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Aandachtspunten bij werving en selectie
Is uw werving en selectie gebaseerd op de kennis en ervaring die nodig zijn om de vacature te vervullen?

Als werkgever is het essentieel om de juiste kandidaat voor uw vacature te vinden. De verkeerde kandidaat aannemen betekent verspilling van geld en tijd. Wijs dan ook geen gekwalificeerde kandidaten af op basis van hun leeftijd als dit niet relevant is voor de functie.

Wanneer doet u het goed?

· Als binnen uw organisatie alle leeftijdsgroepen vertegenwoordigd zijn.

· Als sollicitaties voor functies binnenkomen van alle leeftijdsgroepen
· Als de functie omschrijving en overige kwalificaties objectief zijn en alleen gebaseerd zijn op kennis, relevante ervaring en kwaliteiten om de functie te kunnen vervullen

Functie specificatie:

Elke werving en selectie procedure begint met een zo goed mogelijke beschrijving van waar de functie om gaat. 

Dit betekent:

· het hoofddoel van de functie

· de hoofdtaken van de functie

· de verantwoordelijkheden

Functie omschrijving:
Als u de functie specificatie hebt opgesteld, kunt u de functie omschrijving maken. 
Hierbij noemt u alle taken die binnen de functie worden gedaan.

Kwalificaties van de kandidaat:

Hier omschrijft u wat de kandidaat moet hebben m.b.t.:

· opleiding

· ervaring

· kennis en vaardigheden

· karakter eigenschappen

De kandidaat die u zoekt moet overeenstemmen met de benodigdheden voor de functie. Als u onnodig hoge eisen stelt voor ervaring, karakter eigenschappen of opleiding, loopt u het gevaar te discrimineren op leeftijd. En gezien het feit dat ouderen een steeds groter deel van de bevolking uitmaken, verkleint u zo ook uw kansen op het krijgen van potentiële kandidaten.
Bijvoorbeeld:

Een oudere kandidaat hoeft niet perse een betere manager zijn en een jongere kandidaat heeft niet perse meer IT kennis.

Mensen van alle leeftijden kunnen flexibiliteit in hun werk nodig hebben om werk met zorg verantwoordelijkheden te combineren.

Adverteren:

Uw personeelsadvertentie moet duidelijk de functie omschrijven en de benodigde kennis, vaardigheden, opleiding en/of ervaring die van de potentiële kandidaat worden gevraagd om de functie te kunnen vervullen. Gebruik hierbij de eerder opgestelde informatie van de functie en kwalificaties.
Overwegingen hierbij zijn ook de juiste woordkeus en waar te adverteren.

Woordkeus:

Zorg ervoor dat u niet discrimineert op basis van leeftijd. Als u zinnen gebruikt als “kandidaten moeten tussen 25-35 jaar zijn” discrimineert u.

Leeftijdsdiscriminatie kan ook minder opvallend zijn, als u bijvoorbeeld zegt “jonge afgestudeerde’ of ‘volwassen persoon’. Of zelfs indirect, bijvoorbeeld alleen mensen met een bepaalde opleiding vragen, waarvan je eigenlijk weet dat deze opleiding pas vanaf een bepaald jaar toegankelijk was, waarmee dus ouderen automatisch niet meer kunnen solliciteren.
Waar te adverteren:

U kunt uw vacature op verschillende manieren adverteren, nationale en regionale kranten, tijdschriften, vakbladen, gratis publicaties, internet, uitzendbureaus, vrijwilligers organisaties en advertentie borden in openbare gebouwen.

Bedenk hoe u verschillende groepen mensen kunt bereiken.

Jongeren gebruiken wellicht eerder uitzendbureaus en kranten. Ouderen vertrouwen wellicht vaker op hun netwerken.

Sollicitatieformulieren:

Sollicitatieformulieren kunnen het gemakkelijker maken door sollicitaties heen te gaan. Richt u zich hierbij op de kennis en vaardigheden om de functie te kunnen vervullen – zoals eerder omschreven – en niet op leeftijd.
Het is goed om sollicitatieformulieren zodanig in te delen dat degene die de selectie doet voor de sollicitatiegesprekken niet meteen de – onnodige – persoonlijke details van de kandidaten ziet. Dit helpt discriminatie voorkomen.

Het is dus goed om persoonlijke gegevens van kandidaten apart te houden en pas weer te gebruiken aan het eind van de selectie. Als dit organisatorisch niet mogelijk is, blijft het belangrijk ervoor te zorgen dat beslissingen objectief worden genomen en niet onnodig op leeftijd zijn gebaseerd.

Volgen:
Het is nuttig om de selectieprocedure te volgen. Als u de leeftijdsverdeling weet van uw sollicitanten, geeft dat u inzicht in hoeveel succes u heeft bij het aanspreken van de verschillende leeftijdsgroepen in uw advertentie. En als u weet uit welke bron uw sollicitanten over de functie hebben gehoord, kunt u daarmee in uw toekomstige wervingsprocedures rekening houden. Indien u gebruik maakt van een adviesbureau, vraag dan naar hun doelstellingen m.b.t. gelijke kansen en leeftijdsdiversiteit om er zeker van te zijn dat zij een eerlijke werkwijze hanteren.
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