelgestelde vragen tijdens het sollicitatiegesprek 

89

7.5

Moeilijke vragen 

91

7.6

Je rechten als sollicitant 

92

7.7

Checklist: wat je wel en niet moet doen in

sollicitatiegesprekken 

94

7.8

Advies & tips 

96

8

Wat staat je nog meer te wachten? 

99

8.1

Inleiding 

99

8.2

Wat is een assessment center? 

100

8.3

Salarisonderhandelingen: hoeveel ga je verdienen? 

105

8.4

De arbeidsovereenkomst 

110

8.5

Beginnen in je nieuwe baan 

113

8.6

Advies & tips 

114

Bijlage 1 Websites voor sollicitanten 

117

Bijlage 2 Arbeidsovereenkomst voor bepaalde en 

onbepaalde tijd 

121

Werkboek Solliciteren op z’n Nederlands 

127

Bloemers  31-03-2006  12:45  Pagina 7

Voorwoord

Werk krijgen is in Nederland niet voor iedereen even gemakkelijk. 

Dit  boek  is  speciaal  geschreven  voor  jongeren  met  een  niet-

Nederlandse achtergrond. Uit onderzoek blijkt dat in deze groep de

werkeloosheid veel groter is dan onder zogenaamde authentieke

Nederlanders (kaaskoppen dus). Dat heeft een aantal oorzaken: de

groep met een niet-Nederlandse achtergrond heeft vaak een gebrek-

kig opleidingsniveau, communiceert niet altijd even gemakkelijk

en is niet goed ingevoerd in specifiek Nederlandse regels van solli-

citeren en zichzelf presenteren. Daarnaast heeft het te maken met

subtiele maar hardnekkige vormen van discriminatie op de arbeids-

markt. 

In dit boek geven wij een aantal simpele en praktische adviezen

en tips om in Nederland aan een baan te komen. We hanteren daar-

bij een simpel en praktisch uitgangspunt: als je een baan wilt, zul je je in zekere zin moeten aanpassen aan wat het bedrijf wil. Dat betekent dat je je niet-Nederlandse achtergrond zoveel mogelijk buiten

de sollicitatie moet houden. Werkgevers willen iemand die goed

presteert, die betrouwbaar en sociaal vaardig is. Dat zijn de drie dingen waarop je je moet focussen tijdens je sollicitatie. 

Je moet je echter niet klakkeloos aanpassen, want daardoor kun

je je zelfrespect verliezen: je moet smart bezig zijn. Dat betekent

openstaan voor en je inleven in wat een bedrijf wil. Vervolgens

onderzoek je hoe je je gedrag eventueel moet aanpassen of veran-

deren om een baan te krijgen. Je eerste taak is ergens binnenko-

men. Dit boek kan je helpen bij die eerste stap. 

7
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1

Solliciteren? Waarom zou je? 

1.1  Inleiding

Nederland is in snel tempo aan het vergrijzen. Dit betekent dat de

vraag naar arbeidskrachten zal toenemen. Gelukkig hebben we in

Nederland een grote groep (kinderen van) migranten die de vraag

naar arbeidskrachten kan opvangen. Maar wat blijkt? Binnen deze

groep blijven veel mensen werkeloos. Hoe komt dat? Ondernemen

deze mensen te weinig, weten ze niet hoe je moet solliciteren of

nemen  werkgevers  misschien  liever  toch  gewoon  een  ‘echte

Nederlander’ aan? Belangrijker is echter de vraag: kunnen we er

iets aan doen, zodat meer (kinderen van) migranten een baan vin-

den waarin ze laten zien wat ze kunnen, hun eigen geld verdienen

en zo een zelfstandige plaats in de samenleving verwerven? 

1.2  Doel van het boek

In dit boekje willen we een aantal tips geven voor mensen die in

Nederland een baan zoeken en daarbij op moeilijkheden stuiten. 

Veel van deze moeilijkheden ontstaan volgens ons doordat deze sol-

licitanten en werkgevers ‘verkeerde’ verwachtingen en ideeën van en

over elkaar hebben. Om deze misverstanden uit de wereld te hel-

pen moeten deze verwachtingen en ideeën tijdens een sollicitatie-

gesprek worden besproken. Daarvoor is vereist dat zowel sollicitan-

ten als werkgevers zich willen openstellen voor de ander. Alleen

door wederzijdse ideeën en verwachtingen bespreekbaar te maken

kan er een oplossing worden gevonden en kunnen misverstanden

worden voorkomen of opgelost. Dat betekent dat beide partijen zich

in elkaars opvattingen moeten willen verdiepen om samen naar een

oplossing te zoeken. In plaats van een stellingenoorlog van waaruit

vooroordelen alleen maar worden bevestigd en versterkt, kan er zo

9
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een sfeer ontstaan waarin beide partijen uitleg geven en naar elkaar

luisteren zodat er wederzijds begrip kan ontstaan. Dan nog zal in een aantal gevallen een match niet lukken. De sollicitant ‘voelt’ of denkt dat hij wordt gediscrimineerd en de werkgever begrijpt niet waarom

de sollicitant zich zo nukkig blijft opstellen... Soms kunnen ook de

eisen van beide partijen te ver uit elkaar liggen. Jij merkt dat de baan of het bedrijf toch niet is wat je zoekt of de werkgever vindt iemand anders meer geschikt. 

Maar waar het om gaat is dat er een open sfeer van wederzijds

begrip ontstaat. Wat nodig is, is dus een houding van openheid om

elkaars manier van denken, voelen en gedrag te willen begrijpen. 

Vanuit deze openheid zijn verder inlevingsvermogen en respect

voor elkaar noodzakelijk. Let wel: het gaat hier niet om dingen die

je zomaar even zegt, maar om zaken die duidelijk uit het gedrag

van de sollicitant en de werkgever moeten spreken. De bedoeling

hebben om vriendelijk en open te zijn wil nog niet zeggen dat je

ook daadwerkelijk door de ander als vriendelijk en open wordt erva-

ren. Om dit laatste te bereiken zijn specifieke gespreksvaardighe-

den noodzakelijk, met andere woorden: wat ga je precies doen in

het gesprek, wat wil je daarmee bereiken en hoe komt het op de

ander over? Verderop in dit boek komen deze gespreksvaardigheden

nog uitgebreid aan de orde. 

1.3  Wat is solliciteren? 

Een baan zoeken in Nederland betekent niets anders dan jezelf voor

een aantal uren in dienst van een bedrijf of organisatie te willen

stellen om zo geld te verdienen om je eigen leven te kunnen leiden. 

Dat je solliciteert betekent dat je jezelf aanbiedt als iemand die

beschikt over specifieke kennis en vaardigheden waar een bedrijf

of organisatie behoefte aan heeft. Jij kunt dus iets waar iemand

anders gebruik van wil maken. En die ander heeft daar geld voor

over. Omdat een bedrijf jou geld gaat betalen, wil dat bedrijf echter weten waar het met jou aan toe is: beschik je over de vereiste kennis 10
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en vaardigheden, ben je in staat nieuwe dingen te leren die voor het

werk noodzakelijk zijn, ben je een beetje een prettig persoon die

goed met anderen kan samenwerken? Kortom, een bedrijf gaat

bepaalde eisen aan jou stellen. Want jij bent niet de enige die solliciteert, er zijn meer sollicitanten. Een bedrijf kan dus meestal kiezen. 

En net zoals jij kiezen ze die persoon waarvan ze denken dat die

het meeste zal opleveren voor het bedrijf. Als sollicitant heb jij echter ook een keuze, want er zijn meer bedrijven waar je terecht kunt. 

Dus het is een kwestie van passen en meten en je afvragen wat voor

jou het best is en waar je het best past. 

Aanpassen of niet? The best of both worlds

Als je als jongere in een wereld leeft waarin je heel duidelijk te

maken hebt met de normen en waarden van je eigen groep en

daarnaast met de normen en waarden van de ‘samenleving als

geheel’, leef je dus eigenlijk in twee werelden (zie ook het voor-

beeld in paragraaf 2.2). Je staat dus van twee kanten onder druk

en dat is moeilijk. Wat moet je doen om hier goed uit te komen? 

Je blind aanpassen? Of je juist helemaal niet aanpassen en je

afzetten tegen de heersende opvattingen? 

Uit een onderzoek onder ongeveer 8000 jongeren tussen de 13

en 18 jaar uit 36 verschillende culturen die leven in een land

waar ze niet geboren zijn, blijkt dat de jongeren die kiezen voor

een maximaal contact met de bevolking en voor maximaal

behoud van de eigen normen en waarden, het verst komen. Zij

zijn het meest tevreden, voelen zich het meest oké en leveren de

beste prestaties op school. 

Je blind aanpassen werkt dus niet, maar je totaal afzonderen

werkt ook niet. Wat het meest succesvol is, is integreren zonder

je eigen waarden te verloochenen (zie ook het voorbeeld in para-

graaf 4.2).  The best of both worlds  dus. 

Bron:  NRC Handelsblad, 7 januari 2006

11
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1.4  Solliciteren in Nederland

In Nederland gelden, net zoals in alle andere landen, specifieke, 

vaak ongeschreven regels over wat wel en wat niet wordt geaccep-

teerd en gewaardeerd, zowel op het werk als in de samenleving. De

een heeft daar meer moeite mee dan de ander. Als je in Nederland

wilt werken, zul je je in zekere mate moeten aanpassen aan de heer-

sende regels. Een nieuwe baan beginnen is net als voor het eerst bij

mensen thuis uitgenodigd worden: je gedraagt je beleefd en je kijkt

de kat uit de boom. In eerste instantie pas je je dus aan de regels van het huis aan. Later, als je elkaar wat beter kent, zul je meer je normale gedrag laten zien. Dat gaat vanzelf. Je hebt elkaar dan leren

kennen en vertrouwen en dan kun je vaak meer van elkaar hebben

omdat je elkaar ‘kent’. 

Maar je begint niet direct met allerlei eisen te stellen. Dat getuigt van weinig respect. De ander, de werkgever in dit geval, kan wel

bepaalde eisen stellen, hij heeft immers iets aan te bieden. Jij kunt onderzoeken wat die eisen precies inhouden en of je die eisen redelijk vindt. Maar als je tijdens een sollicitatiegesprek direct allerlei eisen stelt, krijg je nooit een baan. Dat hoeft geen ramp te zijn, je kunt bijvoorbeeld ook een eigen bedrijf beginnen. Je denkt dan misschien, ha, ik ben slim, ik pas mij niet aan anderen aan, maar ande-

ren moeten zich maar aan mij aanpassen. Maar bedenk dat ook als

je een eigen bedrijf hebt, je te maken krijgt met mensen waar jij je

weer aan zult moeten aanpassen. Toeleveranciers en klanten bij-

voorbeeld. Kortom, iedereen moet zich altijd in enige mate aan

elkaar aanpassen. Met een mooi woord heet dat de multiculturele

samenleving. 

Aanpassen kan op twee manieren: onder dwang of vanuit een

open benadering. Je kunt bijvoorbeeld tegen iemand zeggen: ik ben

de baas hier en ik wil dat jij dat zo en zo doet. Zo’n benadering kan eventjes werken, maar zal niet effectief zijn. Niemand vindt het prettig om bevelen te krijgen. Je zegt dan misschien wel: ‘Ja, oké, ik zal het doen’, maar ondertussen denk je: Rot toch even gauw op, het is

dat jij mijn baas bent, maar denk maar niet dat ik het ook ga doen. 

De andere manier is dat je iemand uitlegt waarom jij vindt dat iets

12

Bloemers  31-03-2006  12:45  Pagina 13

op een bepaalde manier moet. Die ander kan daartegen ingaan en

met andere argumenten komen. Zo ontwikkel je een gesprek waarin

je naar elkaar luistert, argumenten van elkaar beoordeelt en tot een

oplossing komt die voor beide partijen goed werkt en door beide

wordt geaccepteerd. Soms zal er geen tijd zijn om te overleggen, 

dan ‘moet’ er gewoon even snel iets gebeuren. Maar de kern is dat

mensen uiteindelijk bereid zijn naar elkaar te luisteren en met elkaar te overleggen om tot goede oplossingen te komen waar iedereen

zich in kan vinden. 

Dit klinkt misschien heel gemakkelijk. Je denkt al snel van jezelf

dat je redelijk bent en vriendelijk. Maar dat zegt nog weinig over

hoe je je  werkelijk gedraagt  ten opzichte van anderen. En het gaat om wat je  doet, niet om wat je  denkt  dat je doet. Natuurlijk is het lastig en ingewikkeld als je gewend bent alleen maar bevelen te geven of

juist  op  te  volgen.  In  Nederland  worden  beide  namelijk  niet

gewaardeerd. Men gaat ervan uit dat je laat zien dat je zelf nadenkt

en zelf beslissingen wilt en durft te nemen. Maar je moet daarbij wel rekening houden met de ander met wie je te maken hebt. Het maakt

daarbij niet uit of je een man of een vrouw bent en of die ander een

man of een vrouw is. In Nederland hebben vrouwen en mannen in

principe een gelijke status, hoewel vrouwen in de praktijk vaak voor

hetzelfde werk minder verdienen dan mannen (gemiddeld zo’n

20 procent minder). Overigens is het ook niet zo dat Nederland de

top aanvoert wat gelijkwaardigheid tussen mannen en vrouwen

betreft. In Scandinavische landen zoals Zweden is het niveau tussen

vrouwen  en  mannen  economisch  een  stuk  gelijkwaardiger. 

Nederland kan hier nog veel van leren. De kern is dat je mensen

(mannen en vrouwen) als gelijkwaardig respecteert. En je daarnaar

gedraagt. Want dat is waar je op wordt beoordeeld en afgerekend. 

Juist in een sollicitatiegesprek ben je afhankelijk van wat anderen

van jou vinden. Dus niet wat jij dacht dat je deed, maar wat anderen

vonden van wat jij deed. In dit boek geven wij een aantal tips hoe jij die anderen kunt beïnvloeden. Je zult merken dat dat enige moeite

kost. Je moet nieuwe dingen (gedrag en denken) aanleren. Dingen

waarvan je misschien in eerste instantie denkt: wat een onzin, dat

slaat toch nergens op. Maar je zult ook merken dat je zo eerder en

13
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beter je doel bereikt: een baan krijgen die je leuk vindt en waarin je wordt gewaardeerd om wie je bent en wat je doet. En zo heb je ook

de kans om verder te komen. En dat is wat telt. 

1.5  Van elkaar leren

Van belang is dus het aanleren van nieuw gedrag en denken. Helaas

gaat dat niet zomaar. Mensen zijn gewoontedieren, we hebben door

onze opvoeding en onze ontwikkeling bepaald gedrag en denken

ontwikkeld dat we zelf als ‘normaal’ en ‘goed’ ervaren. Voor een

ander hoeft dat echter helemaal niet ‘normaal’ en ‘goed’ te zijn. 

Tussen alle mensen bestaan er verschillen over wat ‘normaal’ en

‘goed’ is. Soms zijn die verschillen groot, soms zijn ze klein. Het is belangrijk die verschillen te onderzoeken en te kijken of we van

elkaar begrijpen waarom we doen wat we doen en denken wat we

denken en of we zo tot overeenstemming en begrip kunnen komen. 

Volgens ons gaat het om de volgende dingen:

• Uiteindelijk moeten we van elkaar willen leren. Als je niet leert, 

sta je stil en stilstand betekent achteruitgang. Achteruitgang bete-

kent dat je niet mee kunt in een samenleving, je isoleert je, verliest contact met je omgeving. Je bent niet langer interessant voor die

omgeving en je krijgt dan nooit werk. 

• Om te bereiken dat je wel leert, moet je voor anderen en onbe-

kende zaken openstaan, dus willen onderzoeken hoe de ander en

de wereld in elkaar zitten: openheid. Dat is een eerste vereiste

om te kunnen leren. 

• De ander zal zich alleen open tegenover je willen opstellen als je

respect en inlevingsvermogen laat zien. Dus niet iemand of iets

op voorhand veroordelen of minachten, maar je verdiepen in wat

er in een ander omgaat en wat hij of zij wil. 

Je denkt nu misschien: ja, maar dat gaat alleen maar over mij, dat ik mij moet aanpassen, en daar heb ik geen zin in. Maar ook bedrijven

moeten zich aanpassen, aan hun klanten en ook aan hun personeel. 

Anders kunnen ze niet overleven. Misschien heb je daar nog nooit

14
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over nagedacht. Belangrijker is het echter je af te vragen: waarom wil ik mij eigenlijk niet aanpassen? Vind ik mijzelf zo belangrijk soms? 

Dat ik liever onaangepast thuis ga zitten en een beetje op straat ga

hangen? Elke maand ga wachten op de uitkering die steeds lager

wordt? Nou, dan ben je pas afhankelijk en aangepast. In plaats van

‘je aanpassen’ zou je ook kunnen zeggen: ik ga meer mogelijkheden

voor mijzelf scheppen. Dan lever ik misschien voor mijn gevoel

eerst iets in, maar later krijg ik het dubbel en dwars terug. 

Samengevat gaat het om openheid, respect en inlevingsvermogen

om jezelf te ontwikkelen (te blijven leren) zodat je meegaat in de

ontwikkelingen van de samenleving. Op deze wijze zul je zelf ook

respect afdwingen bij mensen en zullen mensen geïnteresseerd blij-

ven in jou. 

1.6  Weg met cultuur? 

Iedereen heeft het over de multiculturele samenleving als een soort

onafwendbaar gegeven. ‘Allochtonen’ (een typisch Nederlands woord:

plaats mensen in een hokje, bouw er een muur omheen met een loket

erin en zet er een ambtenaar op) zouden steeds belangrijker worden

voor de arbeidsmarkt. In de praktijk zien we dat vooral allochtonen

vaak werkeloos zijn (zie figuur 1). Komt dat omdat ze zich niet goed

presenteren, zich niet willen aanpassen, omdat ze onredelijke eisen

stellen of onredelijk gedrag vertonen? Of stellen Nederlanders onre-

delijke eisen en discrimineren ze vooral ‘allochtonen’? 

Je kunt op verschillende manieren kijken naar de gegevens in

figuur 1. De balk bij de Marokkanen springt er op het eerste

gezicht behoorlijk uit. In deze groep is de werkeloosheid dan

ook het hoogst, in 2004 ongeveer 22 procent. Dus minimaal een

op de vijf Marokkanen had in 2004 geen werk. Verder kun je

zien dat niet-westerse allochtonen in 2004 gemiddeld ongeveer

driemaal zo vaak werkeloos waren (16 procent) als autochtonen

(5 procent). Maar als je alle balkjes per groep van 2001 tot en

15
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met 2004 met elkaar vergelijkt, zie je dat grofweg bij alle groe-

pen geldt dat tussen 2001 en 2004 de werkeloosheid verdubbeld

is. Dat is zowel een geruststellende als een beangstigende

gedachte. Geruststellend omdat je kunt zeggen: bij  alle  groepen is de werkeloosheid sinds 2001 ongeveer verdubbeld, dus er is

weinig aan de hand. Blijkbaar heeft een mindere economie voor

elke groep ongeveer gelijke gevolgen. Beangstigend omdat je

ook kunt zeggen: de verschillen die er zijn, blijven dus wel mooi

bestaan. En bij de Marokkanen is de toename van de werkeloos-

heid zelfs gestegen ten opzichte van de andere groepen, terwijl

in deze groep ook al de meeste werkelozen zitten. Het belang-

rijkste gegeven is volgens ons dat het percentage werkelozen bij

allochtonen drie keer zo hoog is als bij autochtone

Nederlanders. En dat dat blijkbaar een redelijk stabiel gegeven

is. Hoezo integratie? 

Autochtonen

Niet-westerse allochtonen totaal

Turken

Marokkanen

Surinamers

Antillianen, Arubanen

Overige niet-westers

0
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10
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20

25
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 Figuur 1. Werkeloosheid onder niet-westerse allochtonen (15-64 jaar; bron: CBS, 28 februari 2005)
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In onze zienswijze ‘discrimineert’ iedereen. Daarmee bedoelen we:

iedereen heeft van tevoren bepaalde opvattingen over anderen en

zal die anderen dus op een bepaalde manier tegemoet treden. Ook

al zullen mensen dit ontkennen, omdat ze  denken  dat ze normaal doen. Maar denken en doen zijn zoals gezegd twee verschillende

dingen. En wat voor de een normaal is, is voor de ander heel vreemd. 

Een paar voorbeelden: in elke ‘cultuur’ vind je respect en openheid, 

alleen worden deze begrippen in elke cultuur anders ingevuld. Zo

betekent respect in de ene cultuur dat je iemand wel aankijkt en in

de andere cultuur juist dat je elkaar niet aankijkt. Aan je neus zitten kan in de ene cultuur beledigend zijn en in de andere cultuur betekent het dat je iets in je neus voelt zitten. In de ene cultuur is het een teken van interesse om naar persoonlijke zaken te vragen, in een

andere cultuur is dat een belediging. Maar het is allemaal aange-

leerd gedrag dat binnen een specifieke groep mensen om bepaalde

redenen juist wel of niet wordt gewaardeerd. Kortom, met ‘cultuur’

halen we ons een hoop problemen op de hals en komen we er niet

uit. 

In dit boekje benaderen wij solliciteren daarom vanuit een andere

invalshoek. Voor ons bestaan culturen niet. Culturen zijn gemak-

kelijke etiketten die je op een grote groep mensen plakt, bijvoor-

beeld omdat ze een andere kleur hebben of een ander geloof, of

omdat de mensen allemaal juist wel of niet aan hun neus zitten. 

Culturen zijn vaak gebaseerd op oppervlakkig waargenomen ver-

schillen tussen mensen (huidskleur, afkomst, bepaalde gebruiken). 

In een samenleving voor iedereen gaat het om  overeenkomsten  tussen mensen, het gaat om dingen die we met zijn allen delen. En dat

zijn niet die oppervlakkige kenmerken, maar de wil om je in elkaar

te verdiepen zonder elkaar direct te veroordelen, omdat je alleen

met elkaar tot een oplossing kunt komen. In onze visie hebben ver-

schillende culturen meer dingen gemeen dan dat er verschillen zijn. 

Heel  simpel  gezegd  gaat  het  in  elke  cultuur  om  overleven. 

Afhankelijk van de specifieke omstandigheden (in een woestijn is het

zeer lastig een koe te melken) en de specifieke historische ontwik-

keling zullen mensen dus verschillen in de manier waarop ze pro-
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beren te overleven. Maar om te overleven moeten mensen allemaal

hetzelfde doen: zorgen voor eten, drinken en een dak boven je hoofd. 

Die drie dingen kun je in de huidige samenleving verkrijgen door

geld. En geld moet je verdienen door iets nuttigs te doen dat waarde

heeft voor anderen, ook wel werken genoemd. De kernvraag is dus:

hoe kom je aan werk? En het liefst nog werk waarin je goed bent

en waarin je je happy voelt. 

Als je wilt werken, kun je zoals gezegd twee dingen doen: zelf

iets beginnen of je verhuren aan iemand anders of een bedrijf. In

beide gevallen krijg je met andere mensen te maken en zul je met

deze andere mensen moeten samenwerken. Dat betekent voor beide

partijen elkaar aftasten, elkaar niet op voorhand veroordelen, je willen verdiepen in de ander om zo wederzijds respect en begrip op te

bouwen. In de samenleving voor iedereen moet je in staat zijn indi-

viduele contacten op te bouwen en te onderhouden. Want in een

baan heb je heel direct met anderen te maken en zul je wel moeten

en willen samenwerken. En dat bereik je alleen door respect en

begrip voor elkaar te hebben. Want uiteindelijk streven we allemaal

naar hetzelfde: een bestaan opbouwen. En daarbij hebben we elkaar

nodig. 

In dit boekje vind je een handleiding hoe je in Nederland aan een

baan kunt komen en wat je daarvoor moet doen (en laten). In alle

gevallen zijn onze adviezen erop gericht om tot meer begrip voor

elkaar te komen. Dat kan alleen door dingen bespreekbaar te maken, 

door openheid te tonen over wat je denkt en gewend bent om te

doen. Want dat is voor de meeste mensen helaas niet zo vanzelf-

sprekend als het lijkt. 

Waar wij tijdens het schrijven van dit boek vaak tegen aanliepen

was het begrip ‘allochtoon’. Dit begrip is zwaar beladen en wordt

vaak als negatief ervaren. Je plakt mensen een stempel op en vooral

de negatieve associaties bij dat stempel blijven hangen. Wij intro-

duceren een nieuwe naam: de smart -Nederlanders. smart staat voor mensen van Surinaamse, Marokkaanse, Antilliaanse, Turkse oor-18
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sprong; wier ouders of grootouders dus allochtoon waren. Zelf voe-

len ze zich misschien half Nederlands, half Surinaams et cetera. De

R staat voor een mooie Rest-groep van mensen met (groot)ouders uit

andere landen, ook geen typische kaaskoppen dus. Met smart wil-

len we benadrukken dat je je in een situatie waarin je zogenaamd

‘afwijkt’ van de originele bevolking, slim moet gedragen. Dus van je

zogenaamde  anderszijn  een  voordeel  maken  in  plaats  van  een

nadeel. En als je je open opstelt en wilt leren, dan kan dat. 

Wat we in dit boek nastreven heeft twee kanten: een voor mensen

die een baan zoeken en een voor mensen die een baan aanbieden. 

Beide partijen moeten zich houden aan de drie uitgangspunten:

openheid, respect en inlevingsvermogen. Alleen zo kunnen we van

elkaar leren. Dat zal niet in alle gevallen direct lukken, maar iemand zal een begin moeten maken. Jij misschien? 

1.7  Advies & tips

• Nederland is in snel tempo aan het vergrijzen. Dit betekent dat de

vraag naar arbeidskrachten zal toenemen. Er is behoefte aan

(jonge) mensen die met een open houding aan de slag willen. 

• Migranten en allochtonen noemen wij smart-Nederlanders. Dit

zijn Surinamers, Marokkanen, Antillianen, Turken en een Rest-

groep. Wat je bent maakt niet uit, je moet smart zijn. 

• In Nederland gelden, net zoals in alle andere landen, specifieke, 

vaak ongeschreven regels over wat wel en wat niet wordt geac-

cepteerd, zowel op het werk als in de samenleving. 

• Maar uiteindelijk hebben verschillende culturen meer dingen

gemeen dan dat er verschillen zijn. 

•  Openheid, respect  en  inlevingsvermogen  zijn belangrijke aspecten om  jezelf  te  ontwikkelen  (te  blijven  leren)  en  om  te  kunnen samenwerken, zodat je meegaat in de ontwikkelingen van de

samenleving. 
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 Deze bladzijde is met opzet leeg gelaten 
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2

De praktijk van het solliciteren

2.1  Inleiding

Om te laten zien tegen welke problemen je kunt aanlopen tijdens het

solliciteren, beginnen we met twee voorbeelden van mensen die sol-

liciteerden en waarbij het misging. Dat maakt nog eens duidelijk

dat solliciteren niet zomaar even vanzelf gaat, je moet er over nadenken, je voorbereiden en het ook nog goed doen. Maar eerst de twee

voorbeelden. 

2.2  Voorbeeld: Vrouwen in de selectiecommissie – 

gewonnen maar toch uitgeschakeld

Inleiding

Omar H. is opgegroeid op het Turkse platteland in een traditioneel

Turks gezin. Hij was de enige zoon in het gezin, naast zeven zussen. 

Toen Omar 10 jaar oud was, emigreerde het gezin naar Nederland. 

Omar kon goed leren en nu hij de hbo-opleiding sociaal-juridische

dienstverlening succesvol heeft afgerond, besluit hij te solliciteren als juridisch medewerker bij een gemeente op de afdeling vergunningen. 

Tot zijn grote vreugde krijgt Omar een uitnodiging voor een sol-

licitatiegesprek. Maar als hij op gesprek komt, ziet hij tot zijn verbazing en ontsteltenis dat er alleen maar drie vrouwen aan de andere
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kant van de tafel zitten. Drie Nederlandse vrouwen moeten beslis-

sen over een aanstelling van een mannelijke collega? Dat is voor

Omar onbegrijpelijk. Kunnen ze niet een man voor de commissie

vinden? Of werken er soms geen mannen bij deze gemeente? Dan

had hij natuurlijk nooit gesolliciteerd! Als Omar eraan terugdenkt, 

voelt hij nog de woede en het ongeloof in hem naar boven komen. 

Het sollicitatiegesprek

Het hoofd van de sollicitatiecommissie, mevrouw W., hoofd perso-

neelszaken, begint: ‘Welkom, kan ik u wat drinken aanbieden? Of

zullen we je en jij tegen elkaar zeggen?’ Omar weet dat tutoyeren in

Nederland zelfs bij zeer belangrijke gesprekken vrij normaal is en hij stemt hierin toe. Eigenlijk zou hij liever ‘u’ willen gebruiken omdat er voor hem toch een behoorlijke afstand is (onbekende vrouwen), 

maar hij besluit zich aan te passen. 

Mevrouw W.: ‘Wil je koffie, thee of water?’ Omar: ‘Thee alstu... 

ehhh... alsjeblieft’ verbetert hij zichzelf snel. Er wordt wat nerveus gelachen. 

‘Goed,’ vervolgt mevrouw W., ‘we hebben drie kwartier voor dit

eerste sollicitatiegesprek uitgetrokken. Tijdens dit gesprek bespreken we onze organisatie en de functie, we nemen je cv door, we stellen

je  een  aantal  vragen  en  na  afloop  kun  jij  ook  vragen  stellen. 

Akkoord?’ ‘Prima’, zegt Omar (hij vraagt zich af of hij een keuze

heeft). Omar begint zich behoorlijk ongemakkelijk te voelen. De

directheid van deze mevrouw, voor hem op het botte af, waarmee

alles afgerateld wordt. Een vrouwelijk hoofd dat hem vertelt hoe de

zaken gaan verlopen. Het gezellige, iedereen-is-gelijk-achtige en

elkaar met je en jij aanspreken. 

