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Voorwaarden bundel solliciteren
	Project titel
	Solliciteren



	Inhoud
	
Als je straks klaar bent met je opleiding, wil je misschien wel gaan werken. Je moet dan gaan solliciteren. 

In deze bundel leer je wat er allemaal komt kijken bij solliciteren. Ook wordt stil gestaan bij het schrijven van een verslag.


	

	Het project wordt behaald als
	· Zie PTA


	

	Toets 1
	Summatieve toets Schrijven


	Onderwerp: 

Solliciteren
	In de toetsweek krijg je een schrijftoets. 

Hiervoor krijg je een cijfer. Dit cijfer telt 1x mee.

	Voorwaarden
	Taalportfolio 
	Onderwerp:

Opdrachten uit deze bundel


	Alle opdrachten uit de bundel zijn door de docent goedgekeurd. Zolang dat NIET het geval is, dan wordt dit onderdeel als niet behaald beschouwd. 

	betrokken werkprocessen
	betrokken SHL competenties

	
Schrijven:

· Samenhang 

· Afstemming op doel

· Afstemming op publiek

· Spelling, interpunctie en grammatica

· Leesbaarheid 


	· Overtuigen en beïnvloeden

· Presenteren 

· Vakdeskundigheid toepassen 

· Creëren en innoveren

· Kwaliteit leveren

· Gedrevenheid en ambitie tonen

· Samenwerken en overleggen





Overzicht bundel solliciteren

	projectresultaat
	

	richtlijn projecttijd
	10 x 60 minuten

	taak
	titel
	gewenst resultaat
	verplichte kenmerken
	

	1
	
Je eigen CV

	
	
	Week 1

	2
	Motivatie en persoonlijke eigenschappen

	
	
	Week 2

	3
	
Sollicitatiebrief

	
	
	Week 3

	4
	Werkwoordspelling: wanneer -d, -t of -dt

	
	
	Week 4

	5
	Opbouw werkstuk, verslag & rapportage
	
	
	Week 5

	6
	Opbouw werkstuk, verslag & rapportage
	
	
	Week 6

	7
	Herhaling werkwoordspelling
	
	
	Week 7

	8
	Leestekens (interpunctie)
	
	

	Week 8

	9
	Dictee
	
	
	Week 9

	10
	Sollicitatiebrief schrijven
	TOETS
	

	Week 10

	
	


	bron/titel
	gegevens

	VIA Handboek
	Deviant

	www.studiemeter.nl 
	Deviant

	VIA Werkboek
	Deviant


	
taak
	

	
1.   Je eigen CV  


Plan

	resultaat
	Je hebt je eigen Curriculum Vitae


	vooraf
	· Lees de theorie ‘CV’ goed door.
· Kijk op Internet naar diverse voorbeelden van CV’s



	werktijd
	
60 minuten


	belang
	Als je straks klaar bent met je opleiding en wilt gaan werken, moet je daarvoor gaan solliciteren. Een veel gebruikt middel is de sollicitatiebrief. Naast de sollicitatiebrief stuur je ook altijd je CV mee. Dat is een document waarin overzichtelijk staat weergegeven wie je bent, welke opleidingen je hebt gevolgd en waar je hebt gewerkt.




Doen
· Luister naar de uitleg van de docent.
· Lees de theorie ‘Richtlijnen voor een goed CV’ op pagina 206 van je werkboek door. Bekijk ook het voorbeeld op de volgende pagina.
· Kijk in je handboek op pagina 216 voor een voorbeeld CV.
· Maak opdracht 1 uit je werkboek: 
Ga naar pagina 204, lees de tekst en maak de vragen. Er volgt een klassikale nabespreking.
· Maak opdracht 2. Maak je eigen CV.



Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!

Theorie: Curriculum Vitae 

Bij een sollicitatiebrief hoort een Curriculum Vitae. In je CV staat welke opleiding en ervaring je hebt. Een werkgever kijkt nauwkeurig naar je CV en maakt op basis daarvan een inschatting van je talenten en geschiktheid. Naast je sollicitatiebrief is een CV dus ook erg belangrijk.
De opbouw van een CV is minder vast dan die van een sollicitatiebrief. Wees origineel maar zakelijk.


