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Het cv Betrouwbaar
De motivatiebrief Aanbevelen (aanraden)
De referentie Bijscholen
De opleiding Doorverwijzen
De stage Aanmelden (voor een vacature)
De werkervaring Opzeggen (een baan)
Relevante ervaring Een afspraak maken
De vaardigheid Formulier invullen
De functieomschrijving Documentatie bijvoegen
Tijdelijke betrekking Een referentie vragen
De werknemer/De werkgever Vergoeding bespreken
Beschikbaar (per datum) Het sollicitatiegesprek
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1.Oefeningen

1. Vacaturetekst van het Werkplein: cv en referentie nodig (Audio beschikbaar in
de app) 
Woorden om te gebruiken: referentie, sollicitatiebrief, aanbevelingsbrief, curriculum vitae,
opleiding, functieomschrijving, werkervaring, salarisindicatie, arbeidsverleden, vaardigheden

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.

1. Wat is het doel van het spreekuur op het Werkplein Amsterdam?

____________________________________________________________________________________________________
2. Welke documenten of informatie moet een deelnemer meenemen naar het spreekuur?

____________________________________________________________________________________________________

2. Voltooi de dialogen 

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. 

Loopbaanadviseur: 1.________________________________________
__________________________________________ 

Kandidaat: In de vacature vragen ze om sterke analytische competenties en ervaring met
projectmanagement, maar dat staat nu een beetje verstopt. 

Loopbaanadviseur: 2.________________________________________
__________________________________________ 

Kandidaat: Moet ik ook een salarisindicatie in mijn sollicitatiebrief bijvoegen, of is dat in
Nederland niet zo gebruikelijk? 
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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. Natuurlijk, leuk om van je te horen; je hebt bij ons een sterk arbeidsverleden, dus ik kan je zeker
aanbevelen. 6. Dat is goed, ik beschrijf je werkervaring bij ons project en ik verwijs ook naar de resultaten die je in die
proefperiode hebt gehaald. 7. Stuur mij de functieomschrijving even door, dan kan ik mijn aanwijzingen en voorbeelden
beter laten aansluiten op wat ze zoeken. 8. Prima, dan heb je morgen uiterlijk mijn aanbevelingsbrief, en als ze willen mogen
ze mij ook bellen voor extra vragen.

Loopbaanadviseur: 3.________________________________________
__________________________________________ 

Kandidaat: Oké, dan pas ik vanavond mijn cv en sollicitatiebrief aan en dien ik morgen de
aanvraag online in. 

Loopbaanadviseur: 4.________________________________________
__________________________________________ 

b. Referentie opvragen bij oud leidinggevende 

Hassan: Hoi Marieke, heb je even tijd? Ik wil graag een referentie opvragen omdat ik ga solliciteren op een
functie als projectcoördinator bij een zorginstelling. 

Marieke: 5.________________________________________
__________________________________________ 

Hassan: Zou je misschien een korte aanbevelingsbrief kunnen schrijven over mijn belangrijkste
competenties, zoals plannen, communiceren met cliënten en het aansturen van het team? 

Marieke: 6.________________________________________
__________________________________________ 

Hassan: Dank je, dan kan ik die brief bijvoegen bij mijn sollicitatiebrief en mijn cv; de organisatie vraagt
expliciet om één schriftelijke referentie. 

Marieke: 7.________________________________________
__________________________________________ 

Hassan: Doen we, ik mail je zo de link naar de vacature en mijn huidige curriculum vitae, zodat je alles bij
elkaar hebt. 

Marieke: 8.________________________________________
__________________________________________ 
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3. Schrijf ongeveer 120 woorden waarin u aan een oud-leidinggevende uitlegt waarom u
nu een referentie of aanbevelingsbrief nodig heeft, welke functie u zoekt en of hij of zij u
daarbij wil helpen. 

Graag zou ik u willen vragen om een referentie voor mijn sollicitatie. / Ik solliciteer momenteel naar de
functie van … / In mijn vorige functie bij … was ik verantwoordelijk voor … / Ik zou het zeer op prijs stellen als
u mijn vaardigheden kort kunt beschrijven.

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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