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WERKBOEK MIJN LOOPBAAN - WERKEN EN LEREN

PORTFOLIO

Plaats in je portfolio de uitwerking van:

¢ de startopdracht

¢ de portfolio-opdrachten

¢ de eindopdracht (bewijzen van uitvoering zoals: documenten, foto's
en/of kort verslagje van werkproces en resultaat)
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WERKBOEK MIJN LOOPBAAN - WERKEN EN LEREN

DOEL

Je kunt:

¢ je eigen kwaliteiten, mogelijkheden, waarden en motieven
vergelijken met de waarden en kwaliteiten die bij het werk horen
¢ aangeven welke mogelijkheden er voor jou zijn om te
gaan werken

e aangeven welke mogelijkheden er voor jou zijn om verder te
leren
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WERKBOEK MIJN LOOPBAAN - WERKEN EN LEREN

STARTOPDRACHT

Tijd
1,5 uur

Doel
Je kunt:
) e uitleggen wat jouw keuzestijl is
P~ . bewuster keuzes maken m.b.t. jouw loopbaan
\_‘ ¢ opleidingen en cursussen herkennen die goed passen bij jouw interesses en
kwaliteiten

Weten

Keuzes maken kan op verschillende manieren. De ene persoon vergelijkt voor- en
tegenargumenten en maakt zo een keuze. Een ander kiest op basis van wat goed voelt en
weer een ander is impulsief in het maken van keuzes. Er bestaan tests om te achterhalen
wat jouw manier van keuzes maken is.

Er zijn veel verschillende opleidingen waaruit je kunt kiezen. Sommige opleidingen hebben
arbeidsmarktperspectief en andere opleidingen sluiten meer aan bij je hobby's en
interesses. Studies die uit een beroepskeuzetest komen hoeven niet persé dé opleidingen
te zijn die je zou moeten gaan volgen.

Interesse in doorstuderen?

Fontys is een HBO-instelling en biedt veel opleidingen in verschillende steden in Noord-
Brabant. Fontys heeft een interessetest ontwikkeld waarmee je kunt onderzoeken welke
opleidingen bij je passen. Het voordeel van deze test is dat niet alleen opleidingen van
Fontys uitgelicht worden, maar ook de opleidingen van alle HBO-instellingen binnen
Nederland.

Opdracht
Opdracht 1 Keuzestijlen
Ga naar Lerenkiezen - Keuzestijlen test:

http://www.lerenkiezen.nl/nl/KeuzeStijlenTest/Test jouw KeuzeStijl

Doe test 1 t/m 4.

Kopieer de uitkomsten van de vier testen naar een Word-bestand. Zet in de bestandsnaam
Mijn loopbaan en daarachter je naam en datum. Verzamel hierin alle uitwerkingen van de
opdrachten van Mijn loopbaan - werken en leren.

Zorg dat de docent jouw ontwikkeling kan volgen. Spreek samen af waar je het bestand
plaatst of naartoe mailt en wanneer. Pas achteraf inleveren van je antwoorden heeft geen
zin. Het is belangrijk dat je tussentijdse feedback ontvangt zodat je jezelf verder kunt
ontwikkelen.

HELICON OPLEIDINGEN | LOB | LEERJAAR 2 6


http://www.lerenkiezen.nl/nl/KeuzeStijlenTest/Test_jouw_KeuzeStijl
http://www.lerenkiezen.nl/nl/KeuzeStijlenTest/Test_jouw_KeuzeStijl

WERKBOEK MIJN LOOPBAAN - WERKEN EN LEREN

Beantwoord de volgende vragen:

. Hoe kom jij tot je keuzes? Omschrijf dit.

. Komt dit overeen met de manier van kiezen die uit de testen is gekomen?

. Hoe heb jij je huidige studie gekozen?

. Komt dit overeen met de manier van kiezen wat uit de testen is gekomen?

. Bespreek jij je keuzes met anderen? Wie kies je dan? Waarom hem/haar?

. Wat zijn de voor- en nadelen van de manier waarop jij keuzes maakt? Geef een
opsomming.

OOk, WDNPRE

Werk de antwoorden uit in het Word-bestand.

Opdracht 2 Fontys interessetest (voor wie verder wil studeren)
Achterhaal welke opleidingen op basis van je interesses en kwaliteiten het beste bij je
zouden passen.

Doe de Fontys interesse test:

http://fontys.nl/Studeren/Hulp-bij-studiekeuze/lk-heb-geen-idee/Online-Interesse-Test.htm

Als je klaar bent en de uitslag ziet, selecteer je in de linker kolom Alle aanbieders i.p.v.
alleen Fontys. Sla de uitslag op zodat je deze later nog een keer kunt inzien. Je kunt de
uitslag ook gebruiken bij Portfolio opdracht 2.

Beantwoord de volgende vragen:

1. Welke studies komen in jouw top 10?

2. Komen deze studies overeen met jouw interesse, kwaliteiten en je huidige studie? Leg je
antwoord uit.

3. Passen deze studies bij jouw persoonlijke kenmerken/karakter?

Werk je antwoorden uit in het Word-bestand.

Opdracht 3 Blijven leren in jullie sector

Je hebt inmiddels wat (BPV-)bedrijven van binnen mogen zien. Soms zie je duidelijk de
verschillen tussen oudere medewerkers en jongere medewerkers. Vaak vullen zij elkaar
goed aan; de oudere medewerker heeft vaak meer ervaring en de jongere medewerker
heeft vaak meer actuele kennis van de nieuwste toepassingen en innovaties.

Vorm kleine groepen. Maak gebruik van jullie eigen BPV- of werkervaring in jullie sector.

Praat samen over:

¢ Op welke manieren blijven werknemers in jullie sector op de hoogte van nieuwe
ontwikkelingen?

¢ Blijven werknemers in jullie sector een leven lang leren? Leg uit.

