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De vacature De werkervaring
De jobbeschrijving Solliciteren
Het cv (het curriculum vitae) Verzenden
Het profiel Geselecteerd
Het certificaat Verantwoordelijk
De sollicitant Ijverig
De werkgever Georganiseerd
Het uitzendbureau Punctueel
Het sollicitatiegesprek Flexibel
De sollicitatiebrief

1. Dialoog: Motivatiebrief en cv nakijken

Gijs: Hoi Famke, kun je even naar mijn motivatiebrief kijken? 

Famke: Natuurlijk, Gijs. Laat maar zien, ik help je graag. 

Gijs: Ik wil zeker weten dat mijn motivatiebrief past bij de jobomschrijving. 

Famke: De brief is duidelijk, maar vermeld ook waarom de werkgever juist jou moet kiezen. 

Gijs: Oké. Moet ik ook iets zeggen over mijn werkervaring en certificaten? 

Famke: Ja, zeker. Dat geeft de recruiter een beter beeld van je profiel. 

Gijs: Tot nu toe vertel ik vooral waarom de functie mij aanspreekt. 

Famke: Dat is ook erg belangrijk. En zorg dat je je cv en motivatiebrief als pdf verstuurt. 

Gijs: Ah ja, goede tip. Zo blijft alles netjes opgemaakt. 

Famke: En wat vind jij van mijn cv? Is dat ook oké? 

Gijs: Jazeker, met dit profiel maak je een goede indruk op elke werkgever. 

Famke: Bedankt voor je hulp, Gijs, je bent de beste. 

1. Wat vraagt Gijs aan Famke in het begin van het gesprek?

a. Of ze zijn sollicitatiegesprek wil overnemen b. Of ze met hem naar het uitzendbureau wil
gaan

c. Of ze een vacature voor hem kan zoeken d. Of ze naar zijn motivatiebrief wil kijken
2. Wat vindt Famke dat Gijs extra moet vermelden in zijn motivatiebrief?

a. Dat hij geen werkervaring heeft b. Dat hij geen cv wil meesturen

c. Dat hij via een uitzendbureau wil solliciteren d. Waarom de werkgever juist hém moet kiezen
1-d 2-d
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2. Grammatica: Scheidbare werkwoorden 
Een scheidbaar werkwoord bestaat uit twee delen, zoals schoonmaken, weglopen, opeten.

1. Het eerste deel is vaak een voorvoegsel of bijvoeglijk naamwoord.

2. Het werkwoordelijke deel wordt vervoegd zoals normale werkwoorden.

3. Voltooid deelwoord: ge- komt tussen voorvoegsel en werkwoord. Bijvoorbeeld: 'tegenkomen' ⇒
'tegengekomen'

Voorvoegsel Werkwoord Voorbeeldzin

op- opruimen Ik ruim mijn bureau op na het werk. (Ik ruim mijn bureau op na het werk.)

tegen- tegenkomen
Ik kom veel leuke vacatures tegen op het internet. (Ik kom veel leuke vacatures
tegen op het internet.)

mee- meebrengen
Ik breng mijn cv mee naar de sollicitatie. (Ik breng mijn cv mee naar de
sollicitatie.)

toe- toelaten We laten geen nieuwe werknemers toe. (We laten geen nieuwe werknemers toe.)

terug- terugbellen
De werkgever belt je terug na de sollicitatie. (De werkgever belt je terug na de
sollicitatie.)

bij- bijwerken Ik werk mijn cv bij. (Ik werk mijn cv bij.)

uit- uitnodigen
Het bedrijf nodigt kandidaten uit voor een gesprek. (Het bedrijf nodigt
kandidaten uit voor een gesprek.)

af- afstuderen
Hij studeerde vorig jaar af aan de universiteit. (Hij studeerde vorig jaar af aan de
universiteit.)

binnen- binnenkomen
Ik kom om 9 uur binnen bij mijn sollicitatie. (Ik kom om 9 uur binnen bij mijn
sollicitatie.)

na- nakijken
Ik kijk mijn sollicitatiebrief goed na om fouten te vermijden. (Ik kijk mijn
sollicitatiebrief goed na om fouten te vermijden.)

https://www.colanguage.com/nl

1. Voor het sollicitatiegesprek ________________________________ ik mijn bureau elke ochtend
________________________________.

a.   ruim opruimen  b.   ruim op  c.   opruim .  d.   ruimt op

2. Gisteren heb ik mijn sollicitatiebrief nog één keer ________________________________.
a.   gecheckt na  b.   na gekeken  c.   nakijkt  d.   nagekeken

3. De werkgever ________________________________ morgen vijf sollicitanten ________________________________
voor een tweede gesprek.

a.   nodigt uit  b.   uitnodigt .  c.   uit nodigt  d.   nodigt uitnodigen

4. Na het gesprek ________________________________ de recruiter mij volgende week
________________________________.

a.   belt teruggebeld  b.   terugbelt .  c.   belt terug  d.   bellen terug
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1. ruim op 2. nagekeken 3. nodigt uit 4. belt terug
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3.Oefeningen

1. Een nieuw begin op de Nederlandse arbeidsmarkt (Audio beschikbaar in de
app) 
Woorden om te gebruiken: georganiseerd, jobbeschrijving, vacature, werkervaring, cv,
flexibel, verantwoordelijk, certificaat, verzenden

Ana komt uit Spanje en woont nu twee jaar in Nederland. Ze heeft in haar land als
marketingmanager gewerkt. Nu wil ze in Nederland een baan vinden in dezelfde richting.

