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HOE EN WAAROM

Handleiding voor een professioneel curriculum vitae, sollicitatiebrief en selectiegesprek
Solliciteren is geselecteerd worden, een selectieproces, met een eigen selectietaal [competenties] en een eigen selectiecultuur [bedrijfs- en functiecultuur], maar ook met de persoonlijke inkleuring daarvan door de selecteur(s)]. 

Voor elke selectieprocedure geldt:

1. Beslissend of je wordt aangenomen is: je bent de kandidaat die het beste past in die functie en in dat bedrijf. Doorslaggevend bij de uiteindelijke beoordeling van de selecteur[s] zijn je motivatie en geschiktheid voor hun bedrijf. Immers, de laatst overgebleven kandidaten zijn vaak qua functiegeschiktheid min of meer vergelijkbaar, maar juist dan zal het accent van de keuze liggen bij het beeld en de intuïtie van de selecteur[s], hoe de kandidaat de functie [= wat] invult. 
2. Je brief en curriculum vitae zijn daarom op die vacature aangepast, zodat je motivatie en geschiktheid voor zowel dat bedrijf als die functie, de ‘essentiële 4’, in brief en cv zijn terug te vinden. Met die persoonlijke en daarom onderscheidende formulering voor die ene vacature, maak je het verschil en is de kans op een uitnodiging voor een gesprek zeer groot. 
Om dat te bereiken heb je een goed beeld van je eigen kwaliteiten [competenties] EN een deskundige vacature-analyse nodig.

Want je moet wel weten, waarop je precies solliciteert en dus beoordeeld wordt!  
3. De vormgeving van brief en cv vereist een pietluttig oog voor detail: elke tekstfout, layout-fout, onoverzichtelijkheid en onprettige leesbaarheid wordt in je nadeel uitvergroot. 

Het is je visitekaartje!
Meestal zal je bij elke sollicitatieprocedure eerst de “papieren fase” moeten doorlopen.

Steeds vaker worden assessments als voorselectie in die “papieren fase” gebruikt om te bepalen of je wordt uitgenodigd voor een gesprek. Voor de selecteurs dus, naast je brief en cv, een assessmentsrapport over jou om te beoordelen of je qua persoonlijkheid en capaciteiten het beste past in die functie en in dat bedrijf. 
Dat betekent zeer veel aandacht voor zowel de inhoud als de vorm van brief en cv, en ook voor de voorbereiding op dat eventuele assessment.
Maar eerst, uiteraard, alle aandacht voor dat waarop je reageert!
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VACATUREANALYSE

Zoals bij elke uitdaging is ook bij het solliciteren de eerste opdracht je te realiseren wat die uitdaging precies inhoudt. Je moet immers wel weten, waar je op solliciteert, wat er precies bedoeld wordt met allerlei vereisten voor die functie in dat bedrijf.
Want ook een goede vacaturebeschrijving is vanwege het gebruikte middel, tekst, veroordeeld tot veel algemeenheden. Veel vacaturebeschrijvingen halen de kwalificatie “goed” niet eens en staan bol van weinig- tot nietszeggende ‘containerbegrippen’.
Des te meer informatie vóóraf over bedrijf en functie, des te beter de kwaliteit van je brief. En dan vooral informatie over wat dat bedrijf in die functie precies bedoelt met de belangrijkste competentie-eisen. Pas dan is een goede vacature-analyse mogelijk. 
In de praktijk betekent dat: nadere info opvragen voor de formulering van de 'essentiële 4':
a. je motivatie voor dat bedrijf, je persoonlijke meerwaarde

b. je motivatie voor deze functie, je persoonlijke meerwaarde

c. je geschiktheid voor deze functie, je persoonlijke meerwaarde

d. je geschiktheid voor dat bedrijf, je persoonlijke meerwaarde 
ZELFANALYSE

Tegelijkertijd heb je voor de profilering van je motivatie en geschiktheid ook nadere info over jezelf nodig, over HOE je als medewerker functioneert.

Daar heb je uiteraard een beeld van, een zelfbeeld. 
Omdat het beeld van anderen, de selecteurs als beslissers, daarbij belangrijker is, is het noodzakelijk je te verdiepen in HUN selectiecriteria. 
Veelgebruikt instrument door hen als meetlat zijn ‘competenties’. Die staan dan ook centraal in de beoordeling van je cv, brief en eventuele assessmentsrapport als eerste, ‘papieren’, screening. 
Beoordeling van jou als medewerker hoe je in algemene zin binnen een bedrijf/organisatie opereert, én als vakman/-vrouw. 
Het is dus nodig je [zelf]beeld van je eigen competenties te controleren en om dit vervolgens te gebruiken bij die ene, unieke, vacature. Het effect van je gedrag binnen je werk is voor jou uiteraard beter inzichtelijk als, naast je eigen beeld daarvan, ook collega’s je daarover willen/kunnen informeren.
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HET CURRICULUM VITAE
Ter ondersteuning van de brief moet per vacature in je cv vooral ook je geschiktheid voor die functie en dat bedrijf tot uitdrukking komen.
Zoals een vacature met de bedrijfs- en functieomschrijving een concretisering is van o.a. de achterliggende competentie-eisen, zo moet de omschrijving van de werkervaring in het cv daarop zijn gericht. Uit die omschrijving per functie en bedrijf, je opleidingen en relevante vrijetijdsactiviteiten moeten je competenties blijken! 
Competenties benoemen in een algemeen persoonlijk profiel zijn nietszeggende clichés, die niet onderscheidend zijn en de selecteurs niet aanspreken.
Je cv is voor de selecteurs er één van vele, en zij willen daarom snel, makkelijk, overzichtelijk en prettig leesbaar de belangrijkste factoren voor hún vacature in beeld hebben. 

