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Opvragen AANVULLENDE informatie over vacature bij contactpersoon en andere informatiekanalen.
Dus niet de informatie, die al in de vacaturetekst staat. 

Deze twee voeg je namelijk hierna voor je totaalbeeld samen in de ‘checklist vacatureomschrijving’.

Vraag jezelf bij de vacaturebeschrijving voor elk begrip en elke zin af, wat men daarmee bedoelt 

in DIT bedrijf en in DEZE functie.

En hanteer dan dit formulier om daar meer informatie over te krijgen.

> Op pagina 5 tot 9 vul je alle EXTRA informatie in, die je op onderstaande wijze hebt verzameld<
1.
Contactpersoon van de vacature
Bij grote voorkeur telefonisch. Laat geen bericht achter, dat je gebeld wilt worden, maar probeer het een aantal malen.
Geef aan dat je graag nadere informatie wilt om voor je schriftelijke toelichting zo duidelijk mogelijk to the point te kunnen komen. Met als voordeel, dat tijdens het gesprek niet veel tijd verloren gaat aan de toelichting op de vacature.
Indien je de contactpersoon dan nog niet aan de lijn krijgt, is een mailbericht met verwijzing naar uw contactpogingen te overwegen. Vermeld daarbij, dat je begrip hebt voor “druk,druk,druk”.
Beperk je tot inhoudelijke vragen over functie en bedrijf.
Bij sterke voorkeur niet over de arbeidsvoorwaarden, is niet interessant voor die contactpersoon en is daarom voor hem/haar een irriterende onderbreking van de werkzaamheden (druk, druk, druk!!), en geeft mogelijk de indruk dat je“beren op de weg ziet”, zodat je contact een averechts effect heeft. 

Dit contact moet juist de indruk achterlaten, dat je kansen ziet, zodat u de contactpersoon nieuwsgierig maakt.
De antwoorden op uw vragen zijn immers vooral bedoeld om te helpen bij het formuleren van uw 

a. motivatie voor dat bedrijf

b. motivatie voor deze functie

c. geschiktheid voor deze  functie 

d.
geschiktheid voor dat bedrijf
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C H E C K L I S T 
O P V R A G E N   V A C A T U R E – I N F O R M A T I E

Daarvoor kunnen de volgende onderwerpen van belang zijn:

· (documentatie over) produkt/dienstverlening 
· (documentatie over) de visie van het bedrijf m.b.t. de positie/ontwikkelingen op de markt

· (documentatie over) de HRM-visie/personeelsbeleid, werkcultuur

· (documentatie over), organogram van  POSITIE functie in organisatie, zoals


A.
grootte en groeipotentie afdeling

B.
werkcultuur afdeling

C.
bevoegdheden intern

D.
bevoegdheden extern

E. verantwoordelijkheden intern

F. verantwoordelijkheden extern

G. teamsamenstelling
· (documentatie over) INHOUD functie in organisatie, zoals


A.
prestatie-indicatoren

B.
kerntaken

C.
neventaken

D.
incidentele taken

E. interne contacten

F. externe contacten

G. verantwoording intern

· opleidingseisen, zoals

A. algemeen

B. specifiek voor produkt/ dienstverlening 

C. specifiek voor vak-branche-markt

D. specifiek voor deze functie
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· ervaringseisen, zoals

E. algemeen

F. specifiek met produkt/ dienstverlening 

G. specifiek met vak-branche-markt

H. specifiek met deze functie

· persoonskenmerken, zoals

A. vaardigheden voor deze functie

B. KWALITEITEN, COMPETENTIES voor deze functie

C. eventueel bijzondere kenmerken

2.
Andere informatiekanalen
· Website bedrijf
· Werknemer met zelfde functie
· Werknemer met andere functie
· Website soortgelijk bedrijf
· Sociale media als LinkedIN* en Facebook om werknemers van dat bedrijf te vinden en te
bevragen

· Sociale media als LinkedIN* en Facebook om te zien hoe dat bedrijf zich daar manifesteert
· Kennis/vriend met zelfde functie in ander bvk soortgelijk bedrijf
· Kennis/vriend met andere functie in soortgelijk bedrijf
· Website branche, vakbladen

· Website over beroep/functie
· Website opleidingsinstellingen voor beroep/functie
· Website concurrenten
· LinkedIN kan één van de bronnen zijn; profiel van betreffende persoon als 2e graads contact of nadere informatie vragen bij uw  1e graads contacten die deel uitmaken van ‘Hoe u met elkaar bent verbonden’. Ook het profiel van bedrijf met vermelde werknemers kan u via ‘Hoe u met elkaar bent verbonden’ op het juiste spoor zetten.
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Verzamelen informatie bij open sollicitatie

Bij een open sollicitatiebrief geldt een vergelijkbare benadering.

