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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.

Vacature met
link naar
Selectionbuddy

&

Rogistreren op

o

door maar

Figuur 1: Overzicht van mogelijke stappen in het sollicitatieproces

GENT



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.

Je wenst je kandidaat te stellen voor

@
KMO

Technical support manager

KMO

Do selectionbuddy leid! je viol doorheon de solicitalieprocedure
|

De Selectionbuddy I sen tool die hot sslecheproces ondersteunt. Deze toal werd ontwikkeld door HOGENT in sarmenwerking met
werkgevers, werkzoekenden en HR experts an is gefinancierd door ESF. Voor sollictanten zorgt de Selectionbuddy ervoor dat stukken
van de selectie op afstand kunnen geteuren, dal men goed op do hoogle is van de stappen in het seleclieproces en dat men het
selectisprocas zelf kan opvelgen. Je vindt hier cok handige tips en tncks voor tijdens het solliiciteren
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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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Reeds een login?

@
KMO

— PARI§ —
Technical support manager
Nog geen login?
We wagen jo wel om conmaly sen piofie! aan e maken Zo0y! je semoudy £20 Nogoen en 92 YDONGINg van & wolcne Tof
D tevTpen

el N - W

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).

Registreer

1 Bagiy gegevens 2 Pursoonlijhn gegevens 3 Waarden

Yootuem *
Haam *
E-nusames *
Wacrtwooed *
Wacrfecon sendoe

Wacntwoord bevesigen *

WALHTSCOMDN T R SV fen
Ik ga akhoond mef de |

* Vearphctt n e veben

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 viot
kan contacteren (zie Figuur 5).

Registreer

Er) ARrhi QRgMYInG RUSINN 1001 Dok bk wof (M) 3001 S WerSgaver DY et sionrsem solicierén (£)

Gestacht * Setacieven Fotu foptoneet)
Gebtroorertatun * mmring| Baem

\ -
Woargtast Tongalawn bestarstsastonewe 3 g g w3

Twsgelawn hestarstsgioate 2V
Lok nivier 0 Linkerdie-pag o
Tefotrnumme
Hoogst betaalde dpioma

¥ Verphcnt n te vallers

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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Registreer
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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.

|+ 1 een mim veescrionn nsa st conm e e acciunt i nctiens

Reeds een login?

Nog geen login?

Ve ATaDan e wel om eonmiaig een Profel man e Maken Z0AY] e SAoVOUAg Eant
Bloggen en e VOUITPANG Vs e soliCle ¥ kI oovoigen

el - RN

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).

o ¢ LCOUNE aangemaakt L

e bt

Mijn Sollicitaties

F I OGE B

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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Mijn cv *

Figuur 9: Eerste scherm sollicitatie

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

Mijn cv *

Bestand kiezen e R =T L G EE UPLOADEN

* Gegevens kunnen niet gebruikt worden bij het anoniem solliciteren

*Verplicht in te wulizn

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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.a *
Mijn waarden Migt belangrijk

*
Omdat niet enkel competenties en diploma’s belangrijk zijn om na te gaan of jij de geschikte kandidaat Minder belangrijk
bent voor de job, wordt hieronder gevraagd om aan te duiden hoe belangrijk onderstaande zaken zijn * %k
voor jou in je job of in de werkcontexd. Op die manier streven we emaar dat jij en je toekomstige Meutraal
werkgever op dezelide golfiengie zitten!
* W * W
Belangrijk

Aandacht veor detail w W W

L A I A

. . . . Heel belangrijk
Ik vind het belangrijk om nauwkeurig e werken en aandacht fe hebben voor details op het werk.

Prestatie- en resultaatgericht zijn * W W
Ik ben prestatiegericht en vind het belangrijk cm resultaten ie behalen op het werk.

Stabiliteit w W W

Ik vind een siabiele en continue werking en werkomgeving belangrijk (zonder veel veranderingen).
Sociale verantwoordelijkheid w W W

Ik vind duurzaam presteren met respect voor mensen en aandacht voer het milieu belangrijk op het
werk.

Disirn’e naman i o

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.

Anoniem solliciteren

Het bednjf waarvoor u solliciteert, heeft ervoor geopleerd om de eerste seleclieronde anoniem te laten verlopen. Dit kadert binnen diversiteits-
en gelijke kansenbeleid. Concreet betekent het dat zij in de eerste selectieronde geen kennis hebben van je naam, je geslacht, je leeflijd en
andere persoonlijke gegevens. Op die manier proberen ze zo objectief megelijk alle kandidaturen te screenen. In de iweede selectieronde
worden jouw gegevens wel aan hen vrijgegeven. Telkens wanneer u een sterrefje ziet staan bij een invulvak, betekent dit dus dat je nu dit vak
reeds dient in te vullem, maar dat het pas in de tweede selectieronde zichibaar gemaakt wordt voor de werkgever.

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).

11

AN TR - ?((\3 Viaanderen Ho
ESF ==a GENT



SOLCITATES MUN PROFIEL TPE 4 THICKE Mo eoes Jadote v

®

KMO

LL LA We hebben uw gegevens ontvangen,
KMO AJ ot g (e Socepn geioutien o woigende Al fun el
Yochnisiv suppOrn manage
0405 28
Tty
Onbepaadon dor

GENT

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.

KMO - Technical support manager : Je mag door naar volgende ronde! Wndax X
no-reply@selectionbuddy.eu vis maorotect be

Bevie.

U soliciieerde recent voor de Aunctie van Technical sepport manager by KO

Kk hry om e an 8¢ meksen by Selectionbuddy en je protiel en soliciatie onkine te behesen

Verzonoen door Selectontuddy. ey

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

De volgende stap van het selectieproces
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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

Ziestap 5

13
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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.

SLETTAIRES UM PR TIPSE e Moo e Amate o

KIVI'O S e

Dag Mroen

KMO 32 e UM OS] (O 68N RENYFI UL AGIUENEY (L e Lee Ser hekehun | @ sl SOa G0 02 hodghs Jrtoudern 430 sveebute
ropende dapes

905 0
EBectoos

Ortwpastin s

el I

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).

SOLLICITATIES MUN PROFYA %L NL v

Tips & Tricks

Handleiding
Dp daze pagina's wid & misressanta ips aver solichaan

Motivatie & v screenin,
0 In 68 INkerkolom si3an (e Mema’s waarvoor 1ips en Wicks wardan gemaakl Deze 2n geleat aan voorDeraidends stappen, &

Waardentit gabauren binnen de tool an 23ken om 6@ 1 lten na hat salicEateprorss

We batchten ook twee balsngriike aspecten van de2e 100l e 6en MErWaardo vorman In ean veranderanda maatschapiy

Kennisimakin
0 wani dit word! vaak vergeion en {2) anoniem sollictieren in hel kader van diversifes en gelithesd
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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.

Sollicitatie stopzetten?

Bar o e dal je 3ORIUSE WY stigutetion

Sy standuand sl of pas Bacdil sas

Ik e toveestaande nad

16 ol che smchigmens 0 e (0 versmben

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).
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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.

Mijn Sollicitaties

@
KMO

PARIS =

KMO
Technical Support Manager

BEKLIK SOLLICITATIE

ESF W Visanderen Ho
! g GENT

......

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
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