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Je nog vragen hebt? De jongerenmedewerkers van vaw Magik staan voor je klaar met alle informatie
die je nodig hebt. Bijvoorbeeld over solliciteren, maar ook over studentenarbeid, schoolverlaters,
studietoelages, stages en opleidingen. Neem contact op of ga naar onze site www.magik.be.

- CONTACTADRESSEN:

9300 AdlSe e Houtmarkt 1 053 72 78 13
2018 ATCWEIPEN s i e = Ommeganckstraat 35 03 220 66 92
8000 Brupgc=sr e ta-on Zilverstraat 43 050 44 10 40
1060 Brusselemremrs =2 Zwedenstraat 45 02 552 03 63
9200 Dendermonde. .. ......... Dijkstraat 59 052 25 92 82
9000 GeNlic et e Vrijdagmarkt 9 09 265 52 13
3500 HasseliseZgads o o Gouverneur Roppesingel 53 01128 71 41
8500 Kortelfkse i e Rijselsestraat 19 056 24 05 36
3000 FeUvENs s ss e e Maria Theresiastraat 119 016 22 22 05
2800 Mechelefs =i @ Sume s Zakstraat 16 01529 90 45
8400 Gostendels = 0s o - J. Peurquaetstraat 27 059 55 60 55
8800 Roeselatess e v = Zuidstraat 22 /22 051 26 00 93
9600 RONSE s s e s Stationsstraat 21 0553390 15
9100 Sint=Niklaas =0 vr o o Vermorgenstraat 9 03 760 04 30
2300 Tarnhout . .. .. .. e Grote Markt 48 014 40 03 18

w &GMEER: oo ook

FACEBOOK: . .. . - magik? vzw

VU: Caroline Copers, Warteeustraat 10, 1000 Brussel - Vormgeving: ww.postvorm.be

DAT VIND JE TERUG OP DEZE SOLLICITATIEPOSTER!
Maar gelukkig staan er ook veel tips op hoe je het beter wel aanpakt.
Want een toffe job vinden is niet zo gemakkelijk.

Wij helpen je er graag bij | MEER INFO? :
Neem contact op met een Magik? jongerenmedewerker in een ABYY kantoor
bij jou in de buurt. :

%~ OP ZOEK NAAR %

WAAR ZI)N ZE?

VDAB website: www.vdab.be

Jobsites: www.vacature.com, www.jobat.be of www.monster.be
Werkwinkel (VDAB kantoor)

Kranten

Via familie en vrienden

Jobbeurzen

Interimkantoren

Briefjes op winkelruiten

i VOORBEELD GOED CV
CV JAN VONDELS

Persoonlijke gegevens :
Naam: Jan Vondels :

Adres: Veldstraat 95 bus 3, 3080 Tervuren : O
Telefoon: 03 526 676 - m
F-mail: fanvondels@hbotmail.com

Geboortedatum: 02-01-1997

Vaardigheden

Tk kan goed organiseren en plannen.

T heb een groot verantwoordelijkbeidsgevoel. e : :

% Ik werk altijd zeer nauwkeurig. Ik zoek een job waarin ik mijn vaardigheden kan gebruiken

maar ook nog veel kan bijleren.

Studies en Opleidingen -
= BSO werktuigmachines KIA da Vinci in Edegem in 2009 ~ 2016, diplom bebdaald
-8 Opleiding tot animator bif VDS in Blankenberge in 2013, certificaqt bebaald

- Werkervaring
Stage bij Machinebouw Hendricks in 2016 : i :

. Taken: - Plaatbewerben, werken met een dragibank, lasapparatiis, frees- en slijpimachines
B Bedienen van een CNC-mdehine

Werken met een 3D-printer
Bakkerif Ouenvers te Machelen als jobstudent sinds 2014
Taken: — Verkoop :

Aanvullen in de winkel

Felefoon opnemen R
Dok werk ik regelmatig als kinderoppas en ben ik sinds 2015 leider bif de seouts :

Talenkennis
Nederlands: Moedertaal
Frans: Gesproken zeer goed, geschreven redelifk

Yatia
Goede kennis van Word en Excel
In bezit van voorlopig rijbewijs

Vervang de schuin gedrukte tekst door jouw
persoonlijke gegevens.

