IK! als uniek talent

[image: image1.png]



IK! als uniek talent
Student: 

Lieke Oude Egberink

Studentnummer: 
2109481

Opdracht: 
Vakmanschap Ik! als uniek talent
Studie: 

Fontys HRM en Psychologie

Opdrachtbegeleider: 
Carine Hermens

Stage organisatie: 
Sagènn, Eindhoven

Stagebegeleider: 
Mireille van Rooijen

Datum:

15 april 2011

Inhoudsopgave
Management Summary______________________________________________
3
1. Inleiding​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_____________________________________________

4
1.1 Structuuropbouw…………………………………………………………………….…..
4
1.2 Organisatiebeschrijving Sagénn Eindhoven…………………………………………
5
2. Methode van onderzoek___________________________________________
7
2.1 Probleembeschrijving…………………………………………………………………...
7
2.1.1 Doelstelling……………………………………………………………………….……...
7
2.1.2 Probleemstelling…………………………………………………………………………
8
2.2 Methodische verantwoording…………………………………………………………..
8
3. Theoretisch kader________________________________________________
9
3.1 Achtergrondinformatie…………………………………………………………………..
9
3.1.1 Inburgeringstelsel………………………………………………………………….........
9
3.1.2 Inburgeringexamen………………………………………………………………….....
10
3.1.3 Inburgeringsplichtigen………………………………………………………………….
11
3.1.4 Cultuurkenmerken allochtonen………………………………………………………...
11
3.2 Arbeidsparticipatie van inburgeraars………………………………………………….
14
3.3 Personal branding…………………………………………………………………........
16
3.4 Maatschappelijk verantwoord ondernemen………………………………………….
18
3.5 Afspiegeling van de samenleving in het personeelsbestand……………………….
19
4. Conclusies______________________________________________________
21
4.1

Voordelen van personal branding voor inburgeraars……………………………….
21
4.2

Voordelen van personal branding voor de werkgever………………………………
21
4.3

Voordelen van personal branding voor Sagènn…………………………………….
22
5. Product vakmanschap____________________________________________
23
5.1 Innovatieve karakter…………………………………………………………………….
23
5.2 Uitwerking………………………………………………………………………………..
23
5.2.1
Tot stand komen van werkboek……………………………………………………….
23
5.2.2
Gebruikte methodes in werkboek……………………………………………………..
23
5.2.3
Inhoud werkboek………………………………………………………………………..
24
5.2.4
Voorwaarden…………………………………………………………………………….
25
Bronnenlijst_______________________________________________________
26
Bijlagen__________________________________________________________
__
1. Werkboek Ik! als uniek talent








2. Trainershandleiding werkboek Ik! als uniek talent
3. Hand-out werkboek Ik! als uniek talent 

4. Werkboek module Op weg naar werk
Management Summary
In dit onderzoek is naar voren gekomen dat de werkloosheid onder allochtonen hoger ligt dan onder autochtonen. En er is gebleken dat werkgevers het in dienst nemen van niet-westerse allochtonen ervaren als een ‘gedoe’ dat extra tijd en energie kost.

Al snel was duidelijk dat ik iets wilde ontwikkelen waarmee inburgeraars sneller en duurzamer kunnen participeren op de arbeidsmarkt. Een product waarmee werkgevers tot andere inzichten komen met betrekking tot inburgeraars. En waardoor een werkgever een allochtoon gaat zien als individu met zijn/haar unieke talenten en kwaliteiten. 

Door het aannemen van allochtonen aantrekkelijker te maken voor werkgevers, zal dit bijdragen aan een vermindering van de werkloosheid onder allochtonen.

Een manier om dit te realiseren is de methode van personal branding. Dit wil zeggen: jij als merk op de arbeidsmarkt. Hierbij geef je aan waarin je uniek en onderscheidend bent in je markt. 
De stageopdracht bij Sagènn is het vormgeven en uiteindelijk ook uitvoeren van de module Op weg naar werk. Het doel van de module is een duurzame(re) arbeidsdeelname. Mijn vakmanschap heb ik binnen deze stageopdracht vormgegeven.

Personal branding kan er voor zorgen dat vooroordelen over nationaliteiten weggenomen worden en dat allochtonen ook als individuen gezien worden met ieder zijn eigen specifieke kwaliteiten. Het over een kam scheren van bepaalde bevolkingsgroepen, wordt lastiger door het toepassen van personal branding. 

Een allochtoon die actief werkt aan zijn personal brand en kan laten zien waar hij voor staat en waar zijn sterke kanten en interesses liggen, zal met meer zelfvertrouwen het sollicitatieproces in gaan en zal een werkgever sneller overtuigen van zijn geschiktheid voor een functie. 

Het gevolg hiervan is dat inburgeraars vaker op de arbeidsmarkt zullen participeren en sneller een baan vinden die aansluit bij hun persoonlijke interesses en capaciteiten. Hiermee wordt er een duurzamere arbeidsparticipatie gecreëerd. 

Hopelijk zal het toepassen van personal branding op de lange termijn de verschillen in werkloosheid tussen allochtonen en autochtonen verkleinen. Mogelijk krijgen allochtonen dan sneller een vast dienstverband in plaats van flexibele arbeidsrelaties, dan nu het geval is. En zullen allochtonen naar verhouding minder vaak een werkloosheids-, of bijstandsuitkering ontvangen dan nu.
Voor werkgevers is het voordelig om allochtonen in dienst te nemen. Hiermee dragen zij bij aan maatschappelijk verantwoord ondernemen. Werk is namelijk een goede plek voor inburgeraars om actief mee te doen in de Nederlandse samenleving en om de Nederlandse taal goed te kunnen beheersen. Daarnaast biedt werk zelfvertrouwen, houvast en invulling aan het leven. Ook maken allochtonen meer kans om intern of extern door te stromen naar een andere functie.

Maatschappelijk verantwoord ondernemen verbetert tevens het imago naar alle stakeholders van de werkgever. Ook versterkt het de motivatie, betrokkenheid en inzet van de medewerkers binnen de organisatie.

Het aannemen van allochtonen zal bovendien ook leiden tot een betere afstemming van de samenleving in het personeelsbeleid en -bestand, waardoor de werkgever meer competitief kan ondernemen en groeien. Diversiteit vormt namelijk een strategische concurrentiefactor.

Daarnaast leidt een etnisch divers personeelsbestand tot herkenning van verschillende doelgroepen in de organisatie. Uiteindelijk zal dit leiden tot betere producten en diensten, nieuwe klantgroepen, grotere tevredenheid van het personeel, hogere productiviteit en minder verzuim.

Omdat personal branding nog lang niet voor iedereen een bekend begrip is en zeker voor de doelgroep inburgeraars een nieuwe methode is, is het werkboek: IK! als uniek talent voor verschillende re-integratiebureaus een vernieuwend en gemakkelijk implementeerbaar instrument.