Curriculum Vitae

Persoonsgegevens 

Naam: 





Van Vliet

Voornamen: 




Theo

Geboortedatum:



11-11-1997
Geboorteplaats: 



Uden

Adres: 





Snelweg 22

Postcode, woonplaats:



6555 NN Het Dorp

Telefoonnummer: 



06-12345678




Nationaliteit: 




Nederlandse

E-mail: 





theovanvliet@hotmail.com


Opleidingen en diploma’s

2014-heden
MBO Start, Groningen







Afdeling groenvoorziening niveau 4

2010 -2014
VMBO De Groene Weide, 
StadskanaalKader Beroepsgerichte Leerweg

Werkervaring

2010 – heden
Hoveniersbedrijf Pure Tuinen


Aanleg- en onderhoudswerkzaamheden


Overige informatie

2013 

Cursus solliciteren
2011 - heden 
Vrijwilligerswerk zorgboerderij Elst



Er zijn op Internet veel voorbeelden te zien van CV's. Kijk bijvoorbeeld eens op de volgende sites:
http://www.tuxx.nl/voorbeeld/schrijven/cv_maken/ 

http://www.studentjob.nl/info/VoorbeeldCV
	taak
	

	
2.    Motivatie en persoonlijke 
       eigenschappen    



Plan
	resultaat
	Een beschrijving van de redenen waarom jij bij een bepaald bedrijf solliciteert en een toelichting op bepaalde persoonlijke eigenschappen.

	vooraf
	-

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Wanneer je uitgenodigd wordt voor een sollicitatiegesprek zal aan jou gevraagd worden waarom je juist bij dit bedrijf wil komen werken. Het is dan goed om hier over nagedacht te hebben. Ook zal gevraagd worden naar jouw persoonlijke eigenschappen. Je moet dan goed onder woorden kunnen brengen waarom jij vindt dat je bepaalde eigenschappen bezit.



Doen
· Luister naar de docent en bekijk de lijst met positieve eigenschappen.  
· Maak opdracht 1: Wat spreekt je aan? 
-  Zoek een vacature of informatie over een bedrijf waar je graag zou willen 
werken. Verdiep je in het bedrijf van de vacature. Geef antwoord op onderstaande vraag:

Schrijf in 5 tot 7 regels op waarom dit bedrijf je aanspreekt. De uitwerking neem je op in je portfolio. Let ook op spelling & grammatica!

· Opdracht 2: Lees de lijst met persoonlijke eigenschappen goed door
Kies uit de lijst met persoonlijke eigenschappen:
-
5 eigenschappen die jij bezit

-
3 eigenschappen waar je nog aan zou moeten werken.

-
Geef bij iedere beschrijving een argument.

VOORBEELD: Ik ben goed in plannen, omdat ik altijd een plan van aanpak maak waarin ik beschrijf wat ik ga doen en wanneer. Daardoor verdeel ik mijn werk goed 
over de dagen en hoef ik nooit te stressen.

· Opdracht 3: huiswerk, studiemeter

· Ga naar: www.studiemeter.nl
· Beschikbare methodes ->

· ViaStarttaal Online ->

· Niveau 3F ->

· Spelling -> 

· Hoofdletters ->
· Maak 2 oefeningen die je nog niet eerder hebt gemaakt. Zorg ervoor dat je voor elke oefening een voldoende haalt!
Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!


Theorie: lijst met persoonlijke eigenschappen

In een sollicitatiebrief schrijf je op wat je positieve eigenschappen zijn. Zo krijgt de werkgever een beeld van wat jij allemaal kunt en wat voor persoon je bent. Word je naar aanleiding van je brief uitgenodigd voor een sollicitatiegesprek dan zal zeker gevraagd worden naar deze eigenschappen. Je moet dan goed onder woorden brengen waarom jij vindt dat je bepaalde eigenschappen bezit. 

