B1.28 Stellenausschreibung und Vorstellungsgesprach
Module 4 Bildung und Karriere

B1.28 Vacature en sollicitatiegesprek

O Geavanceerd praten over functies

[ Plaats een vacature

De vacature
De vacaturetekst

Het functieprofiel
De
arbeidsvoorwaarden
Het salaris

De werktijden

De contractduur

(Die Stellenausschreibung)

(Der Text der
Stellenausschreibung)
(Das Stellenprofil)

(Die Arbeitsbedingungen)

(Das Gehalt)
(Die Arbeitszeiten)

(Die Vertragsdauer)

De proeftijd

Het cv

De referentie

De sollicitatiebrief

De motivatie

Het
sollicitatiegesprek
Deaanbieding

(Die Probezeit)
(Der Lebenslauf)

(Die Referenz)

(Das
Bewerbungsschreiben)
(Die Motivation)

(Das
Vorstellungsgesprdich)

(Das Angebot)
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B1.28 Stellenausschreibung und Vorstellungsgesprach
Module 4 Bildung und Karriere

1.0bungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu. ¥ I
a. De vacature 1. kunnen beginnen met werken op de gevraagde datum of periode Ofrst

b. De 2. een korte tekst die precies vertelt wat je taken en verantwoordelijkheden
functieomschrijving zijn

c. Het arbeidscontract 3. formeel laten weten dat je een bepaalde baan wilt en waarom

d. Solliciteren op 4. een openstaande baan die een bedrijf openbaar aanbiedt

e. Beschikbaar zijn 5. schriftelijke overeenkomst waarin je arbeidsvoorwaarden en functie staan

a-4 b-2 c-5d-3 e-1

2. Stellenanzeige interne:r Kommunikationsberater:in (Audio in der App verfligbar)
Fiille die Liicken aus: proefperiode, ervaring, takenpakket, cv,
functieomschrijving, deeltijd, doorgroeimogelijkheden,
arbeidsovereenkomst, salaris, functie, overlegt, vacature

De afdeling Communicatie van Hogeschool Randstad zoekt een nieuwe interne
communicatieadviseur. In deze staat dat je verantwoordelijk bent voor het
informeren van medewerkers over verandertrajecten en nieuwe projecten. Je schrijft
nieuwsberichten voor het intranet, organiseert korte online bijeenkomsten en
regelmatig met teamleiders. Het gaat om een baan
van 24 tot 32 uur per week, met de mogelijkheid om één dag thuis te werken.

In de staat dat je minimaal drie jaar hebt in een
vergelijkbare en dat je goed Nederlands schrijft. Het is
gevarieerd en er zijn duidelijke naar senior adviseur. De hogeschool biedt
een voor één jaar met kans op verlenging, een marktconform

en een van twee maanden. Geinteresseerde
kandidaten kunnen solliciteren door hun en motivatiebrief te mailen véér
15 april.

Die Abteilung Kommunikation der Hochschule Randstad sucht eine neue interne Kommunikationsberaterin oder
einen neuen internen Kommunikationsberater. In dieser Stellenbeschreibung steht, dass Sie dafiir verantwortlich
sind, die Mitarbeitenden (iber Verdnderungsprozesse und neue Projekte zu informieren. Sie verfassen Beitrdge fiir das
Intranet, organisieren kurze Online Meetings und stimmen sich regelmdfig ab mit Teamleitungen. Es handelt sich
um eine Teilzeitstelle von 24 bis 32 Stunden pro Woche mit der Mdéglichkeit, einen Tag pro Woche im Homeoffice zu
arbeiten.

In der Stellenanzeige steht, dass Sie mindestens drei Jahre Erfahrung in einer vergleichbaren Funktion haben und
dass Sie gut Niederldndisch schreiben. Das Aufgabengebiet ist vielféltig und es gibt klare Aufstiegs
/Entwicklungsméglichkeiten zur Senior Beraterin bzw. zum Senior Berater. Die Hochschule bietet einen
Arbeitsvertrag fiir ein Jahr mit Verldngerungsoption, ein marktiibliches Gehalt und eine Probezeit von zwei
Monaten. Interessierte Bewerberinnen und Bewerber kénnen sich bewerben, indem sie ihren Lebenslauf und ein
Anschreiben bis zum 15. April per E Mail schicken.
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1. Wat spreekt jou persoonlijk het meest aan in deze functie bij de hogeschool, en waarom?

3. Héren Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr

oder falsch sind.

De spreker wil de vacature morgen publiceren. O O
Kandidaten kunnen hun cv en sollicitatiebrief ook na vrijdag nog opsturen. O O

Wabhr Falsch

De werktijden worden tijdens het sollicitatiegesprek besproken. O O

4. Rollenspiel: Vervolisténdige die Dialoge

a. Overleggen over een nieuwe vacature

Teamleider Marieke:

HR-adviseur Joris:
Teamleider Marieke:

HR-adviseur Joris:
Teamleider Marieke:

HR-adviseur Joris:

Joris, ik wil graag een nieuwe vacature plaatsen voor een projectmanager in mijn
team, maar de functieomschrijving is nu nog veel te algemeen.

