CHECKLIST
VOOR EEN
TOEGANKELUKE
VACATURE

HOE STEL JE JE ORGANISATIE VOOR?
HOE BEREIK JE DE JUISTE MENSEN?
HOE SLUIT JE NIEMAND UIT?
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Inclusief




Maak je vacature duidelijk, leesbaar en inclusief

Toets je bestaande vacature aan deze
checklist. Maak je vacature helder, dui-
delijk en leesbaar. Kandidaten weten
dan beter wat je verwacht en kunnen
zich een beeld vormen van de functie.

Zo kan een sollicitant zich goed infor-
meren en gericht reageren. Om een
krachtige vacature op te stellen, kan je
een techniek uit de marketing gebrui-
ken: “AIDA”.

o AANDACHT

Deze letters staan voor aandacht
(attention), interesse (interest),
motiveren (desire) en actie (action).
Je vacature moet met andere
woorden de aandacht trekken van
geschikte kandidaten, hun interesse
opwekken, hen motiveren om voor
jou als werkgever te kiezen, en hen
ten slotte aansporen om te sollicite-
ren. In deze checklist geven we tips
per domein.

VOORBEELD

Q INTEREST

DESIRE

OMSCHRIJVING VAN DE ORGANISATIE/ DIENST

FUNCTIETITEL




Kies een genderneutrale functienaam voor je vaca-
ture. Indien er geen genderneutrale term bestaat,
gebruik dan beide varianten in de functienaam.

J

Formuleer de taken zo concreet mogelijk.

Zal de nieuwe medewerker bijvoorbeeld enkel
uitvoerende taken hebben of misschien ook admi-
nistratieve taken? Benoem al deze info specifiek in
de vacature.

Hou de takenlijst wel haalbaar, anders schrikt die
zelfs de meest gedreven kandidaat af.

Geef aan welke uitdagingen in de job schuilen en
wat de functie aantrekkelijk maakt.

Gebruik zoveel mogelijk alledaagse woorden.

Vermijd verborgen (werk)woorden en maak het
actief.

- Vermijd termen als: “verpleger” of “verpleegster” met de toevoeging
(m/v/x) aan de functienaam.
Gebruik liever termen als “verpleegkundige”, dus zonder toevoeging
(m/v/x) aan de functienaam.

« Vermijd termen als: “kinderbegeleider”.
Gebruik liever termen als: “kinderbegeleider/kinderbegeleidster”.

« Vind je dit moeilijk? Laat je inspireren door de databank met
beroepenfiches op de website van de VDAB
https://competent.vdab.be/competent/

« Vermijd zinnen zoals “optimale zorg bieden waarbij de bewoner centraal
staat en een optimaal leefklimaat creéren voor onze bewoners”.
Gebruik liever “je zorgt voor een ontbijt voor de bewoners”
of “je ondersteunt de bewoners bij verplaatsingen”.

« Omschrijf hoe de functie de organisatiedoelen helpt realiseren. Als deze
doelstelling niet wordt verfijnd naar activiteiten dan is het weinig meer
dan een goedbedoelde intentie.

« Vermijd termen als “inzake”, “wat betreft”, “ten aanzien van”.
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Gebruik liever termen als “door”, “over”, “daarom”,...
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« Vermijd “uitdenken van een programma”, “vervoeren van goederen”.
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Gebruik liever “je denkt het programma uit”, “je vervoert onze goederen”.



Geef duidelijk aan welke competenties essentieel zijn
om te kunnen starten in de functie en welke slechts
pluspunten zijn. Sommige zaken kunnen ook aange-
leerd worden tijdens de job.

Vermijd woorden die de lat onnodig hoog leggen.
Ook goede kandidaten kunnen twijfelen, en je wil ze
niet afschrikken.

Vermijd algemene termen, zeg liever wat je precies
bedoelt.

Vermijd woorden die doen vermoeden dat de functie
meer geschikt is voor personen met een bepaalde
leeftijd, nationaliteit, geslacht of gender.

Ga ervan uit dat mensen ook ervaring kunnen heb-
ben opgedaan buiten de werkcontext.

Splits taaleisen op naar spreken, begrijpen, lezen,
schrijven en duid waarom dit zo is voor de job.

Een taal, bv. Nederlands, als moedertaal eisen in een
vacature is wettelijk verboden, zelfs al is zeer goede
tot perfecte kennis van een bepaalde taal vereist.

Vermijd ellenlange opsommingen van competenties, waardoor een
kandidaat uit het oog verliest waar de job echt om draait.

Vermijd "je beschikt over kennis van MS Office". Gebruik liever “ver-
trouwd zijn met MS Office is een pluspunt” of “je bent bereid je bij te
scholen”.