Een van de andere dames, mevrouw B., manager van de afdeling

vergunningen, neemt het over: ‘Onze organisatie heeft qua perso-

neelsbestand  een  fiftyfiftyverdeling  wat  man-vrouwverhouding

betreft. Ook op de afdeling vergunningen werken drie mannen en

drie  vrouwen.  Je  kunt  toch  wel  met  vrouwen  samenwerken?’
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‘Tuurlijk,’ zegt Omar, ‘ik ben opgegroeid in een gezin met zeven

zussen. Dan weet je het wel...’ De commissie knikt instemmend. 

Gelukkig, goed geantwoord, denkt Omar bij zichzelf, die zit. 

Omar krijgt nu de smaak enigszins te pakken: ‘Ik heb eigenlijk

een vraag’, zegt hij. ‘Waarom is de selectiecommissie niet fiftyfifty verdeeld?’ Er valt even een stilte. Mevrouw W.: ‘Ehhh... dat kwam toevallig zo uit.’

Vervolgens neemt mevrouw Van V., juridisch medewerker ver-

gunningen, het woord. Zij vraagt: ‘Omschrijf jezelf eens, wie is

Omar?’ Omar: ‘Ik ben geboren in Turkije en sinds mijn tiende woon

ik in Nederland. Ik ben een slimme jongen, ik heb veel doorzet-

tingsvermogen, ik kan me goed uitdrukken, ik ben sociaal, vrien-

delijk, opgewekt en enthousiast. Soms ben ik wat te perfectionistisch, maar als juridisch medewerker moet je natuurlijk wel precies kunnen werken en punctueel zijn.’ Hij ziet de dames van de commis-

sie instemmend knikken en denkt: Zo, dat punt is gemaakt. Twee-

nul voor Turkije! 

Aan het eind van het gesprek vraagt Omar: ‘Wie beslist eigenlijk

welke kandidaat de functie krijgt?’ Mevrouw W.: ‘Dat doen we geza-

menlijk met z’n drieën.’ Omar verbaasd: ‘Met z’n drieën?! Maar hoe

kan dat nu. Er moet toch een de eindbeslissing nemen?’ Mevrouw

W.: ‘Nee, dat doen we met z’n drieën. We moeten alledrie een goed

gevoel bij de kandidaat hebben.’ Omar: ‘Oh..., en hebben jullie een

goed gevoel bij mij?’ Mevrouw W.: ‘Dat kunnen we nu nog niet zeg-

gen. Dat moet je nog even afwachten dus.’

Na afloop van het gesprek heeft Omar het idee dat hij een redelijk

goede indruk heeft achtergelaten. Helaas krijgt hij na twee weken

een afwijzingsbrief. Omar leest dat de selectiecommissie er niet van

overtuigd is dat hij in de cultuur van de gemeente en de afdeling

vergunningen past. Omar wordt woedend. Die onbeschofte vrou-

wen dachten dat ze hem een lesje konden leren. Hij heeft alleen

maar gedaan wat zij ook deden en vervolgens wordt hij afgewezen. 

Hij besluit nooit meer te solliciteren als er een vrouw in de com-

missie zit. Dit zal hem geen tweede keer overkomen! 
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Uitleg en advies

In Nederland wordt vaak gedacht dat de smart-Nederlanders pro-

blemen veroorzaken. Lees de kranten er maar op na. Er bestaan

helaas nog steeds problemen, misvattingen en vooroordelen op dit

gebied. Mensen denken vaak wel dat ze ‘normaal’ tegen elkaar doen, 

maar in de praktijk wordt dit ‘normale’ gedrag toch als niet-res-

pectvol en soms zelfs als discriminerend ervaren. Of dat zo is, laten we in het midden. 

Als je solliciteert, moet je je tot op zekere hoogte aanpassen aan

wat de selectiecommissie en de organisatie willen. Dat is geen teken

van zwakte, maar juist een teken van slimheid; zo schep je een band

en dwing je respect af. Omar doet dat in het begin ook, hij spreekt

de vrouwen met ‘je’ aan omdat ze dat graag willen. Maar hij rea-

geert net zo bot als de vrouwen zelf en helaas kunnen de dames dat

blijkbaar niet goed hebben. Zijn opmerkingen over de fiftyfiftyver-

deling, de directe vraag of ze een goed gevoel bij hem hebben en

dat maar één iemand de eindbeslissing zou moeten nemen, wor-

den door de dames van de commissie als brutaal en ongepast erva-

ren. Als een sollicitant kritisch wil zijn, moet hij wel vriendelijk en open blijven en niet uit een soort geïrriteerdheid handelen. Omar

had bijvoorbeeld kunnen vragen: ‘Ik krijg de indruk dat in jullie

organisatie veel waarde wordt gehecht aan gelijke man-vrouwver-

houdingen. Maar als je die lijn van denken zou doortrekken, dan

zou je ook de sollicitatiecommissie op basis van een fiftyfiftyverde-

ling moeten samenstellen. Ik vind het geen probleem hoor, maar wat

is de reden dat jullie dat niet gedaan hebben?’ Op deze manier had

hij dit punt meer open en vriendelijk aan de orde gesteld, zonder het als een direct verwijt te brengen. Bedenk dat Omar als sollicitant in een afhankelijke positie zit, hij wil iets. De organisatie heeft iets te vergeven (een baan), maar stelt wel de eisen. Je moet dus als sollicitant vooral voorzichtig en ‘politiek’ blijven in je opmerkingen tegen de sollicitatiecommissie. 

Ook Omars opmerking ‘en hebben jullie een goed gevoel bij mij?’

wordt als te direct en ongepast ervaren. Dit soort dingen vraag je

niet tijdens een sollicitatiegesprek, daarover beslist de commissie
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achteraf als ze alle kandidaten gesproken heeft. Omars fout is dat hij het gesprek te veel ziet als een wedstrijd waarin hij punten moet

scoren. Hij moet ook wel scoren, maar op een vriendelijke en genu-

anceerde manier, dus laat ook de tegenstander vooral een doelpun-

tje scoren. Uiteindelijk beslist namelijk de tegenstander wie wint. De dames van de commissie bepalen immers wie ze aannemen. Dus

maak een goede indruk, maar zonder de anderen voor het hoofd te

stoten. Op die manier vergroot je je kansen om te worden aange-

nomen. Bij Omar ging dat helaas mis. Hij had zich ook erop kun-

nen voorbereiden dat zeker bij een gemeentelijke dienst veel vrou-

wen in leidinggevende posities zullen werken. Daar moet je dus

geen probleem van maken en ook geen probleem mee hebben. 

2.3  Voorbeeld: Salarisonderhandelingen tijdens het eerste

sollicitatiegesprek

Inleiding

De kandidate, Fatima, is in dit geval een jonge vrouw van 26 jaar. 

Haar  ouders  zijn  geboren  in  Marokko;  zijzelf  is  geboren  in

Nederland. Ze heeft een mbo-diploma facilitaire dienstverlening en

heeft inmiddels twee jaar werkervaring. Aangezien haar huidige

werkgever haar geen doorgroeimogelijkheden kan bieden, sollici-

teert ze naar de functie medewerk(st)er facilitaire dienstverlening

bij een grote schoonmaakorganisatie. 

Het sollicitatiegesprek

Fatima wordt voor een sollicitatiegesprek uitgenodigd. Het gesprek

verloopt soepel. Aan het eind van het gesprek vraag Fatima: ‘Nog

even over het salaris. Voor deze functie wordt een salaris van 2.000

euro bruto per maand aangeboden. Een prima startsalaris hoor. 

Maar volgend jaar gaan mijn man en ik trouwen. Kan ik dan reke-

nen op een salarisverhoging?’
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Het hoofd personeelszaken zegt: ‘De hoogte van uw uiteindelijke

salaris wordt bepaald in het laatste arbeidsvoorwaardengesprek.’

Fatima: ‘Maar het is voor mij wel heel belangrijk. Gezien alle

kosten  moet  ik na mijn trouwerij meer verdienen. Kan ik dit ook alvast met de directeur bespreken?’

Het hoofd personeelszaken: ‘Nee, het salaris wordt niet door de

directeur maar door mij vastgesteld. En de procedure is dat we na

twee sollicitatiegesprekken u eventueel een aanbieding doen. U kunt

op deze aanbieding ingaan of niet natuurlijk. Die keuze blijft aan u. 

In het laatste gesprek worden naast uw salaris de overige arbeids-

voorwaarden besproken en vastgesteld.’

Fatima: ‘Maar dan liggen de arbeidsvoorwaarden dus al voor het

grootste gedeelte vast en valt er dus weinig te onderhandelen. Naast

dat ik dit vreemd vind, vind ik het bijzonder dat niet de directeur

maar u over de hoogte van het salaris beslist. De directeur is per

slot van rekening toch de baas?’

Het hoofd personeelszaken: ‘Laten we eerst even afwachten hoe

deze eerste sollicitatieronde verloopt, oké?’

Fatima: ‘Nou, goed, ik heb ook geen vragen meer.’

Uitleg en advies

Ga niet te veel op de hoogte van het salaris in tijdens het eerste sollicitatiegesprek. Het lijkt dan net of de reden van je sollicitatie het salaris is. De hoogte van het salaris is belangrijk maar er zijn natuurlijk meer redenen waarom je solliciteert. De interviewers willen dit

eerst graag met je bespreken en aftasten. Zit dit namelijk niet goed, dan hoeft er verder ook niet meer over het salaris onderhandeld te

worden. Meestal wordt vooraf een salarisindicatie gegeven. Die staat

veelal in de advertentie vermeld. Beide partijen komen hierdoor niet

voor verrassingen te staan. Ze weten min of meer waar ze aan toe

zijn. Het uiteindelijke salaris wordt in het laatste gesprek vastge-

steld. 

Natuurlijk is de directeur de baas. Maar het is in Nederland niet

gebruikelijk dat de directeur zich bemoeit met alle salarisonder-

handelingen. Meestal laat hij of zij dat over aan bijvoorbeeld het
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hoofd personeelszaken. Als je merkt dat dit het geval is, ga dan ook

met deze persoon de onderhandelingen aan. Vraag niet naar de

directeur. De persoon van de selectiecommissie voelt zich dan gepas-

seerd en er ontstaan misverstanden. 

Aangezien een salarisindicatie wordt afgegeven, is er wel dege-

lijk sprake van een onderhandeling. De indicatie geeft een maxi-

maal en minimaal salaris aan. Jij wilt natuurlijk het maximale, maar

de werkgever wil misschien minder betalen. Daarnaast onderhan-

delen de werkgever en jij de overige arbeidsvoorwaarden uit. Dit

wordt uiteindelijk vastgelegd in een contract, dat door beide par-

tijen wordt ondertekend. 

Nog een tip: vermijd tijdens sollicitatiegesprekken overigens zo

veel mogelijk het woord ‘moeten’. Dit wekt bij een Nederlandse

gesprekspartner misverstanden en irritaties op. Hij of zij voelt zich onder druk gezet. 

2.4  Advies & tips

• Als je solliciteert, moet je je tot op zekere hoogte aanpassen aan

wat de selectiecommissie en de organisatie willen. Zij beoordelen

je gedrag. 

• Als je gaat solliciteren, moet je zorgen dat men je gunstig beoor-

deelt voor een baan. Dat begint met onderzoeken wat voor soort

bedrijf het is, hoe de mensen zich daar gedragen en kleden en

daar je gedrag en je kleding op afstemmen. Maak  nooit  problemen als je binnen wilt komen bij een bedrijf. Ga  nooit  een persoonlijke strijd aan, denk aan je toekomst. Als je echt bepaalde

principes hebt, moet je een bedrijf zoeken dat die principes res-

pecteert of zelf zo’n bedrijf beginnen. Bedenk dat erg principiële

mensen moeilijk in de omgang zijn dus lastig om mee samen te

werken.  Think it over! 

• Als sollicitant mag je kritisch zijn. Maar doe dit wel op een vriendelijke, voorzichtige manier en blijf open. Handel nooit uit een

soort geïrriteerdheid. Zorg altijd dat de sfeer goed blijft. Wees

niet bang om te lachen. 
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• Laat de tegenstander ook eens een doelpuntje scoren. Laat merken

dat je het selectiespel begrijpt en erom kunt lachen. Humor ver-

bindt mensen. Dit komt de gesprekssfeer en de resultaten van

het gesprek ten goede. 

• Vermijd tijdens sollicitatiegesprekken zo veel mogelijk het woord

‘moeten’. Dit wekt bij een Nederlandse gesprekspartner nogal

eens irritatie op. Zeg in plaats van ‘Ik moet...’ bijvoorbeeld ‘Het is voor mij belangrijk dat...’

• Ga niet te veel op de hoogte van het salaris in tijdens het eerste sollicitatiegesprek. 

• Onderhandel het salaris met degene die daarvoor is aangesteld. In

Nederland is het namelijk niet gebruikelijk dat de directeur zich

bemoeit met alle salarisonderhandelingen. Vraag dus niet naar

een hogere persoon om iets uit het gesprek op te lossen. Dan zeg

je eigenlijk tegen de mensen: ik vind jullie niet goed of belangrijk

genoeg om met mij hierover te praten. Dat wordt als zelfingeno-

men en beledigend ervaren door Nederlanders (en waarschijn-

lijk door iedereen). 
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3

Communicatie

3.1  Inleiding

In de praktijkvoorbeelden van hoofdstuk 2 hebben we gezien dat

mensen tijdens het gesprek elkaar niet altijd even goed begrijpen. En dat ze gedrag vertonen dat door de ander als irritant en beledigend

wordt ervaren. Voor een groot gedeelte ligt dit aan de manieren van

zeggen en doen. In dit hoofdstuk gaan we in op het begrip ‘com-

municatie’, dat wil zeggen, wat gebeurt er als mensen met elkaar

praten? 

3.2  Communicatie: woorden en gebaren

Communiceren bestaat niet alleen uit woorden, het omvat veel meer. 

Je onthoudt slechts een heel klein beetje van wat er in een gesprek

wordt gezegd. Behalve uit wat je zegt leidt de ander heel veel af uit hoe  je iets zegt en wat je daarbij met je lichaam doet. Anders gezegd: non-verbale taal (lichaamstaal) speelt een heel grote rol in de communicatie. Mensen zijn zich daarvan meestal niet bewust tijdens

een gesprek. Jij dus ook niet, tenzij je smart wordt. 

Als je gaat solliciteren, gaat het erom een goede indruk te maken. 

Die indruk wordt bepaald door hoe je eruitziet en hoe je overkomt. 

Dus wat je zegt en doet. Met andere woorden, hoe je communiceert. 

Slecht communiceren is dan ook ‘dodelijk’. De vraag is dus: waar

moet je op letten? Hoe kom je het best over? Hoe kun je iemand

met succes op een geloofwaardige manier overtuigen? Hoe kun je

het best op vragen van anderen reageren? 
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Je lichaam

Tijdens een sollicitatiegesprek zul je makkelijke en moeilijke vra-

gen krijgen. En de interviewer zal er ook op letten  hoe  je bepaalde dingen zegt en welke gebaren je daarbij gebruikt. Met andere woorden, welke lichaamstaal gebruik je? Vaak ‘verraadt’ lichaamstaal wat

je denkt en hoe je je voelt. In elk geval geef je met je lichaam signalen af die door de ander worden geïnterpreteerd. Het bekendste voorbeeld is het slappe handje. Veel mensen denken dat als je een slap

handje geeft, je ook een slap karakter hebt. Dat slaat nergens op, 

maar mensen denken dat nu eenmaal. We hebben de neiging om te

snel conclusies te trekken. Het kan ook voorkomen dat iemands

woorden niet overeenkomen met zijn lichaamstaal. Bij een antwoord

op een vraag ga je misschien blozen en dan denken mensen al snel

dat je liegt. Waar let men nu vooral op tijdens een sollicitatiege-

sprek? 

 De handdruk

In onze cultuur is het gebruikelijk dat je elkaar aan het begin en

aan het eind van een sollicitatiegesprek een hand geeft. Van mannen

verwacht  men  een  stevige  handdruk,  anders  maakt  de  man  de

indruk een ‘watje’ te zijn. Terecht of onterecht. Als man moet je

eraan denken dat je vrouwen een niet te stevige handdruk geeft, 

anders kan het pijn doen (vrouwen dragen vaak ringen en siera-

den). Zorg ook dat je geen klamme en bezwete handen hebt. Dus

even de handen wassen en afvegen vóór het gesprek. En na het

gesprek de handen even onopgemerkt aan de broek of iets dergelijks

afvegen. Zorg ook voor schone en geknipte nagels, anders vindt

men je onverzorgd. 

 Oogcontact

Oogcontact is in Nederland heel belangrijk. Uit onderzoeken blijkt

dat mensen vooral gebruikmaken van oogcontact bij het beoordelen

van de ander op dingen als eerlijkheid, betrouwbaarheid, vertrouwen
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en openheid. Allemaal zaken die in jouw voordeel kunnen spelen. 

Dus... maak redelijk veel oogcontact, dan maak je een open en eer-

lijke indruk. 

 Zithouding

Zorg ervoor dat je comfortabel zit. Rug tegen de achterzitting. En ga nooit wijdbeens (tegenwoordig mode onder jongeren) onderuitge-zakt zitten. Sla je benen over elkaar of zet je voeten plat op de grond een stukje voor je. Dit geldt zowel voor mannen als voor vrouwen. 

Je armen houd je op schoot of op tafel. Je houdt je handen stil en je gaat niet zitten ‘trommelen’ (zenuwen). Wat je ook kunt doen, is je

beide handen op tafel leggen en een pen in je hand nemen. Je kunt

dan meteen aantekeningen maken. Sla je armen niet steeds over

elkaar. Dit is een teken van afstand en defensief gedrag. De inter-

viewer kan denken dat je een gesloten persoon bent, die zich snel

aangevallen voelt. 

 Gebaren

Door gebaren te maken met je handen kun je enthousiasme en

dynamiek uitstralen. Je spreekt vooral met je handen als dingen

worden besproken die je erg belangrijk vindt of waarbij je je emoti-

oneel betrokken voelt (bijvoorbeeld een project in je vorige baan of

opleiding waarmee je veel succes had). Je moet nooit je vuisten bal-

len (komt agressief over), krabben, in je oor peuteren, met je haar

spelen, met ringen spelen, enzovoort. Dan lijkt het alsof je niet geïnteresseerd of zenuwachtig bent. 

 Gezichtsuitdrukking

Met je gezicht laat je heel veel zien. Je moet dus proberen je gezichtsuitdrukking te sturen. Probeer (veel) te glimlachen tijdens de eerste ontmoeting.  Dat  wordt  door  Nederlanders  over  het  algemeen

gewaardeerd. Zorg in elk geval dat je niet boos kijkt of geschrokken

of teleurgesteld. 
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Verbale communicatie: woorden

Behalve op wat je met je lichaam doet, letten interviewers tijdens

een sollicitatiegesprek ook op je woorden: wat zeg je en hoe zeg je

iets. Dat laatste is misschien nog wel het belangrijkste. De combi-

natie van welke woorden je gebruikt en de manier waarop je iets

zegt, heet ook wel ‘verbale communicatie’. 

 Ondertoon

De manier waarop je iets zegt, wordt ondertoon genoemd. Deze

ondertoon wordt bepaald door de volgende aspecten:

• het volume van je stem (hard of zacht); 

• de snelheid van spreken (snel of langzaam); 

• de verstaanbaarheid van woorden (articulatie); 

• de toonhoogte van je stem (hoog of laag); 

• de intonatie in je stem (de afwisseling van toonhoogte). 

Let erop dat je tijdens een sollicitatiegesprek rustig praat. Dus niet te  snel  en  zeker  niet  te  fel.  Dat  kan  agressief  overkomen  op Nederlanders. Vooral niet-Europeanen praten vaak snel en voor

Nederlanders op een opgewonden toon. Dat kan zoals gezegd opge-

fokt, commandeerderig of zenuwachtig overkomen. Neem dus de

tijd voordat je iets zegt en praat rustig en beheerst. 

3.3  Bewust invloed uitoefenen in een sollicitatiegesprek:

gespreksvaardigheden

Een vaardigheid is iets wat je kunt, iets wat je beheerst. Het is ook iets wat te leren is. Iedereen kan leren tijdens een gesprek rechtop

te zitten en anderen veel aan te kijken als ze iets zeggen. Dat klinkt misschien heel dom, maar kijk maar eens naar een video waarop

jij je niet bewust was dat je gefilmd werd. Kijk dan eens naar je

lichaamshouding en wat je doet en hoe je dingen zegt. Wedden dat

daar nog heel wat aan te verbeteren valt? De volgende vaardigheden
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vergemakkelijken de manier waarop je in Nederland op een ‘prettige’

manier met mensen kunt praten, zodat je een goede indruk maakt.1

Non-verbale gespreksvaardigheden

 Luisteren

De meeste mensen denken dat luisteren alleen maar passief is, dus

afwachten en luisteren naar wat de ander zegt. Maar dat is maar de

helft van het verhaal. Je kunt bijvoorbeeld wel luisteren, maar dat wil nog niet zeggen dat je ook hoort wat de ander eigenlijk zegt, of dat

je begrijpt wat de ander bedoelt. Om echt te begrijpen wat de ander

bedoelt (want daar gaat het om), moet je niet passief maar actief

luisteren. Vooral door actief te luisteren laat je blijken dat je geïnteresseerd bent in wat de ander zegt. Actief luisteren doe je zowel

met je lichaam als door dingen te zeggen. 

a.  Actief luisteren met woorden. Bij actief luisteren met woorden gaat het om kleine aanmoedigingen geven zoals ‘Hm’, ‘Ja’, ‘Oh?’ en

‘En toen?’ Daarmee laat je merken dat je de ander volgt in wat hij

of zij zegt. Het is ook een teken van aanmoediging voor de ander

om verder te gaan. Je laat merken dat je geïnteresseerd bent in

wat de ander zegt. Je doet actief mee aan het gesprek, dus je kunt

ook ingrijpen als dat nodig is. In sollicitatiegesprekken zijn deze

vaardigheden voor jou als sollicitant heel belangrijk. Je hebt waar-

schijnlijk zelf wel eens met iemand gepraat die je alleen maar

schaapachtig zat aan te staren. Kreeg jij ook zin hem of haar op

het hoofd te timmeren: Hallo, ben je wakker, volg je wel wat ik

zeg, begrijp je mij wel? Zorg ervoor dat je anderen steeds laat

uitpraten; onderbreken is een gebrek aan respect en wordt als

onvriendelijk ervaren. Ga maar weer bij jezelf na. Als jij bezig

bent om iets te zeggen en iemand anders praat er steeds door-

heen en laat je niet uitpraten, dan raak je geïrriteerd. Als je

1.  Molen, H.T. van der e.a.,  Gespreksvoering; Vaardigheden en modellen. Heerlen: Open Universiteit; Groningen: Wolters-Noordhoff, 1995. 

33

Bloemers  31-03-2006  12:45  Pagina 34

iemand wel wilt onderbreken, doe dat dan beschaafd. Zeg bij-

voorbeeld: ‘Wacht even, ik wil graag even reageren op wat je daar

zegt...’

b.  Actief luisteren met je lichaam. Actief luisteren met je lichaam betekent vooral dat je een houding aanneemt die interesse uit-drukt. Daardoor ziet de ander dat je luistert. Deze houding kun

je bereiken door: 

- een open gezichtsuitdrukking; 

- oogcontact maken: iemand aankijken betekent in Nederland

dat je aandacht voor hem of haar hebt en niets te verbergen

hebt; 

- lichaamstaal: een geïnteresseerde houding is licht voorover-

gebogen, dus een beetje naar de ander toe; 

- aanmoedigende gebaren (knikken, handgebaren). 

Verbale gespreksvaardigheden

 Vragen stellen

Door vragen te stellen kun je iemand aanmoedigen zijn of haar ver-

haal verder te vertellen of te verduidelijken. Veel mensen proberen

in een gesprek hun standpunt door te drukken door veel te praten. 

Maar je moet je gelijk ‘krijgen’ van de ander. Dat kan alleen als jij precies weet wat de ander vindt en waarom. Daarom is het belangrijker om vragen te stellen dan om je eigen standpunt steeds te her-

halen. En dan moet je ook nog de juiste vragen weten te stellen. In

de praktijk blijkt dat in een sollicitatiegesprek de volgende soorten vragen vaak worden gesteld. 

a.  Gesloten vragen. Gesloten vragen kunnen alleen maar worden beantwoord met ‘Ja’ of ‘Nee’ of ‘Leuk’ of ‘Goed’. Een voorbeeld:

‘Gebruik je een computer?’ Gesloten vragen beginnen meestal

met een werkwoord. Met een gesloten vraag kun je specifieke

informatie van iemand krijgen en je kunt nagaan of je de ander
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goed begrepen hebt. Gesloten vragen zijn niet geschikt om de

mening van iemand te krijgen, ze passen eerder bij een politie-

verhoor. 

b.  Open  vragen.  Dit  zijn  de  zogenaamde  W-vragen:  wie,  wat, waarom, wanneer, enzovoort. Ook vragen die met ‘hoe’ beginnen (afgezien van ‘Hoe heet je?’), behoren tot de open vragen. 

Op open vragen zijn allerlei antwoorden mogelijk, je vraagt de

ander om na te denken. Zo kom je veel over iemand te weten. 

Een paar voorbeelden: ‘Hoe kijk jij aan tegen samenwerken?’; 

‘Wanneer  gebruik  je  een  computer?’;  ‘Hoe  deed  je  het  op

school?’ Met een open vraag geef je je gesprekspartner de ruimte

te zeggen wat hij of zij belangrijk vindt, iemand kan dan zijn of

haar eigen mening geven. Het is een prettige manier van vragen

stellen, maar het kan wel veel tijd kosten omdat je lange ant-

woorden krijgt. 

c.  Doorvragen. Het doel van doorvragen is enerzijds dat je aangeeft geïnteresseerd te zijn in hetgeen je gesprekspartner vertelt. 

Anderzijds krijg je hierdoor meer informatie en kunnen onder-

werpen nader verduidelijkt worden. Je gaat vooral doorvragen

als je vindt dat een antwoord nog niet volledig is, als je dus nog

informatie mist. Een voorbeeld: ‘Je zei net dat je nogal wat com-

puterervaring hebt, maar welke toepassingen beheers je echt

goed?’

 Bewuste stiltes hanteren

Tijdens een gesprek gebeurt het volgende: je gesprekspartner praat, 

maar valt vervolgens stil. Je reageert nu niet direct met woorden, 

maar laat bewust een korte stilte vallen. Hierdoor geeft je de ander

de ruimte en de gelegenheid even rustig na te denken en de gedach-

ten even te structureren. Als je gesprekspartner dit heeft gedaan, 

zal hij hoogstwaarschijnlijk verder praten. Je hebt met je bewuste

stilte hem of haar aangemoedigd om verder te vertellen. 
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 Samenvatten en parafraseren

Vooral na lange antwoorden is het goed soms even kort samen te vat-

ten, omdat anders het gegeven antwoord te vaag blijft. Een voor-

beeld: een interviewer heeft vijf minuten zitten vertellen over de

sfeer van het bedrijf, de strategie en de reden van de functie. Dan zou jij kunnen zeggen: ‘Als ik u goed begrijp, heerst er hier een open en informele sfeer, wilt u op lange termijn marktleider worden in

Nederland en heeft u in het rayon Noord-Holland een extra verko-

per nodig. Klopt dat?’ Zo laat je merken dat je de ander goed begre-

pen hebt en is het voor jezelf en iedereen ook duidelijk. Als je een

fout maakt, is dat helemaal niet erg, want dan kan de interviewer

gewoon corrigeren. Er is niet echt een verschil tussen samenvatten

en parafraseren, alleen is een parafrase (veel) korter dan een samen-

vatting. Bijvoorbeeld: ‘Marktleider worden en nu een extra verko-

per erbij in Noord-Holland?’

Regelmatig samenvatten en parafraseren leiden ertoe dat de men-

sen elkaar goed begrijpen. Als je bijvoorbeeld de draad kwijtraakt

tijdens iemands verhaal of vraag, dan is het goed om even samen te

vatten. Bijvoorbeeld: ‘Ik weet niet of ik u helemaal begrijp, maar u

wilde weten wat mijn ervaring was in mijn vorige baan, hoe ik daar

met mijn chef omging en of ikzelf wel eens leiding heb gegeven. 

Klopt dat?’

 Omgaan met wat je ziet en hoort van de interviewers (feedback)

Een sollicitatiegesprek is als het goed gaat het begin van een lan-

gere relatie. Als je wordt aangenomen, kom je deze mensen waar-

schijnlijk wel vaker tegen. Zo moet je dus ook het gesprek in gaan:

het is je bedoeling een prettige relatie met deze mensen op te bou-

wen, zelfs al heb je daar maar een uurtje of een half uur voor. Om

een prettige relatie op te bouwen is het van belang dat je je ogen en oren goed gebruikt. Je moet voortdurend letten op wat de anderen

doen. Daaruit kun je namelijk afleiden hoe ze zich voelen en wat

ze vinden van jou en je verhaal. Je kunt letten op wat en hoe men-

sen iets zeggen (verbaal) en wat ze met hun lichaam en gezicht doen
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(non-verbaal gedrag). Daaruit kun je afleiden hoe ze je tegemoet

treden in het gesprek, bijvoorbeeld vriendelijk (lacht en stelt een

open vraag); verveeld (gezichtsuitdrukking, kijkt steeds uit het raam); uit de hoogte (lacht een beetje smalend en zegt dat je dus eigenlijk

nog helemaal geen ervaring hebt). 

Je moet dus steeds heel goed opletten of je nog interessant bent

voor de interviewers en hoe en wat voor soort vragen ze stellen. Let

bijvoorbeeld  altijd  goed  op  de  lichaamstaal  van  de  interviewer. 

