B1.28 Vacature en sollicitatiegesprek
Module 4 Opleiding en carriere

B1.28 Vacature en sollicitatiegesprek

O Geavanceerd praten over functies
O Plaats een vacature

De carriére Fulltime

De arbeidsmarkt Afwisselend

De bijbaan Bereid

De jobomschrijving Voldoen aan

De indruk Aannemen

De eis Aanraden

Het doorzettingsvermogen Zich voorstellen
De interviewster meedingen naar
Ervaren wedijveren met
Werkloos Verliezen van
Parttime

1. Scan de QR-code om de video te bekijken, of lees de tekst. (QR: Audio)

Bij een sollicitatiegesprek is het belangrijk dat je kleding kiest die past bij het bedrijf. Kijk ;

L2

daarom naar de werkkleding en naar foto's op social media: is de sfeer casual of juist s
formeel? Zorg dat je verzorgd overkomt, zonder vlekken of kreukels, want dat geeft meer
zelfvertrouwen. Nette schoenen maken je outfit compleet. Als je beter had gekeken naar de
bedrijfscultuur, had je sneller de juiste kleding gekozen.

1. Wat is een goede eerste stap om te bepalen wat je aantrekt voor een sollicitatie?
a. Altijd een pak aantrekken, ook bij een casual  b. Een pet kopen die bij je outfit past
bedrijf
c. De werkkleding van het bedrijf bekijken en hun d. Vrienden vragen wat zij zouden dragen naar
socials checken een feestje
2. Welke combinatie past het best bij ‘'verzorgd overkomen'’ tijdens een sollicitatie?
a. Schone kleding zonder vlekken of kreukels b. Kleding met opvallende scheuren zodat je
creatief lijkt
c. Een spijkerbroek met gaten en een pet d. Een T-shirt met kreukels en oude sneakers
1-c 2-a

2. Grammatica: De voltooid verleden tijd in voorwaardelijke zinnen
(als + had)

De voltooid verleden tijd in voorwaardelijke zinnen wordt gebruikt om een
situatie te beschrijven die in het verleden niet heeft plaatsgevonden.

1. De voltooid verleden tijd: had + voltooid deelwoord
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Als Gevolg

Als ik dat geweten had, dan was ik gebleven bij dat bedrijf.

Als hij de sollicitatie beter had voorbereid, had hij de baan gekregen.

Als ik meer ervaring had gehad, had ik de baan gekregen.

Als zij parttime had gewerkt, dan had ze meer tijd gehad voor haar gezin.
Als je me had aangeraden om door te zetten, had ik het gedaan.

Je kunt ook dan gebruiken voor extra nadruk in het gevolgdeel van de zin.

1. Als je je cv aangepast aan de jobomschrijving, had je een betere
indruk gemaakt bij de interviewster.
a. zou b. had c. hebt d. was
2. Als ik niet werkloos geweest, had ik niet naar een bijbaan gezocht.
a. heb b. was c. ben d. had
1. had 2. was

Herschrijf de zinnen (QR: Al+)

1. Ik heb het nieuws te laat gehoord. Ik ben niet naar de informatiebijeenkomst gegaan.

2. Je hebt je cv niet gecontroleerd. Je hebt een paar fouten gestuurd naar de recruiter.

3. Hij heeft geen vragen voorbereid voor het sollicitatiegesprek. Hij maakte een onprofessionele
indruk.

Corrigeer de fout
1. Als hij het sollicitatiegesprek goed had voorbereid, heeft hij de baan gekregen.

Als hij het sollicitatiegesprek goed had voorbereid, had hij de baan gekregen.
2. Als ik de vacature beter heb gelezen, had ik gereageerd.

Als ik de vacature beter had gelezen, had ik gereageerd.
. Als hij het sollicitatiegesprek goed had voorbereid, had hij de baan gekregen. 2. Als ik de vacature beter had gelezen, had
ik gereageerd.

-~
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3.0efeningen

1. Koppel elk woord aan de juiste definitie. e
I I.-.
a.voldoen aan 1. Als je beter had gesolliciteerd, had je naar die functie meegedongen. El 3 '-"f"
b. meedingen naar 2. Als je de jobomschrijving goed had gelezen, had je de taken gekend.

c. de jobomschrijving 3. Als je aan alle eisen had voldaan, had je de baan gekregen.
a-3 b-1c-2

2. Vacaturetekst en selectieprocedure (QR: Audio)

Vul de lege plekken in: afwisselende, pré, jobomschrijving, eisen, werk-, interviewster,
doorzettingsvermogen, voldoet aan

Voor onze vestiging in Utrecht zoekt adviesbureau DeltaConsult een projectmedewerker. Je werkt

aan (1) klantvragen en ondersteunt senior consultants bij rapportages en
planning. De (2) staat op onze website. Belangrijkste (3) :
hbo- (4) en denkniveau, goede beheersing van het Nederlands en (5)

. Ervaring in consultancy is een (6) , maar we nodigen ook

kandidaten uit die willen doorgroeien.

