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Ten geleide

Onze visie

Een (passende, interessante, uitdagende, stimulerende, goed betalende) baan
(doorhalen wat niet wordt gewenst) is een belangrijk onderdeel van ons le-
ven. De meesten van ons brengen meer tijd door bij hun werkgever dan bij
hun (huwelijks)partner. Een job zorgt voor inkomen, voor vrienden (op of
door het werk), voor status en aanzien. De meeste (aanstaande) werknemers
willen graag voor langere jaren een verbintenis met de werkgever. Zij zullen
dan ook zorgvuldig een organisatie uitzoeken waar zij dag in dag uit willen
doorbrengen.

De werkgever denkt daar net zo over! Want dat is uiteindelijk ook een mens,
al is die vaak moeilijk te ontdekken achter al die opgetrokken rookgordijnen.
De werkgever wil samen met de werknemer ‘door één deur’ kunnen. Hij wil
samen lachen — en desnoods samen huilen. Beiden moeten dan ook goed bij
elkaar passen. Maar hoe stel je dat vast? Dat is een lastige zaak...

In dit boek helpen wij de baanzoeker zichzelf te verkopen, zich verleidelijk te
etaleren, vanaf het eerste contact met een werkgever. U zult zien dat het sol-
licitatieproces net een spannend schaakspel is, met twee winnaars.

Waarom is dit boek geschreven?

Er bestaan boeken die haarfijn uit de doeken doen hoe sollicitanten een ‘per-
fecte’ sollicitatiebrief en een bijbehorend curriculum vitae (cv) moeten schrij-
ven. Via deze schrifturen krijgt de sollicitant een voet tussen de deur. Maar de
echte strijd wordt gestreden tijdens de daarop volgende bijeenkomst van baan-
bieder en baanzoeker: het sollicitatiegesprek.

Elk sollicitatiegesprek is uniek. We kunnen niet voorspellen hoe uw volgende
gesprek zal verlopen, maar wel kunnen we steeds dezelfde hoofdroutes onder-
scheiden. We geven aan welke dat zijn en ook gaan we in op zijwegen en se-
cundaire straten, die regelmatig opdoemen.
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8 Alles over sollicitatiegesprekken

Het bureau van de schrijver van dit boek (Psycom in Amstelveen) traint al ja-
ren met veel succes sollicitanten die pas na de nodige ‘verkeerslessen’ aan het
mondelinge sollicitatie-examen willen deelnemen. De kennis die in de loop
der jaren aan de kandidaten van Psycoms interview- en sollicitatietrainingen
is verstrekt, wordt nu aan een breder publiek bekendgemaakt. Dit boek bevat
dan ook informatie uit de praktijk. U leert inzien waarom personeelsmanagers
bepaalde vragen stellen, hoe zij uw antwoorden interpreteren, voor welke ar-
gumenten zij ‘vallen’, of van welke zij zelfs omvallen. Dit boek wordt niet voor
niets gehaat door personeelsfunctionarissen!

Voor wie is dit boek bestemd?

De praktijk wijst uit dat veel mensen falen voor het interview. Ze zijn onvoor-

bereid, ze denken er te lichtvoetig over. Waarom zou je het via vallen en op-

staan moeten leren — dat vaak letterlijk en figuurlijk pijnlijk is — als het gemak-
kelijker, sneller en goedkoper kan?

Dit boek is bestemd voor iedereen die zich op de arbeidsmarkt stort, te maken

krijgt met sollicitatie- en selectiegesprekken en voor de weg van het succes

kiest. Het is bijzonder geschikt voor:

1. Alle sollicitanten. Of u reageert op een advertentie, een open sollicitatie
schrijft, een eerste, tweede of derde selectiegesprek moet voeren, bij het
testbureau ‘op bezoek’ moet komen, contact zoekt met een executive sear-
cher. Wanneer u goed beslagen ten ijs wilt komen en niet over één nacht
ijs wilt gaan, beantwoordt dit boek al uw vragen en geeft het u tonnen aan
tips.

2. Dit boek bevat ook informatie voor elke werknemer die het binnen de eigen
organisatie hogerop zoekt of toegelaten wil worden tot een (interne) op-
leiding. De drempel is vaak een selectiegesprek — en ook daar gaat dit
boek over.

3. Alles over sollicitatiegesprekken is eveneens van groot belang voor pas afgestu-
deerden en studenten die bijna ‘zover’ zijn. Het is één ding om je in het al-
gemeen te oriénteren op de arbeidsmarkt. Het is iets geheel anders om
binnenkort op te moeten vallen bij aanstaande werkgevers en andere selec-
teurs en jezelf te moeten verkopen!