Luistert hij nog of zit hij naar buiten te staren? Is dit laatste het geval, dan moet je dus zijn aandacht trekken en met iets interessants komen. Bijvoorbeeld: ‘U sprak in het begin van ons gesprek

over uw nieuwe transportsysteem in de productiehal. Zou ik dat

eens mogen zien? Het lijkt mij bijzonder interessant om dit systeem

eens in werking te zien.’ Met deze vraag zet je hem lekker voor het

blok, want jij toont nu je interesse voor het bedrijf en nu moet hij wel antwoorden. 

 Positief herformuleren bij tekortkomingen

Je wilt jezelf tijdens een sollicitatiegesprek zo goed mogelijk ver-

kopen. Dat betekent dat je nooit negatief over jezelf moet gaan pra-

ten. Je moet ook niet zeggen dat je alles kunt, want dat kan nie-

mand. Maar soms wordt je onder druk gezet of in de verdediging

gedreven en dat moet je proberen te vermijden. Als het gaat over

negatieve ervaringen, eigenschappen en opmerkingen, moet je daar

een draai aan geven en het gesprek op iets positiefs brengen. Stel dat je vorige baas ter sprake komt en aan die man had je echt een

enorme hekel. Je krijgt de vraag: ‘Vertelt u eens iets over uw relatie met uw vorige baas.’ Je kunt dan zeggen: ‘Oh, dat was echt een

onvoorstelbare eikel, wat die man wel niet allemaal voor schade

heeft aangericht. Ik snap nog steeds niet hoe hij op die plek is

terechtgekomen.’ Als je dit zegt, roep je de problemen over jezelf af, want dan gaan ze doorvragen. Bovendien denken ze nu dat jij wel

heel gemakkelijk negatief over anderen praat en dat vinden ze een

slechte karaktereigenschap (afgeven op anderen). Ze denken dan

waarschijnlijk dat je nooit eens kritisch naar jezelf kijkt. Om dit te 37
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voorkomen kun je bijvoorbeeld zeggen: ‘Zakelijk hadden we nooit

problemen; als ik eerlijk ben, moet ik zeggen dat we geen echte

vrienden waren, maar binnen het werk is dat nooit een probleem

geweest.’

Nog een voorbeeld: je krijgt de vraag ‘Waarom wilt u weg uit uw

oude baan, die is toch niet zo slecht?’ Je kunt dan het volgende ant-

woorden:

• Negatief: ‘Nou ja, in mijn werk kan ik momenteel geen kant uit.’

• Positief: ‘Momenteel ben ik op zoek naar een functie met een

nieuwe uitdaging, waar ik veel meer kan met mijn verkoopkwa-

liteiten.’

En nog twee voorbeelden:

• Negatief: ‘Ik vind het niet prettig om samen te werken.’

• Positief: ‘Ik kan goed samenwerken maar ik vind het ook prettig

om alleen te werken.’

Of:

• Negatief: ‘Ik werk liever niet op zaterdag.’

• Positief: ‘Af en toe kan ik wel op zaterdag werken.’

3.4  Advies & tips

Tijdens  een  sollicitatiegesprek  gebruik  je  zowel  je  stem  als  je lichaam. Beide zijn belangrijk en geven aan wat je van iets vindt. 

Door te oefenen kun je deze dingen leren beheersen en sturen en je

kunt ook aan de interviewers zien en horen hoe zij zich voelen in het gesprek met jou. Het belangrijkste is dus ervoor te zorgen dat ze

jou aardig en bekwaam en dus geschikt vinden voor de baan. Om dat

te bereiken moet je de volgende tips ter harte nemen:

• Let goed op je taalgebruik: praat niet te snel, maak hele zinnen en spreek overtuigend. Let op je spreektempowisselingen en stem-hoogte. 

• Zorg dat je een droge hand en een stevige handdruk hebt. 

• Maak veel oogcontact. 
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• Zorg dat je rechtop zit. 

• Ga niet zenuwachtig zitten doen of met je handen zitten pielen. 

• Lach, kijk vriendelijk. 

Door sollicitatiegesprekken te oefenen kun je je gespreksvaardig-

heden ontwikkelen. Je herkent dan signalen van de interviewers en

je bent in staat het gesprek te sturen. Dat kun je bijvoorbeeld op de volgende manieren doen:

• Actief luisteren: vragen stellen ter verduidelijking, het liefst open vragen. 

• Actief non-verbaal luisteren: volg degene die spreekt regelmatig

met je ogen, maak instemmende geluiden zoals ‘Hmm, hmm’, 

‘Ja, ja...’ zodat je laat merken dat je de ander volgt. 

• Het gesprek beïnvloeden en het overzicht houden door samen te

vatten en te parafraseren. 

• Bij lastige momenten waar je onder druk komt te staan positief

herformuleren. 
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 Deze bladzijde is met opzet leeg gelaten 
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4

Hoe word je succesvol? 

4.1  Inleiding

Hoe kom je in Nederland aan werk? Hoe krijg je een baan die je

echt leuk vindt en waarin je je kunt ontwikkelen? In de volgende

twee voorbeelden wordt het verhaal van twee mensen beschreven

die het gelukt is in Nederland een eigen plek te vinden. Uit deze

verhalen blijkt dat de volgende dingen belangrijk zijn om succes-

vol te worden: openstaan voor veranderende situaties en zich hier-

aan snel kunnen aanpassen, een goed inlevings- en doorzettings-

vermogen, goed kunnen communiceren, willen meedenken en

meedoen, hard werken en vooral  geen  slachtofferrol aannemen. Van groot belang is dat je van jezelf overtuigd bent dat je iemand bent die iets kan en die iets waard is. 

Maar hoe doe je dat als je steeds denkt dat het toch niks wordt? 

Wat kan helpen is je eerst afvragen wat je wilt. Wat vind je leuk, wat zou je willen doen? Probeer dan een klein succes te boeken, al is

het nog zo onbetekenend; elk stapje vooruit brengt je dichter bij de

eindstreep. Daarvoor kun je een truc gebruiken: maak het jezelf in

eerste instantie niet te moeilijk. Maak je het jezelf wel moeilijk, dan is namelijk de kans groot dat het mislukt en dan val je terug. Als je een paar keer hebt gesolliciteerd en het lukte niet, ga dan bijvoorbeeld eens praten met iemand die hetzelfde soort werk doet, bena-

der iemand, mail iemand, maar zorg dat je met iemand aan de praat

komt die jou iets kan vertellen over het werk dat je wilt doen. Mensen vinden het bijna altijd leuk iets over hun werk te vertellen en anderen enthousiast te maken. Zeker als die ander echt geïnteresseerd is. 

Zo kom je waardevolle tips op het spoor, je krijgt meer kennis van
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het werk (die kennis kun je goed gebruiken tijdens een sollicitatie-

gesprek) en wie weet heeft die ander wel een contact voor je waar-

mee je verder komt. 

Dus: doe iets, kies in eerste instantie een zekere weg die je verder

motiveert. Ga met mensen praten die in jouw business zitten. Zo

raak je nog enthousiaster, je bouwt kennis op en tijdens een solli-

citatiegesprek kom je beter voor de dag. Je zult ook merken dat je dan gemakkelijker sollicitatiegesprekken voert. Het wordt veel gemakkelijker om over jezelf en het werk te praten. Zo’n eerste stap is

beter dan steeds te worden afgewezen, want je wordt er sterker door. 

4.2  Voorbeeld: Een succesvolle baan bij de gemeente

Amsterdam

Mustapha is van Marokkaanse afkomst en kwam in 1980 naar

Nederland. Momenteel is hij coördinator migrantenbeleid/diversi-

teitsbeleid  bij  stadsdeel  Oost/Watergraafsmeer,  gemeente

Amsterdam. Zijn werk bestaat uit het organiseren van onder andere

allerlei bijeenkomsten en activiteiten om migranten en Nederlanders

met elkaar in contact te laten komen. Met als doel van elkaar te

leren, sociale verhoudingen te verbeteren en te versterken. Zijn voor-naamste taak is advies geven en voorstellen doen aan het bestuur, 

monitoren van diversiteitsbeleid, contact onderhouden met tal van

organisaties en activiteiten en bijeenkomsten organiseren, of zoals

hij het zelf zegt: ‘Met mensen in gesprek gaan.’ Zo heeft hij bij-

voorbeeld ‘De dag van de dialoog’ mede georganiseerd. Het is de

bedoeling dat op die dag de inwoners van Amsterdam met elkaar in

contact komen. 

Mustapha woont nu zo’n 25 jaar in Nederland. In Marokko kon hij

een havo/vwo-opleiding volgen. Maar toen hij in Nederland kwam, 

kreeg hij een lts-advies, tegenwoordig vmbo genoemd. Naast school

werkte hij bij zijn vader, want naast leren vond hij geld verdienen ook belangrijk. In zijn vrije tijd voetbalde hij op straat met vrienden en buurtgenoten. Hij ging ook voetballen bij een voetbalclub. In zijn

42

Bloemers  31-03-2006  12:45  Pagina 43

eerste wedstrijd in B3 scoorde hij maar liefst zes doelpunten, hij

kwam dan ook gelijk in B1. 

Na de lts ging Mustapha via mbo werkbouwkunde alsnog naar

havo/vwo, waar hij een aantal vakken haalde. Hij bleef tussendoor

echter werken, onder andere in een planten- en boomkwekerij. Rond

zijn twintigste vertrok hij spontaan naar Spanje, omdat hij zich wilde oriënteren op andere leefstijlen en culturen. Hij liftte mee met een

vriend. In Spanje werkte hij twee jaar in de horeca. Door zijn verblijf in Spanje, waar hij er alleen voor stond, leerde hij veel en werd hij zelfstandig. Vergeleken met Nederland beviel Spanje hem goed, het

klimaat en de gezelligheid op straat, alles liep lekker los door elkaar, Spanje is veel minder een ‘hokjesland’ dan Nederland, zoals hij het

noemt. In Nederland is alles geregeld en georganiseerd: door de

week werken, vrijdagavond de kroeg in, zaterdag voetballen en zon-

dag Chinees halen. 

Soms voelde hij zich in Spanje eenzaam en miste hij zijn familie. 

Reden voor hem om na twee jaar weer terug te gaan naar Nederland. 

Hij had een paar losse baantjes, maar hij wilde meer. Mustapha’s

drang om te leren werd vooral gestimuleerd door zijn moeder, die

het belangrijk vond dat haar kinderen een goede opleiding hadden. 

Mustapha is afgestudeerd aan de Hogeschool van Amsterdam. Hij

heeft zesenhalf jaar in het onderwijs gewerkt, vervolgens anderhalf

jaar bij werkgelegenheidsprojecten (gemeente Den Haag) en daarna

ongeveer anderhalf jaar bij Forum (Instituut voor multiculturele

ontwikkeling) te Utrecht. Hij ging naar de sociale academie, maar dat vond hij veel te soft. Hij twijfelde vervolgens tussen de pabo en de

sportacademie en omdat hij last had van zijn rug, koos hij uitein-

delijk voor de pabo. Het idee om kinderen iets te leren leek hem

leuk. In Amsterdam maakte hij vervolgens de pabo af en daarnaast

werkte hij in cafés. 

Over het vinden van werk in Nederland zegt hij: ‘Als je wordt

afgewezen, moet je vragen waarom, daar kun je wat van leren. 

Verder moet je blijven proberen, zo ontwikkel je zelfvertrouwen. 

Ook een netwerk van mensen die je kennen is belangrijk. Zo kan

iemand een goed woordje voor je doen en kom je eerder binnen bij
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een bedrijf.’ Om een baan te kunnen vinden is volgens Mustapha

een eerlijke en open houding belangrijk. Ook moet je behoorlijk

zelfverzekerd zijn. Dus als je iets niet weet, dan zeg je dat gewoon

en draai je er niet omheen. 

Volgens Mustapha kruipen sommige migranten in een slachtof-

ferrol. Ze denken dat het toch niets wordt. Maar daar moet je je

niets van aantrekken. Jij bepaalt wat je wilt en je gaat ervoor. Mislukt het, dan onderzoek je hoe het kwam en je probeert het opnieuw. 

Een goed sollicitatiegesprek begint bij een goede voorbereiding. Als

sollicitant moet je weten wat je wilt en wat je te bieden hebt. Het

sollicitatiegesprek bestaat volgens Mustapha eruit dat de sollicitant en de selectiecommissie goed uitleggen wat ze bedoelen. Ook veel

doorvragen is van belang, zo leren mensen elkaar begrijpen. 

Bij zijn werk bij de gemeente in Amsterdam heeft hij wel geleerd

op te letten tegen wie je wel en tegen wie je beter niet iets kunt zeggen. Hoewel Nederlanders de naam hebben open en direct te zijn, 

valt dat in de praktijk behoorlijk tegen. Je moet leren tegen wie je wat kunt zeggen, alleen zo kom je verder in Nederland. Dat vindt hij

wel eens moeilijk, want volgens Mustapha zijn Marokkanen in prin-

cipe heel open mensen. Men zou meer exitgesprekken moeten doen

met mensen die bij de gemeente weggaan. Dit kan nuttige infor-

matie opleveren met betrekking tot verbeterpunten. 

Dat hij als Marokkaan bij de overheid werkt, is vrij bijzonder vol-

gens hem, want migranten vinden het meestal niet erg aantrekke-

lijk om bij de overheid te werken. Sommige migranten willen vol-

gens Mustapha vooral snel carrière maken. Ook hebben migranten

volgens Mustapha het extra moeilijk bij het zoeken naar een baan. 

Nederlandse bedrijven weten vaak te weinig van de speciale situatie

van migranten in Nederland. Door gebrek aan kennis kijken bedrij-

ven nog te vreemd aan tegen migranten, of ze zijn bang om migran-

ten in dienst te nemen en nemen dus liever Nederlanders aan. 

Mustapha heeft het naar zijn zin, maar hij houdt zijn ogen en oren

goed open. Wat dat betreft kijkt hij met een open blik naar de samen-

leving en de mogelijkheden die er voor hem zijn. Mustapha is een

ondernemend mens, hij is open en zoals hij zegt: ‘Om een lekkere

maaltijd te kunnen bereiden heb je verschillende kruiden nodig.’
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Voor mensen zoals hij is er altijd ergens wel een plekje, of dat nu in Nederland, Spanje of Marokko is. 

4.3  Voorbeeld: Een succesvol ondernemer

Erik mag wat betreft zijn leeftijd (50) dan aan de oude kant zijn, 

zijn ervaringen als Indische jongen in Nederland zijn voor een groot

gedeelte hetzelfde als die van de huidige migranten. Erik heeft een

Indonesische moeder en een Nederlandse vader en is geboren in

Leiden. Hij heeft een groot gedeelte van zijn leven in Den Haag

gewoond. In zijn jeugd ‘klootte hij maar wat aan’, zoals hij zelf zegt. 

Wel heeft hij altijd een grote liefde gehad voor muziek, vooral piano en basgitaar. Hij deed dan ook studiowerk voor muzikanten, waarmee hij zijn eerste geld verdiende. Hoewel hij in zijn jeugd regel-

matig werd uitgescholden (‘zwarte’), heeft hij zich nooit veel aan-

getrokken van dit soort discriminatie. Zoals hij zelf zegt: ‘Alles wat afwijkt wordt uitgescholden. (...) Het is belangrijk om je eigen plan te trekken en je daar niet van te laten weerhouden. De politie discrimineerde in die tijd ook, ik werd regelmatig aangehouden, maar

gelukkig had ik een invloedrijke vader.’ (Zijn vader was notaris.)

Erik ging via contacten uit de muziekwereld bij een platenmaat-

schappij werken, hij werd verkoper van muziek. Als verkoper kwam

hij veel bij platenhandelaren en zo kon hij twee zaken overnemen. 

Zo had hij opeens twee platenwinkels, een in Beverwijk en een in

Castricum. Erik heeft dus altijd sterk naar uitbreidingsmogelijkhe-

den gezocht en als hij een kans zag, dan pakte hij die ook. Op een

gegeven moment wilde een frisdrankenmerk een eigen plaat uit-

brengen met twintig hits. Hij rook zijn kans, richtte een platen-

maatschappijtje op en produceerde de plaat, die vervolgens liep als

een trein. Daar heeft hij goed aan verdiend. ‘Ja, dan komt er zo’n

kans voorbij en dan komt de ondernemer in mij boven, dan ga je

ervoor.’

Uiteindelijk koos hij vanwege zijn huwelijk en kinderen toch voor

meer zekerheid en nam een baan bij een salesproductiebedrijf. 

Daarvoor had hij ook wel eens gesolliciteerd, maar als eigenzinnige
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hippie week hij te veel af van het gangbare profiel en hij werd nooit aangenomen.  Misschien  dat  zijn  huidskleur  ook  wel  een  rol

speelde... Hij vertelt over een keuze die hij moest maken tussen een

Marokkaanse jongen en een Nederlander. ‘Ik koos toen voor die

Nederlander, en ik weet zeker dat die Marokkaanse jongen zich

gediscrimineerd voelde, ik voelde me daar ook wel lullig over... Ik

heb dat als sollicitant zelf ook gehad, je hebt het stellige gevoel dat je gediscrimineerd wordt, ze vragen naar je afkomst, maar je kunt

het niet hard maken. Het punt is, zo’n jongen moet wel al jouw

klanten langs en dan kies je als ondernemer toch voor zekerheid. 

Maar ik heb ook geleerd dat je ergens goed in moet zijn, je moet je

niet in een slachtofferrol plaatsen, dan kom je nergens. Ook moet je

in jezelf willen investeren, dus zorg dat je een doel voor ogen hebt

en knok daarvoor. (...) Hoe je er ook uitziet, wat je afkomst ook is, als je ergens goed in bent, dan maakt het geen reet uit. Dan ga je ervoor en dan kom je er. Daar ben ik stellig van overtuigd.’

Erik organiseert nu samen met twee partners vak- en promotie-

beurzen en levert promotionele diensten en promotieproducten

zoals brochures. Met zijn drieën hebben ze een bloeiend bedrijf. 

Hoe kijkt hij nu tegen zijn niet-Nederlandse afkomst aan? ‘Ik vraag

me nooit meer af hoe ik overkom, qua huidskleur of zo. Ik denk

zelfs niet meer aan mijn zogenaamde culturele identiteit. Nee, ik

wil iets bereiken met anderen en daar ga ik voor. Ik heb gemerkt

dat ik me zelfs niet meer afvraag wie ik ben. Dat betekent voor mij

dat ik geïntegreerd ben. Ik doe gewoon waar ik goed in ben en wat

ik leuk vind. De rest is gewoon bullshit voor mij, mensen die daar

nog een probleem van maken zijn gewoon verkeerd bezig, dan kom

je nooit verder in de wereld.’

4.4  Hoe red je het in Nederland? 

Als je de twee verhalen hierboven leest, dan blijkt dat deze twee

mensen een paar dingen gemeen hebben: ze hebben zich altijd

(door)ontwikkeld en ze hebben zich honderd procent ingezet om

hun doel te bereiken. Dat doel hebben ze niet in één keer bereikt, 
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maar stapje voor stapje. Door ergens met een baan te beginnen leer-

den ze mensen kennen en zo kwamen ze verder. Verder staan ze

open voor wat ze meemaken, ze houden hun oren en ogen open en

leren van hun ervaringen met anderen. Zo komen ze erachter hoe

het werkt in de wereld, zo komen ze er ook achter wat ze zelf uit-

eindelijk willen en wie ze zijn. Misschien wel het allerbelangrijkste is dat ze zichzelf een soort nieuwe identiteit geven: ze blijven niet ste-ken in hun eigen achtergrond of wereldje, maar ze passen zich ook

niet zomaar aan. Ze zoeken, op basis van wat ze leren door met

anderen om te gaan, hun eigen weg. Zo leren ze ook naar zichzelf

te kijken en zichzelf te respecteren als een soort nieuwe wereld-

burger. Het betekent ook voor ze dat ze mensen niet langer beoor-

delen op basis van hun afkomst: het is niet belangrijk waar je van-

daan komt, maar waar je naartoe wilt en hoe je dat bereikt. Je moet

dus actie ondernemen en niet blijven hangen in een soort slachtof-

ferrol. Wie wil er zielig gevonden worden? In een slachtofferrol

onderneem je geen actie meer, je zakt weg en wordt alleen maar

meer afhankelijk van anderen. Ga aan de slag en ontdek je moge-

lijkheden. Niet in één keer, maar stapje voor stapje. Pak aan, werk

hard en blijf doorgaan. Jij bent per slot van rekening verantwoor-

delijk voor je eigen toekomst. 

Vaak hoor je dat kinderen wier ouders uit het buitenland afkom-

stig  zijn,  in  twee  werelden  leven,  de  wereld  van  thuis  en  de Nederlandse wereld. Het lijkt dan net of je een knop in je hoofd

moet omdraaien om in beide werelden je weg te kunnen vinden. 

Dat kost een hoop energie. Om succesvol te zijn moet je deze knop

bovendien ook nog snel kunnen omdraaien ook. Je moet open wil-

len staan voor verandering en heel snel van de ene in de andere

wereld kunnen stappen. Wat je van huis uit hebt meegekregen, 

ervaar je meestal als normaal, het gaat om je familie en vrienden

en vriendinnen. Dat zijn belangrijke zaken die je dus niet zomaar

moet opgeven. Maar om in Nederland je weg te vinden moet je je

inleven in de Nederlandse wereld. Dat betekent Nederlands leren

spreken en schrijven, met Nederlanders omgaan en ten minste

gedeeltelijk hun gebruiken overnemen. Alleen door dat te doen zul

je voor jezelf mogelijkheden in Nederland kunnen scheppen. 
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Het betekent echter niet dat je je klakkeloos moet aanpassen, door

je ‘oude’ zelf te negeren of te ontkennen. Als je merkt dat je ‘oude’

wereld en de Nederlandse wereld met elkaar botsen, moet je naden-

ken: wat is in deze situatie voor mij het handigst om te doen? Waar

bereik ik mijn doelen mee? Waar kom ik verder mee? Geef vervol-

gens uitleg bij de door jou gekozen doelen. Ga met mensen in dis-

cussie over jouw keuze en leg uit waarom je het zo wilt doen. Dat is

veel beter dan een botte weigering. Hanteer de stelregel: als je iets wilt van iemand, pas je dan aan, maar zonder je zelfrespect te verliezen. Deze manier van denken en doen kost iets: aanpassing aan

veel verschillende situaties en mensen. Maar ze levert ook iets op: je wordt flexibel, je kunt het met mensen met geheel verschillende

achtergronden en gebruiken goed vinden. Je begrijpt waarom deze

mensen zo doen als ze doen en je zult merken dat de omgang steeds

gemakkelijker gaat. Zo bouw je een meerwaarde op die belangrijk is

voor een baan. Je laat zien dat je smart bent. 

Bedenk dat de meeste banen in de dienstensector zijn, dus dan

gaat het over omgaan met mensen. En met hoe meer (verschillende)

mensen je goed kunt omgaan, des te groter wordt je marktwaarde. 

Je komt als het ware ‘boven’ de specifieke verschillende culturen te

staan. Je schept je eigen cultuur, die met alle andere culturen ver-

bonden is maar die toch op zichzelf staat:  the best of both worlds. 

Soms zal dit niet gemakkelijk zijn. Je moet meedenken, willen

begrijpen, de taal goed leren spreken en schrijven. Nogmaals, dat

kost veel energie. Het betekent ook dat je met veel verschillende

mensen contact moet leggen, dan leer je het snelst. Kortom, het is

hard werken. Maar als het niet direct lukt, stop je niet. Je kunt bijvoorbeeld vaak op onbegrip stuiten (mensen kunnen heel dom en

bot zijn). Het is gemakkelijk die ervaringen op je uiterlijk of afkomst te gooien. Maar dat is vaak helemaal niet de oorzaak; mensen zijn

vaak angstig en doen bot of ze hebben een slecht humeur. Bedenk

ook dat je uiterlijk in eerste instantie de enige informatie is die ze hebben. Dus daar gaan ze dan op af. Maar dat is dus een gebrek

aan kennis, want ze kennen jou als persoon niet. Ze kennen je hele-

maal niet. Trek het je dus niet aan, negeer ze of zorg dat ze je beter 48
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leren kennen. Maar houd je doel voor ogen: focus op waar je heen

wilt, niet op de vuilnisbakken langs de weg. 

Wat je in ieder geval niet doet, is een starre en afwachtende hou-

ding aannemen. Ook is het veelal niet succesvol als je niet openstaat voor en je niet wilt inleven in de Nederlandse wereld (je woont nu

eenmaal hier). Dan kies je voor niet aanpassen en dat is net zo dom

als je blind helemaal aanpassen. Let op je taal, besteed hier aandacht aan, praat met Nederlanders. Wat ook zeker niet in je voordeel werkt, is het aannemen van de slachtofferrol als de gediscrimineerde en

kwetsbare migrantenjongen of vrouw. Dit wil zeggen dat je een ander

(de Nederlanders of de overheid) de schuld geeft van jouw ongeluk-

kige, onbevredigende situatie, terwijl je zelf vindt dat jij er niets aan kunt doen. Betrek niet je culturele afkomst in een sollicitatie: het

gaat om jou als persoon en je geschiktheid voor een baan, niet om

waar je ouders vandaan komen of wat voor huidskleur je hebt. Denk

dus niet als je van Marokkaanse afkomst bent: ‘Oh shit, ze lezen

natuurlijk allemaal die berichten over crimineel en asociaal gedrag

van Marokkanen. Dan denken ze natuurlijk ook van mij dat ik...’ Zo

moet je dus  niet  denken! Daar word je namelijk zenuwachtig van, je gaat je op verkeerde dingen concentreren en je vermindert je effec-tiviteit in het interview. Focus op belangrijke aspecten van de baan, je geschiktheid en je motivatie, verder nergens op! Wat je voelt is

jouw zaak, dat is privé en gaat een bedrijf niets aan. 

Soms is het misschien verleidelijk je in de slachtofferrol op te

stellen. Het is het bekende Calimero-complex: zij zijn groot en ik ben klein... Maar weet dat je zelf altijd verantwoordelijk bent voor je

eigen handelen. Als het je niet zint, doe er dan zelf wat aan, be

smart! 

4.5  Advies & tips

Wat je moet doen om succesvol te worden:

• Sta open voor veranderende situaties en leer hiervan. Pas je niet

zonder meer aan, maar blijf ook niet ten koste van alles op je stre-
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pen staan. Houd het doel voor ogen dat je wilt bereiken! Werk

stapje voor stapje, ga praten met mensen waarvan je iets kunt

leren. Denk na over jezelf en anderen. Be smart! 

• Leef je in andere mensen in. Ga bij jezelf na hoe zij dingen erva-

ren en doen en wat dit voor hen oplevert. 

• Zorg dat je de taal beheerst, zo kun je met mensen praten en

jezelf verder ontwikkelen. 

• Blijf meedenken en doe mee. Leg contacten met mensen die je

verder kunnen helpen. 

• Zet door, geef niet te snel op. Zorg in het begin voor kleine suc-

cesjes. Stel niet te hoge eisen, zeker niet in het begin. 

• Geef anderen niet de schuld, zo kom je nooit ergens. Jij bent ver-

antwoordelijk voor jouw toekomst. 
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5

Solliciteren op z’n Nederlands

5.1  Inleiding

Heel veel mensen willen graag een interessante, leuke baan met

een salaris waar je goed van kunt leven. De vraag is dus:  hoe  krijg je deze  baan?  Een  manier  is  door  te  solliciteren.  Vaak  moet  je  in Nederland volgens een bepaalde standaardprocedure solliciteren. 

Dit zal je niet verbazen, Nederland is immers een land dat is ver-

geven van procedures en regeltjes. Een voordeel van procedures en

regels is dat een bedrijf zich hier gemakkelijk achter kan verschui-

len. Zorg dan ook dat je goed op de hoogte bent van de geldende

procedure. En handel ernaar! Op deze manier kunnen selecteurs je

in ieder geval niet afwijzen omdat je van de procedure afwijkt. 

Dit hoofdstuk begint met een voorbeeld over Kazaria. Hij heeft

anderhalf jaar geleden een mbo-diploma behaald. In Nederland is

veel vraag naar mbo’ers, dus je zou zeggen dat Kazaria snel een

baan zal vinden. Maar helaas heeft hij nog steeds geen werk. Na dit

voorbeeld wordt de eerste stap van de (standaard)sollicitatieprocedure uiteengezet. Tijdens deze eerste stap, de oriëntatiefase, vraag je jezelf af hoe je in elkaar zit en wat je kunt. Ga uit van je voordeelsituatie: the best of both worlds. Aan de hand hiervan maak je je curriculum vitae (cv). Dat is een kort zakelijk overzicht van wat je gedaan hebt in je leven aan opleiding en werk. Daarna stel je jezelf de vraag wat je leuk vindt en welk werk je interessant lijkt. 
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5.2  Voorbeeld: ‘Wij zijn luier en zij zijn slimmer...’

Kazaria is geboren en getogen in Amsterdam en is de jongste van

een gezin met zeven kinderen. Zijn moeder stond er wat betreft de

opvoeding alleen voor. Zijn vader heeft hij nooit gekend. Na het vbo

koos Kazaria voor het mbo, de richting internationale groothandel

en commerciële dienstverlening. Deze opleiding onderbrak hij van-

wege een werkproject in Marokko. Dit project, genaamd roots, werd

georganiseerd  door  het  cnv en  de  stichting  emcmo (Europees

Mediterraans  Centrum  voor  Migratie  en  Ontwikkeling).  De

Marokkaanse universiteit zorgde voor werkplekken. Na tien dagen

van kennismaken koos Kazaria ervoor om bij een bank en een agra-

risch laboratorium te gaan werken. Na deze periode kreeg Kazaria

een jaarcontract van de stichting emcmo en mocht hij op een kan-

toor in Tanger Marokkaanse remigranten begeleiden. Dit hield met

name het volgende in: remigranten helpen met het schrijven van

brieven, klachten verhelpen en hen wegwijs maken. Hij had zelfs

een secretaresse voor die baan. Na elf maanden overleed zijn moe-

der plotseling en ging hij terug naar Nederland. Hij vervolgde zijn

mbo-opleiding en haalde in 2004 zijn diploma. Vanaf dat moment

is hij op zoek naar een baan. 