1. Inleiding 

Omdat ik stage loop bij afdeling Inburgering bij Sagènn in Eindhoven, wilde ik graag mijn vakmanschap implementeren binnen deze afdeling. Toen ik mijn stage in februari 2011 begon bij Sagènn, is er een wereld voor mij open gegaan. Ik ben inburgeraars gaan zien als bijzondere mensen met elk hun specifieke vaardigheden en interesses. 

Uit het Jaarrapport Integratie 2010 van het CBS blijkt dat de totale werkloosheid onder autochtonen 4% is. Bij westerse allochtonen is de werkloosheid in totaal 6% en bij niet-westerse allochtonen is dit cijfer 11%. 

Als er gekeken wordt in dit rapport naar de cijfers van netto arbeidsparticipatie, is dit aantal onder autochtonen 70%. Voor westerse allochtonen is de netto arbeidsparticipatie 66% en bij niet-westerse allochtonen is dit aantal 55%.

Tot slot kan er gekeken worden naar personen van 15 tot 65 jaar met een uitkering. Hieruit blijkt dat 1,6% van de autochtonen een bijstandsuitkering heeft en 1,9% van de autochtonen een werkloosheidsuitkering heeft. Voor westerse allochtonen zijn deze cijfers respectievelijk 3,4% en 2,6%. Voor niet westerse allochtonen zijn deze cijfers respectievelijk 10,7% en 2,9%.

Hieruit kan geconcludeerd worden dat de werkloosheid onder allochtonen hoger ligt dan onder autochtonen en dat allochtonen minder participeren op de arbeidsmarkt en meer gebruik maken van een bijstandsuitkering en een werkloosheidsuitkering. 
Daarom wilde ik als vakmanschap iets ontwikkelen waarmee het aannemen van allochtonen aantrekkelijker wordt voor werkgevers en waarmee inburgeraars zich duurzamer kunnen participeren op de arbeidsmarkt.

Ik wilde werkgevers tot positievere inzichten laten komen met betrekking tot inburgeraars. Zelf ben ik heel anders gaan denken over deze groep mensen, doordat ik actiever met ze om ben gegaan. Ik gun het werkgevers om ook meer te weten te komen over inburgeraars en om ze als individu te zien met elk hun eigen kwaliteiten.

Als stageopdracht bij Sagènn Eindhoven ligt er voor mij de opdracht om de module Op weg naar werk uit te werken. Deze module is gericht op het trainen van sollicitatievaardigheden en werknemersvaardigheden voor inburgeraars. De gemeente Eindhoven bepaalt voor welke inburgeraar deze module ingekocht wordt. Het doel van de module is dat de deelnemer werk vindt of ander werk vindt dat aansluit bij de interesses en capaciteiten van de inburgeraar. De deelnemer leert de vaardigheden en houdingen om een baan te vinden en te behouden en hij/zij leert het sollicitatieproces kennen.

De module Op weg naar werk heb ik als stagiaire uitgewerkt in de vorm van een werkboek. Deze is in bijlage 4 toegevoegd. Mijn vakmanschap wilde ik graag binnen deze module ontwikkelen. Uiteindelijk heb ik gekozen om personal branding in te zetten voor inburgeraars in de vorm van een werkboek. Door middel van verschillende opdrachten gaan de deelnemers aan hen personal brand werken. Op deze manier hoop ik dat werkgevers de inburgeraars gaan zien als individuele personen met elk hun unieke talenten en kwaliteiten.
1.1
Structuuropbouw

Allereerst wordt er in de volgende paragraaf een organisatiebeschrijving gegeven van de stageplaats: Sagènn Eindhoven.

In hoofdstuk 2 wordt de methode van onderzoek uitgewerkt met daarin de probleembeschrijving, doelstelling en probleemstelling. Ook wordt in dit hoofdstuk een methodische verantwoording gegeven.

Het theoretisch kader staat vermeld in hoofdstuk 3. Hierin wordt een toelichting gegeven over het inburgeringstelsel en de doelgroep. Ook staan hier gegevens in over de arbeidsparticipatie onder inburgeraars. De begrippen personal branding en maatschappelijk verantwoord ondernemen worden uitgelegd in dit hoofdstuk. En tot slot zal er in dit hoofdstuk bevindingen weergegeven worden over een afspiegeling van de maatschappij in het personeelsbestand van organisaties. 

Conclusies uit het theoretisch kader staan vermeld in hoofdstuk 4. Hierin wordt ook duidelijk waarom het vakmanschap van toegevoegde waarde is voor de HRM beroepspraktijk.

In het laatste hoofdstuk komt het product van mijn vakmanschap aan de orde. Het innovatieve karakter wordt in dit hoofdstuk duidelijk gemaakt. En daarnaast wordt de uitwerking van het vakmanschap in beeld gebracht.

Tot slot is er een bronnenlijst toegevoegd en zijn er verschillende bijlagen, zoals in de inhoudsopgave vermeld is. 

1.2
Organisatiebeschrijving Sagènn Eindhoven

Sagènn is een re-integratie- en inburgeringbureau dat 25 vestigingen over heel Nederland heeft. Sagènn levert diensten op het gebied van Werving & Selectie, Inburgering, IRO, Outplacement, Outsourcing van werkzaamheden en Detachering. Sagènn introduceert hierbij vernieuwende programma’s gericht op arbeidsbemiddeling, activering, cultuuroverdracht en zelfredzaamheid. 

Het motto van Sagènn luidt: "Om deelnemers succesvol in beweging te brengen en in beweging te houden is het noodzakelijk dat ons bedrijf en onze medewerkers in beweging zijn en blijven. De mate waarin wij als bedrijf in beweging zijn bepaalt ons succes voor de toekomst. Stilstand leidt uiteindelijk tot achteruitgang. Pro-actief HRM beleid vormt de basis voor het borgen van onze bewegingscapaciteit’’.

http://www.Sagènn.nl/index.php/site/overSagènn_cat/C19/  

Sagènn Eindhoven heeft een afdeling Inburgering en een afdeling Jongeren. In het kader van mijn vakmanschap, zal er alleen ingegaan worden op Inburgering. 

Sagènn vindt het belangrijk dat kandidaten actief kunnen deelnemen aan de maatschappij. Naast het verwerven van de taal, brengt Sagènn de kandidaten in contact met de samenleving en participeren zij actief in de vorm van stages, maatschappelijke activiteiten en excursies.
 