¢ Is blijven leren in jullie sector nodig? Leg uit.

o Welke mogelijkheden om in jullie sector te blijven leren, missen jullie? Geef minimaal
twee vernieuwende tips.
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WERKBOEK MIJN LOOPBAAN - WERKEN EN LEREN

Neem een groot vel papier en stiften. Vul samen een poster met jullie bevindingen.
Maak een foto van jullie poster voor in je portfolio.

Hang alle posters op. Bespreek jullie bevindingen met de klas en de docent.

HELICON OPLEIDINGEN | LOB | LEERJAAR 2 8



WERKBOEK MIJN LOOPBAAN - WERKEN EN LEREN

1. WERKEN

Opdracht 1 Beroepskeuzetest
Tijd
1 uur

Doel

Je kunt:

¢ uitleggen welke persoonlijkheidstypering bij jou past

o bedenken binnen welk beroep deze typering het beste tot zijn recht komt

Weten

Een beroepskeuzetest gaat uit van bepaalde eigenschappen die wel of niet bij je passen.
Op basis van de test worden de beroepen en studies aangegeven waarbij jouw kwaliteiten
het beste tot hun recht komen.

Opdracht
Doe de beroepskeuzetest op Keuzetest Carrieretijger:

http://keuzetest.carrieretijger.nl/

Vul de test serieus in en neem er de tijd voor. Kopieer de uitkomsten van de test naar je
Word-bestand.
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Beantwoord de volgende vragen:

1. Op welke persoonlijkheidstypering scoor jij het hoogst?

2. Herken jij jezelf in de omschrijving die gegeven wordt bij die typering? Waarom wel/niet?
3. Leg de uitslag van de test voor aan iemand die jou goed kent. Komt de uitslag overeen
met het beeld wat een ander van je heeft? Als dit niet het geval is, waar zou dat door

komen?

4. Passen de beroepen en studies uit de test bij de twee persoonlijkheidstypen waar je het
hoogst op hebt gescoord? Leg je antwoord uit.

5. Passen de beroepen en studies uit de test niet bij je? Welk beroep of welke studie
spreekt jou dan wel aan? Onder welke typering valt dit beroep of deze studie? Kan jij
jezelf vinden in die typering?

6. Welk beroep of welke studie vind jij het beste bij je passen (binnen je
persoonlijkheidstypering)?

7. Kijk naar de beroepstypering, voorbeeldberoepen en studies van de twee
persoonlijkheidstypen waar je het laagst op hebt gescoord. Klopt het dat deze je minder
aanspreken? Leg je antwoord uit.

Werk je antwoorden uit in het Word-bestand.

Vind je de uitslag van de test niet kloppen? Maak dan de test opnieuw. Gebruik hiervoor
een andere internetbrowser dan die je net gebruikt hebt, bijvoorbeeld Firefox, Chrome of
Internet Explorer.

Klopt de nieuwe uitslag wel? Beantwoord dan opnieuw de bovenstaande zeven vragen.

Opdracht 2 Loopbaanwaarden
Tijd
1 uur

Doel

Je kunt:

¢ benoemen welke waarden jij belangrijk vindt binnen een baan

o benoemen welke invioed deze waarden hebben op jouw keuze voor een baan

Weten

Je loopbaan gaat niet alleen over het werk dat je hebt gedaan, doet of gaat doen. Ook je
privéleven hoort bij je loopbaan. De centrale vragen zijn daarom: "Waar sta jij voor?" en
"Wat voor invloed heeft dat op jouw keuze voor een bepaalde functie, baan of besluit?"
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WERKBOEK MIJN LOOPBAAN - WERKEN EN LEREN

Voorbeeld: Misschien vind je het belangrijk om mensen te helpen (waarde). Op basis van
deze waarde ga je op zoek naar een baan als begeleider voor mensen in de
schuldsanering.

Opdracht
In de tabel staan loopbaanwaarden. Lees ze door.

Kruis achter elke waarde aan of dit een levenswaarde is of een waarde voor de
arbeidsmarkt. Je mag ze ook beiden aankruisen.

Kruis ook aan of je de waarde erg belangrijk vindt, meestal belangrijk, soms belangrijk of
niet belangrijk.
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Loopbaanwaarden

Actie
Hoog tempo en geconcentreerd werk waarvoor ik
moet nadenken en beslissen.

WERKBOEK MIJN LOOPBAAN - WERKEN EN LEREN

Levenswaarde

Arbeidsmarktwaarde

Erg belangrijk

Meestal belangrijk

Soms belangrijk

Niet belangrijk

Afwisseling
Niet elke dag hetzelfde werk doen, iedere dag ziet er

anders uit.

Zelfstandigheid
Werk waarbij ik niet afhankelijk ben van anderen om
goede resultaten te halen.

Hoog inkomen
Werk waarbij ik veel verdien, maar daarvoor ook
hard moet werken.

Vooruitgang

Werk waarbij je steeds moeilijkere taken krijgt, die
samenhangen met meer risico’s, een hoger salaris
en meer verantwoordelijkheden.

Ontwerpen
Werk dat bestaat uit ideeén bedenken en concepten

maken van beelden voor websites, verpakkingen en
brochures.

Anderen helpen
Werk waarmee ik iets kan betekenen voor anderen
en ze vooruit kan helpen.

Risico nemen
Werk dat niet vastligt en waarbij je soms niet weet
wat het resultaat zal zijn van je actie.

Doorgroeien, blijven leren
Werk waarbij ik mezelf kan blijven ontwikkelen en zo
hogerop kan komen.

10

Fysieke beweging
Werk waarbij ik in beweging ben en niet stil zit de
hele dag.

11

Teamwork
Werk waarbij ik samenwerk met anderen en we

samen tot resultaten komen.