Vermijd dus “hoe beland je bovenaan de stapel?” of “ben jij een admi-
nistratief genie?”. Gebruik liever woorden waarin mensen zich kunnen
herkennen: “heb jij talent voor administratie?”.

Vermijd woorden als “flexibiliteit”.

Gebruik liever: flexibel in takenpakket, in werkuren, wat betreft verplaat-
singen,... Vermeld wat je precies bedoelt.

Vermijd woorden als “verantwoordelijkheidszin”.

Gebruik liever “je krijgt de leiding over een team van 5 mensen” of “je
moet zelfstandig beslissingen kunnen nemen”.

Vermeld wat je precies bedoelt.
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Vermijd woorden als “junior”, “senior”, “dynamisch en jong team”,
“Belgen”, “poetsvrouw”,...
Gebruik liever woorden als “beroepservaring vereist”, “fysiek zware

arbeid”, “uitvoerende functie”,...

Vermijd competenties als “ervaring in leidinggevende functie”.
Gebruik liever competenties als “ervaring met leidinggeven” of
“ervaring in het werken met groepen”.

Vermijd om te vragen naar "een goede kennis van het Nederlands".
Gebruik liever “je begrijpt en spreekt goed Nederlands want je hebt veel
contact met gebruikers of collega’s”.

Vermijd "Nederlands als moedertaal vereist".
Gebruik liever "perfecte kennis Nederlands is noodzakelijk".



Een diploma zegt niet alles. Ervaring kan minstens
even waardevol zijn.

Vermeld dat je aanwerft op basis van competenties.

Maak vage indicaties concreet en duidelijk.

Vermeld duidelijk waar de plaats van tewerkstelling
is en hoe je er geraakt met het openbaar vervoer.
Voeg eventueel een link toe naar de routebeschrij-
ving op jullie website of Googlemaps.

Geef een duidelijke, transparante loonaanduiding
en vermijd interpretatie.

Je kan aan de vacature een URL toevoegen met een
duidelijke verwijzing naar de loonbarema’s.

Vertel aan potentiéle medewerkers wat zij eraan heb-
ben om bij jullie te werken. En dat hoeft heus niet
over vergoedingen te gaan. Een leuke sfeer in huis,
waardering, aandacht voor groei en ontwikkeling,...
Benoem welke opleidingsmogelijkheden er zijn in de
mate van het mogelijke. Speel je troeven uit.

Vermijd “je beschikt over een bachelordiploma in de menswetenschappen”.
Gebruik liever “je beschikt over een bachelordiploma in de mensweten-
schappen of hebt hierin persoonlijke of professionele ervaring opgebouwd”.

Vermijd de zin "mensen met een migratieachtergrond, ... worden aange-
moedigd om te solliciteren". Gebruik liever de zin "wij werven aan op
basis van competenties en talenten, ongeacht leeftijd, geslacht, gender,
origine, beperking/handicap".

Vermijd “regelmatig zaterdagwerk”, “je werkt in avondshiften”.
Gebruik liever “je werkt 3 zaterdagen op 4", “je werkt in avondshiften

van 18:00 tot 21:00".

Vermijd “werkplek te Vilvoorde”.
Gebruik liever “werkplek in de Witherenstraat in Vilvoorde, op 5 min
wandelen van het treinstation Vilvoorde”.

Vermijd “aantrekkelijk loon”.

Gebruik liever “loon tussen 1700 euro bruto (zonder anciénniteit) en
2800 euro bruto (10 jaar anciénniteit)” of “loon volgens Paritair Comité
330” en een bijgevoegde URL met verwijzing naar de loonbarema’s.

Vermijd “er worden opleidingen aangeboden”.
Gebruik liever “Wij bieden een opleiding ‘Microsoft Office voor gevor-
derden’ aan”.
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HRwijs

Inclusief

HRwijs Inclusief begeleidt (sociale) ondernemingen kosteloos naar een meer inclusieve werkvloer.
Onze groeilabo's zijn trajecten op maat, volledig afgestemd op de noden van jouw werkvloer.

Klaar om het welzijn van al je medewerkers te verhogen? Je vindt alle info op www.hrwijsinclusief.be

HR-helpdesk

Zit je nog met een specifieke vraag waar je snel een antwoord op zoekt? Onze HR-adviseurs
staan klaar om je te helpen!

[ Stel je vraag

Samen sociaal ondernemerschap versterken

Ontdek ook onze andere opleidingen, kennis en advies.
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Deze checklist werd gerealiseerd met de steun van ESF in het kader van het project ‘leder Talent Telt’.
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