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 Oefening 1:  Gespreksoefening

Instructie: 

1. Stel je voor dat je het kantoor binnenloopt voor je sollicitatiegesprek. Wat zeg je? Hoe stel je jezelf beleefd

voor? (Stel je voor dat je het kantoor binnenloopt voor je sollicitatiegesprek. Wat zeg je? Hoe stel je jezelf beleefd

voor?) 

2. Wat is belangrijk tijdens een sollicitatiegesprek? (Wat is belangrijk bij een sollicitatiegesprek?) 

3. Wat zijn de belangrijkste aspecten van een baan voor jou? (Wat zijn de belangrijkste aspecten van een baan

voor jou?) 

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................
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Voorbeeldzinnen:

Hallo, ik ben John Smith. Aangenaam kennis te maken. Ik ben hier voor het interview.

Goedemiddag. Ik ben Maria López. Ik heb om 10 uur een interview. Het is een genoegen hier te zijn.

Het is belangrijk om op tijd te zijn voor een sollicitatiegesprek.

Je moet antwoorden voorbereiden en vragen stellen.

Het belangrijkste aspect van een baan is het salaris. Ik heb een goed salaris nodig om mijn gezin te onderhouden.

Voor mij is het belangrijk dat de mensen die in het bedrijf werken, aardig zijn.

...
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 Oefening 2:  Gesprekskaarten

Instructie: Schrijf een korte dialoog voor elke situatie.

1. Sollicitatiegesprek op kantoor

Oefen een kort sollicitatiegesprek waarin je jezelf voorstelt en je werkervaring bespreekt.

Voorbeeldzinnen Voorbeeldzinnen

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................
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Voorbeeldzinnen Voorbeeldzinnen

Goedemorgen, kunt u iets over uzelf vertellen?

Goedemorgen, kunt u iets over uzelf vertellen?

Goedemorgen, ik ben Anna en ik heb drie jaar ervaring als

administratief medewerker.

Goedemorgen, ik ben Anna en ik heb drie jaar ervaring als

administratief medewerker.

Waarom wilt u graag bij ons bedrijf werken?

Waarom wilt u graag bij ons bedrijf werken?

Ik ben enthousiast over uw projecten en denk dat mijn

vaardigheden goed passen.

Ik ben enthousiast over uw projecten en denk dat mijn vaardigheden

goed passen.

Wat zijn uw sterke punten?

Wat zijn uw sterke punten?

Ik ben nauwkeurig en kan goed met deadlines omgaan.

Ik ben nauwkeurig en kan goed met deadlines omgaan.
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2. Telefoongesprek na sollicitatie

Oefen een telefoongesprek waarin je vragen stelt over het verdere sollicitatieproces na het gesprek.

Voorbeeldzinnen Voorbeeldzinnen

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

Goedemiddag, met Jan de Vries. Ik bel over mijn sollicitatie van

vorige week.

Goedemiddag, met Jan de Vries. Ik bel over mijn sollicitatie van vorige

week.

Goedemiddag Jan, we nemen volgende week contact op voor een

tweede gesprek.

Goedemiddag Jan, we nemen volgende week contact op voor een

tweede gesprek.

Kunt u vertellen wat de volgende stap is?

Kunt u vertellen wat de volgende stap is?

Dat is een praktische opdracht op kantoor samen met het team.

Dat is een praktische opdracht op kantoor samen met het team.
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3. Vragen stellen in het sollicitatiegesprek

Oefen als sollicitant vragen stellen aan de werkgever tijdens het gesprek.

Voorbeeldzinnen Voorbeeldzinnen

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

Kunt u iets vertellen over het team waar ik mee ga samenwerken?

Kunt u iets vertellen over het team waar ik mee ga samenwerken?

Ja, het is een klein en gezellig team van vijf specialisten.

Ja, het is een klein en gezellig team van vijf specialisten.

Welke opleidingsmogelijkheden zijn er binnen het bedrijf?

Welke opleidingsmogelijkheden zijn er binnen het bedrijf?

We organiseren regelmatig cursussen en trainingen voor

persoonlijke ontwikkeling.

We organiseren regelmatig cursussen en trainingen voor persoonlijke

ontwikkeling.

Is er ruimte voor flexibele werktijden?

Is er ruimte voor flexibele werktijden?

Ja, we bieden mogelijkheden voor thuiswerken en flexibele uren.

Ja, we bieden mogelijkheden voor thuiswerken en flexibele uren.
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 Oefening 3:  Een woord matchen

Instructie: Kom de vertalingen overeen

a. Kunt u mij iets vertellen over 1. naar mijn sterke punten.

b. Ik ben enthousiast omdat 2. de functie goed bij mij past.

c. Tijdens het gesprek vraagt de manager 3. uw ervaring met klantenservice?

d. Mag ik u iets vragen over 4. de werktijden en het salaris?

Oplossingen:

1. Kunt u mij iets vertellen over uw ervaring met klantenservice? 2. Ik ben enthousiast omdat de functie goed bij mij past. 3. Tijdens het gesprek

vraagt de manager naar mijn sterke punten. 4. Mag ik u iets vragen over de werktijden en het salaris?
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 Oefening 4:  Clusteren van woorden

Instructie: Slaap de woorden naar de juiste categorie: woorden die je gebruikt tijdens een

sollicitatiegesprek en woorden die met persoonlijke eigenschappen en vaardigheden te

maken hebben.

het cv, de vacature, de ervaring, de communicatie, de ambitie, de motivatie, de referentie, de

sollicitatie

Woorden die je gebruikt tijdens een

sollicitatiegesprek

Woorden die met persoonlijke eigenschappen

en vaardigheden te maken hebben

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

Oplossingen:

1. Woorden die je gebruikt tijdens een sollicitatiegesprek: het cv, de vacature, de sollicitatie, de referentie, de ervaring

Woorden die met persoonlijke eigenschappen en vaardigheden te maken hebben: de motivatie, de communicatie, de ambitie
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 Oefening 5:  Vraagzin

Instructie: Vul het juiste woord in.

Waar, Wat, Heeft, gestuurd, Welk, vindt

1.  ................................... neem je mee naar het sollicitatiegesprek?

2.  Heb je vandaag een brief ................................... naar HR?

3.  Waar ................................... de training voor nieuwe medewerkers plaats?

4.  ................................... wordt het interview gehouden?

5.  ................................... zijn de vereisten voor de nieuwe functie?

6.  ................................... voordeel heeft een contract bij dit bedrijf volgens jou?

7.  ................................... de directeur het salaris voor deze maand al bevestigd?

8.  ................................... de manager het contract gisteren ondertekend?

Oplossingen:

1. Wat 2. gestuurd 3. vindt 4. Waar 5. Wat 6. Welk 7. Heeft 8. Heeft
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