12

Voorspelbaar
Werk dat vast staat en daardoor duidelijk is wat er
iedere dag moet gebeuren.
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WERKBOEK MIJN LOOPBAAN - WERKEN EN LEREN
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Klantcontact
13 | Werk waarbij ik contact heb met klanten, bijv. via de
telefoon of persoonlijk gesprek
Werk-privébalans
14 | Werk waarbij ik nog genoeg tijd over houd voor mijn
hobby’s en andere leuke dingen.
Status
15 | Anderen zijn onder de indruk van het werk dat jij
doet. Ze bewonderen je voor de taken die jij doet.
Creativiteit
16 | Werk waarbij ik door schrijven, praten, tekenen
nieuwe ideeén kan opdoen en bespreken.
Verantwoordelijkheden
Werk waarbij je verantwoordelijk bent voor
17 . .
bijvoorbeeld de resultaten van een afdeling en
beslissingen mag nemen.
Verbinding
18 | Werk of een organisatie waar ik me verbonden mee
voel. Ik sta achter de werkzaamheden en de doelen.
19 Locatie
Werk in de buurt van mijn huis, familie en vrienden.
Invioed op anderen
20 Werk waarbij ik collega’s of klanten kan
beinvioeden.
Onafhankelijk van anderen
Mogelijkheid om zelfstandig te werken, waarbij ik
- mijn eigen uren kan bepalen en zelf weet hoe ik mijn
werk uitvoer.
Kennis opdoen
22 | Werk waarvoor ik in de boeken moet duiken en
artikelen moet lezen om bij de tijd te blijven.
Werken onder druk
Werken onder tijdsdruk en binnen bepaalde tijd het
= werk af moeten hebben en daar ook op afgerekend
worden.
Ondernemerschap
24 | Bijv. het starten van een eigen project zonder dat je
weet hoe het gaat lopen. Risico’s horen daarbij.
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WERKBOEK MIJN LOOPBAAN - WERKEN EN LEREN

Beantwoord de volgende vragen:

1.
2. Waarom vind jij deze waarden zo belangrijk? Leg uit.

3.

4. Welke van deze kwaliteiten bezit jij al? Geef een voorbeeld waarmee je bewijst dat je

Wat zijn de 8 meest belangrijke waarden voor jou? Maak een lijst van jouw top 8.
Welke kwaliteiten heb je nodig bij de waarden in jouw lijst?

deze kwaliteit al bezit.

Hoe zou je de kwaliteiten die je nog niet of te weinig bezit kunnen oefenen? Geef
concrete voorbeelden.

Welke waarden zijn belangrijk voor de sector waarvoor je wordt opgeleid? Komen deze
waarden overeen met jouw waarden?

. Hebben jouw loopbaanwaarden invioed op jouw keuze voor een baan? Leg uit.

Werk je antwoorden uit in het Word-bestand.

Opdracht 3 Competenties
Tijd
45 minuten

Doel
Je kunt:

uitleggen wat competenties zijn
benoemen wat jouw competenties zijn
uitleggen hoe je jouw competenties kunt benutten

Weten
Om de opleiding succesvol af te ronden moet je een aantal competenties kunnen aantonen.
Competenties hebben te maken met kennis, vaardigheid en houding. Voldoende kennis en
vaardigheid en een goede houding heb je nodig om een goede baan te vinden en te
houden.
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Opdracht

WERKBOEK MIJN LOOPBAAN - WERKEN EN LER

Welke competenties bezit jij al? Kruis ze aan.

Competentie

Aanpassingsvermogen

Omschrijving

Ik blijf doelmatig handelen in een nieuwe situatie, omgeving of bij een nieuwe taak. Ik
schik me makkelijk naar nieuwe verantwoordelijkheden en mensen.

EN

Ja

Ik probeer carriére te maken en succes te boeken. Ik doe moeite om mezelf te

Ambiti : . : S
bitie ontwikkelen. Ik wil hogerop komen in de organisatie.

peseriiiien Ik kom op een niet kwetsende, tactvolle manier op voor mijn eigen mening, behoeften

of belangen.
. L Ik durf beslissingen te nemen door acties te ondernemen of door mijn mening uit te

Besluitvaardigheid
spreken.
Ik begeleid anderen in een leerproces en zorg er zo voor dat ze beter functioneren. Als

Coachen leidinggevende geef ik bovendien feedback om zo functie- of organisatiedoelen te

Conflicthantering

bereiken.

Ik hanteer belangentegenstellingen met een grote emotionele lading op een tactvolle
wijze en los ze op.

Ik breng op een directe manier het gedrag van iemand anders ter sprake, zodat deze

Confronteren ) -
zich bewust wordt van zijn gedrag en de effecten daarvan.
S Ik kom met oorspronkelijke oplossingen voor problemen die met de functie verband
Creativiteit - "
houden. Ik bedenk nieuwe werkwijzen.
Ik deel mijn eigen beslissingsbevoegdheden en verantwoordelijkheden op duidelijke
Delegeren - -
wijze toe aan de juiste medewerkers.
L Ik hou me aan het beleid en de procedures van de organisatie. Als er wat verandert
Discipline . L - -
vraag ik aan de juiste leidinggevende wat dat voor mij betekent.
Dominantie Ik oefen van nature invloed uit op anderen. Ik word als autoriteit geaccepteerd.

Doorzettingsvermogen

Ik kan me gedurende langere tijd intensief met een taak bezig houden, ook als het
tegenvalt. Ik ga net zolang door tot het doel bereikt is.

Durf

Ik durf een gepast risico te nemen om een voordeel te behalen. Ik heb lef.

Energie

Ik kan in een langere periode hard werken wanneer de functie dat vraagt. Ik heb
uithoudingsvermogen.

Flexibel gedrag

Ik kan mijn gedrag veranderen als dat nodig is om een doel te bereiken.

Ik kan me makkelijk aanpassen aan veranderende werkwijzen, werktijden, taken,

el el verantwoordelijkheden, beleidswijzigingen, omgeving en gedragingen van anderen.

Gespreksvaardigheid Ik kan goed luisteren en spreken. In gesprekken_ben ik gestructureerd en voer ik het
gesprek zo, dat de gespreksdoelen worden bereikt.