Kandidaten kunnen bij Sagènn Eindhoven naast hun lessen voor het inburgeringexamen ook deelnemen aan verschillende modules. Deze modules worden ingekocht door de gemeente Eindhoven, zij bepalen dus welke module voor welke kandidaat extra ingekocht kan worden. Het gaat om de volgende modules:

· Maatschappelijke begeleiding: dit wordt geboden aan inburgeraars met een verblijfsvergunning. Deze begeleiding heeft als doel de asielgerechtigde op concreet niveau te informeren, introduceren, doorverwijzen en praktisch te ondersteunen bij participatie in de Eindhovense samenleving.
· Taalstages: een stage bij een Nederlandstalige organisatie die aansluit bij de interesse van de deelnemer. Deze stage duurt zes maanden, acht uur per week. Dit kan werk of vrijwilligerswerk zijn, waarbij de Nederlandse taal actief moet worden toegepast. 
· Meedoen in de wijk: hier leert de deelnemer voorzieningen in de wijk en stedelijke voorzieningen kennen en gebruiken. Thema’s die hierbij centraal staan, zijn: bewegen, cultuur, ontmoeting en educatie.
· Op weg naar werk: trainen van sollicitatie- en werknemersvaardigheden door middel van een werkboek voor de deelnemers en een trainershandleiding voor de trainer. Het doel van de module is dat de deelnemer werk vindt of ander werk vindt dat aansluit bij de interesses en capaciteiten van de inburgeraar. 
Het betreffende vakmanschap wordt binnen deze module geïmplementeerd. De module Op weg naar werk is van start gegaan in week 12 van 2011.

De afdeling inburgering bij Sagènn Eindhoven bestaat uit drie taaltrainers, een administratief medewerkster, een consulent en twee stagiaires. Daarboven staat de projectcoördinator die tevens projectcoördinator is voor de afdeling Jongeren. Voor de vestiging in Eindhoven is zij de leidinggevende.

2.
Methode van onderzoek

In dit hoofdstuk wordt aangegeven hoe ik aan de informatie ben gekomen voor mijn vakmanschap en hoe mijn vakmanschap tot stand is gekomen. De probleembeschrijving, doelstelling en probleemstelling worden in dit hoofdstuk weergegeven. 
2.1
Probleembeschrijving 

Werkgevers zijn lastig ervan te overtuigen dat het aannemen van allochtonen voordelen met zich meebrengt. Er wordt snel gedacht in moeilijkheden en vooroordelen wanneer het gaat om het werven en selecteren van allochtonen. In het Discriminatiemonitor niet-westerse migranten op de arbeidsmarkt 2010 van het Sociaal en Cultureel Planbureau, staat vermeld dat werkgevers ervaren dat het in dienst nemen van personeel van niet-westerse herkomst ‘gedoe’ oplevert en dat het gezien wordt als iets wat de leidinggevende extra tijd en energie kost.

In de inleiding was al te lezen dat de arbeidsdeelname onder allochtonen een stuk lager is dan onder autochtonen. Ook maken allochtonen vaker gebruik van uitkeringen. Hierdoor kunnen allochtonen sociaal uitgesloten worden en financieel in de problemen raken. 
Uit het persbericht van het Centraal Bureau voor de Statistiek van 31 maart 2011 over het overheidssaldo en de overheidsschuld, blijkt dat de overheidsschuld opgelopen is tot 62,7% van het bruto binnenlands product. In 2010 kwam de overheid 32 miljard euro tekort.

Omdat er nu bezuinigd moet gaan worden op de overheidsuitgaven, verwacht ik dat de cijfers met betrekking tot arbeidsparticipatie een druk opleveren op het uitkeringsstelsel. 
Wanneer er gesproken wordt over een bepaalde cultuur, hebben we het vaak over groepen mensen die allemaal dragers zijn van deze cultuur. Alle leden van deze cultuur worden over een kam geschoren en alle vooroordelen over deze cultuur gelden dan gelijk voor iedereen, zonder dat er gekeken wordt naar de individuele eigenschappen van iemand.
 

Hierdoor kan het zijn dat werkgevers door deze vooroordelen vaak worden beïnvloed en snel de neiging hebben om allochtonen niet aan te nemen op basis van vooroordelen die er zijn over een bepaalde bevolkingsgroep. 
Wanneer een allochtoon gezien wordt als een uniek individu met eigen kwaliteiten en vaardigheden, verwacht ik dat dit veel belemmeringen weg zal nemen bij werkgevers en zullen allochtonen vaker aangenomen worden binnen een organisatie. 

Aannemelijk is dat een allochtoon die actief werkt aan zijn personal brand en kan laten zien waar hij voor staat en waar zijn sterke punten en interesses liggen, met meer zelfvertrouwen het sollicitatieproces in zal gaan en een werkgever sneller zal overtuigen van zijn geschiktheid voor een bepaalde functie. 

2.1.1
Doelstelling 

Het uiteindelijke doel van personal branding voor inburgeraars als innovatief instrument voor de HRM beroepspraktijk, is om allochtonen sneller en duurzamer te laten participeren op de arbeidsmarkt naar eigen tevredenheid. En om werkgevers tot positieve inzichten te laten komen als het gaat om inburgeraars.

Hierbij is het belangrijk dat de inburgeraar kritisch naar zichzelf durft te kijken en actief bezig is met wat hem of haar uniek en onderscheidend maakt binnen een bepaalde markt. Ik verwacht dat de inburgeraar zich met meer zelfvertrouwen durft te presenteren op de arbeidsmarkt, waardoor sociale uitsluiting en financiële problemen wellicht voorkomen kunnen worden.
2.1.2
Probleemstelling
Hoe kun je personal branding toepassen voor inburgeraars, zodat een inburgeraar als individu gezien wordt met unieke talenten en kwaliteiten, waardoor een duurzamere arbeidsparticipatie mogelijk wordt onder de inburgeraars en waardoor een werkgever tot positieve inzichten komt over inburgeraars en overtuigd raakt van hun geschiktheid voor een bepaalde functie? 

2.2
Methodische verantwoording

Voor het uiteindelijke resultaat van mijn vakmanschap, heeft er een lange voorbereiding plaats gevonden. In eerste instantie had ik het idee om inburgeraars in contact te laten komen met werkgevers in de vorm van een netwerkbijeenkomst. Dit idee leek niet innovatief genoeg. Daarnaast is een netwerkbijeenkomst iets wat in eerste instantie eenmalig is. Voor Sagènn zou ik het leuker vinden om iets te ontwikkelen dat ook daadwerkelijk geïmplementeerd kan worden in de organisatie en wat blijvend is. 

Door het lezen van verschillende boeken en door verschillende contacten en brainstormen met collega’s en leidinggevende, is uiteindelijk het idee gekomen om personal branding voor inburgeraars te ontwikkelen. Al snel bleek dat er weinig gebruik wordt gemaakt bij Sagènn van social media, video, e.d.

Om antwoord te krijgen op de probleemstelling (Hoe kun je personal branding toepassen voor inburgeraars, zodat een inburgeraar als individu gezien wordt met unieke talenten en kwaliteiten, waardoor een duurzamere arbeidsparticipatie mogelijk wordt onder de inburgeraars en waardoor een werkgever tot positieve inzichten komt over inburgeraars en overtuigd raakt van hun geschiktheid voor een bepaalde functie?), ben ik eerst veel literatuur gaan lezen. 

Hiervoor ben ik naar de openbare bibliotheek in Tilburg geweest en heb ik in de catalogus verschillende boeken gevonden door middel van gerichte zoektermen. Daarnaast heb ik verschillende internetbronnen geraadpleegd en boeken van mijn vakmanschapbegeleidster. De boeken en websites die zijn gebruikt, staan vermeld in de bronnenlijst. 

