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Stap 3 – Ontwikkel je (sollicitatie) skills
Dit Career Planning werkdocument is onderdeel van de Career Planning module op de Leiden University Career Zone. De module bevat een stappenplan die je helpt bij je loopbaanoriëntatie.
In dit stappenplan vind je bij elke stap één of meerdere opdrachten. De resultaten van de meeste van deze opdrachten kunnen in dit document uitgewerkt worden. Een aantal opdrachten maak je in andere documenten. Sla al deze documenten op in een ‘Career Planning map’ op je computer, zodat je alles goed bij elkaar kunt houden. Tesamen vormen deze documenten je ‘Career Planning portfolio’.
Je kunt deze module doorlopen en opdrachten maken als onderdeel van je mentoraat of tutorbijeenkomsten, maar je kunt het ook zelfstandig doen. Er zit een logische opbouw in de opdrachten, maar indien gewenst, kunnen de modules ook afzonderlijk gebruikt worden. 
In het eerste deel van de module vind je uitleg over de opzet van de Career Planning module, het loopbaanorientatieproces en het stappenplan, evenals een aantal andere relevante onderwerpen. In dit deel zijn verder geen opdrachten opgenomen. We raden je aan om deze informatie eerst te bekijken.

In dit werkdocument vind je de opdrachten voor Stap 3. Ontwikkel je (sollicitatie) skills.

In ‘Stap 3. Ontwikkel je (sollicitatie) skills’ vind je opdrachten m.b.t. de benodigde sollicitatievaardigheden, zoals:
3.1 Curriculum Vitae
3.2 LinkedIn profiel
3.3 Sollicitatiebrief
3.4 Pitchen
3.5 Sollicitatiegesprek
3.6 Assessments
3.7 Arbeidsvoorwaarden
De werkdocumenten van de overige stappen en van de volledige Career Planning module vind je op de pagina Opzet Career Planning module op de LU Career Zone.



STAP 3. ONTWIKKEL JE (SOLLICITATIE) SKILLS 
Nu je meer inzicht hebt gekregen in jezelf en in de arbeidsmarkt, meer een beeld hebt van welke richting je uit wil, en wat je leuk vindt, is de volgende stap het (verder) ontwikkelen van je sollicitatievaardigheden. De informatie uit je Persoonlijk profiel en (Loop)baanprofiel vormt het uitgangspunt om je goed te kunnen presenteren in onder andere je cv, een sollicitatiebrief of een gesprek. Het helpt je om je motivatie en geschiktheid voor een functie toe te lichten en met meer vertrouwen een gesprek in te gaan.
Noteer voor een aantal van de onderwerpen uit Sollicitatievaardigheden je bevindingen in dit document. Documenten van de overige onderwerpen (o.a. cv, sollicitatiebrieven, netwerkschema) kan je opslaan in je Career Planning map op je pc.
3.1 Curriculum Vitae 

In veel gevallen is het vaak het eerste wat een werkgever van je ziet: jouw cv. Het is dus belangrijk om een goede eerste indruk te maken met een goed cv, wat ook iedere keer aangepast is op de sollicitatie. Je leert in deze module dat je cv in één oogopslag moet laten zien waarom je de geschikte kandidaat zou kunnen zijn voor deze specifieke functie. Maatwerk is dus niet alleen voor de motivatiebrief, maar ook voor het cv van groot belang. 
Leerdoel van deze submodule:
· Je kan een CV opstellen, gebruik makend van de informatie uit je (Loop)baanprofiel;
· je kan een CV opstellen, gericht op een specifieke vacature;
· je kan kritisch naar een CV kijken en feedback leveren.
Opdracht: 
1. Lees de informatie over Curriculum Vitae goed door.
2. Schrijf/update jouw cv aan de hand van de tips en voorbeelden. Gebruik hiervoor zeker ook de informatie uit je persoonlijk profiel en (loop)baanprofiel.
3. Sla je cv / cv’s  op in je Career Planning map.
4. Nu ga je oefenen met het matchen van jouw cv aan een vacature, door je cv te spiegelen aan één van de drie vacatures uit de opdracht van stap 2.1: 

	Wat voor kennis en competenties worden er gevraagd in de vacature?





Geef je hier ook “antwoord” op in jouw cv, zo nee, hoe kan je dat aanpassen? 





Welke kernwoorden worden er in de vacature gebruikt om te omschrijven wat ze belangrijk vinden? Spiegel deze kernwoorden op jouw cv, zodat het de recruiter/werkgever in één oogopslag opvalt dat jij een geschikte kandidaat zou kunnen zijn. Woorden die terug moeten komen:

1.

2.

3.

4.

5.