Groepsgericht Ik geef richting en sturing aan een groep, ik laat samenwerking ontstaan op de

leiderschap werkvloer en probeer die samenwerking te behouden.
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WERKBOEK MIJN LOOPBAAN - WERKEN EN LEREN

Competentie Omschrijving Ja
Impressie Ik maak een goede indruk op mensen wanneer ik die voor het eerst ontmoet en kan
P ervoor zorgen dat die indruk goed blijft. Ik kom gepast en verzorgd over.
In_d|V|duger|cht Ik geef richting en sturing aan een medewerker.
leiderschap
Initiatief Ik start uit eigen beweging met mijn werkzaamheden, heb ideeén en werk ze uit, of
signaleer problemen en los die zo snel mogelijk op.
| . Ik ben onderzoekend en nieuwsgierig en richt me op toekomstige vernieuwing van
nnovatie ; ;
strategie, producten, diensten, markten.
Integriteit Ik handhaaf de algemeen aanvaarde sociale en ethische normen. Ik handel oprecht.
Inzet Ik stel hoge eisen aan mijn eigen werk. Ik ben niet tevreden met een gemiddelde
(Prestatiemotivatie) prestatie.
Klantgerichtheid IIrli heb oog voor de wensen, behoeften en het gemak van klanten en speel er goed op
Ik kan snel nieuwe informatie en ideeén opnemen en verwerken. Ik kan deze daarna
Leervermogen S
goed toepassen in mijn werk. Ik kan leren van eerder gemaakte fouten.
Lovaliteit Ik voeg me naar het beleid, procedures en afspraken van de organisatie en de
y afspraken die bij de functie horen.
. In een gesprek richt ik mijn aandacht actief op de persoon waarmee ik spreek. Ik pak
Luisteren - . . .
belangrijke informatie op uit mondelinge gesprekken.
Ik geef een stimulerende wijze richting en begeleiding aan medewerkers. Ik pas mijn
Mensgericht leiderschap | stijl en methode van leiding geven aan aan de medewerker. Ik stimuleer
samenwerking.
. . Ik kan ideeén en feiten op heldere wijze mondeling presenteren. Ik maak daarbij
Mondelinge presentatie . - .
gebruik van de juiste middelen.
Mondelinge Ik maak ideeé&n, meningen, standpunten en besluiten in begrijpelijke taal aan anderen
uitdrukkingsvaardigheid | duidelijk. Ik houd daarbij rekening met de toehoorder.
Omgaan met details Ik kan lang en effectief gedetailleerd werken zonder daarbij veel fouten te maken.
. . Ik laat zien dat ik goed geinformeerd ben over allerlei zaken in mijn omgeving, binnen
Omgevingsbewustzijn .
of buiten het werk.
Onafhankelijkheid Ik vorm me zglfstandlg een mening of oordeel__vormen of onderneem zelfstandig actie.
Ik vaar een eigen koers zonder me te laten beinvioeden door anderen.
Ik boek optimale resultaten bij gesprekken waarin tegenstrijdige belangen spelen. Ik
Onderhandelen .
houd ook de relatie tussen de gesprekspartners goed.
Ik zie kansen in de markt. Ik handel daarnaar en durf risico’s te nemen om uiteindelijk
Ondernemerschap )
voordeel te bereiken.
. Ik signaleer welke ontwikkelbehoeften medewerkers hebben. Ik ondersteun
Ontwikkelen van - . N .
medewerkers om zich te ontwikkelen door activiteiten uit te (laten) voeren of
medewerkers
opbouwende feedback te geven.
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WERKBOEK MIJN LOOPBAAN - WERKEN EN LEREN

Competentie Omschrijving Ja
Oordeelsvormin Ik kom tot onderbouwde beoordelingen over situaties en personen. Dit doe ik door
9 gegevens en handelwijzen op basis van criteria tegen elkaar af te wegen.
Overtuigingskracht Ik kan anderen makkelijk overtuigen van mijn ideeén of standpunt.
Ik bepaal op effectieve wijze wat doelen en prioriteiten zijn. Ik geef aan hoeveel tijd
Plannen en organiseren | daarvoor nodig is, welke acties en hoeveel middelen en mensen nodig zijn.
Vervolgens organiseer ik alles doelmatig om het doel te bereiken.
Presenteren Ik breng mijn eigen visie, ideeén of mening helder, duidelijk, boeiend en/of enthousiast
over op anderen.
Ik onderzoek een probleem, de gevolgen en de oplossingen nauwkeurig. Ik spoor
Probleemanalyse mogelijke oorzaken op en onderzoek belangrijke gegevens. Ik leg verbanden tussen
gegevens om de oorzaak van problemen te vinden.
. . Ik blijf me altijd richten op het bereiken van het doel, ook als er sprake is van
Resultaatgerichtheid - o
problemen, tegenslag, tegenwerking of afleiding.
Samenwerken Ik_ draag blj_ aan een gezamenlijk r_gsultaat door een optimale afstemming tussen de
eigen kwaliteiten en de gezamenlijke belangen.
Schriftelijke Ik kan ideeén, meningen, standpunten en besluiten in begrijpelijke en correcte taal op
uitdrukkingsvaardigheid | schrift stellen. Daarbij houd ik rekening met de lezer.
Sensitiviteit Ik ben me bewust van andere mensen, de omgeving en mijn eigen invloed hierop. 1k
hou in mijn gedrag rekening met de gevoelens en behoeften van anderen.
L Ik begeef me zonder moeite onder andere mensen. Ik stap makkelijk naar anderen toe
Sociabiliteit L .
en meng me makkelijk in gezelschap. Ik leg snel nieuwe contacten.
Stressbestendigheid Ik blijf effectief presteren o_nder stress, zoals tl_jd_sdruk, veel of moeilijk werk, sociale
druk, tegenslag, teleurstelling, tegenspel of crisis.
Ik geef op een resultaatgerichte en doelgerichte wijze richting en sturing aan
Taakgericht leiderschap | medewerkers. Ik formuleer afdelings- en functiedoelen, verdeel taken, geef instructies,
maak afspraken, bewaak de voortgang en corrigeer.
Tactisch gedrag Ik verander mijn eigen g_edrag, _tact_lek en strategie als dat nodig is of beter is om een
doel te bereiken. Ik heb improvisatie- en omschakelvermogen.
. Ik houd vast aan een bepaald actieplan of blijf bij een bepaalde opvatting. Ik laat me
Vasthoudendheid - ; . "
niet door hindernissen of weerstanden tegenhouden om iets tot stand te brengen.
Ik ontwikkel een inspirerend toekomstbeeld voor de organisatie, de afdeling of over de
Visie producten en diensten en draag dat toekomstbeeld uit. Ik neem daarvoor afstand van
de dagelijkse praktijk.
Voortgangsbewaking Ik let goed op de voortgang van gemaakte afspraken en plannen. Ik houd de
voortgang bij en bewaak hem.
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Competentie Omschrijving Ja
Ik controleer de voortgang door procedures op te stellen, te bewaken en uit te voeren.
Voortgangscontrole Daarmee stel ik de goede voortgang van processen, taken of activiteiten van
medewerkers en mezelf zeker.
. Ik heb inzicht in mijn eigen identiteit, mijn waarden, overtuigingen, sterke en zwakke
Zelfkennis o o " !
kanten, kwaliteiten, competenties, interesses, ambities en gedragingen.
Zelfontwikkelin Ik onderneem acties om mijn competenties verder te ontwikkelen als dat nodig is. Om
9 dat te kunnen doen verwerf ik zoveel mogelijk zelfinzicht.
Zelfsturin Ik kies een eigen koers en weet die te realiseren, in en buiten mijn werk. Daarbij houd
9 ik rekening met mijn sterke en zwakke kanten, interesses, waarden en ambities.
Je hebt nu een overzicht van jouw competenties.
Wat betekent dit nu voor jou en jouw toekomstig beroep? Beantwoord de volgende vragen:
1. Wat is opvallend aan de jouw score?
2. Vergelijk jouw antwoorden met die van een klasgenoot. Noem minimaal 2 verschillen
tussen jullie antwoorden.
3. Wat zijn jouw twee beste competenties? Waar kun je deze goed gebruiken? (Denk aan:
werk, school en/of thuissituatie.)
4. Wat kun je volgens jezelf minder goed? Waar kan dat problemen bij geven? (Denk aan:
werk, school en/of thuissituatie.)
5. Aan welke competenties wil je nog gaan werken in de toekomst? Hoe ga je dat doen?
Geen duidelijk aan wat je gaat doen.
Werk je antwoorden uit in het Word-bestand.
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Opdracht 4 Vacature zoeken
Tijd
1 uur

