A2.38 Job interview
Module 6 At work

A2.38 Sollicitatiegesprek

O Een sollicitatiegesprek voeren
O Indirect object

De afdeling (The department) Het contract (Contract)

De personeelszaken (Human resources (HR)) Het voordeel (Benefit)

De werkzoekende (The job seeker) Bruto (Gross (before tax))
De kennis (Knowledge) Netto (Net (after tax))

De vereiste (The requirement) Beschikbaar (Available)

Het salaris (Salary) In dienst nemen (To hire (to employ))

1. Grammar: Interrogative sentence [=
How to form questions with and without a question word by using the ;
correct order of the verb and the subject. =

1. The question word is always in first position.

2. The finite verb (conjugated verb) comes directly after the question word in questions with a
question word.

3. The other parts of the sentence stay in their normal order after the finite verb.

Woordvolgorde (Word order) Voorbeeld (Example)

- N Heeft de manager
Zonder vraagwoord Persoonsvorm - Onderwerp - Tijd - Plaats - Lijdend

. . - . ) ) ) vandaag de vacature
(Without question word) voorwerp (Finite verb - Subject - Time - Place - Direct object)

bekeken?
Vraagwoord - Persoonsvorm - Onderwerp - Tijd - Wanneer heeft de
Met een vraagwoord . ) o
. . Plaats - Lijdend voorwerp (Question word - Finite verb - manager de vacature
(With a question word) ) ) ; .
Subject - Time - Place - Direct object) bekeken?
1. u volgende maand beschikbaar voor een gesprek met de afdeling personeelszaken?
a. s b. Ben ¢. Bent d. Benen
2. heeft u het contract van personeelszaken gekregen?
a. Heeft b. Wanneer c¢. Waar d. Hoeveel

Choose the correct question sentence that matches the proper word order for questions
with and without an interrogative word.
1. O Heeft wanneer de recruiter het cv ontvangen?
O Wanneer heeft de recruiter het cv ontvangen?
O Wanneer de recruiter heeft het cv ontvangen?
2. O Heeft de manager de sollicitant al gebeld?
O De manager heeft al de sollicitant gebeld?
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O Gebeld heeft de manager al de sollicitant?

1. Wanneer heeft de recruiter het cv ontvangen? 2. Heeft de manager de sollicitant al gebeld?

Rewrite the phrases

1. U werkt morgen in het magazijn.

2. De manager belt de kandidaat vanmiddag in het kantoor.
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2.Exercises

=
1. Match the items that have a related meaning. : 3
a. de personeelszaken 1. het loon voor belasting El
b. de werkzoekende 2. iemand die naar werk zoekt
c. in dienst nemen 3. de HR-afdeling
d. het salaris bruto 4. iemand aannemen

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

2. Job application at a Dutch company (Audio available in app)

Fill in the gaps: vereiste, salaris, contract, personeelszaken, afdeling,
beschikbaar, sollicitatiegesprek, voordeel, netto

Ahmed woont al twee jaar in Nederland. Hij werkt nu als vrijwilliger, maar hij zoekt een vaste
baan. Op internet ziet hij een interessante vacature voor medewerker op de financiéle
administratie.

Hij stuurt zijn cv naar de van het bedrijf. Een week later krijgt hij een e-mail.
Het bedrijf wil hem uitnodigen voor een . Ahmed is blij, maar ook een beetje
zenuwachtig.

Op de dag van het gesprek komt hij tien minuten te vroeg. Bij de receptie meldt hij zich aan.
Daarna gaat hij naar de derde verdieping, naar de administratie. Een
manager komt hem halen en ze geven elkaar een hand.

In het gesprek stelt Ahmed zich voor en vertelt over zijn studie en werkervaring. De manager legt

uit wat de taken zijn en welke kennis belangrijk is. Ze praten ook over het
en over het . De manager zegt dat het
salaris goed is en dat er nog andere en zijn, zoals een

laptop en cursussen Nederlands.

Aan het einde van het gesprek vraagt de manager of Ahmed volgende maand
is om te beginnen. Ahmed zegt ja. Hij hoopt dat het bedrijf hem in dienst

neemt.

Ahmed has been living in the Netherlands for two years. He is currently working as a volunteer, but he is looking for a
permanent job. On the internet he finds an interesting vacancy for a position in the financial administration.

He sends his CV to the company's human resources department. A week later he receives an email. The company
wants to invite him for a job interview . Ahmed is happy but also a little nervous.

On the day of the interview he arrives ten minutes early. At reception he checks in. Then he goes to the third floor, to
the administration department. A manager comes to meet him and they shake hands.
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During the interview Ahmed introduces himself and talks about his studies and work experience. The manager

explains the tasks and which required knowledge is important. They also talk about the salary and the contract .
The manager says the net salary is good and that there are other benefits , such as a laptop and Dutch courses.

At the end of the interview the manager asks if Ahmed is available to start next month. Ahmed says yes. He hopes the
company will hire him.

1. Waarom is Ahmed blij als hij de e-mail van het bedrijf krijgt?

3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false.

True False
Ze solliciteerde voor een functie op de afdeling administratie. O O
Ze is pas over twee weken beschikbaar om te beginnen. o O
Een pluspunt van de baan is dat ze één dag per week thuis kan werken. o od
4. Choose the correct solution
1. Kuntu zichzelf (Can you introduce yourself before the job
voordat het sollicitatiegesprek begint? interview starts?)
a. voorstellen b. voorstelde ¢. voorstelden d. voorstelt
2. Wij hebbenu voor (We have invited you to an interview at the
een gesprek bij de afdeling personeelszaken. human resources department.)
a. uitnodigen b. uitnodigde ¢. uitgenodigd d. uitnodigt
3. Wanneer de (When does the manager invite the job seeker
manager de werkzoekende uit voor een for a contract meeting?)
contractbespreking?
a. nodigt b. uitnodigt ¢. nodigen d. nodigde

1. voorstellen 2. uitgenodigd 3. nodigt
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5. Role-play: Complete the dialogues

a. Sollicitatiegesprek bij personeelszaken [OFas:ox

Recruiter: Goedemiddag, welkom bij onze afdeling personeelszaken. Kunt u iets over uzelf vertellen?
(Good afternoon, welcome to our human resources department. Could you please tell us something about
yourself?)

