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Intro 

De Selectionbuddy is een tool die het selectieproces ondersteunt. Deze tool werd ontwikkeld door 

HOGENT in samenwerking met werkgevers, werkzoekenden en HR experts en is gefinancierd door ESF.  

Voor sollicitanten zorgt de Selectionbuddy ervoor dat stukken van de selectie op afstand kunnen 

gebeuren, dat men goed op de hoogte is van de stappen in het selectieproces en dat men het 

selectieproces zelf kan opvolgen. Je vindt hier ook handige tips en tricks voor tijdens het solliciteren. 

Overzicht van de mogelijke stappen in het 
sollicitatieproces 

Hieronder krijg je een overzicht van de mogelijke stappen in het sollicitatieproces. Het aantal stappen 

is afhankelijk van de keuzes die een organisatie maakt voor zijn/haar vacature. Hieronder krijg je zicht 

op het meest uitgebreide sollicitatieproces, maar het sollicitatieproces kan ook  korter zijn. Normaal 

gezien omvat een sollicitatieproces steeds een eerste stap waarin je motivatie en cv gevraagd wordt. 

Een gesprek is ook een standaard onderdeel van het sollicitatieproces, als je voldoende ver geraakt. 

Via de Selectionbuddy kan je de verschillende stappen van het selectieproces doorlopen en heb je 

steeds een zicht op waar je je bevindt in het proces. 

Na elke stap maakt het bedrijf/ de organisatie een keuze of ze verder willen gaan met jouw 

kandidatuur. Na elke stap is het dus mogelijk dat je doorgaat naar de volgende stap of dat je het nieuws 

krijgt dat je toch niet de geschikte kandidaat bent volgens hun verwachtingen. Ons platform stimuleert 

werkgevers om steeds feedback te geven, of je nu wel of niet door mag naar de volgende 

selectieronde.  Figuur 1 geeft een weergave van hoe het proces er kan uitzien. 

 

Figuur 1: Overzicht van mogelijke stappen in het sollicitatieproces 
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Aan de slag 

1. Ga naar Selectionbuddy-platform via VDAB-link of door url in je browser 

te plakken 
Normaal gezien kom je op dit platform terecht omdat je een vacature zag die je aansprak waarin 

de link naar dit platform stond. Door de VDAB-knop te gebruiken of door de link in je browser te 

plakken, kom je op de pagina van de vacature terecht (zie Figuur 2 voor een voorbeeld). De pagina 

geeft het bedrijf en de functie weer waarvoor je wilt solliciteren. Klik op Solliciteer.  

Via de Selectionbuddy kan je de verschillende stappen van het selectieproces doorlopen en je hebt 

steeds een zicht op waar je je bevindt de het proces.  

 

Figuur 2: voorbeeldpagina van een vacature 

 

 

2. Registreer 
 

Indien je nog nooit solliciteerde via Selectionbuddy, moet je eerst registreren.  

Indien je wel al eens gebruik maakt van Selectionbuddy, kan je je inloggen met je e-mailadres en 

wachtwoord (zie Figuur 3).  
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Figuur 3:  Inlog- en registratiescherm 

 

Bij het registreren vul je je naam en voornaam in, je e-mailadres en je kiest een wachtwoord. Houd je 

wachtwoord goed bij, want je zal dit nodig hebben om later opnieuw in te loggen op het platform, om 

je sollicitatie op te volgen en te voltooien (zie Figuur 4). 

 

Figuur 4: Eerste scherm bij registratie 

 

Daarna vul je enkele persoonlijke gegevens in, zoals je geslacht en je geboortedatum. Je kan ook je 

woonplaats invullen, je hoogst behaalde diploma en je kan een foto toevoegen. Ook je 
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telefoonnummer en een link naar Je LinkedIn-pagina kan je toevoegen, zodat een werkgever je vlot 

kan contacteren (zie Figuur 5). 

 

Figuur 5: Tweede scherm bij registratie 

 

Ten derde, kan je je waarden invullen. Dit is niet verplicht, maar kan gevraagd worden door een 

werkgever in het sollicitatieproces. Door het gepaste aantal sterretjes te kiezen, geef je aan welke 

zaken je het belangrijkste vindt (zie Figuur 6, legende rechts). 

Waarden zijn zaken die je belangrijk vindt in je job of in de werkcontext. Vandaag de dag wordt er veel 

meer aandacht besteed aan “passen in een werkomgeving”, of overeenstemmende waarden hebben 

met het bedrijf. Uit onderzoek blijkt dat mensen zich beter voelen in een omgeving waar ze die 

waardenfit ervaren. Mogelijks wordt dit later in het sollicitatieproces besproken, als je op gesprek gaat.  
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Figuur 6: Derde scherm bij registratie 

Wanneer je je geregistreerd hebt, wordt er een e-mail verzonden naar je e-mailadres, zodat je je 

account kan activeren (zie Figuur 7). Soms kan deze e-mail tegen gehouden worden door je spamfilter. 

Kijk dus ook zeker daar indien je de e-mail niet meteen zou ontvangen. 