Na het bestuderen van de literatuur, heb ik het theoretisch kader uitgewerkt. Dit is te lezen in het volgende hoofdstuk. De conclusies hieruit, zijn weergegeven in hoofdstuk 4. Tot slot is de uitwerking van het product beschreven in hoofdstuk 5. 

Vanaf het begin van mijn stage heb ik me bezig gehouden met het uitwerken van de module Op weg naar werk, in de inleiding heb ik hier al over verteld. 

Mijn vakmanschap heb ik in deze module geïmplementeerd, door aan de module Op weg naar werk innovatieve oefeningen en opdrachten toe te voegen gericht op personal branding voor de inburgeraar. Het idee van personal branding voor inburgeraars is hierdoor innovatief en gemakkelijk toepasbaar. 

Verschillende keren is er contact geweest met de inburgeraars om kennis te maken en om het niveau te peilen van de Nederlandse taal. Ook is er voor de start van de module Op weg naar werk contact geweest met elke deelnemer voor zijn of haar beschikbaarheid en om een korte introductie van de module te geven met daarbij de startdatum en tijd.
Doordat in week 12 de module Op weg naar werk van start is gegaan en ik deze trainingen zelf geef, heb ik de kans gehad om mijn vakmanschap al eerder te testen onder de inburgeraars. Zo heb ik opdrachten en oefeningen steeds meer aangepast op de doelgroep, zodat ik in week 15 mijn vakmanschap kon inleveren met daarbij de overtuiging dat ik een innovatief instrument heb ontwikkeld speciaal voor de inburgeraar die duurzaam en tevreden wil deelnemen op de arbeidsmarkt.

3.
Theoretisch kader
In dit hoofdstuk worden een aantal belangrijke begrippen uitgewerkt die van belang zijn voor mijn vakmanschap. Eerst wordt er achtergrondinformatie gegeven over inburgeraars en het inburgeringsstelsel. Vervolgens wordt het begrip personal branding toegelicht en worden er begrippen toegelicht die van invloed zijn op het vakmanschap en betrekking hebben op de toegevoegde waarde voor de HRM beroepspraktijk. 
3.1
Achtergrondinformatie 

Omdat de doelgroep inburgeraars zijn, ga ik in deze paragraaf eerst achtergrondinformatie geven over het nieuwe inburgeringstelsel, inburgeringexamen, inburgeringsplichtigen en de cultuurkenmerken van allochtonen. 
3.1.1 
Het nieuwe inburgeringstelsel

In het nieuwe inburgeringstelsel, dat vanaf 2007 geldt, staat het begrip eigen verantwoordelijkheid centraal. Een vreemdeling die in Nederland komt wonen of hier al langer woont maar niet goed ingeburgerd is, moet zelf voor zijn inburgering zorgen. De overheid gaat dit via het inburgeringexamen controleren.
 Meer over het inburgeringexamen volgt in de volgende paragraaf.
Het nieuwe stelsel op basis van de Wet inburgering (Wi) heeft een meer verplichtend karakter dan het oude stelsel.
 In de Wet inburgering staan de regels voor inburgeren in Nederland. Immigranten die naar Nederland komen of al in Nederland wonen zijn verplicht om in te burgeren
. 
Het doel is om te bereiken dat iedereen over voldoende kennis van de Nederlandse taal en samenleving beschikt om goed te kunnen participeren in de Nederlandse maatschappij.
 

‘’De belangrijkste uitgangspunten van het nieuwe stelsel zijn:

-
De inburgeringplicht voor vreemdelingen met een verblijfsstatus. Een vreemdeling moet binnen een bepaalde termijn voldoen aan de wettelijke plicht om het inburgeringdiploma te behalen.

- 
Het inburgeringexamen. Door het behalen van het inburgeringdiploma bewijst de inburgeringsplichtige dat hij over voldoende basisvaardigheden en kennis van de Nederlandse samenleving beschikt om te kunnen participeren in de samenleving.

- 
De eigen verantwoordelijkheid. De inburgeringsplichtige is zelf verantwoordelijk voor het voldoen aan de plicht. Dit betekent dat hij de keuzevrijheid heeft om te bepalen hoe en waar hij zich voorbereidt en op welke wijze hij dat financiert.

- 
Een vrije markt van aanbieders van inburgeringcursussen. Het Keurmerk Inburgering zorgt daarbij voor transparantie en kwaliteitsborging.’’ 
(http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf, p. 52)

Voordelen van een inburgeringtraject voor werkgevers, zijn:

· Het traject kan leiden tot een verbetering van de communicatie op de werkvloer.

· Het kan leiden tot bevordering van een meer divers personeelsbestand.

· Een werknemer die goed ingeburgerd is, communiceert beter met zijn leidinggevende, collega’s en klanten. Dat werkt positief door in de bedrijfsvoering (lagere productiekosten en grotere klanttevredenheid).

Voordelen van een inburgeringtraject voor werknemers, zijn:

· De taalvaardigheid zal worden verbeterd, hierdoor zal de deelnemer beter functioneren op het werk en meer kans maken om intern door te stromen.

· De deelnemer zal gemakkelijker de weg vinden in de maatschappij.

· Het traject vormt een goede voorbereiding op het inburgeringexamen, voor de deelnemers die inburgeringsplichtig zijn.

· Deelnemers krijgen meer zelfvertrouwen om iets te zeggen tijdens werkoverleg, wat voordelig is voor de werknemer en voor de werkgever.

3.1.2 
Inburgeringexamen 

Er wordt bij het inburgeringexamen een onderscheid gemaakt tussen mensen die gaan werken of al werk hebben en mensen die zich voornamelijk bezig houden met de opvoeding van kinderen. Op deze manier worden de inburgeraars gestimuleerd om kennis en ervaring op te doen die voor hun situatie belangrijk is.

Op basis van dit onderscheid zijn twee profielen ontwikkeld: het profiel Werk en het profiel Opvoeding, Gezondheid en Onderwijs (OGO). Aan beide profielen wordt daarnaast het onderwerp Burgerschap toegevoegd.
 

Het taalniveau van het inburgeringexamen is A1 of A2. Dit zijn de twee laagste van de in totaal zes Europese taalniveaus.
 

Voor nieuwkomers is de norm van het inburgeringexamen vastgesteld op niveau A2. Dit geldt voor spreken, luisteren, gespreksvaardigheden, lezen en schrijven. 

Voor de oudkomers is de norm voor de mondelinge vaardigheden ook op A2 bepaald, maar voor de schriftelijke vaardigheden wordt niveau A1 gevraagd.