Na je sollicitatie ontvang je binnen vijf werkdagen een reactie. Als je profiel (7)

de eisen, word je uitgenodigd voor een gesprek met de (8) en een collega. In
het tweede gesprek maak je een korte opdracht. Kandidaten die een goede indruk maken, krijgen
snel een aanbod. Als je je beter had voorbereid op de opdracht, had je minder kans gehad, schrijft
onze recruiter in de toelichting.

1. Welke eisen stelt DeltaConsult aan kandidaten en welke stappen doorloopt een sollicitant tijdens de
selectieprocedure?

3. Luister naar het audiofragment en kies het juiste antwoord. (QR: Audio)
Waar Onwaar

1. De spreker zoekt een collega voor een fulltime baan met vaste werkdagen. O d

2. Naast plannen vindt de spreker het belangrijk dat de kandidaat

doorzettingsvermogen heeft tijdens drukke periodes. = =

3. De spreker begint volgende week met de eerste sollicitatiegesprekken. O |
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4. Kies de juiste oplossing

1. Als ik de jobomschrijving beter had gelezen, had ik tijdens het gesprek minder fouten

a. deed b. heb gedaan ¢. doe d. gemaakt

2. Als de interviewster mij had aangeraden om door te zetten, had ik naar de fulltime functie

a. meedingen b. meegedongen ¢. meeding d. meegedingd
3. Als het bedrijf mij had , was ik niet werkloos geweest.
a. aangenomen b. aannemen ¢. aannam d. aangenam

1. gemaakt 2. meegedongen 3. aangenomen

5. Rollenspel - dialogen (QR: Audio)

Vacaturetekst bespreken met HR

Sanne (HR- Omar, ik heb je concept gelezen: de jobomschrijving is helder, maar de eisen

adviseur): Zijn nu nog erg algemeen.

Omar Dat klopt. Ik wil iemand ervaren met doorzettingsvermogen, want op de

(teamleider): arbeidsmarkt is het pittig en we moeten wedijveren met andere bedrijven.

Sanne (HR- Laten we het concreter maken: minimaal drie jaar ervaring en bereidheid om

adviseur): één dag per week op kantoor te zijn. Dan voldoen kandidaten sneller aan wat
we zoeken.

Omar Goed idee. Ik twijfel nog over parttime of fulltime. Het werk is afwisselend,

(teamleider): maar we hebben vooral iemand nodig voor 32 uur.

Sanne (HR- Dan zou ik 32 uur als basis noemen en erbij zetten dat fulltime bespreekbaar

adviseur): is - dat vergroot de kans dat we iemand aannemen.

1. Welke twee eisen noemt Sanne voor de vacature en waarom zijn die belangrijk?

6. Spreken: vertaal en beantwoord (QR: Al+)

Als ik dat geweten had, had ik me beter voorbereid. / Ik voldoe aan de eis dat ik ervaring heb in ...

/ Ik kan me goed voorstellen dat ..., daarom ben ik bereid om ... =

1. Je ziet een vacature die goed bij je past. Welke twee eisen vind je het belangrijkst en
waarom?

2. Beschrijf kort een sollicitatiegesprek dat je goed of minder goed vond. Welke indruk maakte je en
wat zou je anders hebben gedaan als je je beter had voorbereid?
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7. Schrijven: E-mail (QR: Al+)

Onderwerp: Vacature parttime klantenservice (zaterdag)

Beste Samira,

Via via kreeg ik je naam door. Bij ShopPlus Utrecht zoeken we per juli een parttime
medewerker klantenservice (8-16 uur). Het werk is afwisselend: vragen aan de balie,
e-mails beantwoorden en af en toe een retourzending verwerken. Kun je jezelf kort
voorstellen en aangeven of je bereid bent om op zaterdagen te werken?

Als je interesse hebt, plannen we graag een gesprek met onze interviewster volgende
week.

Met vriendelijke groet,

Laura van Dijk

HR, ShopPlus Utrecht

Schrijf een passende reactie: Dank voor uw bericht. Ik wil graag meedingen naar deze functie, maar ik
heb nog een paar vragen over... / Als ik vroeger had geweten dat jullie ook 8 uur per week aanbieden, had ik
al eerder gereageerd. / Kunt u iets meer vertellen over de jobomschrijving en de werktijden?

Verliezen van (verliezen

Belangrijke Doen (doen) Aannemen (aannemen)

werkwoorden Voltooid verleden tijd (VVT) Voltooid verleden tijd (VWWT) van) ) B
Voltooid verleden tijd (VVT)

ik had gedaan had aangenomen had verloren

jij/je had gedaan had aangenomen had verloren

hij/zij/ze/het had gedaan had aangenomen had verloren

wij/we hadden gedaan hadden aangenomen hadden verloren

jullie hadden gedaan hadden aangenomen hadden verloren

zij/ze hadden gedaan hadden aangenomen hadden verloren
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