(Joris, ich méchte gerne eine neue Stelle fiir einen Projektmanager in meinem Team
ausschreiben, aber die Stellenbeschreibung ist im Moment noch viel zu allgemein.)

1.

Ja, hij wordt verantwoordelijk voor twee grote klanten en hij begeleidt een klein
team van drie consultants, dus dat moet duidelijk in de tekst staan.

(Ja, sie wird fiir zwei grof3e Kunden verantwortlich sein und ein kleines Team von drei
Consultants leiten, das muss also deutlich im Text stehen.)

2.

Ik dacht aan fulltimewerk, 36 tot 40 uur, een marktconform salaris en een
jaarcontract met een proefperiode van een maand, plus een duidelijke
doorgroeimogelijkheid naar senior projectmanager.

(Ich dachte an Vollzeit, 36 bis 40 Stunden, ein marktiibliches Gehalt und einen Jahresvertrag mit
einer einmonatigen Probezeit, plus eine klare Perspektive auf eine Beférderung zum Senior
Project Manager.)

3.

b. Sollicitatiegesprek met een buitenlandse kandidaat

Hiring manager Daan: 4.

Sollicitant Elena:

Hiring manager Daan: 5.

Graag, ik heb viff jaar ervaring als data-analist bij een consultancybureau, waar ik
verantwoordelijk was voor rapportages voor grote zorginstellingen, dus ik herken
veel in jullie functieomschrijving.

(Gern. Ich habe fiinf Jahre Erfahrung als Datenanalystin bei einer Beratung, wo ich fiir
Berichte grofSer Pflegeeinrichtungen verantwortlich war. Daher erkenne ich vieles in Ihrer
Stellenbeschreibung wieder.)
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Sollicitant Elena: Klopt, en mijn vorige werkgever kan ook als referentie dienen, hij kan iets vertellen
over mijn manier van samenwerken en hoe ik met deadlines omga.

(Stimmt. Mein vorheriger Arbeitgeber kann auch als Referenz dienen;, er kann etwas tber
meine Zusammenarbeit und meinen Umgang mit Deadlines sagen.)

Hiring manager Daan: 6.

Sollicitant Elena: Ja, dat past bij mijn verwachtingen, ik moet alleen rekening houden met een
opzegtermijn van één maand bij mijn huidige baan, dus de startdatum moeten we
goed inplannen.

(Ja, das entspricht meinen Erwartungen. Ich muss nur die einmonatige Kiindigungsfrist bei
meinem aktuellen Arbeitgeber beachten, daher miissen wir den Starttermin gut planen.)

Beispielantworten:

1. OKé, laten we het takenpakket concreter maken: hoeveel verantwoordelijkheid krijgt deze persoon precies, en stuurt hij
ook mensen aan? 2. Prima, en wat kunnen we schrijven over de arbeidsvoorwaarden, zoals het salaris, de werktijden en of
het fulltimewerk of deeltijd is? 3. Klinkt goed, ik plan vanmiddag even tijd in om jouw puntjes uit te werken en dan zet ik de
vacature morgen online als jij akkoord geeft. 4. Elena, dank je wel voor je komst; ik heb je cv en motivatiebrief gelezen, maar
kun je in het kort vertellen welke ervaring voor deze functie het belangrijkst is? 5. Dat sluit inderdaad goed aan; we zoeken
Mooi, qua arbeidsvoorwaarden bieden we een contract voor onbepaalde tijd na een proefperiode van twee maanden, een
goed salaris en flexibele werktijden; zou je dat kunnen aanvaarden als we je aanwerven?

5. E-mail

Beste kandidaat,

Wij zijn een kleine educatieve organisatie in Utrecht en zoeken een parttime
projectmedewerker communicatie. We willen de vacature volgende week op LinkedIn

plaatsen, maar we hebben nu nog geen goede functiebeschrijving.

Kun jij een korte tekst schrijven voor de vacature, met ons takenpakket, de werktijden (24 uur
per week) en de belangrijkste arbeidsvoorwaarden? Het gaat om een baan met veel

verantwoordelijkheid en doorgroeimogelijkheden.

Stuur jouw voorstel graag uiterlijk vrijdag naar mij terug, dan kunnen we het nog even
overleggen.

Met vriendelijke groet,

Marieke de Jong

HR-medewerker

Schreibe eine passende Antwort: Graag wil ik u hierbij mijn voorstel voor de vacaturetekst sturen. / In
deze functie is de medewerker verantwoordelijk voor... / Wij bieden een arbeidsovereenkomst met...
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