5. Laat je CV eens lezen door iemand anders. Welke feedback/tips op je cv heb je ontvangen?

	



3.2 LinkedIn profiel 

Het is niet meer weg te denken binnen de wereld van solliciteren: LinkedIn. Uiteraard is het hebben van een LinkedIn profiel niet verplicht, maar het kan je wel veel opleveren. Een LinkedIn profiel is vergelijkbaar met een online cv, dat altijd beschikbaar is. 
Leerdoel van deze submodule:
· Je kan een LinkedIn profiel opstellen, gebruik makend van de informatie uit je (Loop)baanprofiel.
Opdracht:
1. Schrijf/update jouw LinkedIn profiel a.h.v. de informatie over LinkedIn op de LU Careerzone. Gebruik hiervoor de informatie uit je cv / je Persoonlijk profiel en (Loop)baanprofiel. Met een goed geschreven cv wordt het opstellen van een LinkedIn profiel een stuk makkelijker.
2. Noteer hier de url naar je LinkedIn profiel:
	


3. Leg je profiel voor aan iemand in je omgeving. Welke feedback/tips op je LinkedIn profiel heb je gekregen?
	



3.3 Sollicitatiebrief 

Je hebt een interessante vacature gevonden of solliciteert naar aanleiding van een netwerkcontact of met een open sollicitatie. In veel gevallen is een motivatie- of sollicitatiebrief vereist.
Leerdoel van deze submodule:
· Je kan een sollicitatiebrief opstellen, gebruik makend van de informatie uit je (Loop)baanprofiel en gericht op een specifieke vacature;
· je kan kritisch naar een sollicitatiebrief kijken en feedback leveren.
Opdracht:
1. Lees de informatie op de Career Zone over het opstellen van een sollicitatiebrief en (minstens zo belangrijk) de informatie over de vacature-analyse.
2. Pak een vacature die je eerder hebt gevonden erbij of zoek een vacature die je aanspreekt (mag ook voor een bijbaan, stage, vrijwilligerswerk, etc zijn) en bestudeer deze op basis van de gelezen tips en highlight of schrijf op de kernwoorden die je van belang acht voor deze sollicitatie.
3. Schrijven is een kwestie van doen. We gaan in deze oefening niet voor een perfect resultaat, maar voor de ervaring. Maak op basis van de vacature, de analyse en de tips op de website een opzet voor jouw sollicitatiebrief. Besteed dus niet teveel aandacht aan soepel lopende zinnen, maar vooral aan in de kern vatten wat je eigenlijk zou willen overbrengen in gedachten hebbende de lezer van de organisatie. Gebruik hiervoor de informatie uit je Persoonlijk profiel en (Loop)baanprofiel!
4. Sla je sollicitatiebrief/brieven op in je Career Planning map.
5. Laat je brief eens lezen door een vriend(in)/familielid/medestudent. Welke feedback/tips op je sollicitatiebrief heb je gekregen?
	



3.4 Pitchen 

Een van de vragen tijdens een sollicitatiegesprek is vaak ‘vertel eens iets over jezelf’. Dat is nog niet zo eenvoudig. Een manier om dat te doen is door te pitchen. Pitchen is het presenteren van jezelf waarin je jezelf kort, maar krachtig omschrijft in 45 a 60 seconden. Een pitch schrijven/maken vergt enige voorbereiding.
Leerdoel van deze submodule:
· Je kan een aantal kernvaardigheden van jezelf benoemen;
· Je kan een aantal vaardigheden van jezelf benoemen, in relatie tot een vacature/stage;
· Je kan jezelf kort omschrijven (pitchen) in 45-60 seconden, inclusief je kernvaardigheden;
· Je kan jezelf doelgericht (i.e. op een vacature/stage) kort omschrijven (pitchen) in 45-60 seconden, en hierbij gerelateerde vaardigheden, die je beheerst, tevens benoemen.
· Je kan reflecteren op je pitch en feedback formuleren over een pitch van anderen.

Opdracht: 

1. Lees de informatie over Pitchen op de LU Career Zone.
2. Schrijf een pitch voor de situatie waar je je nu in bevindt. Dat kan zijn een pitch voor een zoektocht naar een stage of baan, maar het kan ook een pitch zijn, waarbij je jezelf meer richt op het verkrijgen van informatie in het kader van je oriëntatie op de arbeidsmarkt/banen. Gebruik hiervoor de informatie uit je Persoonlijk profiel en je (Loop)baanprofiel.

Noteer hier je pitch (kijk daarbij ook eens terug naar de samenvatting van je (Loop)baanprofiel 3.7):
	



3. Oefen hardop of neem de pitch op en bekijk deze kritisch: wat valt je op? Wat gaat er goed en hoe zou je jezelf nog beter kunnen pitchen?

	Wat valt op:



Wat vind ik goed gaan:




Wat zou ik willen verbeteren:








4. Oefen de pitch eens met een bekende. Welke feedback/tips op je pitch heb je gekregen?

	











Heb je je pitch voor jezelf opgenomen/gefilmd, sla deze dan op in je Career Planning map.


3.5 Sollicitatiegesprek

Voor een succesvol sollicitatiegesprek zijn een goede voorbereiding op het gesprek en het oefenen van een gesprek het meest belangrijke waar je aan kunt denken. Je zult merken dat wanneer je een sollicitatiegesprek goed voorbereid in gaat, je al veel meer ontspannen en wellicht minder zenuwachtig bent tijdens het gesprek zelf.

Leerdoel van deze submodule:
· Je leert hoe je jezelf goed kan voorbereiden op een sollicitatiegesprek;
· Je oefent de STARR methode.