Wat je in je cv naar voren laat komen, indien je inventarisatie van je loopbaan meer pagina’s vereist dan de bij voorkeur maximale 2 pagina’s, is per sollicitatie/ vacature verschillend. 
Gouden regel; overdaad schaadt, met de kunst van het weglaten profileer je jezelf beter, zowel naar inhoud als naar vorm!

Over het al of niet gebruik van een bijzondere vormgeving van een cv en van een pasfoto bestaan verschillende opvattingen. Voordelen gebruik pasfoto: met kleur meer fleur, en een gezicht bij de tekst wordt makkelijker onthouden.
Belangrijkste is echter: de vormgeving staat altijd in dienst van de inhoud, en niet andersom.
DE SOLLICITATIEBRIEF

De volgende 4 elementen, ‘de essentiële 4’, moeten terug te vinden zijn in je brief;

a. Motivatie voor dat bedrijf, je persoonlijke meerwaarde
b. Motivatie voor deze functie, je persoonlijke meerwaarde
c. Geschiktheid voor deze functie, je persoonlijke meerwaarde 

d.
Geschiktheid voor dat bedrijf, je persoonlijke meerwaarde
Het meest lastige onderdeel is, hoe de motivatie en geschiktheid voor die functie van dat bedrijf te formuleren. Toch is exact dát doorslaggevend of er na de “papieren sollicitatiefase” een uitnodiging komt voor het selectiegesprek.
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Dat geldt ook voor een open sollicitatie, zelfs nog meer: er is immers geen vacature op dat moment, dus hoe moet “de andere kant” geboeid worden; dat lukt niet enkel met een cv en een profiel als algemene formuleringen. 
Voor de formulering van die 4 elementen in je brief zal het heel wat makkelijker zijn, indien je gebruik maakt van een aantal tests op internet om een beeld van je zelf als medewerker te krijgen.

Daarmee krijg je veel tekstbegrippen en tekstzinnen, die bruikbaar zijn voor je brief.
Tevens een goede voorbereiding voor de steeds meer gebruikte tests (“online- assessments”) naar aanleiding van je brief, alvorens je uit te nodigen voor een selectiegesprek.
HET SELECTIEGESPREK
Een selectiegesprek is pas geslaagd indien je in persoonlijk gesprek raakt met de selecteur[s], zodat er sprake is van daadwerkelijke interesse in elkaar én over ‘de essentiële 4’, met speciale aandacht voor hun persoonlijke visie t.a.v. functie en bedrijfscultuur.
Hun? Ja zeker, de selecteurs beslissen immers; hun persoonlijke visie is een niet onbelangrijk subjectief onderdeel van de selectieprocedure.

De voorbereiding is dus te onderscheiden in een inhoudelijke [waarover] en een mentale [hoe win je daadwerkelijk de interesse van de selecteurs].
Die mentale voorbereiding is gericht op het interesseren van de selecteurs voor je motivatie en geschiktheid en die interesse vast te houden. Het belangrijkste daarbij is uiteraard jouw inhoudelijke boodschap. Maar juist de manier, waarop je dat doet, is doorslaggevend of je in staat bent daadwerkelijk in gesprek te blijven met je gesprekspartners.
Dat bereik je onder meer door veel interesse te tonen in de selecteurs als gesprekspartner, met een daarbij vanaf het begin informerende basishouding over de inhoud van functie en bedrijf.
Informerend naar wat de selecteurs concreet en precies bedoelen met de belangrijkste competentie-eisen in deze functie in hun bedrijf. Bij het maken van brief en cv heb je jezelf weliswaar zeer veel informatie eigen gemaakt over functie en bedrijf, maar je eerste opdracht is om te controleren of jouw zelf gemaakte beeld overeenkomt met ‘de werkelijkheid’.
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Zo leer je vragenderwijs die bedrijfs- en functiecultuur, de bijbehorende eisen en ook de persoonlijke inkleuring van deze selecteurs nog beter kennen.

Hanteer daarbij regelmatig samenvattende controlevragen om zeker te weten of je de selecteur[s] goed begrepen hebt. 