Kazaria solliciteert minimaal één keer per week, alleen op leuke

banen die aansluiten op zijn opleidingsachtergrond. Een voorbeeld

van een baan waarop hij solliciteert is die van commercieel mede-

werker binnen-/buitendienst. Helaas heeft hij geen rijbewijs en

daarom denkt hij dat dit de reden is waarom hij nog geen com-

merciële baan heeft gevonden. Daarnaast hoeft hij ook niet zo nodig

een baan. De nood is niet echt hoog. Hij krijgt een uitkering en zijn broers en zussen ondersteunen hem financieel. Hij doet niet zijn

uiterste best om een baan te krijgen. Maar als hij solliciteert, doet hij dit serieus. Hij vindt zichzelf een beetje lui. Volgens hem zijn vrouwen vaak minder lui en slimmer, dus die worden eerder aangeno-

men. Wel wil hij uiteindelijk af van een uitkering. 

Vaak houdt Kazaria een goed gevoel over aan een sollicitatiege-

sprek, maar toch wordt hij zelden of nooit uitgenodigd voor een ver-
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volggesprek. Sommige organisaties wijzen hem af met een brief, 

maar vaak hoort hij helemaal niets meer. Of je krijgt een vage smoes

zoals: ‘Je past niet zo in het profiel.’ ‘Als ik dat steeds hoor, dan word ik wel kwaad, ik ga dan ook niet zelf meer bellen, dan word ik

nog bozer. (...) Ik hoef ook niet zo nodig, weet je...’ Hij denkt dat de kans op succes groter wordt als hij er achteraan zit of als hij verder studeert. Maar verder studeren is niets voor hem. Hij zal brieven blijven sturen en wachten tot hij een baan krijgt. Hij neemt zich

voor het allemaal zelf te doen zonder hulp van zijn zussen en broers. 

Kazaria: ‘Hoewel alle hulp natuurlijk welkom is.’

Tijdens de sollicitatiegesprekken wordt hem nogal eens gevraagd

of hij in aanraking is geweest met de politie. Ook willen ze weten of Kazaria honderd procent praktiserend moslim is en of hij anders

omgaat met mannen dan met vrouwen. Ze willen weten wat hij van

boerka’s en Mohamed B. vindt. Hij geeft zo beleefd en neutraal

mogelijk een antwoord op deze vragen. Maar hij vindt de vragen

wel vreemd. ‘Ik zeg meestal dat iedereen moet doen wat hij zelf wil. 

Als je er als een ninja bij wilt lopen, is dat jouw zaak.’

Kazaria  ziet  geen  grote  verschillen  tussen  Nederlanders  en

Marokkanen. Wel vindt hij dat Nederlanders strakker en zakelijker

vragen stellen, vooral tijdens sollicitatiegesprekken. ‘Ja, dan zeg ik bijvoorbeeld dat ik via vrienden een beetje werk had gevonden in

Marokko, en dan willen ze alles weten, via wie dan, en hoe en zo.’

Hij voelt zich dan flink onder druk gezet en hij kan daar behoorlijk

zenuwachtig van worden. 

Hij ziet wel een verschil met Nederlanders wat betreft de omgang

met de familie: hij is veel closer met zijn familie dan Nederlanders. 

Spontaan, zonder afspraak bij elkaar eten vindt hij doodgewoon, 

terwijl je bij Nederlanders al snel een ‘eetafspraak’ moet maken. ‘In Nederland heerst nog steeds een Tweede Wereldoorlog-sfeertje. Ze

zijn allemaal zuinig en iedereen spaart. (...) Ik koop gewoon leuke

dingetjes als ik die zie.’ Hij vindt wel dat Nederlanders open en

openhartig zijn en dat ze snel vertrouwen in mensen hebben, maar

aan de andere kant praten ze ook weer achter je rug. Kazaria voelt

zich in Nederland niet altijd thuis, maar ook niet in Marokko. ‘Ik ben 53
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niet in Marokko geboren, als ik daar kom, ben ik een toerist, en als

ik hier ben [in Nederland], ben ik een buitenlander.’ Zijn uiteinde-

lijke droom is een eigen bedrijfje hebben, drie maanden in de zomer

in Nederland wonen en werken en dan ‘negen maanden lekker naar

Zuid-Spanje of zo... In elk geval een land met mooi weer.’

Uitleg en advies

Ondanks dat Kazaria een mbo-diploma heeft behaald, is het hem

helaas na anderhalf jaar nog steeds niet gelukt een baan te krijgen. 

Ondanks dat hij een serieuze jongen is. Hij blijft beleefd tijdens

sollicitatiegesprekken als selecteurs hem bijvoorbeeld vragen of hij

honderd procent praktiserend moslim is. Tot zo ver doet Kazaria

het smart. Wat is er dan aan de hand? 

Uit zijn verhaal komen een paar punten naar voren die niet in

zijn voordeel werken. Zo heeft Kazaria geen rijbewijs, maar toch

solliciteert hij naar commerciële functies waarbij een rijbewijs ver-

eist is. Dat is niet smart. Daarnaast solliciteert Kazaria minimaal

één keer per week, alleen op leuke banen die aansluiten op zijn

opleidingsachtergrond. Het is verstandiger je bij je eerste serieuze

baan breed te oriënteren. Zo vergroot je je kans om een baan te

bemachtigen. Verder vindt hij zichzelf een beetje lui. Bedenk dat

solliciteren zo ongeveer een dagtaak is. Je moet je uiterste best doen om een baan te krijgen die enigszins bij je past. Je hebt doorzettingsvermogen nodig en je moet hiervoor hard werken. Als je er

zelf niet achteraan zit (nabellen), is de kans groot dat een ander met de baan ervan door gaat. Je moet maar zo denken: er is altijd wel

iemand anders die liever de baan wil. Dus als ik me niet volledig

inzet, krijg niet ik maar die ander de baan. Helemaal killing natuur-

lijk is dat Kazaria aangeeft dat hij eigenlijk niet zo nodig een baan hoeft. Tja, als je een uitkering krijgt en je broers en zussen ondersteunen je financieel... Maar wat als Kazaria vijf jaar verder is en hij niets heeft opgebouwd? Wil hij dan nog steeds afhankelijk zijn van

anderen? Weet wel dat het dan hoogstwaarschijnlijk te laat is om je

eerste serieuze baan te krijgen die ook nog past bij je opleiding. Veel 54
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werkgevers nodigen je niet meer uit als je geen werkervaring hebt

en vijf jaar lang een uitkering hebt ontvangen. 

5.3  Sollicitatiestap 1: Oriëntatie

In deze oriënterende fase is er een aantal vragen dat je aan jezelf

moet stellen. Vraag je af hoe je in elkaar zit en wat je kunt. Daarna vraag je je af welk werk je interessant lijkt. 

Vraag je af hoe je in elkaar zit en wat je kunt

Je denkt misschien: als ik werk wil, dan stap ik even naar een paar

vrienden en dan valt er wat te ritselen. Dat is een mogelijkheid, maar dat zal je geen goede baan opleveren, hoogstens af en toe een klusje

met ongeregelde betaling. Als je een serieuze baan wilt bij een ‘echt’

bedrijf, moet je er ook serieus werk van maken. Echte bedrijven, of

dat nu een winkel, een organisatie of iets anders is, willen blijven

bestaan en ze willen groter worden. Daarom zoeken ze mensen die

daar serieus aan mee willen werken, die dus langer bij dat bedrijf willen blijven werken en die, dat is het belangrijkste, wat te bieden hebben. Stel dat jij een bedrijf hebt en er komt iemand langs die zegt:

‘Ik wil hier wel werken.’ Dan zul je hem vet in zijn gezicht uitla-

chen en vragen: ‘Oh ja, en ik moet je dan zeker ook nog geld beta-

len.’ Maar als die persoon vervolgens zegt: ‘Ik heb gehoord dat jij een administratieve kracht nodig hebt om je administratie op orde te

maken. Dat kan ik voor je doen, want ik heb een spd (administra-

tiediploma), ik kan hard werken en ik ben betrouwbaar, vraag maar

aan die en die, daar heb ik ook de administratie voor gedaan.’ Dan

denk je bij jezelf: ja, zo’n persoon heb ik net nodig. Dan ga je wel

even serieus met hem praten en neem je hem misschien ook nog in

dienst. Kortom, een bedrijf neemt je alleen maar aan als jij iets kunt wat dat bedrijf nodig heeft. En dat onderzoeken ze bij een bedrijf in Nederland (maar overal ter wereld) meestal heel grondig. Hoe gaat

het in zijn werk in Nederland als een bedrijf iemand nodig heeft? 
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Als een bedrijf een baan in de aanbieding heeft, zet het allereerst

een advertentie in de krant of op internet en soms ook op de eigen

bedrijfswebsite. In die advertentie staat als het goed is wat je moet doen in die baan (functieomschrijving) en wat je moet kunnen voor

die baan (functievereisten). Bijvoorbeeld: opleiding op mbo-niveau

en minimaal drie jaar ervaring. Daarnaast wordt ook vermeld om

hoeveel uur werk per week het gaat. Verder wordt vaak (maar niet

altijd) aangegeven wat je gaat verdienen in die baan. Soms wordt

ook nog aangegeven dat men liever een vrouw of een man heeft. 

Er zijn dus heel wat dingen waar je op moet letten voordat je

besluit te solliciteren. De kans dat je aan alle eisen voldoet is vrij klein, maar het belangrijkst is dat je echt ‘zin’ hebt in de baan (gemotiveerd bent) en dat je cv behoorlijk aansluit. 

Vervolgens moet je eerst een brief schrijven. Deze brief wordt

beoordeeld; uit alle brieven maakt het bedrijf een keuze om mensen

voor een interview uit te nodigen. Er is in Nederland veel te doen

vanwege het vermoeden dat vaak op achternaam wordt geselecteerd. 

Als je dus geen Jansen heet, kun je het wel schudden, is de gedachte. 

Om discriminatie op achternaam te voorkomen is anoniem sollici-

teren wellicht een optie, maar hierover zijn de meningen (nog) ver-

deeld. In de eerste plaats is elke vorm van discriminatie verwerpe-

lijk, ook die op achternaam. Maar stel dat anoniem solliciteren

verplicht wordt gesteld. Jij valt in de groep smart-Nederlanders en

je wordt uitgenodigd voor een sollicitatiegesprek. Als het desbe-

treffende bedrijf liever geen smart-Nederlanders wil aannemen, 

wijst het jou na het gesprek alsnog af. Kortom, als een bedrijf wil discrimineren, dan blijven daar altijd mogelijkheden voor. Het zou

beter zijn om personeelsfunctionarissen en selecteurs goed te trai-

nen, zodat ze alleen op die dingen letten die voor de functie van

belang zijn, en dus niet op naam, uiterlijk en geslacht. Of misschien moeten bedrijven juist worden beloond als hun personeelsbestand

een representatieve afspiegeling is van de samenleving of moeten de

namen van bedrijven waar uit onderzoek blijkt dat er wordt gedis-

crimineerd, worden gepubliceerd. Kortom, het laatste woord omtrent

anoniem solliciteren is nog niet gesproken. 
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Het eerste sollicitatie-interview wordt vaak gedaan door iemand

van personeelszaken. Na dat interview kiezen ze dan een stuk of

vijf mensen die ze vaak nog een keer uitnodigen voor een tweede

gesprek. Bij dat tweede gesprek zitten dan weer andere mensen van

het bedrijf, vaak ook managers waar je mee te maken krijgt als je

wordt aangenomen. Sommige bedrijven is dat nog niet genoeg, die

laten je ook nog allerlei psychologische tests maken (assessment)

om zo te onderzoeken of je over de juiste eigenschappen beschikt. 

Maar dat gebeurt meestal voor banen vanaf een bepaald niveau

(mbo, maar vooral hbo/academisch). 

We vatten het nog een keer samen. Als je solliciteert in Nederland, 

moet je:

1. een bief met cv sturen of mailen; 

2. een of twee interviews doen met een sollicitatiecommissie; 

3. soms nog allerlei testjes maken en een interview doen met een

psycholoog. 

Omdat het dus vaak zo lang duurt en ingewikkeld is voordat je hoort

of je bent aangenomen, is het belangrijk dat je heel goed nadenkt

over wat je kunt en wat je een bedrijf te bieden hebt. Heeft het zin

voor jou om op deze baan te solliciteren? Heb je wel een kans? Is het wel wat je zoekt? Want je gaat een ingewikkelde procedure tegemoet en de kans dat je wordt aangenomen is vaak maar klein. Er

kunnen wel een paar honderd mensen solliciteren op die baan. 

Stelregel 1: bepaal wat je kunt en wat je wilt. Zoek dan naar een

baan waarvan je denkt: ja, dat is wel ongeveer wat ik zou willen

doen. Bedenk hierbij: het is belangrijk om  eerst  een baan te krijgen, de ideale baan staat nooit in de krant of op het web, die moet je zelf zien te maken. Maar daarvoor moet je wel eerst een baan hebben. 

Stel je eisen in het begin dus niet te hoog, anders krijg je namelijk nooit een baan. 

Nu is het in Nederland zo dat je zonder diploma weinig kunt

beginnen. Bedrijven kijken altijd eerst wat voor diploma je hebt, 
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tenzij het om heel algemeen werk gaat zoals parkeerwachter of zo. 

Daarvoor heb je discipline, betrouwbaarheid en een goed verstand

nodig. Dat geldt trouwens voor alle banen. Maar voor de meeste

banen heb je nog iets extra’s nodig, diploma’s en ervaring bijvoor-

beeld, waarmee je bewijst dat je iets kunt. 

Daarom moet je als het enigszins kan altijd zorgen dat je zo veel

mogelijk opleiding hebt. Als je smart bent, zorg je daarvoor. Er is

een grote drop-out onder de jeugd in Nederland. Veel jongeren zien

school niet zitten, hebben te weinig discipline of staren zich blind op vriendjes met een blitse auto. Dat is allemaal luiheid, hebzucht en

misschien te weinig of juist te veel vertrouwen in jezelf. Je moet je ontwikkelen, anders praat je over twintig jaar nog net zo als nu en

ben je geen stap verder. Bedenk dus wat je wilt, doe desnoods een

beroepskeuzetest, zoek een opleiding die aansluit en ga aan de slag. 

Houd je doel voor ogen, dat wat je bereiken wilt. Opleiding is een

middel, geen doel op zich, het kan niet altijd tof en kicken zijn. Je gaat nu eenmaal naar school om dingen te leren die je niet uit jezelf leert. Je moet je opleiding gebruiken om verder te komen. Niet je

ertegen afzetten, dan ben je verkeerd bezig. Gebruik juist je energie om verder te komen. 

Kortom, als je een baan zoekt, moet je eerst nadenken over wat jij

te bieden hebt, wat je weet en vooral wat je wilt en wat je leuk vindt. 

Wat je wilt hangt echter af van wat je kunt. Je moet dus over jezelf

nadenken. Soms doen mensen dat helemaal niet, ze horen dan van

een neef of een tante: ‘Je moet daar en daar gaan werken, dat betaalt goed.’ Maar dat is bullshit, je weet helemaal niet of je dat werk wel kunt en of je het wel leuk vindt. Geld is belangrijk, maar het is niet alles. Het is veel belangrijker dat je iets gaat doen waardoor je erachter komt dat je het leuk vindt, waarin je merkt dat je nog meer leert en zo verder komt en dus ook meer geld kunt gaan verdienen. 

Denk dus eerst na: wat kan ik eigenlijk? Zet op een rijtje welke

diploma’s je hebt, wat je verder nog kunt. Dat kan heel veel zijn, je weet bijvoorbeeld veel van autotechniek, van computers of van kle-ren. Verder kun je bijvoorbeeld makkelijk met mensen omgaan, en
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misschien ben je wel goed in organiseren en leidinggeven. Dat zijn

allemaal kennis en vaardigheden die goed bruikbaar zijn bij het zoe-

ken en vinden van een baan. 

Maak van dit alles een overzicht, dus van behaalde diploma’s tot

en met kennis en vaardigheden. Bedenk ook dat wanneer je meer-

dere talen spreekt, dit een voordeel is. In Nederland is veel behoefte aan mensen die meerdere talen spreken. Zet al dat soort zaken netjes onder elkaar, dan krijg je een overzicht van wie je bent en wat je weet en kunt. Dat heet ook wel een curriculum vitae (cv), en in het

Engels  résumé. 

Het is niet altijd gemakkelijk je persoonlijkheid en al je kennis en

vaardigheden in een cv te proppen. Vaak wordt het een heel ver-

haal. Maar daar zitten selecteurs niet op te wachten, zeker niet als ze veel cv’s voor een vacature moeten doornemen. Selecteurs willen

een overzichtelijk cv met een logische opbouw. Een veelvoorko-

mende lay-out van een cv ziet er als volgt uit:

• personalia; 

• eventueel een alinea over je persoonlijkheid; 

• werkervaring; 

• opleiding; 

• overige zaken zoals talen, computerkennis, interesses, enzovoort. 

Een tip: schrijf je werkervaring en opleiding op ‘antichronologische’

wijze op. Dit wil zeggen dat je eerst je laatste werkervaring beschrijft en daarna de werkervaring die je daarvoor deed, enzovoort. Hierdoor

ziet de selecteur direct wat je momenteel doet en wat je laatste opleiding was (dit is vaak de meest relevante informatie). Een dergelijke

lay-out helpt een selecteur snel en gemakkelijk verschillende cv’s te screenen en met elkaar te vergelijken. Besteed dus veel tijd en energie aan je cv! Houd je cv kort en overzichtelijk (maximaal twee of drie A4’tjes), dus geen afleidende toeters en bellen, wees niet buiten-sporig creatief en schrijf geen lange verhalen. 

Hieronder vind je een voorbeeld van een cv dat je zelf verder kunt

invullen. Dat kun je dan gebruiken bij je sollicitatie. Want bedenk dat 59
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een bedrijf veel van je wil weten: wie je bent, wat je weet en kunt en wat je allemaal al gedaan hebt. Meestal kan een bedrijf kiezen uit

meerdere sollicitanten. Jij moet je dus zo presenteren dat jij precies past bij wat het bedrijf zoekt. 

Curriculum vitae Achmed Badir (Jan Jansen)

PERSONALIA

Achternaam

:

Badir (Jansen)

Voornaam

:

Achmed (Jan)

Geboortedatum

:

02-10-1983

Geboorteplaats

:

Amsterdam

Adres

:

Ferdinand Bolstraat 77

Postcode

:

1073 JH

Woonplaats

:

Amsterdam. 

Telefoon privé

:

020-....... 

E-mail

:

Badir73@hotmail.com

Nationaliteit

:

Nederlandse

Burgerlijke staat

:

Ongehuwd

Kinderen

:

Geen

Rijbewijs

:

B

PERSOONLIJKHEID

 (Geef hier een korte omschrijving van wie je bent en wat je sterke eigenschappen zijn.)

Ik ben een jonge man van 23 jaar. Ik ben praktisch ingesteld en

ik heb een nuchtere kijk op zaken. Ik ben rustig en ik kan goed

leidinggeven en mensen enthousiast maken voor iets. Ik ben

gedisciplineerd, als ik iets doe, wil ik het ook goed doen, ik vind

het leuk om problemen van klanten op te lossen en te adviseren. 

Daarnaast heb ik veel voor andere mensen over en ik werk graag

in een team. Mijn sterke eigenschappen zijn: realistisch, onder-

nemend en sociaal. 
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WERKERVARING

07-2000 – heden

:

NV Mediterran Casuals te Diemen

Verkoopmedewerker binnendienst

Werkzaamheden en verantwoordelijk-

heden: 

• Helpen en adviseren van klanten

• Administratie

• Inkoop

• Teamleiding (drie medewerkers)

OVERIGE WERKERVARING

2002

:

Diverse werkzaamheden in Nederland

en Turkije, im- en exportbedrijven

OPLEIDING

1996 – 2000

:

Middelbare Beroepsopleiding (mbo)

Amsterdam

Opleiding: Commerciële dienstverle-

ning

Afstudeerrichting handel en techniek

Diploma behaald

1991 – 1995

:

Mavo

Eindexamenvakken: Nederlands, 

Engels, Frans, Duits, Economie en

Handelswetenschappen

Diploma behaald

STAGE

12-1999 – 05-2000 :

Bits and pieces

Verkoopmedewerker

Werkzaamheden en verantwoordelijk-

heden: 

• Helpen en adviseren van klanten

• Administratie

• Voorraadbeheer

• Inkoop
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TALENKENNIS

Mondelinge en schriftelijke omgangstaal en business:

Nederlands, Turks, Duits, Engels: mondeling en schriftelijk goed

COMPUTERVAARDIGHEDEN

MS Word, Excel, PowerPoint, internetten

HOBBY’S

Voetbal, internetten

Enkele webadressen van sites waar tips te vinden zijn voor het

maken van een cv zijn:

• www.intermediair.nl

• www.monsterboard.nl

• www.werk.nl

Vraag je af welk werk je interessant lijkt

Als je hebt nagedacht over hoe je in elkaar zit, wat je allemaal weet, kunt en al hebt gedaan, dan is het tijd om na te denken welk werk

je interessant lijkt. Dat is niet zo eenvoudig. Om je hierbij te hel-

pen kun je een beroepentest en/of interessetest maken. Dergelijke

tests kun je onder andere vinden op het web. Uit de test komt naar

voren of je het bijvoorbeeld leuk vindt om iets met getallen te doen, of het juist interessant vindt om in de techniek of juist met mensen

te werken. Daarnaast tonen sommige tests beroepen die eventueel

bij jouw interesses passen. Voorbeelden van webadressen voor het

maken van een beroepskeuzetest zijn:

• www.beroepskeuze.pagina.nl

• www.123test.nl

• www.vandermaesen.nl

• www.werken.kennisnet.nl (interessetest)
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Ook bij het cwi kun je een beroepskeuzetest maken (www.jonge-

ren.werk.nl). Als je op deze manier te weten komt wat voor werk je

wilt doen en het sluit aan bij je cv, dan kun je gericht gaan solliciteren. 

5.4  Advies & tips

Als je een baan wilt die bij je past, ga je je in eerste instantie oriënteren. In deze oriëntatiefase stel je jezelf een aantal vragen. Vraag je af hoe je in elkaar zit en wat je kunt. Aan de hand van de antwoorden op deze vragen maak je een curriculum vitae (cv). 

Samenvatting voor het maken van een curriculum vitae:

• Zorg dat de opzet van je curriculum vitae duidelijk, goed gestruc-

tureerd en overzichtelijk is. 

• Uit je cv moet blijken dat jij geschikt bent voor de baan. 

• Een goed cv kenmerkt zich door duidelijke taal. 

• Een ‘gat’ in een cv dient zo veel mogelijk op een positieve wijze te worden ingevuld. 

• Nadat je je cv hebt gemaakt, ga je niet klakkeloos solliciteren. 

Eerst vraag je jezelf af wat je leuk vindt om te doen: welk werk

lijkt je interessant? 
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 Deze bladzijde is met opzet leeg gelaten 
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6

Vind de baan die bij je past

6.1  Inleiding

Als je zo ongeveer weet welk werk je interessant lijkt, ga je op zoek naar een baan waarin je dit werk kunt doen. Ook is het belangrijk te

achterhalen bij welk soort bedrijf je zou willen werken. Want als je

een baan hebt gevonden met werkzaamheden die je interessant

vindt in een bedrijf dat je leuk lijkt, is dat enorm kicken. Je kunt je dan goed ontwikkelen. De kans is groot dat je succesvol zult zijn in

je werk. Er zijn heel veel manieren om een baan te vinden, via vrien-

den of kennissen, via advertenties en op internet. Maar ja, hoe vind

je nu juist een geschikte baan en het liefst in een leuk bedrijf? Dit doe je door vacatures en informatie over bedrijven te analyseren. 

Dit heet vacatureanalyse en is de tweede stap in het sollicitatiepro-

ces. Als je uiteindelijk een geschikte baan hebt gevonden, ga je ver-

volgens solliciteren. Dit doe je door je cv specifiek aan de baan aan te passen en een goede sollicitatiebrief te schrijven. 

6.2  Sollicitatiestap 2: De vacatureanalyse

Bekijk eens wat advertenties waarin personeel wordt gevraagd. Zoek

bijvoorbeeld net zo lang op het web tot je iets tegenkomt waarvan je

denkt: ja, shit, die baan lijkt me wel leuk. Ga dan terug naar je cv en vraag je af: zullen ze mij met dit cv aannemen voor dat werk? Je

moet dus een baan zoeken die aansluit bij je cv, die aansluit bij wat je al (een beetje) kunt. Als dat niet zo is, neemt dat bedrijf namelijk iemand aan die wel aansluit bij de baan, ook al wil je het misschien
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nog zo graag. Als je cv niet goed aansluit bij wat je wilt, moet je je misschien eerst omscholen, dus een andere opleiding gaan volgen. 

Want in Nederland (en overal trouwens) geldt: hoe ingewikkelder het

werk, hoe meer diploma’s en kennis en ervaring je nodig hebt. 

Zonder een goed diploma maak je nauwelijks kans op een baan, 

dat geldt voor iedereen en overal. Oké, niet alles wat je zou willen is dus direct mogelijk. Je moet uitgaan van wat je op dit moment te bieden hebt, daar moet je een baan bij zoeken. Dan kun je in de loop

van de tijd altijd nog verder ontwikkelen en doorgroeien zoals dat

heet. 

Het recept is dus simpel. Vraag je af: wat voor werk wil ik doen? 

Zoek naar advertenties of praat met mensen die er wat vanaf weten. 

Kijk dan of dat aansluit bij wat je te bieden hebt. Als je vmbo elektro-techniek hebt, heeft het niet veel zin op een baan als accountant te

solliciteren. Zoek dus een baan die aansluit bij wat je te bieden hebt. 

Tenzij het je niet uitmaakt, maar dan krijg je dus een heel algemene

baan waarvoor alles wat je weet en kunt niet echt van belang is. Je

kunt dus beter iets zoeken dat aansluit bij wat je wel weet en kunt, 

dan heb je meer kans en krijg je ook een betere baan. Je bent in die

baan immers meer waard! 

Het gemakkelijkst vind je soms een baan via bekenden. Die kun-

nen je introduceren bij een bedrijf of bij iemand die misschien een

baan voor jou heeft. Maar nogmaals, het moet wel een baan zijn die

bij je past en die voldoet aan je eisen (werkzaamheden, salaris, toe-

komstmogelijkheden, sfeer, enzovoort). Je hebt niet voor niets een

opleiding gedaan en die wil je ook omzetten in een lekker salaris

bij een leuk bedrijf. Je moet dus goed uitzoeken om wat voor bedrijf

en baan het precies gaat. Dat heet met een mooi woord een vacature-

analyse: je onderzoekt of de baan waar het om gaat wel datgene te

bieden heeft waar jij je happy bij voelt. 

Op het web kun je bijna altijd wel informatie vinden over een

bedrijf of winkel en de banen die ze eventueel aanbieden. Hieronder

een aantal websites waar banen worden aangeboden:

• www.adecco.nl

• www.randstad.nl
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• www.start.nl

• www.tempoteam.nl

• www.unique.nl

• www.jobtrack.nl

• www.careerkangaroo.nl

• www.vedior.nl

• www.youmotion.nl

• www.werk.nl

• www.stepstone.nl

• www.carp.nl

• www.monsterboard.nl

• www.telegraaf.nl

• www.askjim.nl

• www.intermediair.nl

• www.denationalevacaturebank.nl

Je kunt ook langsgaan (vooral bij winkels) en zo zelf onderzoeken

wat voor soort zaak het is. Bedenk: zolang je zelf het initiatief neemt, ben je in het voordeel; je kunt dan zelf nog dingen veranderen en

beïnvloeden. Als je bijvoorbeeld alleen maar brieven schrijft op een

advertentie, ben je afhankelijk van het oordeel van degene die uit

die brieven een aantal mensen gaat kiezen. Zolang je zelf dus invloed kunt uitoefenen: doen! Kijk bij de baan ook naar zaken als salaris, 

plaats, reistijden, soort werk, ontwikkelingskansen, collega’s, vakantiedagen, enzovoort. Alles kan voor jou van belang zijn, dus je dient goed te onderzoeken wat de baan precies inhoudt. 

In de vacatureanalysefase is het van belang dat je openstaat voor

de informatie die je leest, hoort en tot je krijgt. Durf je kwetsbaar op te stellen. Jij zoekt en wilt een baan. Een ander kan jou een baan

geven. Zeg dan ook niet te snel dat je het werk of de baan niets vindt. 

Of dat je het werk niet kunt. Laat de informatie bezinken. Denk er

rustig over na. Be smart! 

Als je een advertentie bekijkt, zul je zien dat er meestal het vol-

gende in staat:
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Vacatureadvertentie

Dressfactory BV is een retailhandel die eigentijdse kleding levert

aan een groot aantal modezaken in Nederland. Wegens uitbrei-

ding van onze vestiging in Alkmaar zoeken wij op korte termijn

iemand voor de functie van:

commercieel medewerker binnendienst (fulltime)

Functieomschrijving

Als commercieel binnendienstmedewerker bent u direct verant-

woordelijk voor al onze klantcontacten. U hebt direct contact

met klanten, u adviseert en handelt alle commerciële

administratie af. U assisteert en rapporteert aan de verkoopma-

nager. Het is de bedoeling dat u na twee jaar doorgroeit naar de

functie van verkoopmanager. Hierbij geeft u leiding aan een

team van drie verkopers. 