Opdracht:

1. Lees de informatie over Sollicitatiegesprek en de bijbehorende informatie over de STARR methode en Online videosolliciteren goed door.
2. Pak een vacature die jij interessant vindt. Dat kan ook een vacature zijn die je eerder hebt gebruikt in deze module. Geef in het kort je motivatie weer voor de functie. Waarom solliciteer je op deze functie? 

	



3. Beschrijf in het kort je geschiktheid voor de functie. Waarom zouden ze jou moeten aannemen? Gebruik hiervoor ook de informatie uit je sollicitatiebrief, je Persoonlijk profiel en (Loop)baanprofiel.

	



4. Bedenk 3 vaardigheden (m.a.w. waar ben jij goed in?) waarover je in een gesprek zou willen vertellen. Gebruik hiervoor de informatie uit je Persoonlijk profiel.

	Vaardigheid 1.



Vaardigheid 2.



Vaardigheid 3.






5. Geef voor elk van de 3 vaardigheden die je hebt bedacht een concreet voorbeeld van een situatie waarin je hebt laten zien dat je over deze vaardigheid beschikt aan de hand van de STARR methode en schrijf het voorbeeld uit.


	Vaardigheid 1:

S:



T:



A:



R:



R:




	Vaardigheid 2:

S:



T:



A:



R:



R:





	Vaardigheid 3:

S:



T:



A:



R:



R:




6. Oefen vervolgens met het vertellen over jouw 3 vaardigheden (dat waar je goed in bent) aan de hand van de geformuleerde concrete STARR-voorbeelden met iemand anders. 
7. Oefen deze vragen ook online (via Teams/Skype) met iemand anders. Gebruik hiervoor de tips bij Online solliciteren.
8. Welke tips of advies heb je gekregen toen je met anderen hebt geoefend?

	




3.6 Assessments

Een assessment kan onderdeel uitmaken van een sollicitatieprocedure. Het heeft tot doel om een goed beeld te krijgen van jouw kennis, capaciteiten, vaardigheden en karaktereigenschappen en of jij in het team en de organisatie past. Er zijn verschillende typen assessment (of onderdelen), zoals persoonlijkheidsvragen, capaciteitentesten, rollenspellen, games of interviews. Belangrijk is dat je je realiseert dat je dit kan voorbereiden, zodat je goed voorbereid voor de dag komt!

Leerdoel van deze submodule:
· Je weet dat er verschillende types assessment zijn;
· Je weet wat je bij verschillende assessments kan verwachten;
· Je weet hoe je je voor kan bereiden op de verschillende types assessment.

Opdracht:

1. Bekijk de informatie op de Career Zone die gaat over assessments. 
2. Oefen eens een capaciteitentest (vaak onderdeel van een assessment). Dat kan bijvoorbeeld bij LTP. Oefenen helpt in dit geval echt. Je laat als het ware je hersenen wennen aan de vraagstellingen. 
3. Wat is je ervaring met het oefenen van verschillende onderdelen en wat zou je nog meer willen oefenen?

	



3.7 Arbeidsvoorwaarden

Een geslaagde sollicitatie wordt natuurlijk afgerond met het arbeidsvoorwaardengesprek inclusief salarisonderhandelingen. Ook hierbij geldt: voorbereiding is alles. Tijdens het arbeidsvoorwaarden-gesprek wordt onderhandeld over de primaire en secundaire arbeidsvoorwaarden. Kijk voor wat jij belangrijk vindt ook weer terug naar je (Loop)baanprofiel. Wat heb je daar genoteerd bij AVW (arbeidsvoorwaarden). Het is namelijk meer dan alleen salaris. 
Leerdoel van deze module:
· Je weet wat primaire en secundaire arbeidsvoorwaarden zijn;
· je hebt in kaart welke arbeidsvoorwaarden jij belangrijk vindt.

Opdracht:
1. [bookmark: _GoBack]Bekijk de informatie op de Career Zone die gaat over arbeidsvoorwaarden en onderhandelen. 
2. Onderzoek voor 3 functies die jij interessant vindt, wat de salarisindicatie is voor de functie op startersniveau. Zie je ook informatie over de arbeidsvoorwaarden en CAO.
	Functie/salarisindiciatie:

1.

2.

3.



3. Zoek een vacature die jou interesseert en zet de eerste stap: Bel de contactpersoon en stel 3 inhoudelijke vragen (tip: gebruik de vragen die je bij submodule 4.3 over het sollicitatiegesprek hebt geformuleerd) over de vacature. Sluit af met een 4e vraag: ‘Mag ik vragen wat de salarisindicatie is voor deze functie? Waar moet ik aan denken?’ Dit is een spannende stap, maar oefening baart kunst! De volgende keer zal het daardoor (nog) makkelijker gaan. 
Hoe was dit voor? Wat zou je volgende keer weer doen? Wat zou je anders doen?
	Hoe was het:




Volgende keer weer:





Volgende keer anders:








4. Hoe zou je dit kunnen gebruiken voor je onderhandelingspositie?
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