Hoe gaat een kwaliteitsbewuste
manager om met sollicitanten?
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Voor veel bedrijven die de arbeidsmarkt opgaan, duiken er allerlei problemen op als de eerste sollicitatiebrieven binnenkomen. In kleine
bedrijven die geen personeelsfunctionaris kennen, is de eerste selectie in handen van de algemeen directeur of een van zijn rechterhanden. Vaak
is de personeelsadvertentie het gevolg van de gezonde expansie die het bedrijf doormaakt. De voor de selectie verantwoordelijke manager wordt
dan totaal in beslag genomen door alle groeistuipen van het bedrijf.

Ruim twee weken nadat de advertentie in de krant heeft gestaan, liggen er meer dan honderd sollicitatiebrieven op zijn bureau. In de spaarzame vrije
avonduren worstelt hij zich door de stapel en maakt een eerste selectie. Drie stapeltjes zijn het resultaat van enkele uren noeste arbeid. De C-categorie komt
niet in aanmerking vanwege het niet voldoen aan functie-, opleidings- en leeftijdeisen *). De stapel die met een B aangeduid wordt, heeft zijn twijfelgevallen.
De A-sollicitanten komen in principe in aanmerking voor een sollicitatiegesprek. Er is nog een lange weg te gaan voordat de meest geschikte kandidaat het
arbeidscontract kan ondertekenen.

Geduld

Het is niet verwonderlijk, maar ook niet goed te praten, dat in dergelijke gevallen de sollicitanten over veel geduld dienen te beschikken. Ook bedrijven die
niet lijden aan structurele overbelasting, laten sollicitanten vaak in de kou staan. Het eenvoudig niet reageren op de sollicitatiebrief is gelukkig een
uitzondering maar komt ook nog voor.

Erg lang slepende procedures, waarbij de sollicitant eerst een keurig briefje
krijgt dat de sollicitatiebrief ontvangen is, komen echter steeds vaker voor.
Een sollicitant die niet behoorlijk aan zijn trekken komt, kan de conclusie
trekken dat er met het personeel niet veel beter wordt omgesprongen.

Hoe gaat een kwaliteitsbewuste manager om met sollicitanten? De manager
die zich realiseert dat het imago van zijn bedrijf in het geding is en dat
sollicitanten ook klanten kunnen zijn. Openheid en goede afspraken zijn twee
essentiéle zaken bij het werven van nieuwe medewerkers. De sollicitant dient
goed geinformeerd te worden en moet weten waar hij of zij aan toe is.

“Openheid en goede afspraken
zijn essentieel bij werven”

Bedankt

De heer Stegge, een 35-jarige MTS 'er werd aangenomen als hoofd binnendienst bij een kleine producent van tuinartikelen. Toen hij goed en wel ingeburgerd
was, vertrouwden zijn collega's hem toe dat hij al de vijfde in een rij was die voor de functie aangenomen was. Het wekte dan ook geen verwondering dat hij
na zijn proeftijd ook bedankt werd voor zijn diensten.

Men vertelde hem dat men toch meer een bedrijfsleider als rechterhand van de directeur in gedachten had. Men zag hem die rol niet op korte termijn
vervullen. Op zijn vraag of er iets op zijn functioneren viel aan te merken, werd ontkennend geantwoord. Gelukkig zijn dit soort flagrante voorbeelden van de
behandeling van een sollicitant zeldzaam.

*) dit is nu niet meer toegestaan. In de praktijk worden echter nog steeds sollicitanten op hun leeftijd afgewezen.
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Sollicitatiecode

De meeste werkgevers hebben de neiging de vacante functie aantrekkelijker voor te stellen dan hij is. Wat is er tegen om al in de personeelsadvertentie te
zetten, dat van de kandidaat verwacht wordt dat hij vijftig procent van zijn tijd aan het leggen van nieuwe contacten moet besteden? In het sollicitatiegesprek
kunnen dan ook nog andere zaken die niet aan de grote klok gehangen moeten worden, de revue passeren. De werkgever zal vaak moeten balanceren tussen
het afschrikken van potentieel geschikte kandidaten en het wekken van valse verwachtingen.

