
B1.28 Vacature en sollicitatiegesprek 

☐ Geavanceerd praten over functies
☐ Plaats een vacature  

De vacature (L'offre d'emploi) De werkervaring (L'expérience professionnelle)

De functieomschrijving (La description du poste) De competentie (La compétence)

De sollicitatiebrief (La lettre de motivation) De bijbaan (Le job à temps partiel)

Het cv (Le CV) Het fulltime\/parttime (Temps plein\/temps partiel)

De sollicitatiegesprek (L'entretien d'embauche) Het salarisindicatie (L'indication salariale)

De referentie (La référence) De deadline (La date limite)

Het arbeidscontract (Le contrat de travail) Een kandidaat selecteren (Sélectionner un candidat)

De proeftijd (La période d'essai) Solliciteren op (Postuler à)

De werktijden (Les horaires de travail) Beschikbaar zijn (Être disponible)

De arbeidsvoorwaarden (Les conditions de travail)
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1.Exercices

1. Associez chaque mot à sa définition. 

a. De vacature 1. een openstaande baan die een bedrijf openbaar aanbiedt

b. De
functieomschrijving

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

c. Het arbeidscontract 3. kunnen beginnen met werken op de gevraagde datum of periode

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

e. Beschikbaar zijn 5. schriftelijke overeenkomst waarin je arbeidsvoorwaarden en functie staan
a-1 b-2 c-5 d-4 e-3

2. Offre d'emploi : conseiller en communication interne (Audio disponible dans
l’application) 
Remplissez les lacunes: arbeidsovereenkomst, deeltijd, functieomschrijving,
proefperiode, takenpakket, cv, doorgroeimogelijkheden, vacature, overlegt,
salaris, functie, ervaring

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. Geïnteresseerde
kandidaten kunnen solliciteren door hun ______________________ en motivatiebrief te mailen vóór
15 april.

Le département Communication de la Hogeschool Randstad recherche un conseiller(ère) en communication interne.
Dans cette description de poste , il est indiqué que vous serez responsable d'informer les collaborateurs sur les
processus de changement et les nouveaux projets. Vous rédigez des articles pour l'intranet, organisez de courtes
réunions en ligne et collaborez régulièrement avec les chefs d'équipe. Il s'agit d'un poste à temps partiel de 24 à 32
heures par semaine, avec la possibilité de travailler un jour par semaine à domicile.

Dans la vacature , il est précisé que vous avez au moins trois ans d' expérience dans une fonction similaire et que
vous écrivez correctement le néerlandais. Le poste est varié et il existe des possibilités d'évolution vers le poste de
conseiller senior. L'établissement propose un contrat de travail d'un an avec possibilité de prolongation, un salaire
conforme au marché et une période d'essai de deux mois. Les candidat·e·s intéressé·e·s peuvent postuler en
envoyant leur CV et lettre de motivation avant le 15 avril.
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1. Wat spreekt jou persoonlijk het meest aan in deze functie bij de hogeschool, en waarom?
____________________________________________________________________________________________________

3. Écoutez le fragment audio et indiquez si les affirmations suivantes sont vraies ou
fausses. 

Vrai Faux

 

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

4. Jeu de rôle : Complète les 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, j'aimerais publier une nouvelle offre pour un chef de projet dans mon équipe, mais la
description de poste est encore beaucoup trop générale.)

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.  
(Oui, il sera responsable de deux grands clients et encadrera une petite équipe de trois
consultants, donc cela doit être clairement indiqué dans le texte.)

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.  
(Je pensais à un poste à temps plein, 36 à 40 heures, un salaire conforme au marché, un
contrat d'un an avec une période d'essai d'un mois, et une perspective claire d'évolution vers
chef de projet senior.)

HR-adviseur Joris: 3._______________________________________________________________________________ 

 

b. Sollicitatiegesprek met een buitenlandse kandidaat 

Hiring manager Daan: 4._______________________________________________________________________________ 

Sollicitant Elena: Graag, ik heb vijf jaar ervaring als data-analist bij een consultancybureau, waar ik
verantwoordelijk was voor rapportages voor grote zorginstellingen, dus ik herken
veel in jullie functieomschrijving.  
(Avec plaisir. J'ai cinq ans d'expérience comme data analyst dans un cabinet de conseil, où
j'étais responsable des rapports pour de grandes institutions de santé, donc votre fiche de
poste me parle beaucoup.)

Hiring manager Daan: 5._______________________________________________________________________________ 
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Exemples de réponses:
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
iemand die zelfstandig kan werken, maar ook kan overleggen met klanten, en daar lijk jij veel voorbeelden van te hebben. 6.
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?

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.  
(C'est exact, et mon ancien employeur peut aussi servir de référence : il pourra parler de ma
façon de collaborer et de ma gestion des délais.)

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.  
(Oui, cela correspond à mes attentes. Je dois simplement tenir compte d'un préavis d'un mois
pour mon poste actuel, donc il faudra bien planifier la date de début.)

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

Rédigez une réponse appropriée:  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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