Doel

Je kunt:

¢ via verschillende media vacatures zoeken die bij jou passen

e aangeven wat je moet doen voordat je de arbeidsmarkt op kunt

Weten

Er zijn veel verschillende vacaturesites. Op sites van bedrijven worden ook vacatures geplaatst.
Je moet dus veel websites in de gaten houden. Soms wordt een vacature alleen mondeling
bekend gemaakt, de vacature wordt dan niet op een website geplaatst. Gebruik dus altijd je
netwerk om op de hoogte te blijven van vacatures.

Go gle vacatures n

Indeed.nl Vacatures
S e Vacature-site

WWW_|obbird.cor

E¢

Vacatu

Vacatures in Oijen?

Zoek je vacatures? - Monsterboard.nl Www werkenbijpostnl niOgen v
www.monsterboard ni/ v

Vacatures in jouw Regio
wiw personato. niVacatures =

Vacatures - NationaleVacaturebank.nl
www nationalevacaturebank ni v

Bekijk de nieuwste vacatures op de populairste camiéresite van 2014 & Nieuwste Vacatures in de Reg,

Vacatures - NationaleVacaturebank.nl
acaturebank nivacature/zoeken

e nlivacatures «

Vacatures, werk In Oss | Indeed.n|
hasass indnnd mihommnbiinan & Zoek le werk?
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Opdracht

Zoek drie vacatures op internet waarin jij geinteresseerd bent. Sla deze vacatures op. Vul

de tabel in.

Vraag

Waar heb je deze
vacature gevonden?

Vacature 1

WERKBOEK MIJN LOOPBAAN - WERKEN EN LEREN

Vacature 2

Vacature 3

Om welke bedrijf/welke
werkgever gaat het?

Wat is de werklocatie?

Om welke functie-eisen
gaat het?

Wat is de
functieomschrijving?

Wat is het vereiste
opleidingsniveau/? Wat
zijn de vereiste
vaardigheden?

Om welk dienstverband
gaat het?

Is je huidige studie
voldoende of moet je
verder leren?

Op welke manier moet
je contact opnemen
/solliciteren?

Toffe baan? Geef de
baan een cijfer (van 1
t/m 10, 10 is super tof).

HELICON OPLEIDINGEN | LOB | LEERJAAR 2
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Beantwoord de volgende vragen.

1. Wat vind jij interessant aan deze vacatures?

2. Voldoe jij aan alle eisen van deze vacatures? Waaraan voldoe je wel en waaraan niet?
Geef per vacature een antwoord. Maak onderscheid in competenties, kwaliteiten en
werkzaamheden.

3. Hoe zou je de competenties, kwaliteiten en werkzaamheden die je nog niet of te weinig
bezit, kunnen oefenen/leren? Geef concrete voorbeelden.

4. Passen de drie vacatures bij jouw loopbaanwaarden (opdracht 2)? Leg uit.

Werk je antwoorden uit in het Word-bestand.

Opdracht 5 Unique selling point
Tijd
45 minuten

Doel
Je kunt uitleggen waarom bedrijven juist voor jou moeten kiezen.

Weten

Hoeveel leerlingen zitten er in jullie klas? Zijn er nog meer leerlingen van een soortgelijke
opleiding in jullie regio? EIlk jaar verlaten veel leerlingen de school met een diploma. Zij
gaan op zoek naar hetzelfde soort werk als jij zoekt. Waarom moet de werkgever nu juist
voor jou kiezen? Wat maakt jou bijzonder? Wat onderscheid jou van de groep waaruit de
werkgever moet kiezen? Ofwel: wat is jouw unique selling point?

