B1.28 Ogftoszenie o prace i rozmowa kwalifikacyjna
Module 4 Edukacja i kariera

B1.28 Vacature en sollicitatiegesprek

O Geavanceerd praten over functies
O Plaats een vacature

De vacature (Ogtoszenie o prace) De werkervaring (Doswiadczenie zawodowe)
De functieomschrijving (Opis stanowiska) De competentie (Kompetencja)

De sollicitatiebrief (List motywacyjny) De bijbaan (Praca dodatkowa)

Het cv () Het fulltimeV/parttime  (Pefny etat\/czesc etatu)

De sollicitatiegesprek (Rozmowa kwalifikacyjna) Het salarisindicatie (Wskazanie wynagrodzenia)
De referentie (Referencja) De deadline (Termin)

Het arbeidscontract (Umowa o prace) Een kandidaat selecteren (Wybrac kandydata)

De proeftijd (Okres probny) Solliciteren op (Aplikowac na)

De werktijden (Godziny pracy) Beschikbaar zijn (Byc dostepny)

De arbeidsvoorwaarden (Warunki zatrudnienia)
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1.¢wiczenia

1. Dopasuj kazde stowo do jego definicji. "
1:#H =pi

1. een korte tekst die precies vertelt wat je taken en verantwoordelij EIF¥r=

a. De vacature y

zijn

b. De . .

. L 2. kunnen beginnen met werken op de gevraagde datum of periode

functieomschrijving

c. Het arbeidscontract 3. formeel laten weten dat je een bepaalde baan wilt en waarom

d. Solliciteren op 4. een openstaande baan die een bedrijf openbaar aanbiedt

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

2. Tekst ogtoszenia: wewnetrzny doradca ds. komunikacji (Audio dostepne w aplikacji)
Wypetnij luki: vacature, takenpakket, functieomschrijving, deeltijd,
arbeidsovereenkomst, salaris, doorgroeimogelijkheden, ervaring, overlegt,

functie, cv, proefperiode

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.

Dziat Komunikacji Hogeschool Randstad poszukuje nowego wewnetrznego doradcy ds. komunikacji. W tym opisie
stanowiska jest napisane, Ze bedziesz odpowiedzialny za informowanie pracownikéw o procesach zmian i nowych
projektach. Piszesz komunikaty na intranet, organizujesz krétkie spotkania online i konsultujesz sie regularnie z
liderami zespotéw. To praca w niepetnym wymiarze — 24 do 32 godzin tygodniowo, z moZliwoscig pracy z domu
jeden dzieri w tygodniu.

W ogtoszeniu jest napisane, Ze masz co najmniej trzy lata doswiadczenia na podobnym stanowisku oraz Ze dobrze
piszesz po niderlandzku. Zakres obowiqzkow jest zréznicowany, a moZliwosci awansu na stanowisko starszego
doradcy sq jasno okreslone. Uczelnia oferuje umowe o prace na rok z mozliwosciq przedtuzenia, wynagrodzenie
zgodne z rynkiem oraz okres prébny trwajgcy dwa miesigce. Zainteresowani kandydaci mogq aplikowac, wysytajqc
swoje CV i list motywacyjny drogq mailowg do 15 kwietnia.
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1. Wat spreekt jou persoonlijk het meest aan in deze functie bij de hogeschool, en waarom?

3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy poniisze stwierdzenia sg prawdziwe czy

falszywe.

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

4. Odegraj role: Uzupetnij dialogi

a. Overleggen over een nieuwe vacature

Teamleider Marieke:

HR-adviseur Joris:
Teamleider Marieke:

HR-adviseur Joris:
Teamleider Marieke:

HR-adviseur Joris:

Joris, ik wil graag een nieuwe vacature plaatsen voor een projectmanager in mijn
team, maar de functieomschrijving is nu nog veel te algemeen.

(Joris, chciatabym opublikowac nowe ogtoszenie na stanowisko kierownika projektu w moim
zespole, ale opis stanowiska jest w tej chwili zbyt ogdlny.)

1.

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.

(Tak, bedzie odpowiedzialna za dwdch duzych klientdw i bedzie nadzorowa¢ maly zespét trzech
konsultantéw, wiec to powinno by¢ wyraZnie zaznaczone w tekscie.)

2.

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.

(Myslatam o petnym etacie, 36-40 godzin, wynagrodzeniu zgodnym z rynkiem oraz umowie
rocznej z miesiecznym okresem prébnym, plus wyraZznej mozliwosci awansu na starszego
kierownika projektu.)

3.

b. Sollicitatiegesprek met een buitenlandse kandidaat

Hiring manager Daan: 4.

Sollicitant Elena:

Hiring manager Daan: 5.

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.

(Chetnie. Mam piec lat doswiadczenia jako analityk danych w firmie doradczej, gdzie bytam
odpowiedzialna za raporty dla duzych placéwek opieki zdrowotnej, wiec wiele w waszym
opisie stanowiska jest mi znane.)
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Sollicitant Elena:

Hiring manager Daan:
Sollicitant Elena:

B1.28 Ogftoszenie o prace i rozmowa kwalifikacyjna
Module 4 Edukacja i kariera
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.
(Zgadza sie. Mdj poprzedni pracodawca moze tez postuzyc jako referencja — moze
powiedzie¢ cos o mojej wspdtpracy z innymi i o tym, jak radze sobie z terminami.)
6.

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.

(Tak, to odpowiada moim oczekiwaniom. Musze tylko uwzgledni¢ miesieczny okres
wypowiedzenia w mojej obecnej pracy, wiec date rozpoczecia trzeba bedzie dobrze
zaplanowac.)

Przyktadowe odpowiedzi:

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

Napisz odpowiednig odpowiedz: 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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