Er is geen vacature op dat moment, maar toch wilt u dat bedrijf warm maken voor uw kwaliteiten. 
Dan is een goed geformuleerde motivatie en geschiktheid voor die functie, die u wilt, in dat bedrijf juist extra belangrijk.
Dat betekent de informatie te verzamelen aan de hand van een bestaande functie bij het bedrijf, waar u die open sollicitatie wilt doen,.

Kijk op de website van dat bedrijf of u daar toevallig zo’n vacature/functieomschrijving kunt vinden. Zo niet, vraag die op bij het bedrijf, afdeling HRM, Personeelszaken.
Zo niet, zoekt u dan op internet bij vacaturesites een functie bij andere VERGELIJKBARE bedrijven. En combineer dat met de informatie op de website van het bedrijf, waar u die open sollicitatie wilt doen.

Maak tevens gebruik van de Andere informatiekanalen hierboven.
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AANVULLENDE informatie over het BEDRIJF/ORGANISATIE:
Produkt/dienstverlening, omschrijving  markt/ doelstelling, waar bedrijf/organisatie zich op richt
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………

Visie van het bedrijf

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

HRM-visie/personeelsbeleid
…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

AANVULLENDE informatie over de FUNCTIE:

Vervangings- of uitbreidingsvacature?
…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

Grootte en ambitie/groeipotentie afdeling

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………
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Werkcultuur afdeling

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………


Kerntaken

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

Neventaken

taken, die u regelmatig naast uw kerntaken doet
…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

Incidentele taken
 taken, die u onregelmatig naast uw kerntaken doet

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

Bijzondere taken/opdrachten/projecten: 

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………
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Interne contacten
bijvoorbeeld: 
 teamsamenstelling, collega’s andere functies, andere 
afdelingen, managers, directie, bestuur
…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

Externe contacten 




bijvoorbeeld:  
soorten opdrachtgevers, klanten, 
leveranciers, andere organisaties/bedrijven/instanties
…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

Organisatorische verantwoordelijkheden INTERN:
bijvoorbeeld speciale verantwoordelijkheid binnen team of afdeling, functioneel leidinggeven, hiërarchisch leidinggeven, projectleiding, ….etc


…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

Organisatorische verantwoordelijkheden EXTERN:
bijvoorbeeld  uitvoeren en/of voorbereiden opdrachten van klanten, leveranciers, andere instanties/organisaties/bedrijven …. etc

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………
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Financiële verantwoordelijkheden INTERN:
bijvoorbeeld  van kassabeheer tot financiële budgetten van (delen) van organisatie/bedrijf….etc


……………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………





Financiële verantwoordelijkheden EXTERN:
bijvoorbeeld geldverkeer m.b.t klanten, leveranciers, andere instanties/organisaties/bedrijven …. etc

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

Bevoegdheden INTERN:




bijvoorbeeld  “teken”-bevoegdheid voor 
beslissingen binnen organisatie/bedrijf ….etc


…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

Bevoegdheden EXTERN:


bijvoorbeeld afsluiten contracten m.b.t klanten, 
leveranciers, andere instanties/organisaties/bedrijven …. etc

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………
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Prestatie-indicatoren
[waar wordt u op afgerekend] 

bijvoorbeeld vereiste resultaten, omzetdoelstelling, prestatiedruk, relatie met klanten/ cliënten, “span of control” als leidinggevende…. Etc. (Zie daarvoor de functiebeschrijving en functie-eisen)

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………


Soort dienstverband [vast, tijdelijk,aantal uren, [on] regelmatig,  etcetera]

 …………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

Salaris  en arbeidsvoorwaarden

 …………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

Loopbaanperspectieven
…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………
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