Functie-eisen

De geschikte kandidaat voor de functie heeft:

• een diploma op mbo/hbo-niveau (richting commercieel); 

• minimaal twee/drie jaar ervaring met verkoop; 

• leidinggevende capaciteiten. 

Daarnaast onderhoudt de commercieel binnendienstmedewer-

ker contacten met verkoopmanagers van andere vestigingen, is

accuraat, stressbestendig en flexibel ingesteld, heeft een

commerciële instelling, toont initiatief en een grote inzet. 

Dressfactory biedt u:

Een dynamische werkomgeving, doorgroeimogelijkheden en

prima arbeidsvoorwaarden. 

Sollicitaties, voorzien van een cv binnen drie weken naar:

Dressfactory 

Mevrouw J. Poorthuis 

Postbus 2910 

1627 GB Alkmaar

Voor meer informatie over de vacature kunt u bellen met 072-

3854227. 
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De advertentie geeft redelijk wat informatie over de baan, wat je

moet doen en over welke eigenschappen en vaardigheden je moet

beschikken. Er staan echter ook veel dingen niet in, zoals: heeft het zin om te solliciteren als ik maar een jaar leidinggevende ervaring

heb, wie zijn mijn collega’s, is er bijvoorbeeld een winstdeling, wat voor soort bedrijf is het? Kortom, je hebt op basis van de advertentie (nog) niet genoeg informatie om te beslissen of deze baan wel iets voor jou is. Dan kun je zeggen: laat maar, maar je kunt ook meer

informatie gaan opzoeken. Het gemakkelijkst is om dan even te bel-

len met het bedrijf. Er staat altijd wel een naam met een telefoon-

nummer bij een advertentie en als je via via solliciteert, dan ga je

eerst even praten met de persoon die een baan heeft aan te bieden. 

Als je gaat bellen, dan wordt het serieus. Je meldt je immers aan

als een serieuze gegadigde voor de baan en bij het bedrijf krijgen ze ook een indruk van jou. Je dient je dus goed te presenteren als je belt voor een baan. Hoe doe je dat precies? Je moet van tevoren de vragen die je hebt opschrijven, zo voorkom je dat je iets vergeet. Dan

moet je later weer terugbellen en dan denken ze dat je niet al te slim bent, of vergeetachtig, dus:

• lees de advertentie; 

• bedenk wat je nog wilt weten, wat je mist; 

• schrijf dit op; 

• en bel dan en stel je vragen. 

Een paar tips als je belt: je moet beleefd blijven en jezelf netjes presenteren. Dus niet van: ‘Ja, met Annie, heb je in die baan ook pro-

motiekansen? Ik heb namelijk een vriend en we willen volgend jaar

een nieuwe auto kopen.’ Hierna volgt een voorbeeld van hoe je zo’n

gesprek over meer informatie voor een baan zou kunnen voeren. 

Stel je hebt een baan gezien bij een schoenenwinkel die een parttime

verkoopster vraagt. Jij wilt graag drie dagen werken en je hebt een

vmbo-opleiding commerciële dienstverlening gedaan. Je belt het

bedrijf (telefoonnummer in de advertentie):
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 Jij:  Ja hallo, met Fatima. Ik ben geïnteresseerd in die baan van verkoopster. U had daarvoor een advertentie geplaatst in  Het

 Parool  van afgelopen dinsdag. Kan ik u daar enkele vragen over stellen? 

 Medewerkster:  Ja, wat wilt u weten? 

 Jij:  In de advertentie staat dat het een parttime baan is. Ik wil graag drie dagen per week werken, is dat mogelijk denkt u? 

 Medewerkster:  Wij zoeken iemand voor de dinsdag, woensdag en vrijdag, in totaal 20 uur. 

 Jij:  Oké, dat zou kunnen wat mij betreft. Om wat voor werk gaat het precies? 

 Medewerkster:  Het helpen van klanten, dus helpen met passen, adviseren, afrekenen, en wat administratief werk soms. U moet

ook de winkel afsluiten en de kassa kunnen opmaken. 

 Jij:  Dat is geen probleem en het lijkt me leuk. Kunt u me vertellen wat ik ongeveer ga verdienen bij drie dagen werk? 

 Medewerkster:  Bij fulltime is het gewoon het minimumloon, dus dat is voor u afhankelijk van uw leeftijd minimaal 1.200 euro bij

fulltime werk. 

 Jij:  Da’s goed, kan ik met u een afspraak maken voor een

gesprek? 

 Medewerkster:  Nee, u moet een brief schrijven met een cv. Op grond daarvan roepen we mensen op die ons geschikt lijken. 

 Jij:  Dan doe ik dat. Hoe was u naam ook alweer, dan kan ik in mijn brief schrijven dat ik alvast met u een gesprek heb gehad. 

Dank u wel voor de informatie! 

 Medewerkster: ... 

Hieronder vind je een lijstje met vragen en belangrijke punten voor

het bellen over een baan. 

 Wel doen

• Ga eerst na wat je wilt weten over de baan. 

• Wat moet je precies doen. 

• Wat moet je daarvoor kunnen? 
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• Met wie krijg je te maken in de baan (collega’s, leidinggevenden)? 

• Om hoeveel uur gaat het, op welke dagen? 

• Wat verdient het ongeveer? 


• Zijn er nog speciale dingen vereist voor de baan? 

• Stel dat je je verder wilt ontwikkelen, zijn daar mogelijkheden

voor (cursussen en dergelijke)? 

• Bedank de ander altijd voor de informatie. 

 Niet doen

• Ga niet commanderend praten. Dus niet: ‘Hoeveel verdien ik

dan?’ Maar: ‘Kunt u me vertellen wat het salaris ongeveer is voor

die baan bij drie dagen werk?’

• Stel niet te gedetailleerde vragen. Bedenk dat je belt om te besluiten of je echt gaat solliciteren. 

• Wees niet onbeleefd. Blijf vooral vriendelijk. Bedenk dat wanneer

jij belt de ander een indruk van jou krijgt. Die indruk moet goed

zijn, dus blijf beleefd. 

Het voordeel als je belt is dat het bedrijf nu al een (kleine) indruk van je heeft, en als die positief was, is dat winst. Bovendien heb jij nu ook een indruk van het bedrijf. Als je al je vragen hebt gesteld en je hebt antwoorden gekregen waarvan je denkt: ja, dat zou wel iets voor mij

zijn, dan kun je besluiten nu serieus te gaan solliciteren. 

Bedenk dat als je weet wat je kunt en wat je wilt, je niet per se op

een advertentie hoeft te wachten. Je kunt ook bedrijven benaderen

waar je wilt gaan werken omdat je weet dat zij behoefte hebben aan

iemand als jij. Er zijn in Nederland veel zogenaamde verborgen

banen. Dat betekent dat bedrijven vaak best iemand kunnen gebrui-

ken, terwijl ze (nog) geen officiële advertentie hebben geplaatst. Maar als jij je toevallig aanmeldt, kan het best zijn dat ze geïnteresseerd zijn. 

Dat heet in Nederland een  open sollicitatie. Je schrijft dan een brief met een cv waarin je jezelf aanbiedt. Dat kan ook via het web. Het is trouwens altijd goed om meerdere bedrijven te benaderen. Als je geluk

hebt, krijg je meerdere aanbiedingen en dan kun je kiezen. Dat is

een betere positie dan wanneer je maar één mogelijkheid hebt. 
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Laten we het nog eens samenvatten. Eerst ga je je oriënteren: wat kan ik en wat wil ik? Daarna maak je een cv, doe je een vacatureanalyse

en bel je het bedrijf waar je interesse voor hebt voor informatie. Let bij het laatste op wat je wel en wat je niet moet zeggen. 

Oké, je hebt één of meer banen op het oog, je hebt gebeld en een

paar banen lijken je wel wat. Dan begint het echte werk: je cv aan-

passen en een brief schrijven. 

6.3  Sollicitatiestap 3: Je cv aanpassen en een

sollicitatiebrief schrijven

Bij de eerste stap hebben we het gehad over het maken van een cv. 

Dit heb je gedaan en dit is een algemeen cv waarin alles staat wat

belangrijk is van jou om te weten als je gaat solliciteren. Maar banen en bedrijven verschillen en het is dus handig je cv steeds even aan

te passen aan de specifieke baan waarop je wilt solliciteren. Als je een heel kort en bondig cv hebt, hoeft dat niet, maar stel dat je al aardig wat werkervaring hebt bij verschillende bedrijven, dan kun je soms

je cv specifiek aanpassen aan de baan waarop je solliciteert. Dat

heeft als voordeel dat degene bij het bedrijf die jouw cv leest, alleen informatie krijgt die echt belangrijk is, dus to the point. Kijk dus

nog eens even goed naar de functie-eisen, bel met het bedrijf voor

meer specifieke informatie en kijk dan nog eens naar je cv. Vraag

jezelf af: staan er dingen in die voor het bedrijf en de baan niet interessant zijn? Zo ja, laat die dan weg. Moet ik sommige dingen uit-

breiden omdat ze juist wel interessant zijn voor het bedrijf en/of

de baan? Is dat het geval, dan moet je die dus aanpassen. 

 Wel doen

Check altijd je cv of het precies bij de baan past. Laat zo nodig dingen weg. 

 Niet doen

Verzin geen dingen om je cv (en jezelf) op te blazen. Bedrijven laten cv’s soms door speciale bureaus op waarheid controleren. 
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Je hebt nu gebeld over de baan en je hebt je cv precies passend

gemaakt voor de baan. Dan wordt het nu tijd voor de sollicitatie-

brief. Een tip: het cv weegt over het algemeen zwaarder dan de brief. 

Richt je dus op je cv en houd je brief kort en bondig. Realiseer je dat hoe langer de brief, hoe meer kans op taal- en/of stijlfouten. En veel selecteurs wijzen je af als ze in een brief veel fouten ontdekken, 

soms zelfs al bij een enkele fout. Daar gaat dan je kans. 

Bedenk ook dat de brief jouw visitekaartje is. De brief moet dus

netjes, helder, to the point en kort zijn (maximaal één A4). Typ de

brief altijd, dus geen handgeschreven exemplaren. In de brief geef

je kort aan waarom je solliciteert op de baan en waarom je denkt

dat jij geschikt bent voor de baan. Je taalgebruik moet foutloos zijn, anders denkt iemand die hem leest direct dat je de taal niet goed

beheerst of dat je slordig bent. Kortom, laat je brief altijd door een ander lezen voordat je hem verstuurt. Vraag die persoon ook om

heel streng te zijn. Alleen zo kom je erachter of er fouten in zitten en of je nog dingen moet veranderen. 

Je kunt heel lang nadenken over hoe je een originele brief schrijft. 

Maar bedrijven kijken vooral naar je cv, of dat aansluit op de vaca-

ture. Soms halen ze er een originele brief uit omdat ze denken: hé, 

die persoon willen we wel eens even zien voor een interview. Je brief heeft dus eigenlijk maar één doel: zorgen dat je wordt opgeroepen

voor een gesprek. Bedenk ook dat soms wel honderden sollicitanten

een brief schrijven voor een bepaalde baan. Je hebt dan dus een zeer

kleine kans om te worden aangenomen. Daarom is het beter om, als

dat mogelijk is, zelf actie te ondernemen en bijvoorbeeld te bellen

voor een afspraak of langs te gaan (bij een winkel of bedrijf in de

buurt). Je laat dan zien dat je gemotiveerd bent (ik kom uit mezelf

langs) en je kunt ook alvast de sfeer proeven. Als je op een lullige

manier wordt afgepoeierd, weet je direct dat dit geen bedrijf of baan voor jou is. 

Maar goed, de brief dus. Stel, je hebt gebeld naar aanleiding van

een advertentie en de baan lijkt je wat. Je hebt verder op dit moment geen mogelijkheden om zelf actie te ondernemen, dus je moet een

brief schrijven. Hoe ziet zo’n brief eruit en wat moet erin en wat

niet? We hebben al gezegd dat een brief altijd een korte motivatie
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moet bevatten waarom je solliciteert op de baan. Verder vertel je

kort waarom jij geschikt bent en waarom het bedrijf je aantrekkelijk

lijkt. Sluit altijd actief af, dus niet: ‘In afwachting van uw antwoord...’

Maar: ‘Ik wil graag mijn sollicitatie mondeling toelichten in een persoonlijk gesprek. Ik zal daarom binnen drie weken persoonlijk con-

tact met u opnemen om te vragen of u geïnteresseerd bent in een

interview.’ Sluit af met: ‘Hoogachtend,’ of: ‘Met vriendelijke groe-

ten,’, gevolgd door een witregel. Daaronder komt je handtekening en

dan daar weer onder je naam. 

De opbouw van een brief is ook belangrijk. In Nederland wordt

een standaardindeling gehanteerd die er als volgt uitziet:

Links bovenaan het adres van het bedrijf en de persoon aan wie je

de brief moet richten (dat staat altijd in de advertentie, en anders

heb je gebeld en gevraagd aan wie je de brief moet richten). 

Dan een zin met het onderwerp van de brief, meestal iets als:

Betreft: Sollicitatie medewerker verkoop. 

Dan:

1. De inleiding (waar heb ik de baan gezien?)

2. Je motivatie voor de baan (waarom wil ik?)

3. Je boodschap waarom jij geschikt bent (waarom moet u mij

nemen?)

4. De afsluiting (graag een afspraak voor een persoonlijk gesprek)

 1.  De inleiding

In de inleiding geef je aan waar je de advertentie voor de baan hebt

gelezen, om welke baan het gaat, en eventueel kun je ook zeggen dat

je al een telefonisch gesprek hebt gevoerd. 

 Voorbeelden van inleidende zinnen

• Met interesse las ik uw advertentie in  de Volkskrant  van [datum]

waarin u naar belangstellenden vraagt om te reageren voor de

functie van [vacature]. In het telefoongesprek met mevrouw X
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hebben we de inhoud van de vacature nader besproken. Dit heeft

mijn belangstelling versterkt. 

• Naar aanleiding van uw vacature in het  Nieuwsdagblad  van [datum]

las ik dat u op zoek bent naar een medewerk(st)er [vacature]. Dit

is precies de baan die ik zoek. 

 2.  Je motivatie voor de baan

Hierin schrijf je waarom je naar deze baan solliciteert en waarom je

bij deze organisatie wilt werken. 

 Voorbeelden van motiverende zinnen

• Al jaren wil ik me inzetten voor migranten. Aangezien uw orga-

nisatie zich inzet voor een betere inburgering, zie ik in deze baan

uitgelezen kansen om werk en idealen te combineren. 

• Een functie als commercieel medewerkster sluit aan bij mijn

opleiding, werkervaring en interesse. Uw bedrijf verkoopt kwali-

tatief hoogwaardige producten en bovendien kan ik in uw bedrijf

doorgroeien. Dat zijn dingen die mij erg aanspreken. 

 3.  Je boodschap waarom jij geschikt bent

In dit gedeelte van de brief verkoop je jezelf. Je vertelt waarom jij de meest geschikte kandidaat bent voor de functie. Je beschrijft je opleiding(en), je relevante werkervaring, de eventuele kennis van de baan

die  je  al  hebt  en  waarom  je  als  persoon  geschikt  bent  (je  bent betrouwbaar, nauwkeurig, vriendelijk en flexibel – dit wordt namelijk voor elke baan gevraagd, dus dat ben jij ook). De rest van wat

belangrijk is, staat in je cv dat je meestuurt. 

 Voorbeeldzinnen met je boodschap

• Ik ben ervan overtuigd de juiste persoon te zijn voor deze baan. Na mijn studie commerciële dienstverlening heb ik twee jaar als verkoper gewerkt. Ik heb ervaring met verkoop, relatiebeheer en

zakelijke communicatie. Hierdoor zijn mijn commerciële, schrif-

telijke en mondelinge vaardigheden sterk ontwikkeld. Ook heb
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ik gemerkt dat ik goed kan leidinggeven en dat ik dat leuk vind om

te doen. 

• Ik heb zeer veel kennis opgedaan in de beveiligingsbranche. In

deze branche ben ik met name gespecialiseerd in computeraan-

gestuurde beveiligingsproducten zoals Almax en Protectbrain. 

Mijn kracht ligt in de verkoop van deze producten. Ik ben com-

mercieel zeer vaardig en goed in het opbouwen en onderhouden

van relaties. 

 4.  De afsluiting

De afsluiting is in Nederland (en overal ter wereld) formeel en je

schrijft niet dat je hoopt op een gesprek – hopen is bedelen. Je hebt vertrouwen in wat je te bieden hebt en je wilt zoals gezegd graag

een mondelinge toelichting geven op je brief en je cv. Dus blijf actief in je taalgebruik, maar wordt niet zelfingenomen. Schrijf dan ook

niet: ‘Ik zal binnen een week telefonisch contact met u opnemen

voor het maken van een afspraak’, maar: ‘Ik zal binnen twee weken

telefonisch contact met u opnemen om te horen of u interesse hebt

voor het maken van een afspraak’. Je denkt misschien: wat een

gezeik, dat is toch ongeveer hetzelfde? Maar het verschil is erg

belangrijk. Zeker in Nederland verwacht men van sollicitanten geen

zelfingenomen gedrag (ik ben goed en u kunt mij dus aannemen), 

maar ook geen bedelgedrag (wilt u mij alstublieft aannemen?). In

Nederland verwacht men dat je je actief opstelt en daarbij respect

toont voor het bedrijf, omdat het bedrijf de uiteindelijke beslissing neemt of je wel of niet wordt aangenomen. Laat dus in je communicatie altijd merken dat je weet dat het bedrijf het laatste woord

heeft, maar toon zo veel mogelijk initiatief. 

Let ook op hoe je dingen zegt of opschrijft, dus niet: ‘Ik ga je bel-

len voor een afspraak’, maar: ‘Ik zal u binnen twee weken bellen

om te horen of u geïnteresseerd bent in een afspraak. Is dat in orde?’

 Voorbeeldzinnen om een sollicitatiebrief af te sluiten

• Graag word ik uitgenodigd voor een sollicitatiegesprek om deze

brief en mijn cv nader toe te lichten. 
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• Graag licht ik mijn sollicitatie in een persoonlijk gesprek toe. 

• Samengevat denk ik dat ik een zeer geschikte kandidaat ben voor

de functie. 

Hieronder vind je een voorbeeld van een sollicitatiebrief. Dit voor-

beeld kun je gebruiken voor alle brieven die je gaat schrijven. 

Naam bedrijf 

Naam persoon 

Adres

Betreft: Sollicitatie op functie/baan van [functie]

Geachte mevrouw/mijnheer [naam], 

(1. De inleiding)

In het  Rotterdams Dagblad  van zaterdag 23 december roept u

sollicitanten op voor de functie van [functie]. Naar aanleiding

van deze oproep heb ik telefonisch contact gehad met mevrouw

Van den Broek. Haar uitleg over de functie heeft mij ervan over-

tuigd dat ik de geschikte persoon voor deze baan ben. 

(2. Je motivatie voor de baan)

Uit het gesprek met mevrouw Van den Broek is mij duidelijk

geworden dat u jonge en enthousiaste mensen zoekt met werk-

ervaring in de gezinsverzorging. Vooral het idee dat het gaat om

een functie waarin ik kan doorgroeien tot teamleidster spreekt

mij aan. Ik heb gemerkt dat ik goed kan leidinggeven en dat ik

dat ook leuk vind om te doen. 

(3. Je boodschap waarom jij geschikt bent)

Na het behalen van mijn vmbo-diploma gezinsverzorging heb ik

enige tijd gewerkt voor de Kruisvereniging Nederland West. Ik

heb dit met veel plezier gedaan en ik heb ook gemerkt dat ik me

verder wil ontwikkelen in dit werk. De baan die u aanbiedt sluit

precies aan bij mijn interesse en ambities. Ik ben heel serieus
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met mijn vak bezig en ik heb het idee dat uw functie voor mij

precies de juiste is. 

(4. De afsluiting)

Graag licht ik mijn sollicitatie in een persoonlijk gesprek toe. Ik

zal binnen drie weken telefonisch contact met u opnemen of u

interesse hebt voor het maken van een afspraak. 

Met vriendelijke groet, 

[handtekening]

[je naam]

Bijlage: curriculum vitae

We hebben gezegd dat je je brief altijd moet laten controleren door

iemand die er streng naar kijkt. Maar zorg wel dat de brief je eigen

product is, laat dus niet iemand anders de brief voor je schrijven. Als je namelijk wordt uitgenodigd voor een interview, hebben de interviewers vrij snel door of jij die brief ook echt zelf hebt geschreven. 

Dat merken ze aan je taalgebruik en de overeenkomsten in wat er in

de brief stond en hoe je jezelf presenteert. Zorg dus dat je brief ook echt een eigen product is. 

Je hebt nu, na uitgebreide oriëntatie, een brief met je cv gestuurd

naar een organisatie voor een serieuze baan. Wacht nu ten minste

twee weken voordat je verdere actie onderneemt. Je moet de organi-

satie tijd geven om alle reacties van sollicitanten te verwerken. Heb je na twee weken nog geen bevestigingsbrief of een oproep voor een

gesprek gehad, dan kun je zelf actie ondernemen. Je kunt dan bellen

met de organisatie, uitleggen dat je hebt gesolliciteerd en vragen op welke termijn je hoort of je wordt uitgenodigd voor een gesprek. 

 Niet doen

Te zelfverzekerd en uit de hoogte doen. Bijvoorbeeld: ‘Ja, hallo, met Samira, ik heb twee weken gelden al gesolliciteerd maar ik heb nog
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niets gehoord. Kunt u mij zeggen wanneer ik dat interview ga heb-

ben?’ Dit is te zelfingenomen en zal de ander alleen maar kwaad

maken. Op deze manier krijg je nooit een gesprek. 

 Wel doen

‘Ja, hallo, met Samira de Jong. Ik heb twee weken geleden gesolli-

citeerd op die vacature van gezinsverzorgster. Kunt u mij misschien

vertellen hoe het ervoor staat met mijn sollicitatie en wanneer ik

iets van u hoor?’

Als de organisatie nog niet klaar is met het verwerken van alle sol-

licitaties, kun je verder niet veel meer doen dan afwachten. Te veel

druk uitoefenen maakt de ander geïrriteerd. Eventueel kun je nog

meer sollicitaties schrijven. Dat is altijd goed, want zo kun je mis-

schien straks kiezen uit meerdere aanbiedingen. 

Krijg je een afwijzingsbrief, dan is het altijd goed om even te bel-

len en te vragen waarom je bent afgewezen. Blijf dan, ondanks je

teleurstelling, beleefd, maar vraag vriendelijk waarom je bent afge-

wezen. Vragen die je kunt stellen zijn:

• Hoeveel sollicitanten waren er? (Bij veel sollicitanten zijn je kansen altijd erg klein, dus daardoor moet je je niet laten ontmoedigen.)

• Wat is de reden dat u mij heeft afgewezen? (Zo kun je er soms

achter komen dat je over te weinig opleiding of ervaring beschikt. 

Aan de hand hiervan kun je dan op banen gaan solliciteren waar

je meer kans hebt.)

• Is er een kans dat u in de toekomst nog weer mensen voor soort-

gelijke functies nodig hebt? (Ze kunnen je brief dan bewaren

zodat ze je in de toekomst eventueel nog weer kunnen benaderen. 

Hiermee geef je aan dat je toch wel erg gemotiveerd bent voor de

functie, en je weet nooit...)

Als je het vermoeden hebt dat je wordt afgescheept, houd dan de eer

aan jezelf. Ga niet in discussie, maar bedank de ander voor de hel-

dere uitleg en zeg dat je in de toekomst nog graag weer eens solliciteert (ook al meen je hier niets van). Bedenk dat als de ander niet eerlijk of 79
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open is, jij waarschijnlijk ook niet met die ander had willen werken. 

Elk contact met een organisatie, hoe onbetekenend het ook lijkt, leert je iets over die organisatie en de mensen in die organisatie. Zo bouw je kennis op om uiteindelijk een plek te vinden waar je wel goed zit. 

6.4  Advies & tips

Stap 2: Vind een baan die bij je past – vacatureanalyse

In deze fase stel je jezelf de vraag waar je een geschikte baan vindt: de vacatureanalyse. Informatie over een vacature vind je in de per-soneelsadvertentie. Maar om aan extra informatie te komen bel je de

contactpersoon die in de advertentie vermeld staat. Een tip voor als

je belt: blijf beleefd en presenteer jezelf netjes. 

Stap 3: De sollicitatiebrief schrijven

De opbouw van een brief:

1. de inleiding (waar heb ik de baan gezien?); 

2. je motivatie voor de baan (waarom wil ik?); 

3. je boodschap waarom jij geschikt bent (waarom moet u mij

nemen?); 

4. de afsluiting (graag een afspraak voor een persoonlijk gesprek). 

Tips

1. Pas je cv aan de vacature aan. 

2. Je cv weegt zwaarder dan je sollicitatiebrief. Besteed dan ook

meer aandacht aan je cv dan aan je brief. 

3. Houd je brief kort en bondig en let op taal- en stijlfouten. 
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7

Je wordt uitgenodigd voor een 

sollicitatiegesprek

7.1  Inleiding

Goed nieuws! Stel je krijgt een brief of een telefoontje waarin je

wordt opgeroepen voor een interview. Dan kan het echte werk begin-

nen. Je bereidt je zo goed mogelijk voor op het sollicitatiegesprek. 

7.2  Sollicitatiestap 4: De voorbereiding op een sollicitatie-

gesprek

Het sollicitatiegesprek is altijd een spannende gebeurtenis, voor

iedereen. Het is een situatie waarin anderen je beoordelen op je

geschiktheid voor een baan. Je bent dus afhankelijk van het oordeel

van anderen. Maar je kunt daar wel invloed op uitoefenen. Een goede

voorbereiding is het halve werk. 

Kleding en lichaamsverzorging

Wat je altijd moet doen voorafgaand aan een sollicitatiegesprek, is

aandacht schenken aan je kleding en je uiterlijk. Zorg dat je netjes

gekleed bent, maar niet te overdreven. Zorg dat je geen kleding

draagt waarvan je weet dat mensen van een sollicitatiecommissie

daar vreemd tegenaan kijken. Dus geen korte rokjes, te strakke trui-

tjes die je navel vrijlaten en liever geen spijkerbroeken, alleen in

combinatie met een colbertje, en geen hoofddoeken, bandana’s of

petjes. Zo vraag je om problemen. Je moet indruk maken met hoe

je bent als  persoon, niet met hoe je eruitziet. In Nederland is er wel een zekere mate van tolerantie, maar bij een sollicitatie willen de
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mensen altijd zien dat je laat zien dat je je kunt en wilt aanpassen. 

Dat heet van jouw kant respect, dus laten zien dat je de ander res-

pecteert. Nederlanders solliciteren ook niet op klompen en met een

tulp in hun knoopsgat. Dus maak het jezelf niet moeilijk, want je

wordt dan toch niet aangenomen. Als je je graag bepaalde dingen op

lichaams- of kledinggebied wilt veroorloven, kun je daar het best in

het gesprek naar vragen, bijvoorbeeld: ‘Hoe staat u tegenover het

dragen van een oorbel/lippiercing/hoofddoek in mijn functie?’ Doe

niet te veel parfum of aftershave op, overdaad schaadt. Je kunt veel

problemen voorkomen door van tevoren te vragen hoe men zich in

het bedrijf kleedt. Daar kun je dan je eigen kleding op afstemmen. 

Forceer niets! Pas je in eerste instantie aan. Als je wordt aange-

nomen, kun je altijd nog uitzoeken hoeveel rek er in bepaalde regels

bij een bedrijf zit. Maak je wensen als je die hebt bespreekbaar. 

Vraag wat de ander ervan vindt als jij vindt dat je speciaal zo en zo eruit moet zien. Zo kun je altijd nog kijken of je tot overeenkomst

kunt komen. Dat is een veel betere en prettigere manier dan men-

sen direct confronteren met iets op uiterlijk gebied waarvan je weet

dat het problemen gaat opleveren. Bedenk dat jij afhankelijk bent van de mensen in de sollicitatiecommissie. Je moet ze dus in zekere zin

te vriend houden. 

Je moet echter ook je zelfrespect behouden. Maar zelfrespect gaat

alleen samen met respect voor anderen. Echte gevoeligheden moet

je bewaren voor je privé-leven, die horen niet thuis op het werk. 

Werken is samen met anderen bepaalde doelen tot stand brengen en

dat betekent dat iedereen zich enigszins moet aanpassen. Het is

vaak niet eens zozeer dat mensen bijvoorbeeld een hoofddoek niet

leuk of mooi vinden, maar je krijgt als je voor een bedrijf werkt ook met klanten te maken. Die klanten, dat kan iedereen zijn. Dus moet

je er algemeen netjes uitzien en je aan de algemene omgangsregels

houden (representatief heet dat). In Nederland betekent dit dat je

elkaar aankijkt en een hand geeft en bij voorkeur geen hoofdbe-

dekking draagt (uitzonderingen daargelaten). Als je daar een pro-

bleem van maakt, houd je je met de verkeerde dingen bezig. Gebruik

je energie, kennis en vaardigheden om je werk goed te doen en je te
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ontwikkelen, niet om een probleem te maken van iets dat jij op kle-

dinggebied of uiterlijk gebied speciaal wilt. Ga dan in een kleding-

zaak werken of in een tattooshop of ga hoofddoeken of sluiers ver-

kopen.  Dan  ben  je  wel  functioneel  gekleed  en  maak  je  van  je probleem een uniek selling point! Natuurlijk kun je je eigen bedrijf

beginnen. Dan kun jij de regels bepalen en je werknemers vertellen

wat ze wel en niet mogen doen... 