Taalniveau A1

‘’Kan vertrouwde dagelijkse uitdrukkingen en basiszinnen gericht op de bevrediging van concrete behoeften begrijpen en gebruiken. Kan zichzelf aan anderen voorstellen en kan vragen stellen en beantwoorden over persoonlijke gegevens zoals waar hij woont, mensen die hij kent en dingen die hij bezit. Kan op een simpele wijze reageren, aangenomen dat de andere persoon langzaam en duidelijk praat en bereid is om te helpen.’’ (http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf, p. 14)
Taalniveau A2

‘’Kan zinnen en regelmatig voorkomende uitdrukkingen begrijpen die verband hebben met zaken van direct belang (bijvoorbeeld persoonsgegevens, familie, winkelen, plaatselijke geografie, werk). Kan communiceren in simpele en alledaagse taken die een eenvoudige en directe uitwisseling over vertrouwde en alledaagse kwesties vereisen. Kan in eenvoudige bewoordingen aspecten van de eigen achtergrond, de onmiddellijke omgeving en kwesties op het gebied van diverse behoeften beschrijven.’’
(http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf, p. 14)
Het inburgeringexamen bestaat uit twee onderdelen: een praktijkdeel en een centraal deel. Het praktijkdeel bestaat uit een portfolio en/of assessment. Het assessment zijn gesimuleerde praktijkopdrachten die worden beoordeeld door een examinator of assessor. De inburgeraar kan ze beide kiezen, maar één is voldoende. Hij kan ook het portfolio en het assessment combineren.

Het centraal deel bestaat uit drie examenonderdelen:

- 
Toets Kennis van de Nederlandse Samenleving (KNS). Hierbij wordt vooral getoetst of iemand de kennis kan toepassen;

- 
Elektronisch praktijkexamen ofwel Digitale praktijktoets. Het gaat hier om taalopdrachten die gekoppeld zijn aan praktijksituaties uit het profiel van de kandidaat;

- 
Toets Gesproken Nederlands. Dit is een examen van spreek- en luistervaardigheid. Deze toets meet of de kandidaat Nederlands kan verstaan en kan begrijpen en verstaanbaar Nederlands kan spreken.

3.1.3 
Inburgeringsplichtigen
Er zijn twee groepen inburgeraars: de inburgeringsplichtigen en de niet inburgeringsplichtigen. 

Inburgeringsplichtig

‘’De volgende mensen moeten inburgeren: 

· Oudkomers: U bent oudkomer als u voor 1 januari 2007 al in Nederland woonde en op 31 december 2006 geen nieuwkomer was volgens de oude Wet inburgering nieuwkomers. 

· Nieuwkomers: U bent nieuwkomer als u op of na 1 januari 2007 in Nederland bent komen wonen of op 31 december 2006 nieuwkomer was volgens de oude Wet inburgering nieuwkomers. 

· Geestelijk bedienaren: U bent geestelijke bedienaar als u werk heeft dat met een godsdienst of kerk te maken heeft. Een imam, prediker, priester, geestelijk voorganger, godsdienstleraar of zendeling zijn voorbeelden van geestelijk bedienaren.’’ 
(http://www.rijksoverheid.nl/documenten-en-publicaties/vragen-en-antwoorden/wat-is-de-wet-inburgering-en-voor-wie-geldt-de-inburgeringsplicht.html#anker-vrijwillig-inburgeren, 7 april 2011)

Niet inburgeringsplichtig

‘’U hoeft niet in te burgeren als u: 

· een Nederlands paspoort heeft; 

· afkomstig bent uit de Europese Unie (EU), de Europese Economische Ruimte (EER) of Zwitserland; 

· jonger bent dan 18 jaar; 

· ouder bent dan 65 jaar; 

· 8 jaar of langer in Nederland woonde toen u leerplichtig was; 

· over Nederlandse diploma's, certificaten of bewijsstukken van een bepaalde opleiding in de Nederlandse taal beschikt; 

· tijdelijk naar Nederland komt voor studie of werk (bijvoorbeeld expats).’’  

(http://www.rijksoverheid.nl/documenten-en-publicaties/vragen-en-antwoorden/wat-is-de-wet-inburgering-en-voor-wie-geldt-de-inburgeringsplicht.html#anker-vrijwillig-inburgeren, 7 april 2011)

3.1.4
Cultuurkenmerken allochtonen 

Tot slot vormen de gegevens over de cultuurkenmerken van allochtonen belangrijke achtergrondinformatie. De verschillende culturen in Nederland kunnen namelijk leiden tot bepaalde problemen. In deze paragraaf wordt dit weergegeven.
Het boek: ‘Wij zijn allen Nederlanders’
 is gebaseerd op een onderzoek over de factoren die een rol spelen bij de sociale onrust binnen de Nederlandse samenleving. Dit onderzoek is gedaan onder autochtone Nederlanders, Marokkaanse Nederlanders en Turkse Nederlanders door middel van een discussie over bepaalde onderwerpen. Deelnemers geven voorbeelden uit hun eigen omgeving die door andere deelnemers wel of niet herkend worden. 
Goede en minder goede gewoontes van de verschillende nationaliteiten was een van de onderwerpen. Hieronder volgen de resultaten.

Goede gewoonten van autochtonen

Volgens autochtonen zelf: directheid en duidelijkheid tijdens een gesprek of bij een relatie, eerlijk, laten mensen niet in de kou staan, sportief: van jongs af aan een fiets, een gerichtheid op sportprestaties.

Volgens Marokkanen: na lang nadenken wordt er ‘recht door zee’ genoemd.

Volgens Turken: directer, oprechter, duidelijker in gesprekken, houden zich aan afspraken, zijn op tijd, reageren niet snel agressief, overlegcultuur binnen gezin, kunnen over alles praten (bijvoorbeeld seks), lezen veel, leergierig, economisch sterker dan andere etnische groepen.

Goede gewoonten van Marokkanen

Volgens autochtonen: gastvrijheid, warmte, respect en eerbied voor ouderen, de sterke familiebanden, keuken. 

Volgens Marokkanen zelf: gastvrijheid, gezelligheid, respect, familiebanden, kan altijd beroep doen op familie.

Goede gewoonten van Turken

Volgens autochtonen: gastvrijheid, warmte, respect en eerbied voor ouderen, de sterke familiebanden, keuken.

Volgens Turken zelf: gastvrijheid, kan altijd beroep doen op elkaar binnen gemeenschap, behulpzaam, respect voor elkaar en binnen gezin, reinheid.
 

Minder goede gewoonten van autochtonen

Volgens autochtonen zelf: zakelijk in relaties ook binnen gezin en verwantenkring, regelzucht, bureaucratie, hokjesgeest, discriminerend. 

Volgens Marokkanen: vooroordelen, denken in hokjes, schijntolerantie, voelen zich superieur ten opzichte van andere culturen, arrogant, leggen veel nadruk op stiptheid van afspraken.

Volgens Turken: gierigheid, zwart-wit, laten achterste van hun tong niet zien, schijnheilig, zakelijk in relaties formeel en informeel, afstandelijkheid, strikt bij prijzen, keuken is beperkt en heeft weinig te bieden.