'« HET SCHAAP

Zaterdaghulp
gevraagd

. Vereisten:
115-16 jaar

Harde wea oo

20 jaar werkervaring

Bij niet voldoen aan
deze eisen toch maar

reageren.

"

P!

06~ DIT SCHRIJF JE BETER NIET

De job die u aanbiedt is nou niet gelijk wat ik zoek maar ik reageer toch maar,

Ik heb me niet echt in uw bedrijf verdiept, veel erger dan andere bedrijven zal
het niet zijn zeker?

Hopelijk nodigt u mij wél uit voor een kennismakingsgesprek

Tip!

i ¢V
CURRICULUM VITAE

Een cv (curriculum vitae of levensloop) geeft een overzicht van je persoonsgegevens,
-opleidingen, werkervaring en vaardigheden. Werkgevers kijken hier vaak het eerst naar.
Ze hebben dan snel een indruk van wie je bent en wat je kan.

& ENUBEND
VYOORBEELDEN VAN MAILADRESSEN

DIE JE BETER NIET GEBRUIKT:

D batman@hotmail.com
o partyanimal @vyahoo.com

o ikbeneenprutser(@gmail.com

Gebruik een mailadres met daarin je eigen naam.
Marieke.vondels@hotmail.com

Niet elke foto is passend voor op je cv. Als je een foto op je cv wil zetten ! ﬁ
zorg dan dat die past bij het imago van het bedrijf waar je solliciteert.

Machelen, 16 augustus 2017

WASE Industrial Services
t.a.v. dhr. G. Foubert
Directeur personeelszaken
Barbierbeek 45

1800 Vilvoorde

Betreft: sollicitatie voor administratief bediende

Geachte heer Foubert,

De job van administratief bediende die u aanbiedt op de website van de YDAB is precies wat ik
zoek. :

Ik heb mijn studie BSO richting kantoor {met zevende jaar) vorig jaar be€indigd. Ik kon daarna
al vrij snel aan de slag bij mijn vroegere stageadres voor een ziekievervanging van een half jaar.
Tk was onder andere verantwoordelijk voor de postathandeling en bezorging. Qok ben ik regel-
marig op de afdeling boekhouden ingezet voor het coderen en invoeren van facturen. Dit werk
heb ik altijd met veel plezier gedaan.

Met de taken in de job bij uw bedrijf heb ik dus al veel ervaring opgedaan. Ik stel mij flexibel op,
voor mij geen probleem op verschillende afdelingen te werken. Ik ben al jaren lid van de scouts
waarvan nu 4 jaar als leidster. Daar heb ik geleerd flexibel te zijn, verantwoordelijkheid te dragen
en te organiseren. Mijn werk goed plannen gaat mij gemakkelijk af. :
Als referentie kan ik u mijn vorige werkgever mw. M. Achteloos, hoofd van de administratieve
dienst van NV De Cactus, opgeven. Zij was altijd zeer levreden over mijn werk.

Ik ben in het hezit van een voorlopig rijbewijs. [k red mij goed in her frans en kan werken met
verschillende computerprogramma’s.

Ik ¥oeg mijn cv bij. Graag licht ik mijn sollicitatie verder toe in cen persoonlijk gesprek.

Met vriendelijke groet,

Marieke Vondels
03 528 686

@
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Luister naar deze berichten op de voicemail alsof je een baas bent die belt
om je uit te nodigen voor een sollicitatiegesprek.
Pak het zo dus niet aan!

Hallo, Jan's antwootdapparaat is defect. Dit is de koelkast. Praat heel
langzaam en ik zal je berichtje op mezelf plakken, met een magnectje.

Zo! Je hebt eindelifk gebeld. Nu denk je natuutlijk dat ik er nog ben.
Nou, niet dus. Ik heb het gisteren opgegeven. Zeventien weken is lang
genoeg. Wachten op jou, staren naar het plafond, nergens heengaan.

Tk heb er genoeg van. Ik ga verder met mijn leven. Laat een bericht achter
na de piep en misschien bel ik je terug. Waarschijnlijk niet.

Zotg voor een zakelilke boodschap op je voicemall.
Bijvoorbeeld: hallo, dit Is de volcemall van Marleke Vondels
Spreek een berichtie in na de plep en ik bel le terug.

!
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War kan je verwachten?