 

Figuur 7: Melding van verzonden e-mail om account te activeren 
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Je krijgt een e-mail om je account te activeren. Door op de link te klikken, activeer je je account en 

koppel je je e-mailadres aan je account (zodat je later updates kan ontvangen op dit e-mailadres over 

je sollicitatie) (zie Figuur 8). 

 

Figuur 8: Koppeling van e-mailadres aan account Selectionbuddy 

 

3. Start sollicitatie – eerste stap in het sollicitatieproces 
 

Zodra je een profiel hebt aangemaakt en je account hebt geactiveerd, kan je effectief solliciteren. 

Let op: Je hebt nogmaals de link nodig om voor jouw vacature te solliciteren. Je logt  in met je e-

mailadres en je wachtwoord.  

Bij de start van het sollicitatieproces wordt gevraagd om enkele zaken in te vullen: je motivatie 

voor de job en om voor het bedrijf te werken, je relevante werkervaring en je relevante diploma’s 

en certificaten. Het bedrijf kan nog enkele andere vragen stellen ook. In de tekstvakken onder de 

vraag kan je je antwoord formuleren. Rode sterretjes (*) willen zeggen dat deze velden verplicht 

in te vullen zijn. 

Het bedrijf kan ook enkel andere vragen stellen om extra gegevens te bekomen, zoals jouw 

talenkennis, wat je hoogst behaalde diploma is, hoeveel jaar werkervaring je hebt en/of over welke 

rijbewijzen je beschikt. Rode sterretjes willen zeggen dat deze velden verplicht in te vullen zijn. 

Je ziet in de linkerkolom steeds de organisatie en de vacature waarvoor je aan het solliciteren bent. 

Door op “meer info” te klikken, kan je nog eens de vacature-informatie wat uitgebreider bekijken 

(zie Figuur 9). 
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Figuur 9: Eerste scherm sollicitatie  

Je kan je cv uploaden bij “mijn cv” (zie Figuur 10). Dit moet in pdf-formaat. 

 

Figuur 10: Opladen CV in pdf 

Je krijgt hier ook de kans om je waarden nog eens te herbekijken en eventueel aan te passen (zie 

Figuur 11). 
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Figuur 11: Mogelijkheid om waarden aan te passen 

 

Mogelijks kiest het bedrijf ervoor om gebruik te maken van de optie om anoniem te laten 

solliciteren, d.w.z. de eerste selectieronde anoniem te laten verlopen (zie Figuur 12). Dit kadert 

binnen een diversiteits- en gelijke kansenbeleid. Concreet betekent het dat zij in de eerste 

selectieronde geen kennis hebben van je naam, je geslacht, je leeftijd en andere persoonlijke 

gegevens. Op die manier proberen ze zo objectief mogelijk alle kandidaturen te screenen. Dit kan 

enkel op vraag van het bedrijf, en niet op vraag van de sollicitant. In de tweede selectieronde 

worden jouw gegevens dan wel aan hen vrijgegeven.  

 

Figuur 12: Mogelijkheid om anoniem te solliciteren 

 

Vergeet niet om op de knop “Verstuur” te klikken om je informatie door te sturen naar het bedrijf 

waarvoor je solliciteert. Zodra je je informatie hebt verstuurd, krijg je de mededeling op het 

Selectionbuddy-platform dat je gegevens verstuurd zijn (Figuur 13).  
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Figuur 13: Melding dat jouw gegevens naar het bedrijf zijn doorgestuurd 

4. Je krijgt een e-mail met de mededeling of je door mag naar de volgende 

ronde of toch niet weerhouden bent 
 

Wanneer de werkgever jouw kandidatuur heeft bekeken, krijg je nieuws per e-mail of per telefoon. 

Het kan zijn dat je door mag naar de volgende ronde of dat je kandidatuur niet wordt weerhouden 

(Figuur 14). 

Wanneer je een e-mail krijgt, zal die afkomstig zijn van no-reply@selectionbuddy.eu. In de e-mail 

staat een hyperlink waarmee je meteen terug kan inloggen op het platform om eventuele volgende 

stappen te doorlopen.   

 

Figuur 14: E-mail met mededeling van het bedrijf omtrent je sollicitatie 

 

 

De volgende stap van het selectieproces 

mailto:no-reply@selectionbuddy.eu
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Afhankelijk van de keuze van de organisatie, kan de tweede stap van het selectieproces 

verschillende vormen aannemen: 

- Kennismakingsgesprek/ eerste contact 

Dit gesprek gebeurt per telefoon of via skype, het dient als eerste aftoetsing van de 

verwachtingen voor zowel jou als de rekruterende organisatie.  

- Testen 

Mogelijks wil het bedrijf nog wat meer weten over jou vooraleer ze je uitnodigen voor een 

gesprek. Enerzijds kunnen zij via scenario’s navragen hoe je zou reageren in bepaalde 

situaties en anderzijds kunnen zij een persoonlijkheidsbevraging doen. 

