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Checklist Inclusieve communicatie  
bij werving & selectie

Informatie over de baan Containerbegrippen

Functie eisen Balans vraag en aanbod

Bekijk www.roestvrijtaal.nl voor nog meer tips

https://www.roestvrijtaal.nl
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Checklist
  INFORMATIE OVER DE BAAN..

   Komt de lezer voldoende te weten  
over de baan?

   Is het duidelijk waarom de baan zo leuk 
en interessant is?

   Heb je benoemd wat deze baan anders 
maakt dan andere banen?

   Heb je benoemd wat de uitdagingen 
van dit moment zijn?

   Heb je de tekst verdeeld in korte 
alinea’s?

   Heb je concrete en heldere taal  
gebruikt?

   Is de vacaturetekst visueel  
aantrekkelijk?

   Hoe komt de tekst over op het  
telefoonscherm?

   Heb je het teaam en de werksfeer 
beschreven?
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Checklist
  FUNCTIE EISEN..

   Heb je alleen de echte ‘musthaves’  
van de eisen benoemd?

   Heb je maximaal 5 functie eisen  
vermeld?

   Heb je de functie eisen als ‘kan’  
bepalingen vermeld?

   Heb je geschreven vanuit  
ontwikkelbaarheid?

Om rekening mee te houden:

Veel sollicitanten reageren pas als  
ze aan alle functie eisen voldoen.
Vraag niet of de sollicitant ‘zelfstandig is’ 
maar of deze ‘zelfstandig kan werken’.
Vermeld eventuele mogelijkheden van 
training, begeleiding en inwerktijd.
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Checklist
  CONTAINERBEGRIPPEN..

Bingo containerbegrippen

teamplayer resultaatgericht klantgericht flexibel representatief

oplossings
gericht

proactief geen 9 tot 5
mentaliteit

doelgericht accuraat

initiatiefrijk spin in het web communicatief
vaardig

enthousiast zelfstandig

dynamisch duizendpoot sociaal gemotiveerd analytisch

innovatief stressbestendig passie handson creatief

Vermijd containerbegrippen die verschillend kunnen worden uitgelegd. Neem bijvoorbeeld 
het begrip ‘flexibel’, betekent dit dat je bereid moet zijn over te werken of dat je snel kan 
schakelen tussen verschillende situaties of werkzaamheden? Maak concreet wat je vraagt!
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Checklist
  BALANS VRAAG EN AANBOD..

   Is wat je vraagt en wat je aanbiedt in 
balans?

   Hoe inclusief zijn de punten die je 
biedt?

   Is de baan ook parttime te vervullen? 
(bredere doelgroep)

   Zijn er voorzieningen voor specifieke 
groepen? (benoem deze)

   Zijn er faciliteiten voor specifieke 
groepen? (benoem deze)

   Zijn er netwerken voor specifieke 
groepen? (benoem deze)
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