B1.28 Vacature en sollicitatiegesprek

O Geavanceerd praten over functies

[ Plaats een vacature

B1.28 Job posting and interview
Module 4 Education and career

OO
o

De vacature

(The job vacancy)

De functieomschrijving (The job description)

De sollicitatiebrief
Het cv

(The cover letter)
(The CV)

De werkervaring

De competentie
De bijbaan
Het fulltime/parttime

(The work
experience)

(The competence)
(The part-time job)
(Full-time/part-time)

Het sollicitatiegesprek (The job interview) De salarisindicatie (Th? Sa./ary
indication)
De referentie (The reference) De deadline (The deadline)
X (The employment contract) Een kandidaat (To select a
Het arbeidscontract selecteren candidate)
De proeftijd (The probation period) Solliciteren op (To apply for)
De werktijden (The working hours) Beschikbaar zijn (To be available)
De (The employment terms and
arbeidsvoorwaarden  conditions)
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1.Exercises

1. Match each word with its definition.

e

1. een korte tekst die precies vertelt wat je taken en verantwoordelij [

a. De vacature y
zijn

b. De e - . .

. L 2. schriftelijke overeenkomst waarin je arbeidsvoorwaarden en functie staan

functieomschrijving

c. Het arbeidscontract 3. een openstaande baan die een bedrijf openbaar aanbiedt

d. Solliciteren op 4. formeel laten weten dat je een bepaalde baan wilt en waarom

e. Beschikbaar zijn 5. kunnen beginnen met werken op de gevraagde datum of periode
a-3b-1c-2d-4e-5

2. Job posting — Internal Communications Advisor (Audio available in app)
Fill in the gaps: ervaring, deeltijd, doorgroeimogelijkheden, functie, salaris,
takenpakket, functieomschrijving, arbeidsovereenkomst, overlegt,
proefperiode, vacature, cv

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.

The Communications department of Randstad University of Applied Sciences is looking for an internal
communications advisor. The job description states that you will be responsible for informing employees about
change processes and new projects. You will write news items for the intranet, organise short online meetings and
consult regularly with team leaders. This is a part-time position of 24 to 32 hours per week, with the option to work
one day from home.

The vacancy requires at least three years of experience in a similar role and good written Dutch. The
responsibilities are varied and there are clear opportunities for advancement to senior advisor. The university
offers a one-year employment contract with the possibility of extension, a competitive salary and a probationary
period of two months. Interested candidates can apply by emailing their CV and cover letter before April 15.

1. Wat spreekt jou persoonlijk het meest aan in deze functie bij de hogeschool, en waarom?
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3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false.

True False [E#

De spreker wil de vacature morgen publiceren. o 0O L
Kandidaten kunnen hun cv en sollicitatiebrief ook na vrijdag nog opsturen. o o
De werktijden worden tijdens het sollicitatiegesprek besproken. o O

4. Role-play: Complete the dialogues

a. Overleggen over een nieuwe vacature

Teamleider Marieke: joris, ik wil graag een nieuwe vacature plaatsen voor een projectmanager in mijn
team, maar de functieomschrijving is nu nog veel te algemeen.
(Joris, I'd like to post a vacancy for a project manager in my team, but the job description is still
far too general.)

HR-adviseur Joris: 1.

Teamleider Marieke: 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.
(Yes — they'll be responsible for two major clients and will lead a small team of three
consultants, so that should be stated clearly in the text.)

HR-adviseur Joris: 2.

Teamleider Marieke: 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.

(I'm thinking full-time, 36 to 40 hours, a market-level salary and a one-year contract with a one-
month probation period, plus a clear path to promotion to senior project manager.)

HR-adviseur Joris: 3.

b. Sollicitatiegesprek met een buitenlandse kandidaat

Hiring manager Daan: 4.

Sollicitant Elena: 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.

(Of course. | have five years' experience as a data analyst at a consultancy firm, where | was
responsible for reports for large healthcare organizations, so | see a strong match with your
job description.)

Hiring manager Daan: 5.

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.

(That's right, and my previous employer can act as a reference — they can speak about how |
collaborate and how I handle deadlines.)
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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.

(Yes, that meets my expectations. | do have a one-month notice period at my current job, so
we'll need to plan the start date accordingly.)

Example answers:

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

Write an appropriate response: 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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