HELICON OPLEIDINGEN | LOB | LEERJAAR 2
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Opdracht
Onderzoek jouw unique selling point binnen jullie sector. Vorm een groep met andere
leerlingen. Neem allemaal een vel papier (A4) en zet je naam erop.

Doe alsof jij een werkgever bent in jullie sector. Loop bij elke groepsgenoot langs en noteer
op elk blad:

o welk soort bedrijf jij hebt binnen jullie sector

o twee redenen waarom jij deze persoon wel binnen jouw bedrijf zou willen hebben

Bekijk je eigen blad. Lees waarom je zo gewild bent bij de bedrijven.

Wat is volgens jezelf jouw unique selling point? Bereid een korte Pitch voor die niet langer
dan één minuut mag duren. Vertel duidelijk waarom bedrijven binnen jullie sector juist jou
nodig hebben!

De docent geeft aan hoe jullie de pitch moeten uitvoeren. Bijvoorbeeld:

o neem je stem digitaal op en zet het bestand op een afgesproken plek voor je docent (of mail)
¢ film jezelf digitaal en zet het bestand op een afgesproken plek voor je docent (of mail)

o doe je pitch live voor de klas
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PORTFOLIO OPDRACHT 1
WERKEN

Tijd
1 uur en 45 minuten

S Doel
'rﬂ Je kunt laten zien dat je:
[a ¢ inzicht hebt in je kwaliteiten en deze kunt benoemen voor het werkveld
¢ een functionele en aantrekkelijke cv kunt maken
- gericht op de sector waarvoor je wordt opgeleid
- volgens de regel van het maken van een cv

¢ ™
r

Weten

Een curriculum vitae is een schriftelijke weergave van jouw (professionele) mijlpalen. Het
begint met persoonlijke gegevens, daarna volgen werkervaring, studie-ervaring en stage-
ervaring (BPV), extra kwallificaties en overige informatie.

Er zijn veel verschillende soorten cv’s die passen bij verschillende situaties. Maar er zijn
geen vaste regels; je bepaalt uiteindelijk zelf de vorm van je cv.

Je kunt een chronologische cv gebruiken. Dit houdt in dat je begint met je allereerste
studie-/stage- (BPV)/werkervaring. Daaronder noteer je wat je daarna hebt gedaan, enz.
Deze cv gebruik je bijvoorbeeld als student tijdens je schooltijd (bijvoorbeeld om te
solliciteren op een BPV-plek).

Sommige werkgevers vinden het fijn als een cv in omgekeerde chronologische volgorde
staat. Dit houdt in dat je begint met je huidige studie/stage (BPV)/werk. Daaronder noteer je
wat je daarvoor hebt gedaan, enz. Je vertelt dus van nu naar vroeger. Door deze manier
van noteren zien werkgevers in een oogopslag waar je nu mee bezig bent en hoeven ze
daarvoor niet eerst een hele rij door te nemen. Dit noemen we ook wel het 'Teruglopend cv'.

Een profielschets is een onderdeel van je cv. Dit is een kort stukje tekst waarmee je je aan

het begin van je cv voorstelt. Dit geeft de lezer een beter beeld van jou als persoon en dat
zorgt voor een persoonlijk tintje aan je cv.
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Opdracht
Opdracht 1 Profielschets
Lees de uitleg over de inhoud van een profieltekst op Persoonlijk profiel voor je cv.

http://www.sollicitatiedokter.nl/tips-en-advies/cv/persoonlijk-profiel-voor-je-cv/

Stel nu zelf je eigen profielschets op of verbeter je profielschets als je er al een hebt. Werk
dit uit in het Word-bestand.

Laat je profielschets controleren door iemand die jou goed kent. En, klopt het? Welke
feedback heb je gekregen? Verbeter jouw profieltekst als dat nodig is.
Opdracht 2 CV

Lees de informatie over het maken van een cv op Chronologische cv en Teruglopend cv:

http://www.sollicitatiedokter.nl/tips-en-advies/cv/het-chronologische-cv/

http://www.sollicitatiedokter.nl/tips-en-advies/cv/het-teruglopend-cv/

Kijk ook eens bij de onderdelen in de linker kolom van de website waar je meer informatie
vindt over verschillende onderdelen van het cv.

Maak je eigen cv of verbeter je cv als je er al een hebt. Zorg dat je deze kunt gebruiken voor
het reageren op BPV-plekken en/of vacatures.

Wissel je cv uit met een vriend/vriendin/klasgenoot. Bespreek samen de cv's:
¢ Is het cv aantrekkelijk?

¢ Valt het cv op een positieve manier op?

¢ Is er voor gekozen een foto op het cv te zetten? Waarom wel/niet?

¢ Is de informatie overzichtelijk?

Verbeter je cv als dat nodig is. Plaats je cv in het Word-bestand.
Tip: Bewaar je cv goed zodat je deze in het vervolg kunt gebruiken. Sla je cv ook op als

PDF-document en mail deze versie wanneer je reageert op een vacature. Zo kan er niets
verschuiven als je mogelijk toekomstige werkgever je cv opent.
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Opdracht 3 Jouw toekomstige baan
Laat een digitale foto van jezelf maken waarop je naar links wijst. Plaats de foto in het
Word-bestand. Type boven de foto: DAAR STA IK OVER 10 JAAR!

Bedenk bij welk (bestaand) bedrijf je over tien jaar zou willen werken en in welke functie.
Praat hier over met je vrienden, familie, kennissen en/of klasgenoten.

Schrijf naast jouw foto bij welk (bestaand) bedrijf je over tien jaar zou willen werken en in
welke functie. Noteer ook waarom.

Wil je eerst ergens anders werken, voordat je op deze plek terecht komt? Schrijf dat er dan
ook bij.

Let op, je kunt de uitwerking van deze opdracht gebruiken bij een van de eindopdrachten.