Kom op tijd

Ook op tijd komen heeft met respect te maken. Er zijn onderzoeken

waaruit blijkt dat als je als sollicitant te laat komt, je nooit wordt aangenomen. Beter een uur te vroeg dan tien minuten te laat. Als je

te laat komt, krijgen de mensen van de sollicitatiecommissie de

indruk dat je ze niet serieus neemt en dan nemen ze jou dus ook niet

serieus. In Nederland geldt: afspraak is afspraak. Dus niet: ‘Ik ga

jullie morgen zien’, maar: ‘Ik zal er morgen zijn, om vier uur, bij de receptie’. Noem tijd en plaats en maak dus ook een plan van tevoren

hoe laat je van huis moet in verband met het vervoer. 

Bereid je voor op vragen en op vragen die jezelf wilt stellen

In sollicitatiegesprekken worden altijd een aantal dezelfde vragen

gesteld. Daar kun je dus van tevoren over nadenken. Bedenk dat

vooral  hoe  je dingen zegt bepalend is voor de indruk die je maakt (bijvoorbeeld: praat je heel snel en hakkelend of moet je juist heel lang nadenken, kijk je de ander regelmatig aan of kijk je steeds naar de

grond). Aan  hoe  je dingen zegt leiden mensen namelijk af wat voor soort persoon je bent (aardig of niet aardig, stabiel of zenuwachtig, een flapuit of juist wat meer teruggetrokken, enzovoort). 

Ook je lichaamstaal is daarbij erg belangrijk. Hieruit leiden men-

sen af of je bijvoorbeeld zenuwachtig wordt bij een bepaalde vraag. 

In Nederland is het gebruikelijk dat je elkaar regelmatig aankijkt

tijdens een gesprek; dit wordt gezien als een teken van openheid, 

respect en eerlijkheid. Bedenk dat als je door meerdere mensen
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wordt geïnterviewd, je dus bij een vraag iedereen regelmatig aan-

kijkt, niet alleen de vragensteller. Zo laat je zien dat je iedereen

serieus neemt. 

Bedenk ook van tevoren wat je zelf nog wilt vragen. Dit is een

teken dat je serieus hebt nagedacht over de baan. Schrijf je vragen

op, anders is de kans groot dat je ze toch weer vergeet. Opschrijven

maakt ook een serieuze indruk. Bedenk ook dat als jij niets vraagt, 

de ander (meer) vragen gaat stellen. Door zelf vragen te stellen draai je de rollen om. 

Oefen dus een aantal keren het sollicitatiegesprek en doe dit

serieus. Zo kom je erachter op welke punten je je nog kunt verbe-

teren. 

Stel vragen: zorg dat je begrijpt wat men wil weten

Taal is erg gevoelig en subtiel. Er kunnen heel gemakkelijk misver-

standen  ontstaan.  Bedenk  dat  als  er  iets  misgaat  tijdens  jouw gesprek, men dit meestal aan jou zal toeschrijven. Als je dus een

vraag krijgt die je niet honderd procent begrijpt, vraag dan om ver-

duidelijking. Ga niet direct klakkeloos zitten antwoorden. Je hebt

bijvoorbeeld gesolliciteerd als ziekenverzorger en je krijgt de vraag:

‘Wat is jouw visie op de patiëntenzorg?’ Dit is een heel brede vraag, dus daar kun je alle kanten mee op. Je moet nu dus een tegenvraag

stellen om verduidelijking te krijgen wat er precies wordt bedoeld. 

Jij: ‘Bedoelt u hoe ik mijn werk doe? Of misschien hoe het ideaal

gesproken zou moeten?’

Door een open tegenvraag te stellen vraag je de ander zich te ver-

duidelijken. Jij begrijpt dan precies wat de ander wil, zodat je een

meer specifiek antwoord kunt geven. Door vragen te stellen door-

breek je ook de eenzijdigheid van het interview. Jij hoeft dan niet

steeds een vraag te beantwoorden, maar je maakt er meer een ‘echt’

gesprek van. Als je de gespreksvaardigheden uit hoofdstuk 3 hebt

geoefend, zul je dit nu redelijk moeten beheersen. 

Als je je goed hebt voorbereid en je bent er klaar voor, dan kan het

echte sollicitatiegesprek beginnen. Je bent voorbereid, je komt op

tijd en je ziet er netjes en verzorgd uit en je wijkt qua kleding niet 84
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te veel af van de mensen met wie je een gesprek gaat hebben. Zo

schep je alvast een band en je laat zien dat je de mensen van de

selectiecommissie respecteert. 

7.3  Sollicitatiestap 5: Het sollicitatiegesprek

Doel en samenstelling van de sollicitatiecommissie

Een sollicitatiegesprek betekent meestal een gesprek met een com-

missie van twee tot vijf personen van het bedrijf waar je hebt gesol-

liciteerd. Het doel van het gesprek is te beslissen of jij de meest

geschikte kandidaat bent voor de baan. Meestal praat zo’n commis-

sie met een stuk of tien kandidaten, waarvan jij er dus een bent. Nu

gaat het erom je huid zo duur mogelijk te verkopen en te laten zien

wat je in huis hebt. 

De commissie bestaat meestal uit iemand van personeelszaken, 

vaak is dat de voorzitter van de commissie die het woord voert. Soms

zit er ook een manager bij, vaak degene die direct met de (aan te

nemen) sollicitant te maken krijgt, en soms ook nog een werknemer. 

Het kunnen zowel mannen als vrouwen zijn. In Nederland worden

personeelsfuncties vaak door vrouwen vervuld. Deze leden van de

sollicitatiecommissie hebben zich goed voorbereid, ze hebben de

brieven en de cv’s van de kandidaten gelezen en ze hebben een beeld

hoe de ideale kandidaat eruit moet zien. Aan de andere kant heb jij

je ook goed voorbereid. En je bent al een heel eind gekomen. 

Hoe gaat het in zijn werk? 

De voorzitter van de commissie stelt zich voor en heet je welkom. Hij of zij heeft de leiding van het gesprek. Ook de andere leden van de

commissie stellen zich voor. Je geeft dus iedereen een hand en kijkt

de mensen aan. Dat is gebruikelijk in Nederland, anders denken ze

direct dat er iets met je aan de hand is. De voorzitter zal vervolgens de gang van zaken uitleggen. Hij of zij geeft aan hoe lang het gesprek 85
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gaat duren, wanneer jij vragen kunt stellen (dat kun je natuurlijk

altijd, maar stel je in deze fase vooral volgzaam op). Het is gebrui-

kelijk  elkaar  bij  een  eerste  gesprek  met  ‘u’  aan  te  spreken  in Nederland. Als de voorzitter er niets over zegt, kun je voor de zekerheid vragen hoe jullie elkaar gaan aanspreken. Bereid je dus voor op

zowel een situatie waarin je ‘u’ gaat zeggen als een situatie waarin je

‘je’ gaat zeggen tegen elkaar. Als je met mensen te maken krijgt die

qua leeftijd niet te ver van jou afstaan, zal er eerder met ‘je’ gewerkt worden. Je moet in elk geval proberen je taalgebruik wat ‘netter’ te

maken dan je misschien gewend bent. Dus gebruik geen termen

als ‘weet je’ of ‘weet je wel’ en ook geen populaire uitdrukkingen

zoals ‘vet cool’, ‘gaaf’ en ‘onwijs’. Je bent niet met een paar vrienden of vriendinnen aan het chillen, maar je bent serieus bezig aan je

toekomst te werken. Houd daar rekening mee. Anders denken de

interviewers dat je hen niet serieus neemt. 

Vervolgens gaat het spel beginnen: het stellen van vragen. Aan

de hand van je brief en je cv zullen de leden van de commissie je een aantal vragen stellen. Dat doen ze om een beter beeld van je te krijgen: wat voor iemand ben je, hoe zit je in elkaar, beheers je de nood-zakelijke kennis en vaardigheden voor de baan, ben je iemand die

door kan groeien in de baan, pas je in de sfeer van het bedrijf, enzovoort (voor een overzicht van mogelijke vragen en antwoorden die je

zou kunnen geven, zie hieronder). Jij hebt nu de kans te laten zien

dat jij de meest geschikte persoon voor de baan bent. Je kunt de

mensen van de commissie dus beïnvloeden. Voor het maken van

een positieve indruk gelden een paar algemene regels voor de manier

waarop in Nederland mensen met elkaar praten. 

Je moet een actieve indruk maken

Een actieve indruk maken doe je zoals je inmiddels weet door:

• oogcontact te maken als je wat zegt, dat wordt belangrijk gevon-

den; 

• rechtop te zitten; 

• vriendelijk te kijken; 
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• niet te snel, maar ook niet te langzaam te praten (als je snel praat ben  je  moeilijk  te  volgen  en  denken  de  mensen  soms  dat  je

zenuwachtig bent; als je langzaam praat, denken ze soms dat je

dom bent of dat je het eigenlijk niet weet); 

• je antwoorden kort en to the point te maken; probeer zo veel

mogelijk een antwoord te geven met een voorbeeld uit je opleiding

of werkervaring. 

 Een voorbeeldvraag

‘Kun je goed in een groep werken?’

•  Fout antwoord: ‘Ja , heel goed.’

•  Goed antwoord: ‘Ja dat kan ik, ik heb verschillende ervaringen met groepen. Wat ik mij nog goed herinner is dat we bij het project-onderwijs op het mbo in een groep moesten werken. Niemand

deed iets en iedereen hing er maar wat bij. Ik dacht toen: Tja, er

moet toch iemand zijn die nu het initiatief neemt. Ik heb toen de

leiding genomen en het leuke was dat het nog werkte ook... We

kregen zelfs een 8 voor onze opdracht. Daar was ik best trots op.’

Door op deze wijze een vraag te beantwoorden trek je het gesprek

naar je toe, en je geeft directe bewijzen van wat je kunt en wat je

gedaan hebt. Dat maakt meer indruk dan alleen een ‘ja’. 

Als je een lastige vraag krijgt waarop je niet direct het antwoord

weet, moet je geen onzin gaan uitslaan. Zeg gewoon dat je het een

lastige vraag vindt en vraag om verduidelijking. Als je het echt niet weet, zeg je dat gewoon. Je kunt nu eenmaal niet alles weten. Wat

je vaak nog wel kunt proberen, is een vraag in eigen woorden aan-

passen. 

 Een voorbeeldvraag

‘Uit je cv zie ik dat je geen leidinggevende ervaring hebt. Het is wel de bedoeling dat je hier aan twee medewerkers leiding gaat geven. 

Hoe zie je dat zelf?’

•  Fout antwoord 1: ‘Oh, dat is helemaal geen probleem, weet je. 

Leidinggeven zit mij in het bloed.’
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•  Fout antwoord 2: ‘Eh ja, nou een beetje aftasten in het begin en dan zie ik het wel.’

•  Goed antwoord: ‘Als u bedoelt dat ik geen echt leidinggevende functie heb gehad, dan klopt dat. Maar in het werk dat ik deed, heb

ik wel uit mijzelf altijd initiatieven genomen en ook mensen vaak

begeleid en geholpen. Dat ging heel goed. Een voorbeeld is die

baan die ik bij... [geef een voorbeeld].’

Door op deze wijze een vraag te verbuigen kun je er vaak toch een

positief verhaal van maken waaruit blijkt dat je wel over de bedoelde eigenschappen (leidinggeven) beschikt. Houd steeds voor ogen dat

je een positieve indruk moet maken, dus stel je vriendelijk op. Ook

al vind je dat iemand misschien een lullige vraag stelt, dan blijf je toch beleefd. Ga geen gevecht aan, dat verlies je altijd. Zie het als een opdracht in zelfbeheersing. Die zelfbeheersing heb je nodig als je

met anderen wilt samenwerken, want het zal niet altijd zo gaan als

jij wilt. Als je laat zien dat je daar toch op een goede manier mee om kunt gaan, ben je al een eind op weg. Je laat zo namelijk zien dat je goed kunt samenwerken en dat is voor de meeste banen een belangrijke eigenschap. Ga dan ook vooral niet in op provocaties. 

 Een voorbeeldvraag

‘Goh, je zult het als Marokkaan best moeilijk hebben in Nederland. 

Hoe is het eigenlijk om hier te wonen?’

•  Fout antwoord: ‘Hoezo, wat heeft dat met de baan te maken? Ik vraag toch ook niet of u uit Staphorst komt en hoe het dan is om

in de randstad te wonen?’

•  Goed antwoord: ‘Ik begrijp wel dat u zo’n vraag stelt, maar ik zit hier omdat ik graag die baan wil en daar ook geschikt voor ben volgens mij. Daar zou ik graag met u over verder willen praten.’

Zo blijf je beleefd en laat je zien waar het om gaat: je geschiktheid voor de baan. 
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Nog even wat belangrijke zaken

Belangrijk bij alle vragen die je krijgt is dit:

• Zorg dat je de vraag begrijpt, stel zo nodig een vraag ter verdui-

delijking. Wees nooit bang om dom over te komen door iets te

vragen. Het stellen van een vraag is altijd een teken van intelli-

gentie gecombineerd met actie. 

• Als je vindt dat een vraag niet ter zake is of misschien beledigend is: lach vriendelijk, toon begrip en zeg dat je hier zit om over de

baan te praten en jouw geschiktheid daarvoor. 

• Geef zo veel mogelijk een concreet voorbeeld uit je opleiding of

werkervaring waardoor je laat zien dat je ook ‘echt’ iets hebt mee-

gemaakt of kunt. 

7.4  Veelgestelde vragen tijdens het sollicitatiegesprek

Als je voor de eerste keer een sollicitatiegesprek hebt, zijn alle vragen nieuw. Maar zodra je meer gesprekken hebt gevoerd, blijken

vaak soortgelijke vragen te worden gesteld. Hieronder vind je een

samenvatting van veelgestelde sollicitatievragen. 

Vraag 

Goed antwoord

Fout antwoord

Waarom heeft u bij ons 

Ik heb uw advertentie goed 

Ik vind het leuk bij een groot 

gesolliciteerd? 

gelezen en een telefonisch 

bedrijf te werken en zo. 

gesprek gevoerd. Deze baan 

en dit bedrijf zijn precies wat 

Ik heb gehoord dat dit een 

ik zoek. 

leuk bedrijf is, weet je. 

Welke kennis bezit u? 

In 2000 heb ik mijn diploma 

Ik heb mbo gedaan. Mijn 

mbo aan de ... gehaald. Mijn 

stage liep ik in het 

hoofdvakken waren … Ik heb 

buitenland. In mijn huidige 

stage gelopen in Marokko, bij  baan moet ik van mijn 

een groot transportbedrijf. 

manager hem soms 

Daar heb ik veel met klanten 

vervangen als er belangrijke 

gewerkt en ook de 

klanten waren. Dat vindt hij 

administratie gedaan. 

nuttig voor mij. 
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Vraag 

Goed antwoord

Fout antwoord

Welke vaardigheden bezit u? 

Wat mijn vaardigheden 

Vaardigheden? Ach, ik doe de 

betreft kunt u uit mijn cv 

meeste dingen gewoon op 

lezen dat ik naast 

gevoel, weet je. En meestal 

doorzettingsvermogen vooral  gaat dat wel goed, hè. 

communicatieve en 

interculturele vaardigheden 

moet toepassen. 

Wat zijn naar uw mening de 

Van wat ik zelf meegemaakt 

Ja, een manager moet de 

belangrijkste vaardigheden 

heb zijn dat: leiding kunnen 

baas spelen, beslissingen 

die een manager nodig heeft? en willen geven, 

nemen en zo. 

doorzettingsvermogen, 

mensen kunnen motiveren en 

overtuigen. En mensen 

kunnen aanvoelen… 

Welke vaardigheden zijn 

Je moet volgens mij heel stipt  Ik denk dat hard werken het 

volgens u in de nieuwe 

en nauwkeurig werken, 

belangrijkste is. Want 

functie van groot belang? 

mensen goed kunnen 

daarmee kom je vaak het 

aanvoelen en niet bang zijn 

verst, toch? 

om beslissingen te nemen. 

Maar wel in overleg met je 

team. 

Wat vindt u het leukst in uw 

Dat is niet zo moeilijk: het 

Eigenlijk alles. Als het maar in 

huidige baan? 

omgaan met collega’s en het 

een prettige sfeer gebeurt, 

motiveren van medewerkers. 

want van ruzie en conflicten 

houd ik niet. 

Wat voor een mens bent u? 

Ik ben vooral iemand die van 

Ik zie altijd de zon in mijn 

aanpakken houdt. Maar 

leven en ik houd niet van 

daarnaast kijk ik wel goed om  problemen, daar heb ik een 

mij heen, naar nieuwe 

hekel aan. Ik wil plezier in 

ontwikkelingen. Bovendien 

mijn leven. Fun, weet je. 

ben ik een optimist, ik ga er 

altijd vanuit dat het wel gaat 

lukken. 

Wat vindt u het aantrekke-

Nou, dat ik verantwoordelijk-

Ja, het is weer iets anders hè. 

lijkst in deze nieuwe baan? 

heid krijg en met mensen 

Ik heb het eigenlijk in mijn 

werk. Ik vind het leuk om een  huidige baan wel gehad. Ik 

goed draaiend team op te 

moet steeds hetzelfde doen. 

bouwen en mensen verder te  Dat vind ik saai. 

helpen. 
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7.5  Moeilijke vragen

Behalve de vragen hierboven, die vrij algemeen zijn, kun je soms ook

nog echt moeilijke vragen krijgen tijdens een sollicitatiegesprek. 

Vaak stelt iemand van het bedrijf zo’n moeilijke vraag om te kijken

 hoe  je reageert onder druk. Het gaat dan niet om  wat  je antwoordt, maar om  hoe  je reageert: blijf je rustig en beheerst en zoek je naar een oplossing, of word je zenuwachtig, onrustig en geïrriteerd? 

Hieronder een paar voorbeelden van moeilijke vragen die je kunt ver-

wachten tijdens het sollicitatiegesprek. 

 Interviewer:  Hoe gedraagt u zich in groepen? 

 Sollicitant:  Ik houd van aanpakken, ik ga niet bij de pakken neer-zitten. Als er in de groep goed gewerkt wordt, is het oké voor mij. 

Zo niet, dan ga ik proberen de groep aan het werk te krijgen. 

 Interviewer:  Met welk type mensen werkt u graag samen? 

 Sollicitant:  Dat maakt me niet zo veel uit, als mensen maar redelijk zijn en willen overleggen. Ik kan goed met de meeste men-

sen overweg. 

 Interviewer:  Heeft u wel eens fouten in het verleden gemaakt? 

 Sollicitant:  Tja, wat denkt u? Niemand is volmaakt. Wilt u een specifiek voorbeeld horen? Fouten maken vind ik niet erg, als je

er maar van leert! 

 Interviewer:  Wat verwacht u van uw manager/leidinggevende? 

 Sollicitant:  Dat hij of zij met mij en de andere medewerkers over-legt en er niet altijd met de neus bovenop staat. Het moet

iemand zijn die jou vertrouwt en die jij ook kunt vertrouwen. 

 Interviewer:  U heeft nogal veel verschillende baantjes gehad. 

Hoe kwam dat? 

 Sollicitant:  Ik had twee keer de pech dat het bedrijf failliet ging. Bij die twee andere banen was de organisatie zo slecht dat ik daar
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vrij snel ben weggegaan. Het was ook niet mogelijk om daar iets

te veranderen, niemand luisterde naar je, wat je ook zei. 

 Interviewer:  Uit uw cv zie ik dat u al een jaar werkeloos bent. Hoe komt dat? 

 Sollicitant:  Ik kijk alleen naar banen die ik echt wil. Op dit moment zijn die er maar weinig, dus vandaar. Maar ik zit niet

stil hoor... 

 Interviewer:  Wat is voor u een goede leidinggevende? 

 Sollicitant:  Een goede leidinggevende geeft medewerkers de

ruimte eigen initiatieven te ontplooien. En heeft ook aandacht

voor de persoonlijke omstandigheden van zijn mensen. Een

goede leidinggevende respecteert zijn mensen en zorgt dat ze

hem respecteren. 

 Interviewer:  Stel dat u een klant krijgt en die gaat discriminerende opmerkingen maken, hoe reageert u dan denkt u? 

 Sollicitant:  Dan zal ik vriendelijk en beleefd zeggen dat ik niet werk om discussies over discriminatie te voeren. Misschien wil

de klant door een van mijn collega’s geholpen worden, die

werken er al langer en hebben dus meer ervaring met discrimi-

natie. 

7.6  Je rechten als sollicitant

Hiervoor hebben we gesteld dat het verstandig is je als sollicitant

aan te passen aan de regels van het bedrijf. Je hebt je immers kun-

nen oriënteren op het bedrijf en de baan, dus als het niet iets voor

je is, moet je ook niet solliciteren. Bedenk nogmaals dat het belang-

rijk is bij een bedrijf binnen te komen. Als je eenmaal die baan hebt en je doet je werk goed, dan is er vaak nog van alles mogelijk. Maar

laat eerst zien wat je waard bent. 
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Je aanpassen wil echter niet zeggen dat je alles moet slikken tij-

dens een sollicitatiegesprek. Er mogen alleen vragen gesteld wor-

den die over de baan, dus het werk gaan. Over de volgende onder-

werpen mogen interviewers geen vragen stellen:

• Of een sollicitante plannen heeft binnenkort zwanger te worden

(dat gaat het bedrijf niets aan). 

• De gezondheid van de sollicitant. De sollicitant mag wel medisch

gekeurd worden, maar alleen als besloten is de sollicitant aan te

nemen en als laatste voor de functie is overgebleven. 

• De seksuele geaardheid. Of je hetero- of homoseksueel bent gaat

een bedrijf niets aan. Het gaat er alleen om of je geschikt bent

wat betreft kennis en vaardigheden. In Nederland is men vrij tole-

rant wat betreft seksuele voorkeuren, in principe is een mens een

mens. In de praktijk wordt er echter wel eens moeilijk gedaan of

gediscrimineerd. Zoals al eerder beschreven worden vrouwen in

Nederland nog vaak achtergesteld bij mannen, ook wat salaris

betreft. Daar kan wel 20 procent verschil tussen zitten. Het is

daarom van het grootste belang dat je je eerst goed oriënteert en

onderzoekt wat voor sfeer er heerst in het bedrijf. Als de sfeer je

niet aanspreekt, moet je niet solliciteren. 

• Religie. Wat je gelooft staat niet ter discussie. Het gaat om je

geschiktheid voor een baan. Daar moet je wel even goed over

nadenken. Als je geloof je bijvoorbeeld verplicht om vaak te bid-

den of niet met bepaalde mensen om te gaan volgens de heer-

sende regels (hand geven, aankijken), dan heb je een probleem. 

In Nederland gaan we in principe als gelijkwaardigen met elkaar

om, mannen, vrouwen, het maakt niet uit. Als je daar een pro-

bleem mee hebt, plaats je jezelf buiten de samenleving en wordt

het erg moeilijk een baan te vinden. Dat is een beslissing die je zelf moet nemen. Ons uitgangspunt is: als jij wilt dat anderen jou respecteren, moet jij ook anderen respecteren. Bovendien: respect

moet je verdienen en het is niet iets wat je kunt eisen. In jouw huis heb jij het voor het zeggen, maar in het huis van iemand anders

(een bedrijf dus ook) pas je je aan. Dat is respect, maar bovenal is
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het slim omgaan met de omstandigheden om verder te komen

en meer kansen voor jezelf te scheppen. Be smart! 

• De burgerlijke staat. 

 Onthoud:  blijf wel beleefd bij verboden vragen! Zeg rustig en kalm dat je niet op deze vragen hoeft in te gaan omdat ze niet relevant zijn

voor de baan. Vraagt de interviewer toch door, dan mag je liegen! 

Om de sollicitant enigszins te beschermen heeft de Nederlandse

Vereniging voor Personeelsmanagement & Organisatieontwikkeling

(nvp; zie www.nvp-plaza.nl) een sollicitatiecode opgesteld. Elk goede interviewer zal zich aan deze regels houden. De nvp heeft ook een

klachtencommissie in het leven geroepen. Daar kun je, als je vindt

dat er discriminerende vragen gesteld zijn, een klacht indienen:

Klachteninstantie nvp-Sollicitatiecode 

Postbus 70 

3430 AB Nieuwegein 

Tel.: (030) 605 57 84 

Fax: (030) 234 39 9 

E-mail: sollicitatiecode@nvp-plaza.nl

7.7  Checklist: wat je wel en niet moet doen in sollicitatie-

gesprekken

Nog een keer alle belangrijke punten voor het sollicitatiegesprek op

een rijtje. 

 Wel doen

• Zorg dat je op tijd bent. 

• Je bent netjes gekleed. Geen spijkerbroek, dat mag alleen als je in een hippe kledingwinkel solliciteert! 

• Je ziet er verzorgd uit, schoenen gepoetst, haar netjes, schone

nagels, geschoren of je baard netjes getrimd. Draag geen hoofd-
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deksels zoals petjes, hoofddoeken en bandana’s. Algemeen: pas

je kleding aan aan wat in het bedrijf gebruikelijk is. 

• Spullen zoals een schrijfmap, agenda en pennen heb je in een

attachékoffer of -tas, niet in een plastic tas of oude vale rugzak of zoiets. 

• Mobieltje uit! 

• Je geeft iedereen een hand, noemt steeds je naam en kijk de ander

ook aan. 

• Je wacht met zitten gaan tot de interviewer je een plaats aanwijst. 

• Zorg dat je rechtop zit en dat je oogcontact maakt. Blijf vriende-

lijk. 

• Spreek altijd positief over jezelf, gebruik voorbeelden uit je school-verleden en uit je werkervaring. Laat je niet in de verdediging

dringen; geef het gesprek dan een andere richting of stel een

wedervraag. 

• Houd je doel voor ogen: zorgen dat ze jou de beste vinden voor de

baan! 

• Je wordt nooit kwaad (dat is het namelijk niet waard). 

• Je bedankt alle interviewers voor het gesprek en geeft ze een hand. 

 Niet doen

• Weiger een aangeboden drankje niet. Ben je zenuwachtig, neem

dan een glas water. 

• Je ruikt niet zwaar naar parfum of aftershave. 

• Je draagt geen overdadige sieraden, (te veel) blingbling is onver-

standig. 

• Ben je een vrouw, doe dan geen felle make-up op. Over het alge-

meen geldt: zorg dat je er netjes uitziet, maar wees defensief in je

uiterlijkheden. Overdaad schaadt. Als je te veel parfum of sieraden

of wat dan ook draagt, denken mensen al snel dat je wilt opvallen

of dat je ijdel bent, terwijl het gaat om wat je weet en wat je kunt. 

En dat heeft niets met je uiterlijk te maken. 

• Doe je armen niet over elkaar, maar laat ze liever losjes hangen

met de handen in de schoot. 
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• Kauw geen kauwgom (dat komt onbeschoft over en men denkt

dan dat je zenuwachtig bent of uit je mond ruikt). 

• Beweeg je armen, benen en je lichaam niet te veel. 

• Ga niet te veel met je benen wijdopen zitten. 

• Ga niet onderdanig zitten glimlachen. 

• Je spreekt de interviewer niet met je en jij aan tenzij men dat aangeeft. 

• Je rookt niet tijdens het gesprek. 

• Je gebruikt geen populaire straatuitdrukkingen, zoals ‘vet’, ‘cool’, 

‘onwijs’, ‘gaaf’ en ‘ helemaal’. 

• Praat nooit (te) negatief over vorige werkgevers of opleidingen

(dan had je namelijk eerder weg moeten gaan daar, en men denkt

dan dat je straks ook negatief over dit bedrijf gaat praten). 

• Je vraagt niet tot in detail wat je gaat verdienen en wat de secun-

daire arbeidsvoorwaarden zijn. Dit zijn onderwerpen voor het

arbeidsvoorwaardengesprek dat je eventueel later met iemand

van personeelszaken hebt. 

7.8  Advies & tips

Stap 4: De voorbereiding op een sollicitatiegesprek

Een goede voorbereiding is het halve werk. Let op de volgende aspec-

ten:

• kleding en lichaamsverzorging; 

• kom op tijd; 

• bereid je voor op vragen van de interviewers en op vragen die

jezelf wilt stellen; 

• stel vragen: zorg dat je begrijpt wat men wil weten. 

Stap 5: Het sollicitatiegesprek

Let op je taalgebruik! En maak een actieve indruk door:

• oogcontact te maken als je wat zegt, dat wordt belangrijk gevonden; 96
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• rechtop te zitten; 

• vriendelijk te kijken; 

• niet te snel maar ook niet te langzaam te praten; 

• je antwoorden kort en to the point te houden. 

Belangrijk bij alle vragen die je krijgt is dit:

• Zorg dat je de vraag begrijpt, stel zo nodig een vraag ter verdui-

delijking. 

• Wees nooit bang om dom over te komen door iets te vragen. Als

je iets niet begrijpt, word je onzeker, de interviewers merken dat

meteen. Stel dus een open vraag ter verduidelijking als je iets niet

begrijpt. 

• Als je vindt dat een vraag niet ter zake is of misschien beledigend: lach vriendelijk, toon begrip en zeg dat je hier zit om over de baan

te praten en jouw geschiktheid daarvoor. 

• Geef zo veel mogelijk een concreet voorbeeld uit je opleiding of

werkervaring waardoor je laat zien dat je ook ‘echt’ iets hebt mee-

gemaakt of kunt. 

Vaak stelt iemand van het bedrijf een moeilijke vraag om te kijken

 hoe  je reageert onder druk. Het gaat dan niet om  wat  je antwoordt, maar om  hoe  je reageert: blijf je rustig en beheerst en zoek je naar een oplossing, of word je zenuwachtig, onrustig en geïrriteerd? 

Over de volgende onderwerpen mogen interviewers geen vragen

stellen:

• of een sollicitante plannen heeft om binnenkort zwanger te wor-

den (dat gaat ze niets aan); 

• de gezondheid van de sollicitant; 

• de seksuele geaardheid; 

• religie; 

• de burgerlijke staat. 

