
B1.27 Schrijf je cv 

☐ Weet hoe je een cv schrijft
☐ Ga naar het UWV
☐ Schrijf of vraag je oude baas om een referentiebrief

 

Het cv (Der Lebenslauf) Tijdelijke betrekking (Befristete Stelle)

De motivatiebrief (Das Bewerbungsschreiben) Betrouwbaar (Zuverlässig)

De referentie (Die Referenz) Aanbevelen (aanraden) (Empfehlen (raten))

De werkervaring (Die Berufserfahrung) Bijscholen (Weiterbilden)

De functieomschrijving (Die Stellenbeschreibung) Doorverwijzen (Weiterleiten)

De opleiding
(Die Ausbildung) Aanmelden (voor een

vacature)
(Sich bewerben (auf eine
Stelle))

De vaardigheid (Die Fähigkeit) Opzeggen (een baan) (Kündigen (einen Job))

De stage
(Das Praktikum)

Een afspraak maken
(Einen Termin
vereinbaren)

Het sollicitatiegesprek (Das Vorstellungsgespräch) Formulier invullen (Ein Formular ausfüllen)

De werknemer/De
werkgever

(Der Arbeitnehmer/Der
Arbeitgeber) Documentatie bijvoegen

(Unterlagen beifügen)

Beschikbaar (per datum)
(Verfügbar (ab Datum))

Een referentie vragen
(Um eine Referenz
bitten)

Relevante ervaring (Relevante Erfahrung) Vergoeding bespreken (Vergütung besprechen)
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1.Übungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu. 

a. het cv
1. tekst waarin staat welke taken en verantwoordelijkheden bij een baan
horen

b. de referentie 2. overzicht van je opleiding, vaardigheden en werkervaring

c. de
functieomschrijving

3. werkervaring die goed past bij de gevraagde functie

d. relevante ervaring 4. schriftelijke of mondelinge aanbeveling van een vorige werkgever

e. een referentie vragen 5. beleefd aan een oud‑ werkgever om je aan te bevelen
a-2 b-4 c-1 d-3 e-5

2. Stellenanzeige des Werkplein: Lebenslauf und Referenz erforderlich (Audio in der App
verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: vaardigheden, referentie, aanbevelingsbrief,
curriculum vitae, arbeidsverleden, functieomschrijving, opleiding,
sollicitatiebrief, werkervaring, salarisindicatie

Het Werkplein Amsterdam organiseert volgende week een gratis spreekuur voor hoger opgeleide
werkzoekenden. Een loopbaanadviseur helpt u met het opmaken en aanpassen van uw
______________________ . U krijgt tips over hoe u uw ______________________ , ______________________ en
______________________ duidelijk kunt beschrijven. Ook kunt u vragen stellen over de
______________________ en hoe u een goede ______________________ leest. Neem een print van uw
huidige cv mee, zodat de adviseur gericht advies kan geven.

Voor deelname moet u zich vooraf online inschrijven. Tijdens het spreekuur kijkt de adviseur ook
naar uw ______________________ en bespreekt hij hoe u een ______________________ of
______________________ bij een oud leidinggevende kunt opvragen. U hoort welke informatie
werkgevers in Nederland belangrijk vinden in uw ______________________ , en hoe u uw
beschikbaarheid en eventuele proefperiode in een overeenkomst kunt laten opnemen. Na het
spreekuur ontvangt u per e‑ mail een voorbeeld-cv dat u verder zelf kunt aanpassen.

Das Werkplein Amsterdam organisiert nächste Woche eine kostenlose Sprechstunde für hochqualifizierte
Arbeitssuchende. Ein Karriereberater hilft Ihnen beim Erstellen und Anpassen Ihres Lebenslaufs. Sie erhalten Tipps,
wie Sie Ihre Ausbildung, Berufserfahrung und Fähigkeiten klar beschreiben können. Sie können auch Fragen zur
Gehaltsangabe stellen und erfahren, wie Sie eine gute Stellenbeschreibung lesen. Bringen Sie einen Ausdruck Ihres
aktuellen Lebenslaufs mit, damit der Berater gezielt beraten kann.

Für die Teilnahme müssen Sie sich im Voraus online anmelden. Während der Sprechstunde sieht sich der Berater
auch Ihr Bewerbungsanschreiben an und bespricht, wie Sie bei einem früheren Vorgesetzten eine Referenz- oder
Empfehlungsschreiben anfordern können. Sie erfahren, welche Informationen Arbeitgeber in den Niederlanden in
Ihrem beruflichen Werdegang wichtig finden und wie Sie Ihre Verfügbarkeit und gegebenenfalls eine Probezeit in
einen Vertrag aufnehmen lassen können. Nach der Sprechstunde erhalten Sie per E‑ Mail einen Musterlebenslauf,
den Sie anschließend selbst anpassen können.
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1. Wat is het doel van het spreekuur op het Werkplein Amsterdam?
____________________________________________________________________________________________________

3. Hören Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind. 

Wahr Falsch

 

Ze gaat morgen naar het UWV om zich in te schrijven voor een openstaande
baan.

☐ ☐

Ze laat haar stage weg uit haar cv omdat die niet relevant is. ☐ ☐
Na de afspraak wil ze contact opnemen met haar vorige werkgever om een
referentie te regelen.