Dat laatste blijft gedurende het gehele gesprek van toepassing; heb je het vermoeden, bijvoorbeeld op basis van non-verbale signalen, dat je verhaal bij de selecteur[s] niet goed valt, dan is het van belang direct navraag te doen bij de betreffende persoon.
Wél met als ernstige waarschuwing: …… je dient niet het gesprek over te nemen!
De kern van deze mentale voorbereiding is dus, dat je zo het verloop van het gesprek actief kunt beïnvloeden en ruimte kunt creëren voor jezelf om het geschikte moment te benutten de inhoudelijke voorbereiding op eigen initiatief te etaleren. Zo manoeuvreer je jezelf uit de defensieve opstelling van vragen-beantwoorder. 
Zie daarvoor ook “15 technieken voor een actieve invloed op het verloop van je sollectiegesprek”.

Daarvoor is, uiteraard, een sterke inhoudelijke voorbereiding noodzakelijk.
De inhoudelijke voorbereiding betreft de toelichting van 

a.
motivatie en geschiktheid voor de functie en het bedrijf 
Daarbij maak je gebruik van de starr-methode, een door veel selecteurs toegepaste methode die 

inzicht geeft in de manier waarop je de vereiste competenties van de functie beheerst. 
Ofwel, construeer zelf volgens die methode voorbeelden van praktijksituaties, waarin je die competenties zichtbaar maakt. 

De STARR-methodiek helpt om dergelijke voorbeelden te construeren, te analyseren en te [laten] beoordelen. STARR staat voor Situatie, Taak, Actie, Resultaat, Reflectie.

Op http://www.sollicitatiedokter.nl/de-starr-methode/  wordt zeer duidelijk aangegeven hoe je deze voorbeelden kunt maken.

Een aanrader bij het uitwerken van die concrete STARR-voorbeelden is om per vereiste competentie 2 voorbeelden te maken. Eén voorbeeld, waarbij alles prima 100% verliep, maar ook een voorbeeld met een iets mindere resultaatscore, b.v. 85%. 

Met deze laatste kun je aan de hand van de laatste R, Reflectie, laten zien gewend te zijn kritisch naar eigen functioneren te kijken: “ .. dit en dat had beter gekund/doe ik volgende keer anders”.

Dat scoort! Niets is zo overtuigend als een zelfbewuste zelfrelativering!
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Bijkomend voordeel van STARR is dat je zo ook de zgn. “stel dat …..”- vragen kunt beantwoorden door het gestelde voorbeeld te betrekken op een vergelijkbare situatie binnen je werkervaring [desnoods je privésituatie]. 

En, zeker zo belangrijk, door op eigen initiatief die voorbeelden in te brengen stuur je mede het gesprek en profileer je je op die manier tegelijkertijd ook met competenties als bijvoorbeeld zelfvertrouwen, impact, gedrevenheid, initiatief.
b.
antwoorden op ‘voor de hand liggende’ vragen n.a.v. brief en cv
Duidelijk is, dat je de inhoud van je cv, naast de gegevens van opleiding en voorgaande werkgevers, moet kunnen staven met een logisch en voor de selecteur aannemelijke verklaring voor het verloop en de resultaten van je loopbaan. 

Dat is uitermate belangrijk voor de geloofwaardigheid van jou als gesprekspartner. Voor de selecteur[s] is dit onderdeel vaak een beginverkenning om je als persoon achter brief en cv te leren kennen.
c.
persoonlijke drijfveren en kwaliteiten in algemene zin
Ook nu blijkt de grote waarde van de investering in brief en cv: een algemeen persoonlijke profielschets is een logisch product daarvan; de rode draad van wat en waarom van de loopbaan, geïllustreerd met voorbeelden uit zowel de zakelijke als persoonlijke sfeer, zonder daarbij al te openhartig te zijn. Een passende voorbereiding op vraagtypes als “Vertel eens iets over jezelf”.
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CONCLUSIE
Je moet dus per vacature voor cv, brief en gesprek flink aan de bak om je te verdiepen in wat nou precies gevraagd en bedoeld wordt. 

Die investering in de ‘papieren’ fase is een belangrijk voorschot op de voorbereiding van het eventuele assessment en het selectiegesprek, zodat je tijdens het selectiegesprek een meer gelijkwaardige gesprekspartner bent voor de selecteurs en met vertrouwen aan dat gesprek kunt beginnen.
Met die inspanning ben je ook veel beter in staat om te gaan met het lastige uitgangspunt van solliciteren; “solliciteren is geselecteerd worden”.
Kwalitatief solliciteren is heel wat meer werk, maar geeft heel wat meer resultaat én voldoening [je gaat steeds beter begrijpen hoe het werkt] dan de kansloze kwantitatieve weg, met slechts momentvoldoening [er is er weer eentje weg].
Het is even wat huiswerk …….…., maar je hebt dan wel een cv , een brief, en een voorbereiding voor het gesprek, die er toe doen!
Voor deze vacature en voor al je volgende sollicitaties.
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