Een aantal positieve eigenschappen zijn: 

Ambitieus

Als je ambitieus bent, stel je jezelf doelen waarvan de lat behoorlijk hoog ligt. 

Assertief

Je bent assertief als je goed voor jezelf kunt opkomen, zonder dat je daarbij over de ander heenloopt. 

Besluitvaardig

Je bent besluitvaardig als je beslissingen durft te nemen, nadat je de juiste informatie hebt verzameld. 

Creatief

Ben je creatief, dan kom je met originele ideeën op de proppen. 

Discussiëren

Discussiëren wil zeggen dat je bij een verschil van mening de ander met argumenten probeert te overtuigen. 

Doorvragen

Als je doorvraagt, dan stel je vragen ter verduidelijking van een antwoord dat een ander geeft. 

Doorzettingsvermogen

Als je doorzettingsvermogen hebt, wil dat zeggen dat je vasthoudt aan je idee of actie en pas stopt als je je doel hebt bereikt. 

Flexibel

Je bent flexibel als je je werk kunt aanpassen aan de omstandigheden. 

Gespreksvaardigheden

Als je goede gespreksvaardigheden hebt, beheers je verschillende communicatiestijlen en weet je wanneer je welke stijl moet inzetten. 

Initiatief

Als je initiatief hebt, dan onderneem je liever zelf actie dan dat je afwacht tot een ander je een opdracht geeft. 

Klantgericht

Ben je klantgericht, dan onderzoek je wat de wensen en behoeften van een persoon of organisatie zijn en handel  je daarnaar. 

Luisteren

Luister je goed, dan pik je belangrijke informatie op uit gesprekken met anderen. 



Mondeling communiceren

Mondeling communiceren wil zeggen dat je verschillende manieren waarop je mondeling een boodschap anderen overbrengt, in behoorlijke mate beheerst. 

Omgaan met werkdruk

Iemand die kan omgaan met werkdruk zorgt ervoor dat hij geen stress krijgt door te veel of te weinig werk. 

Overtuigen

Als je een ander overtuigt, zorg je ervoor dat de ander een mening, een idee of voorstel van je overneemt. 

Presenteren

Als je goed kunt presenteren betekent dat dat je een helder en interessant verhaal kunt houden voor een publiek. 

Probleemoplossend vermogen

Als je een goed probleemoplossend vermogen hebt ben je in staat om adequate oplossingen voor problemen te vinden. 

Reflecteren

Reflecteren betekent dat je jezelf een spiegel voorhoudt om zo stil te staan bij hoe je werkt, welke keuzes je daarbinnen maakt, welke vaardigheden je inzet en hoe dat voelt. 

Samenwerken

Als je samenwerkt, dan lever je een bijdrage aan een gezamenlijk resultaat. 

Schriftelijk communiceren

Schriftelijk communiceren wil zeggen dat je ideeën, plannen, voorstellen of meningen in begrijpelijke en correcte taal op schrift stelt. 

Stress hanteren

Als je stress kunt hanteren, kun je tijdens grote druk je hoofd koel houden en effectief blijven werken. 

Verantwoordelijk

Als je verantwoordelijk bent, vind je het belangrijk dat de taken of plichten van zowel jezelf, als anderen in je bedrijf of organisatie naar behoren worden uitgevoerd. 

Vragen stellen

Als je vragen stelt, probeer je informatie te verkrijgen over de inhoud van een gebeurtenis of, een aanpak of oplossingsrichting daarbij. 

Werken in een team

Werk je in een team, dan werk je samen met anderen aan een opdracht, taak of gelijksoortige taken. 


Zelfstandig

Zelfstandigheid wil zeggen dat je dingen oppakt zonder dat iemand je daarin stuurt. 

	taak
	

	
3.     Sollicitatiebrief   



Plan

	resultaat
	
Je hebt een sollicitatiebrief geschreven.


	vooraf
	-

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Als je straks klaar bent met je opleiding en wilt gaan werken, moet je daarvoor gaan solliciteren. Een veel gebruikt middel is de sollicitatiebrief. Je schrijft een sollicitatiebrief naar aanleiding van een vacature. 