HET SOLLICITATIE-
GESPREK DEEL 1

_ Je brief en cv zagen er goed uit. Je bent uitgenodigd voor een gesprek.

_— PAEHOTIVAT e
= ISIE-"=

G L

“KWALITEITER
= BAAN

S

PERSOONLIJKE VRAGEN

* Vertel eens iets over jezelf
* Wat zijn je sterke en zwakke punten

* Geef eens een voorbeeld van iets wat je hebt gedaan waar je trots op bent

VRAGEN OVER JE MOTIVATIE

* Wat lijkt je vooral leuk in de functie?
e Wat wil je nog bijleren?
* Waarom moeten we juist jou aanwerven voor de job?

=

VDAB
WEETIES

Je inschrijven bij de VDAB als je van school gaat en op zoek bent naar een job
is erg belangrijk. Je inschrijving is ook nodig voor de start van de beroepsin-
schakelingstijd en het behoud van je kinderbijslag. In deze periode laat je zo
goed mogelijk zien dat je je best doet om een job te vinden. Dat kan door een
beroepsopleiding te volgen, of sollicitaticbrieven of reacties van werkgevers te
tonen. Als je VDAB-consulent vindt dat je je voldoende inspant heb je na deze
periode recht op een inschakelingsuitkering, Inschrijven doe je door binnen te

Springen in een VDAB kantoor ofwel door zelf je dossier aan te maken in “Mijn

loopbaan’ op de VDARB site, www.vdab.be.

Je online profiel dat je via ‘Mijn Loopbaan’ op de site van de VDAB hebt ge-
maakt kun je gebruiken om te solliciteren, vacatures te bekijken en overzichten
bij te houden van je werkervaring, opleidingen, vaardigheden en dergelijke.
Ook kunnen werkgevers jouw cv bekijken.

Misschien kom je in aanmerking voor een tewerkstellingsmaatregel. Dat wil
zeggen dat de werkgever minder moet betalen als hij jou in dienst neemt. Dit
geldt alleen als je laaggeschoold bent (je hebt geen diploma secundair onder-
wijs) of middengeschoold bent (je hebt ten hoogste een diploma secundair
onderwijs). Deze korting voor de werkgever krijgt hij ook alleen maar als je
jonger bent dan 25 jaar.

Ben je werkzoekend en heb je een beperking? Laat je beperking door VDAB erken-
nen als arbeidsbeperking. Dan krijgt de werkgever geld om jou te ondersteunen en
bovendien kan je extra begeleiding krijgen in je zoektocht naar een passende job.

Gebruik als je ermee kan werken ‘Mijn loopbaan’ zoveel
mogelijk Als je een sollikitatiegesprek hebt en je gaat met de
trein dan kan je via de VDAB een goedkoop treinticket krijgen
Ga hiervoor 5 dagen op voorhand met je uitnodiging naar je
VDAB-kantoor.

=

i HET SOLLICITATIE-

Ao

GESPREK DEEL 2

EP UL ANTWOORD IS NIET:

e De job verdient niet slecht
* En is lekker dicht bij huis
* Ziet er bovendien uit als redelijk relaxed

g6~ HET GOEDE ANT WOORD IS:

¢ Tk vind werken in een team leuk
* Ik organiseer graag
* Ik ben goed met cijfers

A\
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o ‘Met mijn vorige baas had ik elke dag
ambras. Ja dat lag natuurlijk aan hem,
met mij is niks mis.’

Noem de vaardigheden op die je hebt en die belangrijk ziin
voor de functie. Van elke vaardigheid die je noemt moet je een
voorbeeld kunnen geven

_________________________ =
1
WAT VRAAGT DE WERKGEVER ZICH AF? | WAT VRAAGT IK ME AF? |l
I
¢ Heeft de kandidaat de vaardigheden | e Komt het takenpaklet overeen met wat |
en eigenschappen die we zoeken I ik zoek? i
voor de functie? *  Kan ik deze job aan? |
! o Wil ik voor en met deze mensen wecken?
o Isde sollicitant gemotiveesd voor de job? | o s de sfeer goed tijdens het sollici- |
| tatiegesprek? {
e 7ou de sollicitant goed passen in het I ¢ s het bedsijf goed bereikbaar voor mif? |
bedtijf? e Is er een opleiding voorzien? |
I s Kan ik me hier ontwikkelen? |
¢ Wil ik deze kandidaat in dieast | o Wat zijn de arheidsvoorwaarden: loon, I
nemen? | vakantiedagen, ....7 ;
4

Zoek de balans, wat zeg je beter niet

e

e e e W Em mn e S e e i = wmm Sm e e

Spreek niet over de
foute kantjes van je
vorige werkgever.

