
A2.37 Op zoek naar een baan 

☐ Maak en verstuur je cv.
☐ Gebruik vacaturesites om naar een baan te zoeken.  

Het certificaat (Das Zertifikat) De werkervaring (Die Berufserfahrung)

Het cv (het curriculum vitae) (Der Lebenslauf (Curriculum Vitae)) Solliciteren (sich bewerben)

De jobbeschrijving (Die Stellenbeschreibung) Verzenden (verschicken)

Het profiel (Das Profil) Geselecteerd (ausgewählt)

De vacature (Die Stellenanzeige) Flexibel (flexibel)

De sollicitant (Der Bewerber) Georganiseerd (organisiert)

Het sollicitatiegesprek (Das Bewerbungsgespräch) Punctueel (pünktlich)

De sollicitatiebrief (Das Bewerbungsschreiben) Verantwoordelijk (verantwortlich)

De werkgever (Der Arbeitgeber) Ijverig (fleißig)

Het uitzendbureau (Die Zeitarbeitsfirma)

1. Grammatik: Trennbare Verben 
Ein trennbares Verb besteht aus zwei Teilen, zum Beispiel schoonmaken,
weglopen, opeten.

1. Der erste Teil ist oft eine Vorsilbe oder ein Adjektiv.
2. Der verbale Teil wird wie normale Verben konjugiert.
3. Partizip Perfekt: ge- steht zwischen Vorsilbe und Verb. Zum Beispiel: 'tegenkomen' ⇒
'tegengekomen'

Voorvoegsel
(Präfix)

Werkwoord (Verb) Voorbeeldzin (Beispielsatz)

op- opruimen (aufräumen) Ik ruim mijn bureau op na het werk.

tegen- tegenkomen (begegnen) Ik kom veel leuke vacatures tegen op het internet.

mee- meebrengen (mitbringen) Ik breng mijn cv mee naar de sollicitatie.

toe- toelaten (zulassen) We laten geen nieuwe werknemers toe.

terug- terugbellen (zurückrufen) De werkgever belt je terug na de sollicitatie.

bij- bijwerken (aktualisieren) Ik werk mijn cv bij.

uit- uitnodigen (einladen) Het bedrijf nodigt kandidaten uit voor een gesprek.

af- afstuderen (absolvieren) Hij studeerde vorig jaar af aan de universiteit.

binnen- binnenkomen (hereinkommen) Ik kom om 9 uur binnen bij mijn sollicitatie.

na-
nakijken (noch einmal
kontrollieren)

Ik kijk mijn sollicitatiebrief goed na om fouten te
vermijden.
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1. Voor het sollicitatiegesprek ________________________________ ik mijn bureau elke ochtend
________________________________.

a.   ruim opruimen  b.   ruim op  c.   opruim .  d.   ruimt op

2. Gisteren heb ik mijn sollicitatiebrief nog één keer ________________________________.
a.   gecheckt na  b.   na gekeken  c.   nakijkt  d.   nagekeken

Wähle für jeden Satz die korrekte Form des trennbaren Verbs. Achte genau auf die
Stellung des Präfixes und die richtige Konjugation des Verbs. 

1.  Ik ruim mijn bureau op na het werk.
 Ik opruim mijn bureau na het werk.
 Ik ruim op mijn bureau na het werk.

2.  De werkgever terugbelt je na de sollicitatie.
 De werkgever belt je terug na de sollicitatie.
 De werkgever belt terug je na de sollicitatie.

1. Ik ruim mijn bureau op na het werk. 2. De werkgever belt je terug na de sollicitatie.

Umschreiben Sie die Ausdrücke 

1. (opruimen) Ik heb mijn tafel netjes gemaakt na het eten.
_______________________________________________

2. (tegenkomen) De manager zag mij gisteren plots op straat.
_______________________________________________
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2.Übungen

1. Ordne die Elemente mit verwandter Bedeutung zu. 

a. de vacature 1. updaten

b. het cv 2. de jobadvertentie

c. verzenden 3. het curriculum vitae

d. bijwerken 4. opsturen
a-2 b-3 c-4 d-1 e-?

2. Stellenanzeige auf einer Jobseite (Audio in der App verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: verzendt, jobbeschrijving, bij, cv, certificaat,
Solliciteren, flexibel, verantwoordelijk, pré

IT-support medewerker– Utrecht

Voor een middelgroot bedrijf zoeken wij een IT-support medewerker. Je helpt collega’s met
vragen over laptops, accounts en software. Je bent ______________________ voor het registreren van
meldingen en je werkt samen met de systeembeheerder. We zoeken iemand die georganiseerd
en ______________________ is. Werkervaring is een ______________________ , maar niet verplicht. Heb je
een ______________________ ? Zet dat dan in je ______________________ . ______________________ kan via
onze website. Lees de ______________________ goed en werk je cv ______________________ voordat je
het ______________________ . Stuur je cv en een korte sollicitatiebrief als PDF. Geselecteerde
kandidaten krijgen binnen een week een e-mail voor een sollicitatiegesprek. Heb je vragen? Kijk
op de pagina ‘Veelgestelde vragen’ of stuur een bericht via het contactformulier.

IT-Supportmitarbeiter (32–40 Stunden) – Utrecht

Für ein mittelgroßes Unternehmen suchen wir einen IT-Supportmitarbeiter. Du hilfst Kolleginnen und Kollegen bei
Fragen zu Laptops, Accounts und Software. Du bist verantwortlich für das Erfassen von Meldungen und arbeitest mit
dem Systemadministrator zusammen. Wir suchen jemanden, der organisiert und flexibel ist. Berufserfahrung ist ein
Plus, aber nicht zwingend erforderlich. Hast du ein Zertifikat (zum Beispiel ITIL)? Dann gib das in deinem Lebenslauf
an.