4. Dit boek bewijst ook goede diensten aan alle managers en leidinggevenden
die met sollicitatie- en selectiegesprekken te maken hebben. De ‘ziel’ van
de sollicitant wordt niet blootgelegd, maar wel zijn gedrag.
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Ten geleide 9

5. Werving en selectie is een van de belangrijkste taken van personeelsfunctio-
narissen. Wanneer zij willen weten welke argumenten sollicitanten gebrui-
ken — en hoe en waarom — is dit boek ‘verplichte literatuur’. Selecteurs
zullen meer op hun tenen moeten lopen, naarmate de sollicitanten meer
kennis en inzicht verwerven over de interviewtechniek. Op termijn zal het
sollicitatiegesprek hierdoor naar een hoger niveau worden getild.

Wat kan dit boek voor u betekenen?

1. Het maakt van u een geducht tegenspeler voor elke selecteur. U leert val-
kuilen te vermijden, de juiste antwoorden op lastige vragen te geven, en
ook zelf de belangrijkste vragen te stellen.

2. Alles over sollicitatiegesprekken laat zien hoe deze gesprekken zoal gehou-
den worden en hoe u ze (vanuit het standpunt van de werknemer) moet
voeren.

3. Dit boek toont aan dat u met de juiste mentaliteit uw doel (de baan, de po-
sitie, de opleiding) kunt bereiken. We hopen echter niet alleen uw gevoel
en ideeén te veranderen, maar ook uw daadwerkelijke gedrag.

4. ‘Solliciteren is te leren’ is een veel gehoorde kreet. Jammer genoeg leren
de meeste mensen het op de harde manier. Veel ‘nee’s’ maken moe. Er is
ook een andere weg: de ideeén en tips van dit boek opvolgen. Dat is effici-
ent, want het voeren van al die sollicitatiegesprekken kost vreselijk veel
energie, tijd — en dus geld. En na elke afwijzing word je neerslachtiger...
Dit boek wordt uw mentale anti-slipcursus!

5. Hoe meer u oefent en zich inleeft in het voeren van sollicitatie- en selectie-
gesprekken, des te zelfverzekerder u zich zult voelen. Dit zult u ook uitstra-
len, waardoor u uw kans op succes vergroot.

U treft in dit boek oefeningen en checklists aan. Deze instrumenten zijn heel
handig bij de voorbereiding. U kunt hiermee bijvoorbeeld controleren of u alle
gespreksonderwerpen ook op uw lijstje heeft staan. Maak de oefeningen! Daar
leert u meer van dan ze alleen maar oppervlakkig door te lezen.

Ook bijzonder handig zijn de vele voorbeeldzinnen. Wanneer u verwacht in een
netelige situatie te belanden, leer dan tijdens uw voorbereiding deze zinnen
(via trefwoorden) uit uw hoofd en sla aanvallen op de juiste manier af.

In dit boek gebruiken we voor de selecteur een groot aantal termen door elkaar
heen: interviewer, tegenpartij, tegenstander, andere kant, (aanstaande) baas,
(aanstaande) werkgever, personeelsmanager (-functionaris). U weet in ieder
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10 Alles over sollicitatiegesprekken

geval dat het gaat om de persoon die u misschien slapeloze nachten en klam-
me handen bezorgt.

Wanneer we in dit boek over ‘hij’ of ‘hem’ spreken, mag u natuurlijk ook ‘zij’
of ‘haar’ lezen. Alle mannelijke voorbeelden kunnen door vrouwelijke worden
vervangen. Voor het leescomfort is voor een enkele geslachtsvorm gekozen.

We hopen dat u dit boek maar heel kort nodig heeft!

Heeft u op- of aanmerkingen op dit boek? Heeft u een specifiek probleem
of een vraag? Maak dan gebruik van de bijgesloten antwoordkaart. Of bel,
schrijf, fax of e-mail naar:

Psycom

T.a.v. dr. Jack J.R. van Minden
Parlevinker 5

186 za Amstelveen

Tel.: 020-6450292 | 6451073

Fax: 020-6450340

E-mail: info@psycom.nl

Voor meer informatie: www.psycom.nl

TIP

Ontvangt u na het sollicitatiegesprek een uitnodiging voor een psychologisch on-
derzoek of een assessment center? Lees dan eerst Alles over psychologische
tests, Alles over assessment centers en Alles over management tests, van
dezelfde auteur en verschenen bij dezelfde uitgever. U kunt zich met deze boekjes
uitstekend voorbereiden op ‘de’ pychologische test. Moet u het nog eens worden
over het salaris? Lees dan Alles over salarisonderhandelingen van dezelfde
auteur.
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