HET NIEUWE

Kijk wel je privacy instellingen
na, tenzij je denkt dat je de
werkgever kunt overtuigen
met de foto's van je laatste
strandvakantie.

Goed mogelijk natuurlijk.

TIP!

Maak gebruik van sociale media zoals Facebook en LinkedIn.

Maak een prachtige presentatie over jezelf met behulp van Prezi, PowerPoint of
Pinterest of zet een filmpje van jezelf op Youtube.

Maak je cv in de vorm van een stripverhaal. Alleen voor als je zelf goed kan tekenen
et als je solliciteert bij een werkgever waar creativiteit belangrijk is.

D ‘Op tijd komen is niet mijn

i HET SOLLICITATIE-
GESPREK DEEL 3

Wees eerijk, maar overdniif
niet. Bovendien willen jouw
slechte punten niet geliik
zeggen dat je de job niet
goed kan uitvoeren.

sterkste kant. Ik kan niet tegen
kritiek. Als ik eenmaal iets kwijt
ben vind ik het gegarandeerd
niet meer terug,’

b Ik ben precies degene die u
zoekt!
Wanneer kan ik beginnen?

Zelfvertrouwen is goed.
Teveel niet.

Eh, moet ik hier op antwoorden? Fo
* Ben je lid van een vakbond? (tenzij je bij het ABYV solliciteert)

* Wil je graag kinderen? S 2

* Op welke partij stem je?

De werkgever mag je niets vragen over je levensovertuiging, politieke voorkeur of over je
gezondheid. Als je zo'n vraag krijgt kun je vriendelijk maar beslist zeggen dat je daarop niet
antwoordt. Als de werkgever echter een goede reden heeft om ernaar te vragen en de vraag is
belangrijk voor de uitoefening van de job is het beter wel te antwoorden. Dat kan bijvoorbeeld
het geval zijn als het om een fysiek zwaar werk gaat.

Meestal vraagt een werkgever aan het einde van het gesprek
of je zelf nog vragen hebt. Stel geen vragen over je loon
maar vraag iets over de inhoud van de job of over het
bedriif. Bedank voor het gesprek als je weggaat.
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& KENNISTEST
: TEST JE KENNIS

ALS JE EEN SOLLICITATIEBRIEF MAAKT:

2} Doe je dat keurig handgeschreven

by Gebrgik j € zoveel mogdijk fluo, onderlijning, cursief en vel, creativiteit kent geen grens
¢} Som je al je vaardigheden die voor de job belangrijk zijn, overzichtelijk op

JE BRIEF:

2} ‘Welke brief? Ah, je bedoelt mijn creatie?’

b} Is lichtblauw en licht geparfumeerd, gevouwen in een bijzonder origami model

& ¢} Is op wit papier, in één gangbaar lettertype

JE HEBT EEN SOLLICITATIEGESPREK:
a} Je bent een half uur te laat, weet jij veel waar de Bakkerstraar is

b} Je bent een uur te laar, de brug stond open en je neefje was jarig,

tegelijkertij
¢} Je bent er 10 minuten van tevoren Peled

— WAT TREK JE AAN OP JE SOLLICITATIEGESPREK?

— a} Casual is altijd goed, een T-shirt en een s

' pijkerbroek, meer moet dat niet zijn
b) Is dat iets om over na te denken?

c} Je ziet er netjes en verzorgd uit, je voelt je goed in wat je draagt
JE ZIT IN EEN SOLLICITATIEGESP,
Nk et BEDRT: REK EN JE KRIJGT EEN VRAAG

a) Weten ze zelf niet wat hun laatste nieuwe product is? :
b} En dat ze ook filialen in buitenland hebben?
¢) Natuurlijk kan je die vraag beantwoorden, ze staan gewoon op internet

B  Heb je 500 punten? Gefeficiteerd, je gaat snel een Ieuké job
hebben.

% Heb je minder dan 500 punten? Kijk alle tips nog eens na en
neem snel contact op met een Magik! jongerenmedewerker!
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