 Onthoud:  blijf wel beleefd bij verboden vragen! Zeg rustig en kalm dat je niet op deze vragen hoeft in te gaan omdat ze niet relevant

zijn voor de baan. Vraagt de interviewer toch door, dan mag je lie-

gen! 
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 Deze bladzijde is met opzet leeg gelaten 
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8

Wat staat je nog meer te wachten? 

8.1  Inleiding

Wat gebeurt er als je door de ronde(s) van de selectiegesprekken

bent? Een werkgever kan je dan een aanbod doen. Op dat moment

vinden er onderhandelingen plaats omtrent de arbeidsvoorwaarden

(salaris, pensioen, ziektekosten, enzovoort) met iemand van perso-

neelszaken. Maar het kan ook zijn dat een bedrijf nog meer van je

wil weten, vaak door een psycholoog je geschiktheid te laten onder-

zoeken. Dat heeft niets met jou te maken, of je misschien gestoord

bent of zo, maar bij sommige bedrijven is het een standaardproce-

dure die iedere sollicitant moet ondergaan. Er zijn psychologen die

gespecialiseerd zijn in het onderzoeken van sollicitanten. Dat doen

ze door je te interviewen, maar meestal ook door je een aantal test-

jes en vragenlijsten te laten invullen en eventueel een rollenspel te laten doen. In zo’n rollenspel kijken ze dan hoe je met mensen

omgaat. Voor jou betekent dit dat je een assessment center of een

psychologisch  geschiktheidsonderzoek  moet  ondergaan.  Zoals

gezegd gaat het dan vooral om je persoonlijkheid en je intelligentie: ben je een doorzetter, iemand die goed kan samenwerken en eventueel ook leiding kan geven en ben je slim genoeg voor de baan en

de toekomstige baaneisen? 

In dit hoofdstuk wordt kort ingegaan op wat een assessment cen-

ter is. Daarna komt informatie omtrent salarisonderhandelingen

aan bod en worden verschillende soorten arbeidsovereenkomsten

beschreven. Ten slotte geven we nog een aantal tips voor als je aan

je nieuwe baan begint. 
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8.2  Wat is een assessment center? 

Als je een werkgever zou vragen: ‘Wat is de beste manier om te

beoordelen of iemand voor de vacante baan geschikt is?’, zou hij

waarschijnlijk zeggen: ‘Twee of drie weken hier komen werken.’

Waarom dit antwoord? Omdat je in een dergelijke situatie de solli-

citant op allerlei mogelijke manieren kunt beoordelen in de nor-

male werksituatie. Bovendien raakt de sollicitant gewend aan de

nieuwe situatie en reageert hij/zij daardoor op natuurlijke wijze (je kunt immers een gespeelde lichaamstaal geen twee of drie weken

volhouden, uiteindelijk val je door de mand). 

In de praktijk is zo’n wijze van beoordelen om allerlei redenen

niet mogelijk. Als alternatief is in de loop der tijd het assessment center ontwikkeld. Hierbij wordt meestal gebruikgemaakt van psycho-

logische selectiemiddelen, dus tests, vragenlijsten, opdrachten en

vaak ook weer een interview. En meestal gebeurt dit door een psycho-

loog, iemand die het bedrijf goed kent, die weet wat de functie-eisen zijn en die beschikt over een hele batterij aan psychologische onder-zoeksmiddelen en -methoden. 

Tests en opdrachten: hoe kun je je hierop voorbereiden? 

Bij een assessment center of een psychologisch onderzoek moet je

allerlei opdrachten uitvoeren. Dit kunnen groepsopdrachten of indi-

viduele opdrachten zijn

 Groepsopdrachten

Een groepsopdracht voor kandidaten voor de functie van commer-

cieel medewerker is bijvoorbeeld discussiëren over het onderwerp

‘De toekomstige rol van internet als verkoopinstrument’. Vooraf

wordt wel een bepaald doel gesteld aan de groep in de vorm van

een beslissing, standpunt of conclusie. Een groepsdiscussie kan

met of zonder vooraf aangewezen voorzitter plaatsvinden. Ook is
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het mogelijk vooraf rollen (functies) te verdelen. Een groepsop-

dracht kan ook een concrete taak inhouden, bijvoorbeeld het ont-

werpen van een ‘plan de campagne’ voor een nieuw product of een

nieuwe dienst. Hierbij worden dan verschillende zaken beoordeeld, 

zoals  logisch  denken,  argumenteren,  overtuigingskracht,  per-

soonlijkheid, uitstraling, inbreng in de groep en het groepsproces

in de gaten houden (tijd van discussie). Je wordt beoordeeld op je

inhoudelijke en je procesmatige inbreng. Je komt dan in een groep

met andere kandidaten en er zitten twee psychologen bij die jullie

beoordelen. 

 Individuele opdrachten

Bekende individuele opdrachten zijn:

• een analyse maken of presentatie houden; 

• een tweegesprek voeren; 

• een slechtnieuwsgesprek voeren; 

• fact-finding; 

• een postbakoefening (ook wel in-basket-oefening genoemd) doen. 

 Een analyse maken of presentatie houden

Je krijgt te weinig of juist te veel informatie uitgereikt over een

bepaald plan of een probleem. Je krijgt de gelegenheid je voor te

bereiden. Na de voorbereiding geef je een uiteenzetting over dat

bepaalde plan of probleem. Soms zitten er mensen bij die expres

vervelende vragen stellen. Dat doen ze om te kijken of je wel rustig

en beleefd blijft bij kritiek. 

In de analyse of presentatie gaat het erom dat je een goed door-

timmerd plan presenteert dat bovendien realistisch en uitvoerbaar

is. Voor jou is het interessant te weten welk gedrag in een analyse-

en planningsopdracht nader wordt bekeken. Hierbij gaat het om

aanpassingsvermogen, ambitie, bedrijfsmatig inzicht, belangstel-

lingsbreedte, creativiteit en flexibiliteit. En er wordt veel nadruk
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gelegd op probleemanalyse en  problem solving skills (probleemoplossend vermogen/probleemoplossende vaardigheden)! 

 Een tweegesprek voeren

Waarom een tweegesprek? Omdat je vaak gesprekken hebt met

andere collega’s over het werk. Tijdens de voorbereiding op deze

opdracht ga je systematisch te werk. Hoe doe je dat? 

1. Schrijf het onderwerp van het gesprek op. 

2. Schrijf de doelstelling van het gesprek op. 

3. Verplaats je in de situatie. (Beantwoord de vraag: wat zou ik doen als ik in die situatie zou zijn?)

4. Wie is je gesprekspartner? (Jonger of ouder, enthousiast, nega-

tief? Informatie hierover kun je uit de opdracht halen.)

5. Heel belangrijk: formuleer argumenten. 

6. Ook heel belangrijk: formuleer (vermoedelijke) argumenten en

bezwaren van je gesprekspartner. 

Je hebt nu een heel pakket aan voorbereiding klaar, maar bedenk dat

je eerst open vragen moet stellen om de mening van je gespreks-

partner te achterhalen. Zo maak je ook de relatie tussen jullie goed. 

Na de bezwaren van de ander aangehoord te hebben kom jij dan

met jouw (voorbereide) punten. Bij bezwaren opnieuw open vragen

stellen! 

 Een slechtnieuwsgesprek voeren

Het woord zegt het al: je moet een slechte boodschap overbrengen. 

Slechtnieuwsgesprekken komen in de praktijk veel voor, bijvoor-

beeld een politieagent die ouders komt vertellen dat hun kind door

een auto is aangereden, of een specialist die een patiënt moet ver-

tellen dat hij ongeneeslijk ziek is. Ook managers krijgen met dit

soort gesprekken te maken. Wat dacht je van een manager die zijn

naaste medewerker moet meedelen dat hij door een reorganisatie

zijn baan verliest? Je begrijpt dat in dit soort situaties de vraag beantwoord moet worden:  hoe  vertel ik het de ander? En hoe vertel ik het 102
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op een goede manier? In de praktijk blijkt dat je in een slecht-

nieuwsgesprek het best als volgt kunt handelen:

1. Met de deur in huis vallen, dus direct het slechte nieuws vertel-

len en er niet omheen draaien. Dus niet: ‘Johan, je weet dat deze

afdeling gereorganiseerd moet worden en dat er een paar men-

sen uit moeten? Je weet ook dat ik vorige maand al heb gezegd

dat jouw positie onzeker was? Heb je ook de krant gisteren gele-

zen waarin stond dat we twee afdelingen gaan sluiten?’ Door het

zo te brengen draai je eromheen en laat je Johan zelf de conclu-

sie trekken dat hij weg moet. Dat is onbeleefd en zelfs laf. Beter

is: ‘Johan, ik heb slecht nieuws voor je, we gaan twee afdelingen

sluiten en dat betekent helaas dat jij je baan kwijtraakt. Ik vind

het heel vervelend voor je, maar ik vind het belangrijk om je dit

direct te vertellen.’

2. De emotionele verwerking van de boodschap: je kunnen inleven

in de ander die de boodschap te horen krijgt. De ander zal teleur-

gesteld zijn, gaat misschien huilen of wordt kwaad. 

3. Een oplossing zoeken en kijken hoe je de ander eventueel nog

verder kunt helpen. 

 Fact-finding

In dit geval moet je een manager of een andere hogergeplaatste

advies geven over een probleem, nadat je hierover informatie hebt

ingewonnen. Bij dit soort gesprekken worden de volgende stappen

onderscheiden:

1.  Analyse (schriftelijk). Het probleem wordt vaak opzettelijk vaag omschreven. Je bent dus gedwongen informatie te verzamelen. 

Dus: je moet snel nagaan welke informatie je mist. Hiervoor

moet je  slimme vragen  formuleren, slim in die zin dat je een zo breed en precies mogelijk beeld krijgt van het probleem. 

2.  Vragen stellen (mondeling). Je stelt je slimme vragen aan de tegen-speler, dat zal meestal een medewerker van het assessment-

bureau zijn. Je vraagt zo veel mogelijk informatie aan hem. Zorg

ervoor dat je hierbij  de kern van het probleem kunt doorgronden. 
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Stel dus vragen die betrekking hebben op  verschillende aspecten

van het probleem. Hak desnoods knopen door! Geef niet te gauw

op. 

3.  De oplossing formuleren. Laat je niet verleiden tot een uitvoerig en te lang verhaal, daar heb je geen tijd voor. Bovendien brengt

een uitvoerig verhaal het gevaar met zich mee dat je je in details

verliest. En dat wordt beslist niet van je gevraagd. Je maakt een

 schematisch overzicht  of  schetst in enkele grote lijnen  het probleem. 

That’s it! 

4.  De oplossing presenteren. Hier gaat het dus om presentatietech-nieken en de vaardigheid om op een logische wijze jouw oplos-

sing voor het onderliggende probleem toe te lichten. Ook hier

geldt weer: gebruik goede argumenten. Geef aan het eind nog

even een korte samenvatting met de belangrijkste punten. 

5.  Discussie. Men zal je oplossing aanvechten, men zal trachten je onderuit te halen. Advies: blijf kalm. Men wil in deze fase je

standvastigheid testen. Men wil zien hoe je argumenteert en dis-

cussieert. Je kunt hier goed gebruikmaken van de gespreks-

vaardigheden uit hoofdstuk 3. Een voorbeeld: ‘Als ik u goed

begrijp dan wilt u weten of [...] Nu, daar kan ik het volgende op

zeggen: [maak je punt].’ Als je in de rede wordt gevallen, zeg dan

beleefd maar beslist dat je even je antwoord wilt afmaken, daarna

mogen er vragen gesteld worden. Zo houd je controle over de

situatie. Als iemand echt vervelend blijft doorzeiken, stel dan

een directe vraag: ‘Meneer, ik begrijp dat u van slag bent, maar

als we hieruit willen komen, dan moeten we even alles rustig op

een rijtje zetten. Als u mij even mijn conclusies laat trekken, 

dan mag u daarna reageren, oké?’

 Een postbakoefening (in-basket-oefening) doen

In deze oefening wordt bijvoorbeeld tegen je gezegd: jouw mana-

ger is onverwachts op vakantie gegaan en jij moet hem nu gaan

vervangen. Dat betekent dat jij al zijn werkzaamheden moet over-

nemen. Je krijgt dan het zogenaamde postbakje van deze mana-

ger, een grote stapel met memo’s, notities en brieven die je binnen
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een bepaalde tijd moet afwerken. Er is zogenaamd geen secreta-

resse meer aanwezig, dus je moet alles zelf doen. De post kan aller-

lei soorten problemen bevatten, zoals klachten en schadeclaims

van klanten, conflicten tussen personeelsleden, beleids- en investe-

ringsvoorstellen, maar ook reclamefolders en krantenknipsels. Bij

deze  oefening  staan  organisatorische  en  probleemoplossende

vaardigheden centraal. Je moet vaak opschrijven welke acties je

gaat ondernemen, dus wat doe je eerst en waarom? Nadat je hebt

opgeschreven hoe je alle opdrachten en zaken hebt verwerkt, krijg

je vaak nog een interview waarin je moet uitleggen waarom je het

zo gedaan hebt. Hierbij wordt vooral gekeken of je hoofdzaken van

bijzaken kunt onderscheiden (prioriteiten kunt stellen) en of je de

juiste zaken dus ook aanpakt. Wat moet je bijvoorbeeld echt zelf

doen en wat kun je aan anderen overlaten (delegeren)? 

Meer informatie over assessment centers en wat je daar te wach-

ten staat, kun je lezen in bijvoorbeeld  De kleine Assessmentgids  van Wim Bloemers, uitgegeven bij Ambo. 

8.3  Salarisonderhandelingen: hoeveel ga je verdienen? 

Salarisonderhandelingen is een moeilijk en gevoelig onderwerp. 

Tijdens de voorafgaande gesprekken is een idee of schatting afge-

geven, maar over hoeveel je precies gaat verdienen zul je tijdens een speciaal gesprek moeten onderhandelen. Voer deze onderhandelingen met degene die daar verantwoordelijk voor is gesteld. Dit kan

de directeur zijn, maar zoals gezegd hoeft dat in Nederland niet per

se zo te zijn. Vaak is het een manager of de personeelsfunctionaris

waar je mee onderhandelt (zie ook voorbeeld 2 in paragraaf 2.3). Er

zijn talloze internetsites die je veel nuttige tips geven over het voeren van salarisonderhandelingen, zoals:

• www.intermediar.nl (het salariskompas)

• www.monsterboard.nl

• www.zibb.nl (salariswijzer)

• www.loonwijzer.nl
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Wat wordt eigenlijk bedoeld met het woord ‘onderhandeling’? Een

onderhandeling is een gesprek tussen twee mensen of partijen die

verschillende belangen of wensen hebben maar toch samen tot een

overeenkomst willen komen. Een bedrijf wil jou graag hebben maar

wil je maar 1.500 euro bruto per maand betalen. Jij wilt die baan

ook erg graag, maar je had gerekend op 1.800 euro. Jullie hebben

dus een gemeenschappelijk belang (jouw aanstelling), maar een ver-

schillend belang wat betreft het salaris. Daar moet je uit zien te

komen en dus ga je onderhandelen. Hoe kun je dit verschil over-

bruggen? Hoe word je het eens? Een belangrijk hulpmiddel hierbij

zijn  objectieve criteria, bijvoorbeeld: welk salaris schrijft de collectieve  arbeidsovereenkomst  (cao)  voor?  Welk  salaris  is  voor  een bepaalde baan in die branche normaal? 

Daarnaast zal het resultaat van de onderhandeling vooral afhan-

gen van het feit of  beide personen/partijen  bereid zijn zich flexibel op te stellen. Dat wil zeggen, bereid zijn wat toe te geven, water bij de wijn te doen. Jij moet je afvragen hoe ver je wilt gaan en hoe belangrijk die baan voor je is. Vasthouden aan overdreven eisen heeft geen

zin. Dan worden jullie het nooit eens en valt er weinig meer te onderhandelen.  Goede onderhandelaars bepalen dan ook voor aanvang van de onderhandeling hun eigen onderhandelingsruimte.  Zij beantwoorden voor zichzelf de volgende vragen: hoeveel wil ik toegeven? Waar ligt

mijn uiterste grens? Je doet er goed aan dit ook te doen. Zonder

enige twijfel zal de werkgever zo ook te werk gaan. Verder kun je proberen met creatieve oplossingen te komen, bijvoorbeeld geen 1.800

euro maar dan wel een leuke cursus waar je wat aan hebt (en het

bedrijf ook). 

Een voorbeeld: je solliciteert naar de functie van verkoopmede-

werker bij een Amerikaans softwarebedrijf. Dit bedrijf werkt niet

met een cao. Je weet echter via kennissen dat bij de functie van ver-

koopmedewerker een salaris hoort van ongeveer 2.000 euro per

maand. Je bereidt je voor op de salarisonderhandeling en ‘gaat in het midden zitten’: je legt je onderhandelingsruimte vast tussen 2.200 en 106
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1.800 euro per maand. In elk geval wil je dus 1.800 euro per maand, 

voor minder doe je het niet. Waarschijnlijk komen jij en de werkge-

ver (na wat geven en nemen) uit op een bedrag rond 2.000 euro per

maand. Er kunnen echter omstandigheden zijn dat de werkgever

aan zijn (voor jou onvoordelige) voorstel vasthoudt, bijvoorbeeld

omdat de financiële situatie van het bedrijf een hoger salaris niet toe-staat. In een dergelijk geval moet je beslissen of je de baan met dat salaris accepteert of niet. Misschien aanvaard je de baan toch omdat

je op dit moment moeilijk aan een andere baan kunt komen, of omdat

je vrouw een baby verwacht, of omdat je toekomstmogelijkheden

voor jou en het bedrijf ziet. Die beslissing moet je zelf nemen. 

Maar je kunt ook creatief proberen te zijn. Er bestaan ook nog

zogenaamde secundaire arbeidsvoorwaarden (zoals een lease-auto, 

onkostenvergoedingen, pensioen, geld voor opleiding en training

en dergelijke). De kans bestaat dat de werkgever zegt: we bieden

1.800 euro vast en een flexibel deel, afhankelijk van je prestatie. Wat moet je dan doen? Dat hangt van je persoonlijke omstandigheden af. 

Je kunt zeggen: binnen is binnen, dus een zo hoog mogelijk vast

salaris. Maar je kunt ook denken: ik heb heel wat in mijn mars, dus

als ik goed ga presteren, kan ik een behoorlijk flexibel deel verdienen. 

Ga dan vragen hoe hoog dat flexibele deel kan uitvallen, wat zijn

daar de regels voor? Baseer je zo veel mogelijk op feitelijke infor-

matie, dan weet je waar je aan toe bent. 

Maar ook hier geldt weer: bereid je goed voor. Een degelijke voor-

bereiding zorgt ervoor dat de salarisonderhandeling gestructureerd

verloopt. Daarmee vermijd je misverstanden en irritaties. En de

werkgever krijgt van jou de indruk dat je een serieus iemand bent die zijn zaakjes goed voorbereidt. Dat kan belangrijk zijn, want ook in

je werkzaamheden zul je soms met klanten moeten onderhande-

len. Wat jij dus laat zien in je salarisonderhandelingen zegt je werkgever ook iets over je gedrag in de baan. 

Hierna volgen nog enkele tips voor salarisonderhandelingen. 
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 Als je al een baan hebt bij het bedrijf

• Weet wat je waard bent. Je kunt je marktwaarde vaststellen door

het bijhouden van advertenties in kranten, door informatie van

brancheorganisaties, door informatie van vrienden en kennissen

en dergelijke. Dit is belangrijke informatie omdat het hier  objectieve criteria  betreft. Je hebt hiermee tijdens de salarisonderhandeling een heel sterke troef in handen. 

• Verkoop jezelf. Bereid je voor door op twee dingen te letten: 

1. Je prestaties tot nu toe. Je maakt een lijstje met prestaties sinds de vorige salarisonderhandeling. Als je weet wat je op grond

van je prestaties waard bent, moet je dat (kunnen) overbrengen

aan de tegenpartij om zo het door jou gewenste salaris te krijgen. 

2. Het totale pakket van arbeidsvoorwaarden. Hierbij moet je

onderscheid maken tussen primaire (salaris) en secundaire

arbeidsvoorwaarden (pensioenregeling, onkostenvergoedin-

gen, lease-auto, mobiele telefoon, laptop en dergelijke). Zoals

gezegd is een wat lager salaris soms te compenseren door aan-

trekkelijke secundaire dingen. 

• Ga niet te laag zitten me je gewenste salaris. Er zijn mensen die

een minimale salarisverhoging of zelfs geen salarisverhoging

accepteren uit vrees hun baan niet te verliezen of de baan niet te

krijgen. In sommige gevallen is dat begrijpelijk. Maar dan moet

de werkgever met heel goede argumenten komen. Als jij echter

vindt dat je goede argumenten hebt om een salarisverhoging te

vragen, dan moet je dat doen. Overdrijf daarbij niet, maar accep-

teer ook geen minimale verhoging. Zoek de gulden middenweg

en zoek naar objectieve criteria (de gang van zaken in andere

bedrijven) en je eigen prestaties. Bedenk ook wat het betekent als

je er niet uitkomt, dan raak je dus je baan kwijt. Zorg dan ook

voor alternatieven, dus dat je een andere baan achter de hand

hebt. 
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 De starter (een nieuwe baan)

Vaak zul je zenuwachtig zijn als het salaris voor je eerste baan ter

sprake komt. Is het redelijk wat ze bieden? Wat kun je vragen? Is dat onbeleefd, zullen ze kwaad worden? Een werkgever zal geen geld

over de balk gooien en dus zo veel mogelijk naar zijn eigen voor-

deel kijken. De vraag is dus: hoe kun je je als starter het best op de salarisonderhandeling voorbereiden? 

• Weet wat je waard bent. Je kunt als starter denken: oh, ik begin

net, ik kan dus nog eigenlijk niet zo veel, ik moet alles nog leren, 

dus ik ben niet zo veel waard. Maar je kunt het ook van een andere

kant bekijken. Als starter kan een bedrijf jou precies zo opleiden

of vormen als ze willen. Bovendien wil je je bewijzen, dus je werkt

hard. Je leert snel, hebt een frisse blik en je kunt allerlei nieuwe

ideeën aandragen. Kortom, een starter heeft minsten net zo veel

voordelen als nadelen. 

Hoe weet je als starter eigenlijk wat je waard bent? Door onder

andere informatie uit kranten, tijdschriften, brancheorganisaties

en internetsites. Daarin staan vaak salarisindicaties vermeld. Met

andere woorden, hier heb je als starter  objectieve criteria  in handen, en die vormen een sterke troef. Neem het voorbeeld van een huis-eigenaar die zijn huis wil verkopen tegen een prijs van 350.000

euro. De belangstellende koper (hij wil dit huis dolgraag hebben)

vindt dit bedrag echter (veel) te hoog en gaat op onderzoek uit. 

Wat doet hij? Hij vergelijkt de prijs van het huis met de prijzen van soortgelijke andere huizen in dezelfde stad of wijk. Hij komt tot

de ontdekking dat een prijs van 285.000 euro heel wat beter past. 

Nu hij een sterke troef heeft (objectief criterium) neemt de koper

contact op met de verkoper om over de prijs te onderhandelen. De

verkoper zal hoogstwaarschijnlijk water bij de wijn (moeten) doen. 

Voor jou als starter betekent dit dat je eerst je salaris vaststelt

(objectief criterium) en met deze salarisindicatie ga je de onder-

handelingen in. Als de andere partij dan vraagt hoe je aan dit

bedrag komt, kun je aangeven dat het gebruikelijk is een dergelijk

salaris aan starters te betalen. 
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• Ga niet te laag zitten. Ook als starter moet je niet te snel tevre-

den zijn. Nogmaals: zoek objectieve criteria, bepaal waar je zelf

zit (wat betreft ervaring, leeftijd en opleiding) en ga dan na wat

je zou willen verdienen. Vraag niet te weinig, maar ook niet te

veel, zorg dat je onderhandelingsruimte hebt. Stel in elk geval

enige vragen over de hoogte van het salaris, wanneer je opslag

krijgt en hoeveel en of er bijvoorbeeld bonussen zijn of iets der-

gelijks. Dan laat je merken dat je een serieus iemand bent die

weet wat hij kan, maar die ook weet wat dat waard is. Kortom:

be smart! 

8.4  De arbeidsovereenkomst

Er zijn verschillende soorten arbeidsovereenkomsten. Een indivi-

duele arbeidsovereenkomst is een contract tussen jou en de werk-

gever. Deze arbeidsovereenkomst is strikt persoonlijk. Dit betekent

dat je niet zomaar vervangbaar bent en het contract eindigt zodra je

komt te overlijden. Een overeenkomst die geldt voor alle medewer-

kers van het bedrijf of de branche heet een collectieve arbeidsover-

eenkomst (cao). De individuele arbeidsovereenkomst kan zowel

mondeling als schriftelijk tot stand komen. Schriftelijk is gebruike-

lijker en verstandiger; het voorkomt moeizame discussies over de

bewijsvoering als er conflicten ontstaan. 

Een arbeidscontract tussen jou en de werkgever geldt voor een

bepaalde of voor een onbepaalde tijd. Bij een contract met bepaalde

tijd staat vast hoe lang het dienstverband duurt. Dit kan variëren

van bijvoorbeeld drie, zes of negen maanden tot een jaar, zolang

een andere werknemer ziek is, met zwangerschapsverlof is of tot

een project afgelopen is. Na de afgesproken duur vervalt het contract. 

De werkgever hoeft geen ontslagvergunning aan te vragen als hij

van je af wil. Het bepaalde tijdscontract kan ook stilzwijgend worden verlengd onder dezelfde condities. Als de duur van het contract bijvoorbeeld zes maanden was, wordt het contract met zes maanden

verlengd. Als de werkgever zegt dat het de bedoeling is dat een
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contract voor bepaalde tijd na bijvoorbeeld een jaar wordt omgezet

in een contract voor onbepaalde tijd (een vaste aanstelling), laat deze bedoeling dan opnemen in je arbeidscontract. Voorkom in elk geval

dat je op de laatste dag van het contract te horen krijgt dat je werkgever het contract niet verlengt. Zorg ervoor dat je halverwege de

contractduur wordt beoordeeld en dat deze beoordeling schriftelijk

wordt vastgelegd. Tijdens de beoordeling moet duidelijk worden of

je dienstverband wordt doorgezet of niet. Als blijkt dat je dienstverband wordt stopgezet, kun je vanaf dat moment naar een andere

functie zoeken. 

Bepaalde (tijdelijke) contracten kunnen automatisch overgaan

in contracten voor onbepaalde tijd. Dit geldt als contracten elkaar

binnen drie maanden opvolgen terwijl de totale gewerkte peri-

ode drie jaar is, of in het geval er sprake is van meer dan drie

opeenvolgende contracten. Sluit een contract rustig en bedacht-

zaam af. Ga niet ongelezen akkoord met de voorwaarden van het

arbeidscontract. Let op proeftijden, scherpe concurrentiebedin-

gen en geheimhoudingen. De maximale proeftijd bedraagt twee

maanden. Voor contracten met bepaalde tijd minder dan twee

jaar geldt een proeftijd van één maand. Een concurrentiebeding

bepaalt in hoeverre je gelijksoortige werkzaamheden elders mag

uitvoeren na de beëindiging van het contract. Je mag bijvoorbeeld

voor een bepaalde periode niet bij de concurrent in dienst treden

of binnen een bepaalde regio werken. Als het concurrentiebe-

ding te scherp is opgesteld, kan de kantonrechter het beding uit-

eindelijk geheel of gedeeltelijk vernietigen. Maar pas op, gok hier

niet op en laat het niet zo ver komen. Probeer tijdens de onder-

handelingen onder het concurrentiebeding uit te komen of het

beding te versoepelen. 

De inhoud van een arbeidsovereenkomst

In het arbeidscontract staan de arbeidsvoorwaarden die je met je

nieuwe werkgever bent overeengekomen. Globaal kunnen deze

arbeidsvoorwaarden in twee categorieën worden opgesplitst. Het
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salaris valt onder de primaire arbeidsvoorwaarden, alle andere voor-

waarden vallen onder de secundaire arbeidsvoorwaarden, zoals:

• deelname aan een pensioenregeling; 

• deelname aan spaarregelingen; 

• opleidingsmogelijkheden; 

• representatievergoeding; 

• onkostenvergoeding; 

• toekenning dertiende maand; 

• winstdeling; 

• lease-auto; 

• mobiele telefoon; 

• laptop. 

Belangrijke informatie die is opgenomen in het arbeidscontract:

• naam en woonplaats van jou en de werkgever; 

• datum indiensttreding; 

• functienaam; 

• functieomschrijving; 

• plaats van de werkplek; 

• duur arbeidsovereenkomst (bepaald of onbepaald); 

• proeftijd; 

• opzegtermijn; 

• brutosalaris en termijn van uitbetaling; 

• vakantiedagen en vakantiegeld; 

• vergoedingen; 

• opleidingsmogelijkheden (scholing); 

• arbeidstijden en -duur per week; 

• ziekteregeling en verzekering; 

• concurrentiebeding; 

• geheimhoudingsplicht; 

• verplichtingen (regels); 

• de cao die van toepassing is (eventueel); 

• deelname aan pensioen (eventueel); 

• toepasselijk recht; 

• datum, plaats en handtekening. 
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Zie  bijlage  2  voor  een  voorbeeld  van  een  arbeidsovereenkomst

waarin onbepaalde tijd en bepaalde tijd gecombineerd zijn. 

