B1.27 Schrijf je cv

O Weet hoe je een cv schrijft

O Ga naar het UWV

B1.27 Write your resume

Module 4 Education and career

O Schrijf of vraag je oude baas om een referentiebrief

The CV, R d
Het cv (The V) Aanbevelen (aanraden) (Recommen
(suggest))
De motivatiebrief (The cover letter) Bijscholen (Take training/Reskill)
De referentie (The reference) Doorverwijzen (Refer (forward))
b K . (Work experience) Aanmelden (voor een (Apply (for a
e werkervaring vacature) vacancy)
De functieomschrijving (Job description) Opzeggen (een baan) (Resign (a job))
Educati ‘Maki
De opleiding (Education) Een afspraak maken (Ma ean
appointment)
De vaardigheid (Skill) Formulier invullen (Fill in a form)
(Internship) . .. (Attach
De stage Documentatie bijvoegen documentation)
Het sollicitatiegesprek (The job interview) Een referentie vragen (Ask for a reference)
De werknemer/De (The employee/The . (Discuss
werkgever employer) Vergoeding bespreken compensation)
Beschikbaar (per datum) (Available (from date)) ~ Relevante ervaring (Relevant experience)
Betrouwbaar (Reliable) Tijdelijke betrekking (Temporary position)
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B1.27 Write your resume
Module 4 Education and career

1.Exercises

1. Match each word with its definition.

a. hetcv

horen
b. de referentie 2. beleefd aan een oud werkgever om je aan te bevelen
c.de

3. overzicht van je opleiding, vaardigheden en werkervarin
functieomschrijving Jeop g g g

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

e. een referentie vragen 5. werkervaring die goed past bij de gevraagde functie
a-3b-4c-1d-5e-2

2. Job posting from the Werkplein: CV and reference needed (Audio available in app)

Fill in the gaps: functieomschrijving, aanbevelingsbrief, sollicitatiebrief,
referentie, arbeidsverleden, curriculum vitae, vaardigheden, werkervaring,
opleiding, 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.

Werkplein Amsterdam is hosting a free consultation hour next week for highly educated job seekers. A career adviser
will help you prepare and revise your curriculum vitae. You will receive tips on how to describe your education, work
experience and skills clearly. You can also ask questions about salary expectations and how to interpret a good job
description. Bring a printout of your current CV so the adviser can give targeted feedback.

To take part you must register online in advance. During the consultation the adviser will also review your cover letter
and discuss how to request a reference or letter of recommendation from a former manager. You will learn which
details employers in the Netherlands consider important in your employment history, and how to include your
availability and any probationary period in a contract. After the consultation you will receive a sample CV by e-mail
that you can adapt further yourself.

1. Wat is het doel van het spreekuur op het Werkplein Amsterdam?
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B1.27 Write your resume
Module 4 Education and career

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

True False
Ze gaat morgen naar het UWV om zich in te schrijven voor een openstaande O
baan.
Ze laat haar stage weg uit haar cv omdat die niet relevant is. o O
Na de afspraak wil ze contact opnemen met haar vorige werkgever om een I
referentie te regelen.
4. Role-play: Complete the dialogues
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.
(Thank you for your time. I'd like to prepare my curriculum vitae for that policy officer position at
the municipality of Amsterdam.)

Loopbaanadviseur: 7.

Kandidaat: In de vacature vragen ze om sterke analytische competenties en ervaring met

projectmanagement, maar dat staat nu een beetje verstopt.
(The vacancy asks for strong analytical skills and experience with project management, but that's
a bit buried at the moment.)

Loopbaanadviseur: 2.

Kandidaat: Moet ik ook een salarisindicatie in mijn sollicitatiebrief bijvoegen, of is dat in
Nederland niet zo gebruikelijk?
(Should I also include a salary expectation in my cover letter, or is that uncommon in the
Netherlands?)

Loopbaanadviseur: 3.

Kandidaat: Oké, dan pas ik vanavond mijn cv en sollicitatiebrief aan en dien ik morgen de
aanvraag online in.
(Okay, I'll revise my CV and cover letter tonight and submit the application online tomorrow.)

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.
(Of course — nice to hear from you. You have a strong track record with us, so | can certainly recommend you.)
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.
(That's fine. I'll describe your role on our project and refer to the results you achieved during that trial period.)

Hassan: 7.
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Marieke: Stuur mij de functieomschrijving even door, dan kan ik mijn aanwijzingen en voorbeelden beter
laten aansluiten op wat ze zoeken.
(Send me the job description so | can tailor my comments and examples to what they're looking for.)

Hassan: 8.

Marieke: Prima, dan heb je morgen uiterlijk mijn aanbevelingsbrief, en als ze willen mogen ze mij ook
bellen voor extra vragen.
(Fine — you'll have my letter of recommendation by tomorrow at the latest, and they can call me for additional
questions if they wish.)

Example answers:

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 projectcodrdinator bij een zorginstelling. 6. Zou je misschien een korte aanbevelingsbrief kunnen schrijven over
mijn belangrijkste competenties, zoals plannen, communiceren met cliénten 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.

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

Write an appropriate response: 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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