In de volgende opdracht (opdracht 6) gaan we verder in op jouw ambities.
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2. LEREN

Opdracht 6 Ambitie
Tijd
20 minuten

Doel

Je kunt:

e je ambitie beschrijven

e aangeven van welke factoren jouw ambitie afhankelijk is

Weten

Ambitie is een ander woord voor streven; je weet wat je wilt bereiken en je bent bereid je
daar flink voor in te zetten. Een ambitie kun je hebben op het gebied van werk, sport, gezin,
woonsituatie enz. Een ambitie kan ook een bepaalde volgorde inhouden, denk aan: 1k wil
eerst doorstuderen, dan op reis naar ... en daarna werken als ... en pas dan een huis en
een gezin.

Opdracht
Maak een woordweb met het woord ambitie als uitgangspunt. Noteer al jouw ambities erbij.
Als er een bepaalde volgorde is, laat die dan zien.

Welke ambities, hebben te maken met jouw carriere (denk daarbij aan leren en werken)?
Zet daar in je tekening een sterretje bij.

Plaats een afbeelding van jouw ambitie in het Word-document.
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Kijk naar de sterretjes in je tekening. Noteer onder je tekening welke factoren van invioed
kunnen zijn op jouw carriére (denk bijvoorbeeld aan locatie, financién, relatie, drukke
agenda, arbeidsmarktperspectief, motivatie vasthouden, opleidingsniveau, werkervaring).

Leg ook uit waarom of hoe deze factoren van invlioed kunnen zijn.

Opdracht 7 Expertise
Tijd
30 minuten

Doel

Je kunt:

e aangeven hoe je jezelf zou kunnen specialiseren binnen de arbeidsmarkt
e aangeven hoe je jezelf zou willen specialiseren binnen de arbeidsmarkt

Weten

Welke expertises zijn er in jouw beroepenveld? Als dierenartsassistent kun je je
bijvoorbeeld specialiseren in klantencontact of het reinigen van gebitten. Als bloemist kun je
je bijvoorbeeld specialiseren in rouw- of trouwwerk en bij Welness in massages. Door je te
verdiepen in een bepaalde richting verbreed je jezelf en maak je jezelf uniek op de
arbeidsmarkt. Je kunt ook kiezen voor meerdere specialisaties binnen je vakgebied,
daardoor maak je jezelf nog meer gewild bij werkgevers.

-3

Opdracht

Beantwoord de onderstaande vragen. Noteer je antwoorden in een tabel. De specialisaties
(vraag 1) zet je in de bovenste rij. Het antwoord op vraag 2 noteer je in de rij eronder
(steeds onder de bijbehorende specialisatie) enz.

Welke specialisaties zijn er?

Waar kun je voor deze specialisaties leren? Is er een cursuscentrum o.i.d.?

Wat moet je betalen voor deze specialisaties?

Hoeveel tijd gaat dit kosten?

Hoe lang zijn deze specialisaties geldig?

Ken je iemand met deze specialisatie? Hoe is deze persoon hier vaardig in geworden?
Welke specialisatie past bij jou? Leg uit.

Wat maakt je trots als je deze specialisatie zou hebben?

Wat maakt iemand volgens jou een expert in het beroep?

©oNoGk DR

Zet je tabel in het Word-bestand.
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PORTFOLIO OPDRACHT 2
LEREN

Tijd
1 tot 2 uur
W Doel
"ﬂ Je kunt laten zien dat je:
) [E ¢ de mogelijkheden kent om verder te studeren die bij je passen
¢ inzicht hebt in de kosten van doorstuderen of op jezelf wonen
Weten

Het Nationaal Instituut voor Budgetvoorlichting (Nibud) is een onafhankelijke stichting die
informeert en adviseert over de financién van huishoudens. Ze hebben interessante
onderwerpen gericht op o.a. studeren en op jezelf wonen. Via het Nibud kun je veel
informatie en tips vinden als je na je MBO studie de volgende stap wilt aangaan.

Opdracht

Wil je doorstuderen? Maak dan opdracht 1.

Wil je op jezelf gaan wonen? Maak dan opdracht 2.

Twijfel je over je huidige studie, je studiemogelijkheden of je kans op werk met je huidige
studie? Maak dan opdracht 3.

Opdracht 1 Doorstuderen

Werk de volgende vragen uit in het Word-document:

1. Maak een lijst van 6 tot 8 vervolgstudies waarvan jij denkt dat ze bij je passen of die jouw
interesse wekken. Je kunt hiervoor de uitslag van de Fontys interesse-test gebruiken
(startopdracht 2).

2. Maak per vervolgstudie een korte beschrijving waarin je de antwoorden op de volgende
vragen zet:

a. Waar wordt de opleiding aangeboden?

b. Moet je hiervoor op kamers of kan je blijven wonen waar je nu woont? Houdt op
kamers gaan je tegen of niet?

c. Wat zijn de studiekosten?

Wat is de studieduur?

e. Sluit je huidige opleiding aan bij deze vervolgstudie? Of sluit de opleiding alleen aan
bij jouw interesse/hobby?

f. Heb je straks het juiste diploma om aan deze vervolgstudie te beginnen? Zo nee, welk
diploma is nodig?

g. Welke vakken kun je in leerjaar 3 het beste kiezen als je voor deze vervolgstudie
kiest? Wordt er een vakkenpakket geéist?

h. Bij welke organisaties/bedrijven kun je gaan werken na afronding van deze
vervolgstudie? In welke functie?

i. Voldoe je niet aan de toelatingseis en ben je 21 jaar of ouder? Wat kun je dan doen?

o
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J. Wordt je enthousiast van de informatie die te vinden is over deze vervolgstudie?

k. Is er een bepaalde richting binnen de opleiding die je trekt? Zo ja, welke en waarom
maakt deze je zo enthousiast?

I. Wanneer is er voor die opleiding een opendag of meeloopdag?

m. Ga je deze vervolgopleiding (misschien) echt volgen?