Doen
· Luister naar de uitleg van de docent.
· Lees ook de theorie van het handboek op pagina 214-215.
· Maak opdracht 5 uit het werkboek (pagina 212). 

· Zorg ervoor dat een klasgenoot het beoordelingsformulier invult. 


Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!








	
taak
	

	
4.     Werkwoordspelling: 
        wanneer -d, -t, of -dt?   



Plan

	resultaat
	Je weet wanneer je een werkwoord met een -d, -t of -dt moet schrijven

	vooraf
	-

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Een brief, mail, formulier, etc. met spelfouten ziet er knullig en onprofessioneel uit. Natuurlijk wil je voorkomen dat ook klanten dit straks onder ogen krijgen. 




Doen
· Luister naar de uitleg van de docent (zie ook Powerpoint op Wikiwijs)
· Maak opdracht 1: werkwoordspelling. Die krijg je van je docent. 
· Maak opdracht 2: huiswerk, studiemeter.
· Ga naar: www.studiemeter.nl
· Beschikbare methodes ->

· ViaStarttaal Online ->

· Niveau 3F ->

· Werkwoordspelling -> 

· Werkwoordspelling gecombineerd ->
· Maak 2 oefeningen die je nog niet eerder hebt gemaakt. Zorg ervoor dat je voor elke oefening een voldoende haalt!



Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!



















	
taak
	

	
  5+6     Opbouw werkstuk, 
             verslag en rapportage   



Plan

	resultaat
	De leerling weet welke eisen aan een verslag worden gesteld.

	vooraf
	-

	werktijd
	2 x 60 minuten

	belang
	Alle verslagen die je tijdens je opleiding bij Helicon maakt, dienen aan dezelfde eisen te voldoen. Welke eisen dat zijn, leer je tijdens deze lessen. Ook voor BPV-verslagen en rapportages gelden vergelijkbare normen.



Doen
· Luister naar de uitleg van de docent 
· Lees de theorie uit je handboek: 177-182.
· Maak de bijbehorende opdrachten die door de docent worden uitgedeeld




Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!

Theorie: onderdelen van een werkstuk, verslag of rapportage


Je verslag bestaat doorgaans uit de volgende onderdelen:

Voorblad
Op het voorblad van je verslag staat: 

-  een titel 

-  een afbeelding
-  je naam, klas en datum van inlevering van het verslag

Voorwoord

In het voorwoord van je verslag schrijf je onder andere:

Waarom je het verslag schrijft. Hierbij leg je uit dat dit een onderdeel is van je opleiding en dat daarbij ook het schrijven van een verslag hoort. 

Let op: ga niet in op de inhoud van je verslag, want dat doe je bij de inleiding.  

Inhoudsopgave

Zorg voor een duidelijke opsomming van de volgende onderdelen. Hieronder een voorbeeld van een stageverslag. 
Inleiding

Hoofdstuk 1: het BPV-bedrijf

 
1.1  Bedrijfsverkenning

 

1.1.1  Geschiedenis BPV-bedrijf

 

1.1.2  Functies

 

1.1.3  Plattegrond BPV-bedrijf

 

1.1.4  Plattegrond werkplaats

 
1.2  De afhandeling van een opdracht

Hoofdstuk 2: kerntaak 1

Hoofdstuk 3: kerntaak 2

Hoofdstuk 4: reflectie
Hoofdstuk 5: conclusie
Inleiding

In de inleiding beschrijf je wat de lezer kan verwachten wanneer hij je verslag leest. Je gaat nu dus wél in op de inhoud van je verslag.