8.5  Beginnen in je nieuwe baan

Als jij en je nieuwe werkgever de arbeidsovereenkomst hebben

ondertekend en je begint in je nieuwe baan, dan breekt voor jou een

nieuwe periode aan: een van inpassen en aanpassen. Je zult merken

dat dit vooral in het begin veel energie kost. Je zult je in het begin waarschijnlijk wat op de achtergrond houden en niet direct met een

grote mond steeds vooraan staan. Je neemt vooral informatie op, je

stelt vragen, je luistert geïnteresseerd, observeert en beperkt het

geven van je eigen mening. Je denkt na over waarom dingen zo

gebeuren en hoe het eventueel anders (beter) zou kunnen. Maar

neem niet de houding aan dat je het wel eventjes allemaal regelt. 

Oordeel niet te snel en probeer niet te snel aardig door iedereen

gevonden te worden. Hierdoor verlies je snel respect. 

Stel jezelf in je inwerkperiode deze vragen:

• Hoe gedragen de medewerker zich onderling? 

• Hoe verwachten de medewerkers dat ik me gedraag? 

• Hoe gedraag ik me? 

• Wat moet ik eventueel veranderen en hoe? 

Zeur niet te snel en te vaak tegen je nieuwe werkgever en je collega’s. 

Reageer niet impulsief op negatieve gebeurtenissen. Dus niet: ‘Oh

nee hè, nu al overwerken? Dat staat niet in mijn contract.’ Je neemt

een lerende, geïnteresseerde houding aan. Je bent niet te beroerd om

extra hard te werken. Ga niet steeds een vergelijking maken met

bijvoorbeeld je oude werk. Bewaar wat je ziet en denkt voor team-

bijeenkomsten en werkvergaderingen. Schrijf het desnoods op, dan

zien ze tijdens vergaderingen dat jij serieus werk van je nieuwe baan maakt. 
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Praktische zaken

Wanneer je in dienst treedt, zijn enkele praktische zaken van belang. 

Aan de personeelsfunctionaris geef je de volgende informatie:

• je sofi-nummer; 

• je bankrekeningnummer; 

• een kopie van je paspoort; 

• een door jou ingevulde loonbelastingverklaring; 

• een door jou ingevuld aanmeldingsformulier uwv/gak. 

Van de personeelsfunctionaris krijg je een arbeidsvoorwaarden-

pakket om door te lezen. Verder spreek je met je manager af hoe je

introductieprogramma en inwerkperiode eruitzien. Het komt voor

dat de werkgever niet over een inwerkperiode heeft nagedacht. Doe

hier niet te moeilijk over en maak zelf een plan en leg dit voor aan

de werkgever. Vraag welke medewerkers je het best kunt benaderen

voor je inwerkperiode. Als je manager hierin toestemt en hij/zij je

een aantal namen geeft, stel je zelf een introductieprogramma op. Je

belt of praat met de desbetreffende medewerkers, licht hen in en

maakt een afspraak. Voorafgaand aan de gesprekken bepaal je wat

je wilt weten. Met je manager spreek je af hoe en wanneer je aan

hem/haar rapporteert en je legt evaluatiemomenten vast waarin je

je voortgang bespreekt. En vergeet niet: be smart! 

8.6  Advies & tips

Soms kan een assessment center of een psychologisch geschikt-

heidsonderzoek deel uitmaken van een sollicitatieprocedure. Daar

kun je je op voorbereiden door middel van oefenboeken. Onder

salarisonderhandelingen verstaat men een gesprek tussen twee of

meer personen/partijen die gemeenschappelijke maar tegelijkertijd

ook tegengestelde belangen hebben, met het doel een overeenkomst

omtrent het salaris te bereiken. Goede onderhandelaars bepalen
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voor aanvang van de onderhandeling hun eigen onderhandelings-

ruimte. Enkele tips:

• Weet wat je waard bent. 

• Verkoop jezelf. 

• Accepteer niet zonder meer het aangeboden salaris. 

Er zijn verschillende soorten arbeidsovereenkomsten: een indivi-

duele arbeidsovereenkomst en een collectieve arbeidsovereenkomst

(cao). Een individuele arbeidsovereenkomst geldt voor een bepaalde

of voor een onbepaalde tijd. 

Als je in je nieuwe functie begint, stel je jezelf deze vragen:

• Hoe gedragen de medewerker zich onderling? 

• Hoe verwachten de medewerkers dat ik me gedraag? 

• Hoe gedraag ik me? 

• Wat moet ik eventueel veranderen? 

Zeur niet te snel en te vaak tegen je nieuwe werkgever en je collega’s. 

Reageer niet impulsief op negatieve gebeurtenissen. Neem een

lerende, geïnteresseerde houding aan. Praat zo weinig mogelijk over

je oude werk. Concentreer je op wat je voor je nieuwe bedrijf kunt

betekenen. 

Aan de personeelsfunctionaris overhandig je:

• je sofi-nummer; 

• je bankrekeningnummer; 

• een kopie van je paspoort; 

• een door jou ingevulde loonbelastingverklaring; 

• een door jou ingevuld aanmeldingsformulier uwv/gak. 

Spreek met je manager af hoe je introductieprogramma en inwerk-

periode eruitzien en hoe en wanneer je aan hem/haar rapporteert. 

Leg evaluatiemomenten vast waarin je je voortgang bespreekt. 
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Bijlage 1 

Websites voor sollicitanten

 123test

Uitgebreide site met informatie over tests: iq-test, persoonlijk-

heidsvragenlijst,  beroepskeuzetests,  managementtests  en  loop-

baanvragenlijsten. Ook veel ‘funtestjes’. 

 assessmentservice.nl

Site met veel informatie over psychologische tests en het assess-

ment center. Ook een intelligentie oefentest. 

 Carrière Contact

Met info en tips over assessment centers, rollenspelen, persoon-

lijkheidstesten. 

 Carrièrekompas

Een wegwijzer voor wie vastberaden op zoek gaat naar de juiste

baan. 

 Carrièrelab

Sollicitatiebegeleiding, loopbaanmanagement en carrièremanage-

ment. 

 De Sollicitatieslag

Je bent op zoek naar een nieuwe job? Solliciteren is de boodschap. 
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 Dictionary of Occupational Titles

Honderden beroepen toegelicht. Engelstalig. 

 Effectiever Solliciteren! 

Door eerst jezelf beter te leren kennen kun je veel effectiever solliciteren! 

 Emire

Woordenlijsten met begrippen uit de werksfeer. Diverse talen, met

het Engels als voertaal. 

 Englishclub.net

Hoe schrijf je een cv in het Engels. Met voorbeelden. 

 Gojasper

Site met talrijke links die te maken hebben met werk. 

 How to write a masterpiece of a resume

Gids die de basisprincipes van een krachtig en efficiënt cv uiteenzet (Engelstalig). 

 Jongereninformatie.be

Site op maat van jongeren met informatie over solliciteren en werk

zoeken en nog heel wat meer. 

 Lichaamstaal

Site over lichaamstaal: informatie, oefeningen en tips die bruikbaar

zijn, bijvoorbeeld in het sollicitatiegesprek. 

 Mijn Sollicitaties

Al je sollicitaties overzichtelijk in één online database. 

 OnzeTaal

Site met heel wat nuttige en leuke informatie over de Nederlandse

taal. 
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 Sollici-site

Een handleiding die je in zeven stappen leert solliciteren. 

 Taal.pagina.nl

Portaalsite over taal met onder andere links naar woordenboeken

en vertaalmachines. 

 Taaltelefoon

Op deze site kun je terecht voor taaladviezen en taaltips. 

 Taaluniversum

Allerlei informatie over de Nederlandse taal. 

 Telesalestips

Engelstalige site met tips voor (toekomstige) televerkopers of tele-

marketeers. 

 The Riley Guide

Engelstalige site met informatie over onder andere online sollicite-

ren. 

 Vacaturebank.be

Belgische site met tips over solliciteren plus tests. Ook kun je hier vacatures vinden. 

 Vandale

Alles over de Nederlandse taal. 

 VRTtaal.net

Taaldatabanken van de vrt met taaltips, grammatica, uitspraak, 

schrijftips... in het Nederlands. 

 Werk.nl

Het Nederlandse Centrum voor Werk en Inkomen bezorgt je infor-

matie en tips op het gebied van solliciteren. 
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 Woordenlijst Nederlandse Taal

Raadpleeg ‘Het Groene Boekje’ online voor een correcte spelling

(versie 15 oktober 2005). 
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Bijlage 2

Arbeidsovereenkomst voor bepaalde en

onbepaalde tijd

Ondergetekenden:

1  [naam bedrijf], gevestigd te  [plaats]

te dezen rechtsgeldig vertegenwoordigd door:  [naam], in de functie van  [functienaam], hierna te noemen werkgever, 

en

2  [naam werknemer], geboren te  [plaats], op  [datum], wonende  [adres]

te  [plaats], hierna te noemen werknemer, 

verklaren het volgende te zijn overeengekomen:

 Artikel 1 Datum in dienst, functienaam, -omschrijving en vestigings-plaats

De werknemer treedt op  [datum]  bij de werkgever in dienst in de functie van  [naam van de functie]. 

Deze functie omvat de navolgende werkzaamheden: 

 [opsomming van werkzaamheden, of anders verwijzen naar een bijlage waarin de functie beschreven is]. 

De functie wordt uitgeoefend in of vanuit het kantoor/de vesti-

ging  [plaats]. 
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 Artikel 2 Duur

De arbeidsovereenkomst wordt aangegaan voor:

1. Onbepaalde tijd. 

2. De bepaalde tijd van een  [termijn]  met dien verstande dat de overeenkomst van rechtswege zal eindigen op  [datum]. 

 Artikel 3 Proeftijd

1. Onbepaalde tijd: 

De eerste twee maanden van het dienstverband zullen gelden

als proeftijd in de zin van artikel 7:652 en 676 van het

Burgerlijk Wetboek. Gedurende de proeftijd kan zowel de

werkgever als de werknemer het dienstverband zonder opgave

van redenen, op ieder moment van de werkdag, onmiddellijk

beëindigen. 

2. Bepaalde tijd: 

De eerste maand van de arbeidsovereenkomst wordt aangemerkt

als een proeftijd, bedoeld in de zin van artikel 7:652 en 676 van

het Burgerlijk Wetboek. 

 Artikel 4 Opzegtermijn

1. Onbepaalde tijd: 

De werknemer zowel als de werkgever is bevoegd de arbeids-

overeenkomst schriftelijk op te zeggen met inachtneming van

een opzegtermijn van  [aantal maanden]  maanden. De arbeids-

overeenkomst kan slechts aan het einde van iedere kalender-

maand worden opgezegd. 

 <Extra aanhangsel: Het dienstverband eindigt op de laatste dag van de maand waarin de werknemer de pensioengerechtigde leeftijd bereikt.> 122
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2. Bepaalde tijd: 

Beide partijen zullen zich over en weer uiterlijk 1 maand voor het

einde van de arbeidsovereenkomst uitspreken over hun intenties

over het al dan niet verlengen van de arbeidsovereenkomst. 

 Artikel 5 Salaris

Het salaris van de werknemer bedraagt bij indiensttreding €  [bruto]

per maand. De uitbetaling van het salaris vindt plaats aan het einde

van iedere maand. 

 Artikel 6 Vakantiegeld

De werknemer heeft recht op  [aantal vakantiedagen]  vakantiedagen per kalenderjaar met behoud van salaris. De vakantiedagen kunnen

opgenomen worden in overleg met de werkgever, maar ten minste

 [aantal weken]  weken dienen aaneengesloten te worden opgenomen. 

Voor het lopende jaar heeft de werknemer nog recht op vakantie-

dagen. Als regel dienen deze vakantiedagen te worden genoten in het

jaar waarop deze betrekking hebben. 

De werknemer heeft recht op een vakantietoeslag van  [vakantie-

 toeslag] %  [minimaal 8%]  van het brutojaarsalaris. De vakantietoeslag wordt berekend over de periode die ligt tussen 1 mei en 30 april van het achterliggende jaar. De vakantietoeslag wordt één keer per

jaar uitbetaald in  [maand]. 

Bij tussentijdse aanvang of beëindiging van het dienstverband

wordt de vakantietoeslag berekend naar rato van het aantal maanden

dat de werknemer in dienst is. 

 Artikel 7 Vergoedingen

De werknemer ontvangt een reiskostenvergoeding voor woon-werk-

verkeer, gebaseerd op 5 werkdagen per week van  [bedrag]  euro. Dit bedrag wordt samen met het brutosalaris aan het einde van de

maand verrekend. 
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De werknemer ontvangt een representatievergoeding van  [bedrag]

euro. Dit bedrag wordt samen met het brutosalaris aan het einde

van de maand verrekend. 

 Artikel 8 Studiekosten

De studiekosten, gemaakt door de werknemer, worden voorzover

zij passen in het kader van de beroepsuitoefening en door de werk-

gever als zodanig uitdrukkelijk erkend, onder nader overeen te

komen voorwaarden vergoed. 

 Artikel 9 Arbeidstijden en -duur per week

De arbeidsduur bedraagt  [aantal uren]  uur per week. De werktijd loopt van  [werkdag]  tot en met  [werkdag]. De werkdag begint om  [aanvang werkzaamheden]  uur en eindigt om  [beëindiging werkzaamheden]  uur. De lunchpauze bedraagt  [aantal minuten]  minuten en ligt tussen  [aanvang lunch]  uur en  [beëindiging lunch]  uur. 

 Artikel 10 Ziekteregeling en -verzekering

De werknemer dient zich in geval van ziekte voor  [tijd, bijvoorbeeld 09.00]  uur ’s morgens ziek te melden bij  [naam van de functionaris]. 

Werknemer heeft bij arbeidsongeschiktheid in aanvulling op de

bepalingen van het Burgerlijk Wetboek vanaf de eerste dag van

arbeidsongeschiktheid gedurende een periode van  [aantal maanden]

recht op  [percentage, wettelijk minimum is 70%] % van het gemiddelde nettomaandloon. 

Dit recht vervalt vanaf de eerste dag van de maand waarin werk-

nemer de pensioengerechtigde leeftijd bereikt. 

 Artikel 11 Concurrentiebeding

Werknemer zal gedurende de loop van deze overeenkomst niet voor

een andere werkgever of opdrachtgever werkzaam zijn, noch voor
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eigen rekening een bedrijf of beroep uitoefenen, tenzij dit geschiedt met schriftelijke toestemming van werkgever. 

Het is werknemer verboden om binnen een tijdvak van [ aantal

 maanden/jaren]  na de beëindiging van de dienstbetrekking – onge-acht de oorzaak van de beëindiging –, al dan niet tegen vergoeding, 

op directe of indirecte wijze, een gelijke, soortgelijke dan wel nauw verwante bedrijvigheid als die van werkgever, welke met werkgever

in concurrentie zou kunnen treden, te vestigen of daarin op eni-

gerlei wijze daadwerkelijk of financieel deel te nemen, of daarin of

daarvoor op enigerlei wijze werkzaam te zijn. 

Het is werknemer evenmin toegestaan om binnen  [aantal maan-

 den]  na beëindiging van deze arbeidsovereenkomst, een dienstbetrekking te aanvaarden bij een klant of relatie van werkgever die

gebruikmaakt van de door werkgever geleverde producten of voor

een dergelijke klant of relatie werkzaamheden met betrekking tot

de geleverde producten te verrichten. 

Bij iedere schending of overtreding van het in deze bepaling

gestelde, wordt werknemer een direct opeisbare boete aan werkge-

ver verschuldigd, ter grootte van een bedrag van  [bedrag]  euro voor elke dag dat werknemer in strijd handelt met het vorenstaande en

onverminderd het recht van werkgever om onmiddellijke stopzetting

van de overtreding en/of volledige schadevergoeding te eisen. 

 Artikel 12 Geheimhouding

Werknemer is verplicht tot geheimhouding – ook na het einde van

het dienstverband – van alle vertrouwelijk te achten informatie die

hij in het kader van deze overeenkomst van werkgever of van de

(potentiële) klanten van werkgever heeft verkregen. 

Het is werknemer verboden technische gegevens, tekeningen, 

relatiebestanden  en/of  computerprogrammatuur  die  hij  bij  of

middels werkgever onder zich krijgt te kopiëren of buiten het bedrijf van werkgever te brengen of te gebruiken, behoudens indien en

voorzover dit voor de aan werknemer opgedragen werkzaamheden

noodzakelijk is. 
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Werknemer is verplicht om te allen tijde ervoor zorg te dragen

dat dergelijke zaken niet in handen van (onbevoegde) derden zullen

geraken. Werknemer zal de bedoelde zaken nimmer ten eigen bate

mogen (doen) benutten of gebruiken, tenzij werkgever hiervoor uit-

drukkelijk schriftelijke toestemming heeft gegeven. 

Bij schending van het in de voorgaande twee leden van dit artikel

bepaalde verbeurt werknemer een onmiddellijk opeisbare boete

groot  [bedrag]  euro, onverminderd het recht van werkgever om volledige schadevergoeding te eisen. 

 Artikel 13 Regels

De werknemer verklaart op de hoogte te zijn van en in te stemmen

met de bij de werkgever geldende arbeids- en bedrijfsregels. 

 Artikel 14 Cao en pensioen

De werknemer verklaart bij de werkgever inzage te kunnen hebben

in de van toepassing verklaarde artikelen uit de cao en in het pen-

sioenreglement. 

 Artikel 15 Nederlands recht

Deze overeenkomst wordt beheerst door het Nederlandse recht. 

Aldus overeengekomen, in tweevoud opgemaakt en ondertekend te

 [plaats], op  [datum]. 

Handtekening werkgever:

Handtekening werknemer:

..................................... 

..................................... 

 [Naam voluit]

 [Naam voluit]
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Werkboek 

Solliciteren op z’n Nederlands
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Inleiding

Je wilt een baan en je bent je hierop aan het oriënteren. Misschien

ben je zelfs al aan het solliciteren. Dit betekent dat je goede ant-

woorden moet hebben op de volgende vragen: wie ben je, wat kun

je, wat wil je en hoe kun je datgene bereiken wat je wilt? Dit werk-

boek helpt je bij het beantwoorden van deze vragen. Maak de oefe-

ningen en doe het zo nodig samen met vrienden en vriendinnen. Je

kunt van elkaar leren en elkaar helpen. Zo haal je het beste uit je

voorbereiding op weg naar een goede baan. Be smart! 
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Wie ben ik, wat kan ik en wat wil ik? 

Bij het maken van je cv is het belangrijk te weten van jezelf wie je

bent, wat je kunt en wat je wilt. Om je hierbij te helpen kun je de

onderstaande opdrachten maken. 

Opdracht 1. Je persoonlijkheid: wie ben ik? 

Vraag aan je gezinslid, partner, familielid, vriend(in) wat ze van je vinden. Vragen die je kunt stellen zijn:

• Omschrijf mij eens: wie ben ik? 

• Hoe gedraag ik me in een groep? 

• Wat zijn mijn sterke eigenschappen? 

• Wat zijn mijn minder sterke eigenschappen? 

• Wat kan ik nog verbeteren? 

• Wat moet ik in elk geval veranderen? 

Maak  van  de  informatie  die  je  krijgt  een  duidelijk  verhaal. 

Onderstreep daarna in dit verhaal je persoonlijke eigenschappen. 

Zo heb je een beeld hoe je in elkaar zit en waar je nog energie in

moet stoppen om beter voor de dag te komen. 

Opdracht 2. Maak een beschrijving van je werkervaringen

Beschrijf bij deze opdracht je werkervaring(en). Op deze manier

maak je inzichtelijk wat je kunt (welke vaardigheden je bezit). 

Wat heb ik gedaan en bij welk bedrijf? 

Bedrijf ................................................................................................. 

Gewerkt: van ................................. tot ............................................... 

Functie: ............................................................................................... 

Taken en verantwoordelijkheden: ..................................................... 
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Bedrijf ................................................................................................. 

Gewerkt: van ................................. tot ............................................... 

Functie: ............................................................................................... 

Taken en verantwoordelijkheden: ..................................................... 

Bedrijf ................................................................................................. 

Gewerkt: van ................................. tot ............................................... 

Functie: ............................................................................................... 

Taken en verantwoordelijkheden: ..................................................... 

Bedrijf ................................................................................................. 

Gewerkt: van ................................. tot ............................................... 

Functie: ............................................................................................... 

Taken en verantwoordelijkheden: ..................................................... 

Enzovoort, zo veel als relevant is. 

 Activiteiten anders dan werkervaringen

Soort periode:

0 Werkeloos

0 Scholing

0 Ziektewet

0 Huisvrouw/-man

0 Anders, 

namelijk ............................................................ 

Dit duurde van ....................... tot .................... 

Opdracht 3. Succesvolle werkervaringen

Lees je bovenstaande werkervaringen nog eens kritisch door. Schrijf

hierna drie succesvolle werkervaringen op. Beschrijf deze succes-

verhalen als volgt:
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1. Omschrijf de werksituatie. 

2. Welke activiteiten voerde je uit? (Beschrijf ze in de ik-vorm met

werkwoorden.)

3. Tot welke resultaten hebben jouw activiteiten geleid? 

Probeer twee A4’tjes vol te schrijven. Het moeten verhalen worden! 

Geef elk verhaal een titel. 

Opdracht 4. Positieve woorden onderstrepen: wat kan ik? 

Lees jouw succesvolle werkervaringen kritisch door. Onderstreep

positieve (werk)woorden, positieve gevoelens en gedragingen (din-

gen waar je goed in bent). Schrijf ze hieronder nog eens op. Zo krijg je een goed beeld van die dingen waar je goed in bent. 

............................................................................................................. 

............................................................................................................. 

............................................................................................................. 

............................................................................................................. 

............................................................................................................. 

Opdracht 5. Werkwensen

In de onderstaande lijst staan mogelijke werkwensen. Kruis de wen-

sen aan die je graag zou willen en kies vervolgens uit deze werk-

wensen de vijf belangrijkste. 

0 Een vaste baan

0 Een volledige baan

0 Een parttime baan

0 Een freelance baan

0 Onregelmatige werktijden

0 Werken in ploegendienst

0 Indien nodig overwerken

0 Alleen werken binnen een bepaalde regio

0 Binnen werken

0 Buiten werken

0 Met mijn handen werken
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0 Met mijn hoofd werken

0 Alleen werken

0 Met collega’s werken, in teamverband

0 Onder een baas werken

0 Eigen baas zijn

0 Leidinggeven

0 Bij een groot bedrijf werken

0 Bij een klein bedrijf werken

0 Op kantoor werken

0 In een fabriek werken

0 In een winkel werken

0 Bij de overheid werken

0 In het bedrijfsleven werken

0 Mogelijkheid om hogerop te komen

0 Samenwerken

0 Vooral zelfstandig werken

0 Gemakkelijk werk

0 Verantwoordelijkheid dragen

0 Zelf beslissingen nemen

0 Werken met duidelijke voorschriften

0 Werken met mensen

0 Afwisselende taken doen

0 In contact komen met veel mensen

0 Uitdagend werk

0 Veel vrije tijd hebben

0 In mijn eigen tempo kunnen werken

0 Onder tijdsdruk werken

Mijn vijf belangrijkste wensen zijn:

1. ................................................................................................................. 

2. ................................................................................................................. 

3. ................................................................................................................. 

4. ................................................................................................................. 

5. ................................................................................................................. 
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Opdracht 6. Taakaspecten

Hieronder staan taakaspecten van mogelijke banen. Kruis de aspec-

ten aan die je graag zou willen en kies vervolgens uit deze aspecten

de tien belangrijkste. 

Ik wil of verricht graag:

0 fysieke arbeid

0 taken waarbij detail en afwerking centraal staan

0 handvaardig werken

0 taken op het administratieve vlak

0 werken met gereedschap

0 taken op het boekhoudkundige vlak

0 werken met installaties

0 taken op het cijfermatige vlak

0 werken met machines

0 taken op het rekenkundige vlak

0 werken met voorwerpen

0 andermans instructies uitwerken en uitvoeren

0 werken met mechanische technieken

0 openluchtactiviteiten

0 gegevens verwerken

0 reizen

0 sporten

0 beïnvloeden en overreding

0 communiceren

0 doelstellingen verwezenlijken

0 dienen

0 laten uitvoeren

0 helpen

0 economisch handelen

0 lezen

0 managen

0 werk waarin menselijke relaties centraal staan

0 ontwikkelen

0 onderwijzen
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0 openbaar optreden

0 schrijven

0 organiseren

0 werk waarbij taal centraal staat

0 overtuigen en leidinggeven

0 trainen

0 plannen

0 uitleggen

0 toezicht houden

0 verbeteren

0 voorlichten

0 artistiek werk

0 analyseren

0 creatief werk

0 evalueren

0 werk waarin ik mijn fantasie kwijt kan

0 leren

0 innovatief werk

0 observeren

0 onderzoeken

0 problemen oplossen

0 in ongestructureerde situaties

0 systematiseren

Mijn tien belangrijkste taakaspecten zijn:

1. ...................................................................................................... 

2. ...................................................................................................... 

3. ...................................................................................................... 

4. ...................................................................................................... 

5. ...................................................................................................... 

6. ...................................................................................................... 

7. ...................................................................................................... 

8. ...................................................................................................... 

9. ...................................................................................................... 

10. ...................................................................................................... 
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Zoekprofiel

Maak een profiel waarmee je op zoek gaat naar jouw ideale functie. 

In de uitwerkingen van de voorgaande opdrachten vind je de infor-

matie voor het uitvoeren van deze opdracht. 

Opdracht 7. Maak je zoekprofiel

Resultaat opdracht 1: Typerende persoonlijkheidseigenschappen van

mij zijn (ik ben):

1. ................................................................................................................. 

2. ................................................................................................................. 

3. ................................................................................................................. 

4. ................................................................................................................. 

5. ................................................................................................................. 

Resultaat opdracht 4: Ik kan goed (vaardigheden):

1. ................................................................................................................. 

2. ................................................................................................................. 

3. ................................................................................................................. 

4. ................................................................................................................. 

5. ................................................................................................................. 

6. ................................................................................................................. 

Ik kan minder goed (vaardigheden):

1. ................................................................................................................. 

2. ................................................................................................................. 

3. ................................................................................................................. 

Resultaat opdracht 5: Mijn belangrijkste werkwensen zijn:

1. ................................................................................................................. 

2. ................................................................................................................. 

3. ................................................................................................................. 

4. ................................................................................................................. 

5. ................................................................................................................. 
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Resultaat opdracht 6: Mijn belangrijkste taakaspecten zijn:

1. ................................................................................................................. 

2. ................................................................................................................. 

3. ................................................................................................................. 

4. ................................................................................................................. 

5. ................................................................................................................. 

6. ................................................................................................................. 

7. ................................................................................................................. 

8. ................................................................................................................. 

9. ................................................................................................................. 

10. ................................................................................................................. 

Je heb nu je zoekprofiel vastgesteld. Hiermee zoek je naar vacatures

in kranten, op internet, enzovoort. Ook kun je dit profiel goed gebruiken als voorbereiding op een eventueel sollicitatiegesprek. Vaak stellen selecteurs namelijk de volgende vragen: wie ben je, waar ben je

goed in en waar niet in? De antwoorden op deze vragen heb je nu al! 

Oriënteren en solliciteren

Opdracht 8. Marktverkenning

Je kunt de arbeidsmarkt op verschillende manieren verkennen. Je

kunt naar zichtbare en/of naar onzichtbare banen zoeken. Beide

soorten banen hebben verschillende kenmerken. Bij zichtbare banen

krijg je te maken met een relatief grote concurrentie, een stan-

daardprocedure en een lange doorlooptijd. Bij onzichtbare vacatures

is er geen of veel minder sprake van concurrentie. Je kunt je per-

soonlijk presenteren en verder verloopt de procedure relatief snel. 

Zichtbare banen vind je door middel van het doornemen van per-

soneelsadvertenties (kranten, dag-, week- en vakbladen) en/of het

bezoeken van tussenpersonen (uitzendbureaus, Centrum voor Werk

en Inkomen en wervings- & selectiebureaus). Onzichtbare vacatures 139
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vind je door middel van open sollicitaties, netwerken en het invoe-

ren van jouw cv in de daarvoor bestemde internetdatabanken. 

Voer je cv in de volgende cv-databanken in:

• www.werk.nl

• www.denationalevacaturebank.nl

• www.monsterboard.nl

• www.stepstone.nl

• www.jobtrack.nl

• www.randstad.nl

• www.tempoteam.nl

• www.unique.nl

• www.adecco.nl

Wie weet krijg je een reactie naar aanleiding van je ingevoerde cv. Je weet maar nooit en je hebt dan in elk geval al iets ondernomen. In

de tussentijd kun je altijd zelf nog actief gaan zoeken naar een baan. 

Opdracht 9. Vacatureanalyse

Als je nog niet duidelijk weet wat je wilt en welke mogelijkheden de

arbeidsmarkt je te bieden heeft, verzamel je willekeurig in eerste

instantie 25 vacatures waarin een baan wordt aangeboden. Deze

vacatures lees je door en je geeft met een stift de voor jou interes-

sante aspecten aan. Je laat je door niets afschrikken en je vraagt je niet af of je geschikt bent voor de vacature. Zo ver is het nog niet. De eisen en competenties zijn dan ook niet zo relevant. Het gaat er

puur om tot welke baan je je aangetrokken voelt. 

De voor jou interessante aspecten schrijf je hieronder op:

............................................................................................................ 

............................................................................................................ 

................................................................................................................. 

................................................................................................................. 

................................................................................................................. 

................................................................................................................. 
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................................................................................................................. 

................................................................................................................. 

................................................................................................................. 

Opdracht 10. Bellen

Neem het belscript uit het boek (zie hoofdstuk 5) en oefen een paar

keer met een vriend(in), familielid, gezinslid of partner. 

Opdracht 11. Het echte werk: sollicitatiebrief schrijven en solliciteren

Je hebt inmiddels je zoekprofiel vastgesteld en je hebt vacatures

geanalyseerd. Nu begint het echte werk dus. Reageer met een goede

en gemotiveerde sollicitatiebrief en je aangepaste cv op een vaca-

ture die je interessant lijkt. Tijd voor doordachte actie van jouw kant. 

Be smart! 
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