Minder goede gewoonten van Marokkanen

Volgens autochtonen: houden veel vast aan eigen cultuur, veel dingen hangen aan geloof (uithuwelijking en importhuwelijken), zeggen te snel dat ze gediscrimineerd worden, beheersen de Nederlandse taal niet goed, grote mondigheid. 

Volgens Marokkanen zelf: niet op tijd komen en niet houden aan afspraken.

Volgens Turken: gemeenschap is niet goed georganiseerd, jongeren nemen geen initiatieven (leidt tot hangjongeren die overlast veroorzaken), stelen.
 

Minder goede gewoonten van Turken

Volgens autochtonen: houden veel vast aan eigen cultuur, veel dingen hangen aan geloof (uithuwelijking en importhuwelijken), zeggen te snel dat ze gediscrimineerd worden, beheersen de Nederlandse taal niet goed, grote mondigheid.

Volgens Marokkanen: praten altijd Turks met elkaar in openbare ruimtes.

Volgens Turken zelf: niet op tijd komen en niet houden aan afspraken, geslotenheid, kunnen moeilijk nee zeggen, snel agressief, lezen niet, zijn minder direct.
 

Zo zie je dat autochtone Nederlanders, Marokkaanse Nederlanders en Turkse Nederlanders bepaalde oordelen hebben over elkaar en over zichzelf. Deze oordelen zijn gebaseerd op eigen ervaringen. Mensen stellen voor zichzelf vast wat voor gedrag normaal is. En alles wat anders is, wordt automatisch als vreemd gevonden.
 
Interculturalisatie 
Allochtonen worden vaak gezien als een groep apart. Wij als autochtonen hebben ook oordelen over bepaalde groepen mensen binnen onze eigen nationaliteit. Dat hebben allochtonen waarschijnlijk ook.

Eigenlijk kun je moeilijk cultuurverschillen aangeven. Hiermee loop je het gevaar om ongewild allerlei etiketten op mensen of bevolkingsgroepen te gaan plakken. 

Ook veranderen culturen voordurend, zodat je eigenlijk steeds achter de veranderingen aanloopt en daardoor een verouderd beeld hebt van een cultuur. 

Daarnaast is het zo dat wanneer er over culturen wordt gesproken, je het hebt over groepen mensen die allemaal dragers zijn van de cultuur. Daarbij worden de onderlinge verschillen, de subculturen verwaarloosd. Bij veel culturen staat de familie en de groep meer centraal dan in de Nederlandse cultuur. Maar er zijn natuurlijk ook individuele Surinamers of Turken die een hekel aan groepen hebben, net zoals er in Nederland mensen zijn die zich juist heel goed thuis voelen in groepen. En die individuele verschillen zijn vaak nog belangrijker dan de verschillen tussen de culturen onderling.

Interculturalisatie is daarom een belangrijk begrip. Interculturalisatie houdt in dat je respect en belangstelling hebt voor elkaars cultuur en dat je met elkaar kunt samenwerken en samenleven.

Overal in de wereld hebben mensen de neiging om met mensen van de eigen cultuur om te gaan. Dit komt onder andere doordat je elkaar makkelijker begrijpt, minder hoeft uit te leggen, minder snel misverstanden ontstaan, minder bang hoeft te zijn dat je de ander beledigt en je herkent meer van elkaar.
Verschillen tussen mensen op grond van cultuur van de groep kosten dus extra inspanning, maar kunnen ook iets opleveren. Omdat er zoveel culturen zijn in Nederland, kunnen we uit veel verschillende soorten restaurants kiezen bijvoorbeeld.

Veel migranten hebben al veel van de Nederlandse cultuur overgenomen, zonder dat dit echt opvalt. Voorbeelden hiervan zijn: vaste werktijden, het betalen van belasting, de schoolplicht, de dagen dat je vuilnis op straat mag zetten, enz.

Doordat interculturalisatie nog lang niet vanzelfsprekend is voor iedereen in Nederland, blijft het lastig voor allochtonen om in te burgeren in Nederland en te integreren op de Nederlandse arbeidsmarkt. In de volgende paragraaf wordt er verder ingegaan op de participatie van inburgeraars op de arbeidsmarkt. 
3.2  
Participatie van inburgeraars op de arbeidsmarkt 

Veel inburgeraars geven aan dat zij moeilijk werk kunnen vinden, omdat zij door werkgevers vaak afgewezen worden. Daarom ben ik opzoek gegaan naar gegevens over allochtonen met betrekking tot de arbeidsmarkt. Deze gegevens heb ik gevonden in het Jaarrapport Integratie 2010 door het CBS.
Een belangrijk gegeven is dat de conjuncturele schommelingen sinds 2001 hebben geleid tot veranderingen op de arbeidsmarkt. In economisch slechtere tijden verliezen naar verhouding veel niet-westerse allochtonen als eerste hun baan, terwijl hun werkloosheid al hoger is dan die van autochtonen. Dit komt voor een deel doordat zij vaker dan gemiddeld een flexibele arbeidsrelatie hebben.
 

Daarnaast profiteren allochtonen bij een economisch herstel ook vertraagd. De werkloosheid is tussen het eerste kwartaal van 2008 en dat van 2010 het sterkst gestegen onder Surinamers. Wel valt op dat zij van alle niet-westerse herkomstgroepen het minst vaak werkloos zijn.

De arbeidsparticipatie van niet-westerse allochtonen is door de meest recente economische crisis gedaald, vooral onder Surinamers en Antillianen. De arbeidsparticipatiegraad van niet-westerse allochtonen is lager dan die van autochtonen, ongeacht leeftijd. Vooral Turkse en Marokkaanse vrouwen bieden zich weinig aan op de arbeidsmarkt. 

Eerste- en tweedegeneratieallochtonen

In de jaren zestig en zeventig van de vorige eeuw zijn veel gastarbeiders naar Nederland gehaald voor laaggeschoold werk. De generatie die daarop volgt, neemt duidelijk minder deel aan de laaggeschoolde bedrijfstakken, zoals de schoonmaakbranche. 

Tweedegeneratieallochtonen hebben over het algemeen een betere positie op de arbeidsmarkt dan eerstegeneratieallochtonen. Tweedegeneratieallochtonen zijn ook vaak beter opgeleid dan eerstegeneratieallochtonen, waardoor zij eerder in hoger gekwalificeerd werk terechtkomen. Wel werken zij net als de eerste generatie nog vaak via een uitzendbureau, waardoor hun positie op de arbeidsmarkt nog steeds kwetsbaar is.

Allochtone en autochtone jongeren 

Niet-westerse allochtone jongeren hebben minder vaak werk dan autochtone jongeren. Surinamers en Antillianen hebben vaker werk dan Turken en Marokkanen. Dit komt doordat zij een grotere binding met de Nederlandse taal en cultuur hebben. 
Maar ook het in Nederland geboren zijn heeft een positieve uitwerking op de arbeidsparticipatie.