Conclusie
In de conclusie vat je de belangrijkste zaken nogmaals kort samen. Let op: in de conclusie presenteer je geen nieuwe dingen meer. Je kijkt terug op je verslag en komt tot een aantal kernachtig geformuleerde bevindingen.





	taak
	

	
7.     Herhaling
        Werkwoordspelling: 
        wanneer -d, -t, of -dt?   



Plan

	resultaat
	Je weet wanneer je een werkwoord met een -d, -t of -dt moet schrijven

	vooraf
	-

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Een brief, mail, formulier, etc. met spelfouten ziet er knullig en onprofessioneel uit. Natuurlijk wil je voorkomen dat ook klanten dit straks onder ogen krijgen. 




Doen
· Luister naar de uitleg van de docent (zie ook Powerpoint op Wikiwijs)

· Maak opdracht 1: werkwoordspelling (wordt door docent uitgereikt)
· Maak opdracht 2: huiswerk, studiemeter
· Ga naar: www.studiemeter.nl
· Beschikbare methodes ->

· ViaStarttaal Online ->

· Niveau 3F ->

· Werkwoordspelling -> 

· Werkwoordspelling gecombineerd ->
· Maak 2 oefeningen die je nog niet eerder hebt gemaakt. Zorg ervoor dat je voor elke oefening een voldoende haalt!


Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!

















	
taak
	

	
8.     Leestekens (interpunctie)   



Plan

	resultaat
	Je kent de belangrijkste leestekens en weet deze op correcte wijze toe te passen.

	vooraf
	-

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Leestekens zijn tekens die je helpen om zinnen goed te lezen. Een brief, mail, formulier, etc. zonder leestekens leest niet prettig en ziet er ook onprofessioneel uit. Natuurlijk wil je voorkomen dat ook klanten dit straks onder ogen krijgen. 




Doen
· Luister naar de uitleg van de docent (zie ook Handboek p.63-66 en de PowerPoint op Wikiwijs)

· Maak de bijbehorende opdrachten die door de docent worden uitgedeeld.
· Maak opdracht 2: huiswerk, studiemeter
· Ga naar: www.studiemeter.nl
· Beschikbare methodes ->

· ViaStarttaal Online ->

· Niveau 2F ->

· Stijl -> 

· Als/dan & jou/jouw ->
· Maak van elk 2 oefeningen die je nog niet eerder hebt gemaakt. Zorg ervoor dat je voor elke oefening een voldoende haalt!


Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!












	taak
	

	
9.     Dictee   


Plan

	resultaat
	De leerlingen hebben een dictee geschreven en passen daarbij op correcte wijze de spellingsregels toe.

	vooraf
	-

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Goed kunnen spellen is belangrijk, omdat spelfouten kunnen leiden tot verwarring als anderen de tekst lezen. Ook leiden spelfouten tot een, vaak negatief, oordeel over de schrijver van de tekst. Leerlingen die niet goed kunnen spellen, voelen zich vaker onzeker en schrijven hierdoor minder vaak. 



Doen
· Luister naar de uitleg van de docent (zie ook Powerpoint op Wikiwijs)

· Opdracht 1: maak het dictee. Luister naar het dictee dat wordt voorgelezen en schrijf de zinnen foutloos op. Als iedereen klaar is laat je je buurman jouw dictee nakijken.  
· Opdracht 2: Huiswerk, studiemeter

· Ga naar: www.studiemeter.nl
· Beschikbare methodes ->

· ViaStarttaal Online ->

· Niveau 3F ->

· Spelling -> 

· Aaneenschrijven en tussenklanken ->
· Maak 2 oefeningen die je nog niet eerder hebt gemaakt. Zorg ervoor dat je voor elke oefening een voldoende haalt!


Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!








	
taak
	

	
10.     TOETS: Sollicitatiebrief 
          



plan

	resultaat
	
Je kunt foutloos een sollicitatiebrief schrijven


	vooraf
	Lees de theorie op pagina 214-216 van het handboek.


	werktijd
	60 minuten

	belang
	Als je straks klaar bent met je opleiding en wilt gaan werken, moet je daarvoor gaan solliciteren. Een veel gebruikt middel is de sollicitatiebrief. Je schrijft een sollicitatiebrief naar aanleiding van een vacature.




Doen
· Maak de toets.
oriëntatiefase





beroepsfase





afstudeerfase
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