3. Kies de 3 vervolgstudies die je het liefst zou gaan volgen. Beantwoord de vragen:

a. Welke voordelen hebben deze studies voor jouw loopbaan?

b. Zoek op wat de baankans is voor de banen waarvoor de 3 vervolgstudies je opleiden.
Zoek dit op via Kans op werk (www.kansopwerk.nl).

c. Beinvloedt het ontbreken van studiefinanciering je keuze om door te studeren? Leg
uit.

4. Bekijk wat DUO voor jou kan betekenen als je gaat doorstuderen. Hoe pakt de nieuwe
studiefinanciering voor jou uit? Bereken je studiefinanciering: De nieuwe
studiefinanciering (www.duo.nl/particulieren/studievoorschot/)

5. Wil/kun je naar het HBO? Kijk dan eens op:

a. Rondkomen van je studentenbudget (www.nibud.nl/consumenten/rondkomen-van-je-
studentenbudget/)
b. Wat kost studeren? (www.nibud.nl/consumenten/wat-kost-studeren/)

6. Bekijk het filmpje van Financieel studieplan via Uitleg Financieel studieplan (youtube
code: EDNg3JIHOOE)

7. Stel een financieel studieplan op met de site Financieel studieplan
(www.financieelstudieplan.nl/)

8. Is het voor jou financieel haalbaar om te gaan studeren?

Opdracht 2 Op jezelf wonen

Werk de volgende vragen uit in het Word-document:

1. Als je zou moeten verhuizen voor een baan, zou je dat dan doen? Leg je antwoord uit.

2. Hoeveel kost het om zelfstandig te wonen? Kijk op Wijzer in geldzaken - Op jezelf
(www.wijzeringeldzaken.nl/op-jezelf/)

3. Weet jij al wat je zou kunnen verdienen? Controleer dit via Loonwijzer - Salarischeck
(www.loonwijzer.nl/home/salaris/salarischeck)

4. Doe de test van Persoonlijk budget advies (http://www.nibud.nl/consumenten/persoonlijk-
budgetadvies/). Wat is je budget als je op jezelf gaat wonen? Is het financieel haalbaar
VOOr jou om op jezelf te gaan wonen?

Tip: Ga je doorstuderen of werken maar blijf je thuiswonend? Bespreek dan eens met je
ouder(s) of je kostgeld moet betalen. Kijk eens op Kostgeld
(www.nibud.nl/consumenten/kostgeld/).

Tip: Een site die alle informatie heeft verzameld is Wijzer in geldzaken
(www.wijzeringeldzaken.nl/).

Of het nu gaat om doorstuderen, werken en/of op jezelf wonen, hier kan je alles
terugvinden.
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Opdracht 3 Studietwijfels
Twijfel je over je huidige studie, studiemogelijkheden of kans op werk met je huidige studie?
Vraag dan zo snel mogelijk een gesprek aan bij je mentor.

Bereid het gesprek goed voor. Noteer voor jezelf:
e Waar je over twijfelt.

¢ Sinds wanneer.

e Hoe je jezelf daarbij voelt.

o Welke mogelijke oplossingen in jou opkomen.
e Welke hulp je kunt gebruiken.
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EINDOPDRACHT

Tijd
1 tot 4 uur

Doel

Je kunt laten zien dat je:

¢ je eigen kwaliteiten, mogelijkheden, waarden en motieven kunt
vergelijken met de waarden en kwaliteiten die bij het werk horen

o weet welke mogelijkheden er voor jou zijn om te gaan werken

o weet welke mogelijkheden er voor jou zijn om verder te leren

o jezelf kort en krachtig kunt promoten

¢ weet wat je verder wil in je loopbaan (vervolgstudie of baan)

¢ je keuzes kunt beargumenteren

inzicht hebt in het effect van je keuzes

Opdracht
De docent vertelt wat jullie gaan doen. Voorbeelden:

Carriérebeurs Bezoek de carrierebeurs. Voer de bundel Carrierebeurs uit.

Geef mondeling een presentatie van 2 minuten aan je klas over:

* je ambities, je doelen

« het mooie aan de vervolgstudie en/of toekomstige baan waarvoor je kiest
e waar je loopbaan in elk geval aan moet voldoen

¢ hoe je gaat werken aan jouw doelen/ambities

e wat jouw kwaliteiten zijn en waarom deze juist goed zijn voor je loopbaan

Elevator pitch

Je mag een spiekbriefje gebruiken met steekwoorden.

Hoe jij functioneert (op school, tijdens BPV en privé) komt voort uit de keuzes die je tot nu
toe gemaakt hebt en wat je daarvan geleerd hebt.

Analyseer de vijf belangrijkste keuzes die jij ooit gemaakt hebt. Gebruik je CV, portfolio en
persoonlijke ervaringen:

* Om welke vijf keuzes gaat het (in chronologische volgorde)?

¢ Op basis waarvan (of door wie) heb je deze keuzes gemaakt?

e Wat heb je ervan geleerd?

* Welke waarden, normen, drijfveren, passies of motivaties speelden een rol?

* Was het wel een echte keuze en/of was het wel jouw keuze?

Keuzebiografie

Wat is je conclusie over jouw functioneren? Werk je keuzebiografie uit en lever in.

Kies een bedrijf waar jij zou willen werken. Maak een afspraak om daar te spreken met
een bedrijfsleider. Neem je CV mee. Geef aan dat je daar graag zou werken en in welke
functie (zie Portfolio-opdracht 1.3). Vraag wat jij nog nodig hebt om deze functie te kunnen
Bedrijfsbezoek krijgen. Maak foto's die te maken hebben met deze functie (vraag eerst om toestemming).

Maak een kort verslag met foto's. Leg uit waar je wilt werken, waarom daar en in welke
functie. Geef aan wat je volgens het bedrijf nog nodig hebt om die functie daar te krijgen.

Laat aan je docent zien dat je de doelen bij deze eindopdracht hebt bereikt.
Heb je deze doelen bereikt en is je portfolio op orde? Dan heb je dit LOB-thema behaald.
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