Tweedegeneratieallochtonen van 25 tot en met 30 jaar hebben bijvoorbeeld vaker werk dan die van de eerste generatie. Hierbij geldt dat de tweedegeneratieallochtonen met één Nederlandse ouder minder achterstand hebben op de arbeidsmarkt ten opzichte van autochtonen dan de tweedegeneratieallochtonen van wie beide ouders uit het buitenland afkomstig zijn. Misschien krijgen zij meer mee van de Nederlandse cultuur en is dit gunstig voor hun positie op de arbeidsmarkt. Ook andere factoren, zoals een hoger opleidingsniveau en een stabiele gezinssituatie, zijn bevorderlijk voor de kansen op de arbeidsmarkt.

Niet-westerse allochtone 

Niet-westers allochtone werknemers worden vaker met bedrijfseconomisch ontslag geconfronteerd dan autochtone werknemers. Ook heeft dit ontslag grotere consequenties voor hen. Zij vinden minder snel dan autochtonen een nieuwe baan.
En onder degenen die wel weer een baan hebben gevonden na ontslag, gaan niet-westerse allochtonen er financieel minder op vooruit dan autochtonen.

Niet-westerse allochtonen hebben een lager inkomen dan westerse allochtonen en autochtonen. Met oplopende leeftijd groeit het inkomen van Turken en Marokkanen het minst. Ruim een op de vijf niet-westerse allochtonen woont in een huishouden waar een uitkering de voornaamste inkomensbron is tegenover een op de twintig autochtonen. 

Niet-westerse allochtonen leven vaker dan autochtonen onder de lage-inkomensgrens. Het aandeel lage inkomens onder niet-westerse allochtonen is sinds 2000 sterk gedaald, iets sterker onder de tweede generatie dan onder de eerste generatie.

Naar verhouding ontvangen niet-westerse allochtonen vaker een werkloosheids-, bijstands-, of arbeidsongeschiktheidsuitkering dan autochtonen. Alleen de al langer lopende arbeidsongeschiktheidsuitkeringen worden relatief vaker aan autochtonen uitgekeerd. Vooral het aandeel oudere niet-westerse allochtonen dat een uitkering ontvangt is groot.

Niet-westerse allochtonen doen veel vaker dan autochtonen een beroep op de bijstand. In 2009 ontving een op de tien niet-westerse allochtonen een bijstandsuitkering, ruim zes keer zo veel als bij de autochtonen. Marokkanen en overig niet-westerse allochtonen hadden het hoogste aandeel dat afhankelijk is van bijstand. 

De niet-westerse eerste generatie heeft veel vaker een bijstandsuitkering dan de jongere niet-westerse tweede generatie. Onder niet-westerse allochtonen is er een grote dynamiek in het wel of niet ontvangen van een werkloosheidsuitkering. Dit heeft te maken met het feit dat de positie op de arbeidsmarkt bij niet-westerse allochtonen conjunctuurgevoeliger is dan die van autochtonen.

Deze cijfers zijn niet verassend, maar blijven wel zorgwekkend. Voor allochtonen blijkt het een stuk moeilijker te zijn om te participeren op de arbeidsmarkt dan voor autochtonen. 
Sociale uitsluiting

Op hbo-kennisbank.nl staan scripties van (ex)hbo-studenten. Ook staan hier scripties op over het thema inburgering m.b.t. de arbeidsmarkt. Een daarvan is een afstudeerscriptie van de opleiding ‘Culturele en maatschappelijke vorming’, uitgebracht op 21 mei 2007. De titel hiervan luidt: ‘Aan de arbeid, tegen sociale uitsluiting’ en bevat een onderzoek naar de samenhang van sociale uitsluiting onder erkende vluchtelingen.

In deze scriptie komt naar voren dat de kans groot is dat vluchtelingen sociaal uitgesloten kunnen gaan worden. Sociale uitsluiting is in het kort gezegd: er niet bij horen. Dit hangt vooral samen met het hebben van een slechte gezondheid en een laag inkomen.

Helaas blijkt het moeilijk voor vluchtelingen om aan een betaalde baan te komen. Factoren als beheersing van de Nederlandse taal, ervaring en langdurige loopbaanonderbreking zijn redenen voor werkgevers om vluchtelingen niet aan te nemen. Daarbij komt kijken dat werkgevers vaak beschikken over meerdere kandidaten die geschikt zijn voor een functie.

Ook spelen de factoren ‘tijd’ en ‘geld’ mee bij de beslissing of werkgevers vluchtelingen willen aannemen. Doordat de ervaring ontbreekt hebben vluchtelingen een langere inwerkperiode nodig dan mensen met ervaring. Tijd en geld zijn in het bedrijfsleven kostbaar.

Een ander opvallend verschijnsel is dat vluchtelingen gedreven zijn om zo snel mogelijk geld te verdienen. Het gevolg hiervan is dat ze ongeschoold werk verrichten en dat dit werk onder hun niveau ligt.

Er wordt geacht dat vluchtelingen zo snel mogelijk inburgeren in de Nederlandse samenleving. Toch blijkt het dat deze groep in een slechte maatschappelijke positie verkeert als ze gaat inburgeren in Nederland. Oorzaken hiervan zijn: het spreken van slecht of gebrekkig Nederlands, geen baan kunnen vinden waardoor ze geen salaris ontvangen, ze hebben geen sociaal netwerk waarop ze terug kunnen vallen en vaak hebben ze psychische klachten opgelopen.

Al deze oorzaken kunnen er uiteindelijk voor zorgen dat vluchtelingen sociaal uitgesloten kunnen gaan worden. Sociale uitsluiting heeft betrekking op aspecten als: inkomen, arbeid, onderwijs, huisvesting, gezondheidszorg en rechtsbijstand.
 

De kans op sociale uitsluiting wordt verminderd, wanneer:

- 
de vluchteling kan werken aan zijn fysieke en sociale leefomgeving (bijvoorbeeld doordat dat hij een netwerk opbouwt);

- 
de vluchteling steviger in zijn schoenen komt te staan waardoor hij in zijn vrije tijd gemakkelijker op nieuwe uitdagingen afstapt;

- 
overheidsvoorzieningen, gezondheidszorg en rechtsbijstand toegankelijker worden;

- 
de vluchteling een betere arbeidsmarktpositie krijgt

- 
de vluchteling gegarandeerd is van een langdurig inkomen.

3.3 
Personal branding

Uit voorgaande paragrafen blijkt dat het voor allochtonen lastig is om te participeren op de arbeidsmarkt. Wanneer werkgevers de keuze hebben om een autochtoon of allochtoon aan te nemen, kiezen zij vaak voor de autochtoon. 

Om werkgevers tot inzicht te laten komen dat allochtonen ook een belangrijke bijdrage kunnen leveren aan een organisatie, is het voor de allochtoon belangrijk om aan te geven waarin hij of zij uniek en onderscheidend is in zijn of haar markt. Dit kan door het toepassen van personal branding. Dit wil zeggen: jij als merk op de arbeidsmarkt.

Personal branding wordt een steeds bekender begrip in Nederland. Dit vakmanschap onderzoekt hoe personal branding toegepast kan worden op inburgeraars die duurzaam willen participeren op de arbeidsmarkt.