- Een gesprek bij de organisatie 

Elk selectieproces omvat een gesprek tussen de sollicitant en de rekruterende organisatie. 

Mogelijks volgt er zelfs een tweede gesprek. 

 

5. Je krijgt een e-mail met de mededeling of je door mag naar de volgende 

ronde of toch niet weerhouden bent 
 

Wanneer de werkgever jouw gesprek heeft beoordeeld of de resultaten van je online bevraging heeft 

bekeken, krijg je nieuws per e-mail of per telefoon. Het kan zijn dat je door mag naar de volgende 

ronde of dat je kandidatuur niet wordt weerhouden. 

Wanneer je een e-mail krijgt, zal die afkomstig zijn van no-reply@selectionbuddy.eu. In de e-mail staat 

een hyperlink waarmee je meteen terug kan inloggen op het platform om eventuele stappen te 

doorlopen. 

 

6. De volgende stap van het selectieproces 
 

Zie stap 5 

  

mailto:no-reply@selectionbuddy.eu
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7. Andere mogelijkheden van Selectionbuddy: Overzicht van de stappen 

van het sollicitatieproces 
 

Wanneer je inlogt op het Selectionbuddy-platform als sollicitant, en je kijkt bij de vacature waarvoor 

je solliciteert, krijg je ook steeds zicht op welke stappen er zijn in het sollicitatieproces in het bovenste 

balkje, welke stappen je reeds doorlopen hebt (tekst hiervan is blauw) en welke stappen je nog moet 

doen (tekst hiervan is grijs) (zie Figuur 15). 

Bijvoorbeeld: Je krijgt dan onderstaand scherm waarop je ziet dat je in de stap “Kennismaking” zit. Je 

hebt de start van de sollicitatie reeds doorlopen. Je kan ook zien dat er nog testen en 2 gesprekken 

volgen, maar dat je die nog niet doorlopen hebt.  

 

Figuur 15: Overzicht van de reeds doorlopen en de nog te doorlopen stappen in het sollicitatieproces 
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8. Andere mogelijkheden van Selectionbuddy: tips en tricks 
 

Selectionbuddy geeft ook enkele tips en tricks over de verschillende stappen in het sollicitatieproces. 

In de linkerkolom vind je verschillende topics waarover je tips en tricks kan vinden. Klik op het thema 

waarover je meer wilt weten (zie Figuur 16). 

 

 

Figuur 16: Overzicht van de tips en tricks 

  

9.  Andere mogelijkheden van Selectionbuddy: zelf sollicitatie stopzetten  
 

Het kan natuurlijk zijn dat je zelf besluit om je sollicitatie stop te zetten. Je kan het bedrijf hiervan op 

de hoogte brengen via het Selectionbuddy-platform. Klik hiervoor op de knop “sollicitatie stopzetten”. 

Dit kan tijdens alle stappen van het sollicitatieproces (zie Figuur 17). 
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Figuur 17: Sollicitatie stopzetten 

Je krijgt een volgend scherm waarmee je een e-mail kan sturen naar het rekruterend bedrijf of je kan 

aanduiden dat je het bedrijf gaat opbellen (zie Figuur 18). Vergeet dit dan uiteraard niet te doen. Klik 

op “stopzetten” om deze actie te bevestigen. 

  

Figuur 18: Bericht verzenden naar bedrijf naar aanleiding van stopzetten sollicitatie 

 

10.  Andere mogelijkheden van Selectionbuddy: taal aanpassen 
 

Selectionbuddy werd ontwikkeld in verschillende talen, zodat je de instructies kan lezen in de taal die 

jij het beste kent. Momenteel is er keuze tussen Nederlands, Frans en Engels (zie Figuur 19). 
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Figuur 19: Taalkeuze 
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11. Andere mogelijkheden van Selectionbuddy: profiel wijzigen aanpassen 
 

Wanneer je persoonlijke gegevens wilt aanpassen, kan dit steeds. Ga naar profiel, klik op knop “pas 

gegevens aan” of “pas waarden aan”, afhankelijk van wat je wilt gaan aanpassen (zie Figuur 20). 

 

Figuur 20: Aanpassen persoonlijke gegevens 
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12.  Andere mogelijkheden van Selectionbuddy: al je sollicitaties opvolgen  
Indien je bij meerdere bedrijven tegelijk solliciteert, die gebruik maken van Selectionbuddy, kan je bij 

“Mijn Sollicitaties” (zie Figuur 21) een overzicht vinden van deze verschillende vacatures. 

 

Figuur 21: Overzicht van de vacatures waarop je gereageerd hebt 

 

Door op de knop “bekijk sollicitatie” bij één specifieke vacature te klikken, kan je je sollicitatieproces 

verder zetten. Je krijgt dan bijvoorbeeld onderstaand scherm waarop je ziet dat je in de stap 

“Kennismaking” zit. Je kan ook zien dat er nog testen en 2 gesprekken volgen, maar dat je die nog niet 

doorlopen hebt (zie Figuur 22). 
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Figuur 22: Verderzetten van een van je sollicitaties 

 