Kandidaat: 7.

Recruiter: Dat is fijn om te horen. Voor deze functie is goede kennis van social media en communicatie
vereist.

(That's good to hear. This position requires solid knowledge of social media and communication.)

Kandidaat: 2.

Recruiter: Prima. Het contract is voor één jaar, met een bruto salaris van 3200 euro per maand.

(Great. The contract is for one year, with a gross salary of 3200 euros per month.)

Kandidaat: 3.

Recruiter: Ja, we bieden flexibele werktijden en een reiskostenvergoeding aan.

(Yes, we offer flexible working hours and a travel allowance.)

Kandidaat: 4.

Recruiter: Wij nemen binnenkort contact op met de geschikte kandidaten. Heeft u nog vragen?
(We will contact suitable candidates soon. Do you have any questions?)

Kandidaat: 5.

b. Bespreking arbeidscontract met toekomstige werkgever

Werkgever: 6.

Werkzoekende:  Dat is goed om te horen. Kunt u iets zeggen over het salaris?
(That's good to hear. Could you tell me about the salary?)

Werkgever: 7.

Werkzoekende: Prima. Welke voordelen kan ik verwachten?
(Alright. What benefits can | expect?)

Werkgever: 8.

Werkzoekende:  Dat is fijn. Zijn er speciale vereisten voor deze functie?
(That's good. Are there any special requirements for this position?)

Werkgever: 9.

Werkzoekende: Dat is geen probleem. Wanneer kan ik starten?
(That's no problem. When can | start?)

Werkgever: 10.

Werkzoekende: Goed, ik kijk uit naar de samenwerking.
(Great, | look forward to working together.)

Example answers:

1. Goedemiddag, dank u. Ik ben jan de Vries en ik werk al Vijf jaar in de marketing. 2. Dat klopt, ik heb veel ervaring met
social media en heb onlangs een cursus communicatie gevolgd. 3. Dat klinkt goed. Kunt u iets zeggen over de voordelen? 4.
Interessant. Wanneer kan ik verwachten om in dienst genomen te worden? 5. Nee, bedankt voor de duidelijke informatie. 6.
Fijn dat u interesse heeft. Het contract is voor één jaar, met de mogelijkheid tot verlenging. 7. Het bruto salaris is 3500 euro
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per maand, dat netto ongeveer 2700 euro wordt. 8. We bieden een goede pensioenregeling en trainingen om uw kennis te

vergroten. 9. Ja, we verwachten dat u fulltime beschikbaar bent en flexibel kunt werken. 10. Als alles akkoord is, kunt u
volgende maand in dienst worden genomen.

6. Answer the questions using the vocabulary from this chapter.

Ik heb ervaring met... / Ik ben beschikbaar vanaf... / Voor mij is het belangrijkste voordeel dat...

1. Kuntu iets vertellen over uw vorige baan of stage? Wat waren uw taken daar?

2. Waarom wilt u bij onze afdeling werken? Noem één of twee redenen.

3. Wanneer bent u beschikbaar om te beginnen en op welke dagen kunt u werken?

4. Welke vraag heeft u voor mij over het werk, bijvoorbeeld over taken, werktijden of salaris?
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7. E-mail

Onderwerp: Uitnodiging sollicitatiegesprek administratief medewerker
Geachte meneer/mevrouw,

U heeft gesolliciteerd naar de functie van administratief medewerker op onze afdeling
financién. Bedankt voor uw interesse in ons bedrijf.

Wij willen u graag uitnodigen voor een sollicitatiegesprek.

e Datum: dinsdag 16 april

e Tijd: 10.30 uur

e Plaats: hoofdkantoor, Langeweg 25, Utrecht

e Gesprekspartner: mevrouw ). de Boer, personeelszaken

Tijdens het gesprek bespreken we uw kennis en ervaring, de vereisten van de functie en het
contract. We vertellen u ook meer over het salaris en de andere voordelen van werken bij ons
bedrijf.

Wilt u deze afspraak per e-mail bevestigen? Als de tijd niet goed is, kunt u ook een andere dag of
tijd voorstellen.

Als u vragen heeft (bijvoorbeeld over het bruto en netto salaris, de werktijden of wanneer u
beschikbaar kunt zijn om in dienst te komen), dan kunt u die in uw antwoord stellen.

Met vriendelijke groet,

Linda Vermeulen

Medewerker personeelszaken

Firma Delta Services

Write an appropriate response: Bedankt voor uw e-mail over het sollicitatiegesprek. / Hierbij bevestig ik
de afspraak op dinsdag 16 april om 10.30 uur. / Kunt u mij misschien iets meer vertellen over ...?

Zich voorstellen (to introduce oneself) Uitnodigen (to invite)
Important verbs ) o ] o
Onvoltooid tegenwoordige tijd (OTT) Voltooid tegenwoordige tijd (VTT)
ik stel me voor heb uitgenodigd
jij/je stelt je voor hebt uitgenodigd
hij/zij/ze/het stelt zich voor heeft uitgenodigd
wij/we stellen ons voor hebben uitgenodigd
jullie stellen je voor hebben uitgenodigd
zij/ze stellen zich voor hebben uitgenodigd
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