Op een zaterdag gaat Ana met haar laptop naar een café. Ze opent een groot Nederlands
jobportaal. Ze leest eerst de profielpagina van verschillende bedrijven. Daarna zoekt ze naar een
interessante ______________________ . Ze vindt een functie bij een middelgroot bedrijf in Utrecht. De
______________________ past goed bij haar ______________________ : het bedrijf zoekt iemand die
______________________ , ______________________ en ______________________ is.

Ana heeft vorig jaar een extra cursus online marketing gedaan. Daarvoor heeft ze een
______________________ gekregen. Ze denkt: dit moet ik zeker in mijn ______________________ zetten. Ze
werkt haar cv bij en bewaart het als PDF. Daarna schrijft ze een korte sollicitatiebrief. In de brief
legt ze uit waarom de baan haar aansprekt en waarom zij een goede sollicitant is.

Als alles klaar is, uploadt Ana haar cv en motivatiebrief op het jobportaal. Ze controleert nog één
keer de naam van de werkgever en klikt dan op de knop om de documenten te
______________________ . Daarna voelt ze zich tevreden. Ze hoopt dat de recruiter haar binnenkort
uitnodigt voor een sollicitatiegesprek.

1. Waarom past de vacature goed bij Ana?

____________________________________________________________________________________________________
2. Wat doet Ana met haar cv voordat ze het op het jobportaal uploadt?

____________________________________________________________________________________________________

2. Kies de juiste oplossing 

1. Ik _____________________ mijn sollicitatiebrief goed voor voordat ik hem verstuur.
a.  bereidt  b.  bereidde  c.  bereiden  d.  bereid

2. De werkgever _____________________ jou later terug na het sollicitatiegesprek.
a.  bellen  b.  belt  c.  belde  d.  gebeld

3. Ik heb mijn cv _____________________ voordat ik solliciteerde.
a.  bijwerken  b.  bijwerk  c.  bijwerkte  d.  bijgewerkt
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4. We _____________________ kandidaten uit voor het sollicitatiegesprek.
a.  nodigde  b.  uitnodigen  c.  nodigt  d.  nodigen

1. bereid 2. belt 3. bijgewerkt 4. nodigen

1. Goedemiddag! Natuurlijk, waarmee kan ik u helpen? 2. Geen probleem. U begint met het aanmaken van een profiel,
daarna kunt u uw cv en sollicitatiebrief versturen bij een vacature die u interessant vindt. 3. Ja, dat is erg belangrijk. Zo
kunnen werkgevers uw ervaring en kwalificaties zien en wordt u sneller geselecteerd voor een sollicitatiegesprek. 4.
Goedemiddag! Natuurlijk, hoe is het gegaan? 5. Dat is begrijpelijk. Het is belangrijk dat u uw werkervaring en
verantwoordelijkheden duidelijk uitlegt, en laat zien dat u flexibel en punctueel bent. 6. Prima. We zullen uw profiel erbij
nemen en binnenkort hoort u of u geselecteerd bent voor de volgende stap.

3. Voltooi de dialogen 

a. Solliciteren via een online vacatureportaal 

Klant: Goedemiddag, ik heb hulp nodig bij het gebruik van uw vacatureportaal. 

Klantenservicemedewerker: 1.________________________________________
__________________________________________ 

Klant: Ik wil graag solliciteren, maar ik weet niet precies hoe ik mijn cv en
sollicitatiebrief moet uploaden. 

Klantenservicemedewerker: 2.________________________________________
__________________________________________ 

Klant: Moet ik ook mijn werkervaring en certificaten toevoegen aan mijn profiel? 

Klantenservicemedewerker: 3.________________________________________
__________________________________________ 

b. Bespreking sollicitatiegesprek met uitzendbureau 

Sollicitant: Goedemiddag, ik wil graag het sollicitatiegesprek dat ik had bespreken. 

Uitzendbureaumedewerker: 4.________________________________________
__________________________________________ 

Sollicitant: Het gesprek was positief, maar ik weet niet zeker of ik alle vragen goed heb
beantwoord. 

Uitzendbureaumedewerker: 5.________________________________________
__________________________________________ 

Sollicitant: Ja, ik ben ook ijverig en georganiseerd; dat probeer ik tijdens het gesprek te
laten zien. 

Uitzendbureaumedewerker: 6.________________________________________
__________________________________________ 

4. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk. 
1. U zoekt werk in Nederland. Kunt u in één of twee zinnen vertellen wat voor baan u zoekt en

waarom?

__________________________________________________________________________________________________________

2. U stuurt een sollicitatie per e-mail. Wat schrijft u in twee zinnen in de e-mail bij uw cv?
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__________________________________________________________________________________________________________

3. U ziet een interessante vacature online. Wat controleert u eerst in de vacaturetekst voordat u
solliciteert?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Vertel in één of twee zinnen over uw laatste werkervaring: wat deed u en wat vond u leuk of
moeilijk aan dat werk?

__________________________________________________________________________________________________________

5. Schrijf 6 tot 8 zinnen waarin je vertelt voor welke baan jij wilt solliciteren en wat er in
jouw cv staat. 

Ik wil graag solliciteren naar de functie van ... / In mijn cv staat dat ik ervaring heb met ... / Ik ben flexibel en
verantwoordelijk, omdat ... / Ik stuur mijn cv en motivatiebrief als PDF.

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Belangrijke werkwoorden
Voorbereiden Afstuderen Solliciteren

ik bereid voor studeerde af heb gesolliciteerd

jij/je bereidt voor studeerde af hebt gesolliciteerd

hij/zij/ze/het bereidt voor studeerde af heeft gesolliciteerd

wij/we bereiden voor studeerden af hebben gesolliciteerd

jullie bereiden voor studeerden af hebben gesolliciteerd

zij/ze bereiden voor studeerden af hebben gesolliciteerd
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