De kwaliteitsbewuste manager of personeelschef hanteert de sollicitatiecode van de Nederlandse Vereniging voor Personeelsbeleid (NVP). Vanzelfsprekend is
dat de sollicitaties vertrouwelijk worden behandeld. Iedere sollicitant ontvangt binnen 1 week na ontvangst van de sollicitatiebrief een schriftelijke
bevestiging. De selectie vindt plaats op basis van functie-eisen. Sollicitanten, die afgewezen worden, ontvangen binnen twee weken na de sluitingsdatum
hierover schriftelijk bericht.

Sollicitanten waarvan de sollicitatie wordt aangehouden, worden hiervan binnen twee weken na de sluitingsdatum schriftelijk op de hoogte gebracht. Hierbij
wordt vermeld op welke termijn zij nader bericht zullen ontvangen.

Spelregels

De sollicitatiecode van de N'VP geeft ook de spelregels voor de athandeling van de selectiegesprekken. De werkgever streeft er in principe naar maximaal
vijf kandidaten uit te nodigen voor de eerste gespreksronde en wel binnen twee weken na sluitingsdatum van de reactietermijn. In deze uitnodiging wordt
behalve de datum, tijdstip, plaats en duur van het selectiegesprek ook vermeld welke functionarissen aan het gesprek deelnemen (in principe maximaal 3
personen).

De werkgever geeft tevens in de uitnodiging aan hoe de reiskosten met de sollicitant verrekend worden. Om de sollicitant in de gelegenheid te stellen goed
voorbereid aan tafel te komen, wordt voldoende informatie over de functie en de organisatiec meegezonden. Een vragenlijst voor de sollicitant zenden veel
werkgevers eveneens mee. Hiermee kunnen op een efficiénte wijze de relevante gegevens van de sollicitanten verzameld en vergeleken worden.

Aanvull/end onderzoek

In de gesprekken komen alleen die vragen aan de orde, die een wezenlijke bijdrage vormen bij de afweging van de geschiktheid van de kandidaat voor de
uitoefening van de functie. Privacygevoelige vragen zoals bijvoorbeeld over de gezondheid van de kandidaat, dienen achterwege te blijven.

Een psychologisch onderzoek kan slechts plaatsvinden, zo vermeldt de code, door of onder verantwoordelijkheid van een psycholoog, die geregistreerd is bij
het Nederlands Instituut van Psychologen. Een dergelijk onderzoek vindt uitsluitend plaats, bij kandidaten die potentieel geschikt zijn en waarbij het
onderzoek aanvullend is, ter bevestiging van de aanwezigheid van de noodzakelijke vaardigheden en persoonlijkheidskenmerken. Uitsluitsel over de
aanstelling geschiedt schriftelijk binnen twee weken na het laatste gesprek.

Aantrekkingskracht

De afwijzing dient een motivering te bevatten, die op verzoek van de kandidaat mondeling zal worden toegelicht. De door de sollicitant meegestuurde
diploma's etcetera worden geretourneerd en de sollicitatiebrief vernietigd. Alle van belang zijnde zaken als emolumenten, opleiding en afspraken over het
arbeidscontract en beoordeling zullen aan de sollicitant worden vastgelegd.

Het is duidelijk dat kwaliteitsbedrijven zich hiermee onderscheiden op de arbeidsmarkt en een positief imago cre€ren. Het resultaat is een grotere
aantrekkingskracht op de arbeidsmarkt en derhalve een kwalitatief hoogwaardiger aanbod. ¢

Drs JJ.H.G. Karelse is werkzaam als arbeids- en organisatiepsycholoog voor Raadgevend Bureau Claessens