☐ ☐

4. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Loopbaanadviseur helpt met cv aanpassen 

Kandidaat: Dank u dat u tijd hebt, ik wil graag mijn curriculum vitae opmaken voor die
beleidsmedewerker-functie bij de gemeente Amsterdam.  
(Vielen Dank, dass Sie Zeit haben. Ich möchte gern meinen Lebenslauf für die Stelle als Policy-
Mitarbeiter bei der Gemeinde Amsterdam erstellen.)

Loopbaanadviseur: 1._______________________________________________________________________________ 

Kandidaat: In de vacature vragen ze om sterke analytische competenties en ervaring met
projectmanagement, maar dat staat nu een beetje verstopt.  
(In der Ausschreibung verlangen sie starke analytische Kompetenzen und Erfahrung im
Projektmanagement, aber das geht im Moment etwas unter.)

Loopbaanadviseur: 2._______________________________________________________________________________ 

Kandidaat: Moet ik ook een salarisindicatie in mijn sollicitatiebrief bijvoegen, of is dat in
Nederland niet zo gebruikelijk?  
(Soll ich auch eine Gehaltsvorstellung in mein Bewerbungsschreiben aufnehmen, oder ist das in
den Niederlanden nicht üblich?)

Loopbaanadviseur: 3._______________________________________________________________________________ 

Kandidaat: Oké, dan pas ik vanavond mijn cv en sollicitatiebrief aan en dien ik morgen de
aanvraag online in.  
(Okay, dann passe ich heute Abend meinen Lebenslauf und das Bewerbungsschreiben an und
sende die Bewerbung morgen online ab.)

Loopbaanadviseur: 4._______________________________________________________________________________ 

 

b. Referentie opvragen bij oud leidinggevende 

Hassan: 5._______________________________________________________________________________ 

Marieke: Natuurlijk, leuk om van je te horen; je hebt bij ons een sterk arbeidsverleden, dus ik kan je zeker
aanbevelen.  
(Natürlich, schön von dir zu hören. Du hast bei uns eine sehr solide Arbeitsbilanz, daher kann ich dich auf
jeden Fall empfehlen.)
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Beispielantworten:
1. Geen probleem, ik zie dat u veel werkervaring in onderzoek heeft, maar uw cv is nogal algemeen; we moeten het cv
aanpassen aan de functieomschrijving. 2. Precies, laten we die vaardigheden bovenaan zetten, en de relevante opleiding en
je laatste drie banen kort en duidelijk beschrijven. 3. Alleen als ze er expliciet om vragen; anders kun je beter tijdens het
sollicitatiegesprek over salaris en je beschikbaarheid praten. 4. Goed plan, en als je wilt kan ik nog even meekijken voor je de
sollicitatie verstuurt. 5. Hoi Marieke, heb je even tijd? Ik wil graag een referentie opvragen omdat ik ga solliciteren op een
functie als projectcoördinator bij een zorginstelling. 6. Zou je misschien een korte aanbevelingsbrief kunnen schrijven over
mijn belangrijkste competenties, zoals plannen, communiceren met cliënten en het aansturen van het team? 7. Dank je, dan
kan ik die brief bijvoegen bij mijn sollicitatiebrief en mijn cv; de organisatie vraagt expliciet om één schriftelijke referentie. 8.
Doen we, ik mail je zo de link naar de vacature en mijn huidige curriculum vitae, zodat je alles bij elkaar hebt.

Hassan: 6._______________________________________________________________________________ 

Marieke: Dat is goed, ik beschrijf je werkervaring bij ons project en ik verwijs ook naar de resultaten die je
in die proefperiode hebt gehaald.  
(Das mache ich gern. Ich beschreibe deine Arbeitserfahrung in unserem Projekt und verweise auch auf die
Ergebnisse, die du in der Probezeit erzielt hast.)

Hassan: 7._______________________________________________________________________________ 

Marieke: Stuur mij de functieomschrijving even door, dan kan ik mijn aanwijzingen en voorbeelden beter
laten aansluiten op wat ze zoeken.  
(Schick mir die Stellenbeschreibung kurz durch, dann kann ich meine Hinweise und Beispiele besser auf das
abstimmen, was sie suchen.)

Hassan: 8._______________________________________________________________________________ 

Marieke: Prima, dan heb je morgen uiterlijk mijn aanbevelingsbrief, en als ze willen mogen ze mij ook
bellen voor extra vragen.  
(Prima, dann hast du spätestens morgen mein Empfehlungsschreiben, und falls sie möchten, dürfen sie mich
auch gern anrufen für zusätzliche Fragen.)
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5. E-Mail 

Onderwerp: Voorbereiding sollicitatie – cv en referentie

Beste meneer/mevrouw,

We hebben elkaar vorige week gesproken bij het UWV over uw zoektocht naar werk. Zoals
afgesproken stuur ik u hierbij een vacature voor een administratieve functie bij een middelgroot
bedrijf in Utrecht.

Kunt u uw cv bijwerken en uiterlijk volgende week dinsdag naar mij versturen? Vermeld duidelijk
uw opleiding en belangrijkste werkervaring. Het is ook goed als u één referentie van een oude
leidinggevende kunt toevoegen.

Als u vragen heeft over het opstellen van uw cv, kunt u mij mailen.

Met vriendelijke groet,
Marieke de Boer
Werkcoach UWV

Schreibe eine passende Antwort:  Hartelijk dank voor uw e-mail en de vacature. / Ik zal mijn cv bijwerken
en uiterlijk ... naar u sturen. / Zou u mij misschien kunnen uitleggen hoe ik ... het beste kan vermelden? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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