Bewerben kannst du dich über unsere Website. Lies die Stellenbeschreibung sorgfältig und aktualisiere deinen
Lebenslauf, bevor du ihn absendest. Schicke deinen Lebenslauf und ein kurzes Bewerbungsschreiben als PDF.
Ausgewählte Kandidatinnen und Kandidaten erhalten innerhalb einer Woche eine E-Mail für ein Vorstellungsgespräch.
Hast du Fragen? Schau auf die Seite „Häufig gestellte Fragen“ oder sende eine Nachricht über das Kontaktformular.

1. Welke taken heeft de IT-support medewerker volgens de vacaturetekst? Noem twee taken.
____________________________________________________________________________________________________
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3. Hören Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind. 

Wahr Falsch

 

Ze gebruikt een jobportaal om een nieuwe baan te zoeken. ☐ ☐
In de functieomschrijving staat dat punctualiteit en flexibiliteit belangrijk zijn. ☐ ☐
Na het verzenden van de documenten belt ze niet en wacht ze af. ☐ ☐

4. Wählen Sie die richtige Lösung 

1. Elke week ____________________ ik mijn cv en sollicitatiebrief
voor voordat ik ze verzend.

(Jede Woche bereite ich meinen Lebenslauf und
das Anschreiben vor, bevor ich sie abschicke.)

a.   bereidde  b.   bereid  c.   bereiden  d.   bereidt 

2. Vorig jaar ____________________ ik af en daarna zocht ik
vacatures op een vacaturebank.

(Letztes Jahr schloss ich mein Studium ab und
danach suchte ich auf einer Jobbörse nach
Stellenanzeigen.)

a.   heb afgestudeerd  b.   afstudeerde  c.   studeer  d.   studeerde 

3. Ik ____________________ ____________________ gisteren via een
uitzendbureau op een vacature gesolliciteerd.

(Ich habe mich gestern über eine
Zeitarbeitsfirma auf eine Stelle beworben.)

a.   heb / solliciteerde  b.   heeft / gesolliciteerd  c.   heb / gesolliciteerd 

d.   ben / solliciteerde 
1. bereid 2. studeerde 3. heb / gesolliciteerd

5. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Vacature zoeken op Werk.nl 

Sanne (uitzendbureau): Ik zie een vacature als administratief medewerker bij een werkgever in Utrecht;
de jobbeschrijving vraagt iemand die georganiseerd en punctueel is.  
(Ich sehe eine Stelle als Verwaltungsmitarbeiter bei einem Arbeitgeber in Utrecht; in der
Stellenbeschreibung wird jemand gesucht, der organisiert und pünktlich ist.)

Jij (sollicitant): 1._______________________________________________________________________________ 

Sanne (uitzendbureau): Mooi, kun je je cv en je certificaat Nederlands even via het portal verzenden?
Dan kunnen we je selecteren voor een sollicitatiegesprek.  
(Prima — kannst du deinen Lebenslauf und dein Niederländisch-Zertifikat über das Portal
schicken? Dann können wir dich für ein Vorstellungsgespräch vorschlagen.)

Jij (sollicitant): 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Cv en sollicitatiebrief controleren 

Collega Nora: 3._______________________________________________________________________________ 

Jij (sollicitant): Ik was verantwoordelijk voor de planning en voor klantmails; ik ben behoorlijk ijverig en
georganiseerd.  
(Ich war für die Planung und für Kundenmails zuständig; ich bin ziemlich fleißig und organisiert.)

Collega Nora: 4._______________________________________________________________________________ 
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Beispielantworten:
1. Dat past goed bij mijn profiel; ik heb werkervaring op kantoor en ik ben flexibel met werktijden. 2. Ja, dat doe ik vandaag;
moet ik er ook een korte sollicitatiebrief bijvoegen? 3. Mag ik even naar je cv kijken? Bij je werkervaring mis ik nog één taak:
waarvoor was je precies verantwoordelijk? 4. Goed, zet dat erbij en maak je sollicitatiebrief iets korter; dan is het duidelijker
voor de werkgever.

Jij (sollicitant): Oké, dan pas ik het aan en verzend ik alles vandaag, zodat ik kan solliciteren.  
(Okay, dann passe ich es an und schicke heute alles, damit ich mich bewerben kann.)

6. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel. 

Ik zoek naar vacatures op… / In mijn cv vermeld ik kort… / Ik stuur mijn cv per e-mail / via het
sollicitatieformulier.

1. Waar zoek je meestal vacatures en waarop let je in de jobbeschrijving voordat je solliciteert?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Wat zet je kort in je cv over je werkervaring en certificaten, en hoe verzend je het naar de werkgever
of het uitzendbureau?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Korrespondenz verfassen 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Wichtige Verben 
Voorbereiden (vorbereiten)
Onvoltooid tegenwoordige

tijd (OTT)

Afstuderen (absolvieren)
Onvoltooid verleden tijd

(OVT)

Solliciteren (bewerben)
Voltooid tegenwoordige tijd

(VTT)

ik bereid voor studeerde af heb gesolliciteerd

jij/je bereidt voor studeerde af hebt gesolliciteerd

hij/zij/ze/het bereidt voor studeerde af heeft gesolliciteerd

wij/we bereiden voor studeerden af hebben gesolliciteerd

jullie bereiden voor studeerden af hebben gesolliciteerd

zij/ze bereiden voor studeerden af hebben gesolliciteerd
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