Net als merken, roepen mensen ook beelden op als anderen hun naam horen, een afbeelding van hun zien, of aan hen denken. Mensen laten, net als merken, ook indrukken achter bij de mensen in hun omgeving. Uitspraken, activiteiten, gedrag en houding van mensen roepen een emotionele reactie op bij anderen.

Als mensen over mensen praten dan gaat dat in veel gevallen samen met een waarde oordeel. Wanneer er uitleg gegeven wordt over een persoon, heeft dit bijna altijd te maken met het gevoel dat er bij die persoon is. Deze gevoelens, en de beelden die er bij horen, doen zich ook voor op het werk. Want ook daar wordt er over mensen gepraat. 

Bij het praten over mensen, wordt er gepraat over de manier waarop ze worden gezien en gewaardeerd. Het gaat zelden over de opleiding of ervaring. Het gaat er over of de persoon goed of slecht is. En het gaat er over of mensen graag willen samenwerken met de betreffende persoon.

Iedereen heeft unieke eigenschappen. Met deze eigenschappen kan iemand er voor zorgen dat er een positieve reactie opgeroepen wordt bij een bepaalde groep mensen. Deze positieve reactie zorgt ervoor dat mensen diegene aannemen bij een sollicitatie en vragen om met ze samen te werken bij projecten. Dit is dan ook waar het bij personal branding om gaat: om het oproepen van een positieve reactie bij mensen die voor een bepaalde persoon belangrijk zijn door het ontdekken, zichtbaar maken en versterken van zijn of haar onderscheidende waarde.

‘’Personal branding is het proces waarin een professional zichtbaar maakt waarin hij uniek en onderscheidend is in zijn of haar markt. De kunst is dat wat je succesvol maakt te benoemen en het unieke daarvan zichtbaar te maken en uit te dragen naar collega’s en potentiële klanten. Een personal brand opbouwen vraagt om authenticiteit, het maken van keuzes en om doorzettingsvermogen. Je bent een personal brand als anderen dat vinden.’’
(F. Kwakman, Personal Branding. Naam maken als professional, Den Haag, 2004, p. 10)

Voordelen van personal branding
· Als je weet waarmee je jezelf wilt onderscheiden en wat jouw personal brand is, maakt dit meteen duidelijk welke werkzaamheden bij deze brand passen en welke niet.

· Personal branding vergroot de herkenbaarheid van je werkzaamheden. Door te werken aan een vorm van personal branding, laat je zien wat je in huis hebt en breng je daarmee ook onderscheidend vermogen aan ten opzichte van wat anderen bieden. Hierbij is het belangrijk om een personal brand te ontwikkelen die echt iets nieuws inhoudt, maar ook aansluit bij je eigen passie voor (een gespecialiseerd deel van) het vak. Anders komt de personal brand lost te staan van de persoon en wordt hij te geforceerd.

· Personal branding leidt tot aantrekkingskracht in de markt. Dit kan de externe markt zijn (klanten en potentiële klanten), maar ook de interne markt (binnen de eigen organisatie). Mensen weten je te vinden voor bepaalde werkzaamheden, omdat jij daarin gespecialiseerd bent.

De vijf voorwaarden voor succes in personal branding
1. Vakinhoudelijke drive: het vak is en blijft de basis voor de beroepsuitoefening.

2. Niet verkoopgedreven: personal branding is niet een nieuwe en snelle manier om jezelf te verkopen. Het zijn de inhoudelijke activiteiten die zorgen voor de opbouw van een merknaam. En op die naam komen mensen af die geïnteresseerd zijn in wat jij te bieden hebt of die met jou samen willen werken.

3. Herkenbaar zijn en blijven: je hebt je personal brand al in je, mensen herkennen je ontwikkeling en zien dat die bij je past. Het heeft dus niets te maken met kopieergedrag. 

4. Zelfsturend vermogen: je moet actief je eigen koers uitzetten als het gaat om je persoonlijke en professionele ontwikkeling. 

5. Marktgeoriënteerd: de (vraag in de) markt is van invloed op een personal brand. Je moet dus steeds opzoek blijven naar de beste combinatie tussen wat je te bieden hebt en de omgeving waar dat het beste tot zijn recht komt.

Vragenschema voor het ontwikkelen van een personal brand
Om een personal brand te ontwikkelen, is het belangrijk om keuzes te maken. Waar het bij personal branding om gaat, is dat je ergens voor kiest om ook ergens voor te kunnen staan en om daarin vervolgens te kunnen uitblinken. Kiezen kan pas als je voor jezelf eerst een aantal vragen hebt beantwoord
:

	Stappen
	Kernvragen
	Sleutelwoorden



	Waar wil je als professional voor gaan?
	Wat is voor jou belangrijk in je werk?

Welke keuzes heb je tot nu toe gemaakt?

Waar krijg je energie van?
	Willen

Reflectie

Energie


	Wat zijn jouw unieke talenten?
	Wat zijn precies jouw talenten?

In welke projecten komen deze talenten het beste tot hun recht?

Hoe formuleer je jouw toegevoegde waarde?

	Kunnen

Zelfkennis

Toegevoegde waarde


	Welke kansen zie je in de markt?
	Hoe schat je jouw kansen op de markt?

Wat maakt jou een gesprekspartner in deze markt?

Welke personal brand is voor jou een inspiratiebron?
	Marktkansen

Vertrekpunt

Voorbeeld(en)

	Hoe ziet jouw personal brand eruit?
	Waar kies je voor?

Hoe ga je daar aan werken?

Welke presentatie hoort daarbij?

	Kiezen

Actie

presentatie

	Wanneer ben je succesvol?
	Wat kan succes in de weg staan?

Welke werkomgeving heb je nodig?

Hoe weet je dat je op de goede weg bent?

	Belemmeringen

Feedback

Ontwikkeling 


3.4
Maatschappelijk verantwoord ondernemen 

Om de toegevoegde waarde voor de HRM beroepspraktijk aan te geven van het vakmanschap, vormt maatschappelijk verantwoord ondernemen (MVO) een belangrijk begrip. MVO wordt in deze paragraaf gekoppeld aan inburgeraars.

Maatschappelijk verantwoord ondernemen (MVO) betekent dat je in al je activiteiten en bedrijfsprocessen afweegt welke verantwoordelijkheden daarbij een rol spelen en hoe je aan die verantwoordelijkheden kunt voldoen.
 

MVO draagt bij aan een sterke en stabiele economie, omdat het vertrouwen van consumenten, afnemers en investeerders wint en een waardevolle investering is in een goede bedrijfsstrategie. Door het maken van bewuste keuzes, rekening houdend met de samenleving, spelen bedrijven een belangrijke rol in het maken van een betere wereld.

Voordelen van MVO, zijn:

-
Je verbetert je imago naar alle stakeholders.
-
Je versterkt de relatie met je klanten en versterkt daarmee je lange termijnpositie. 
-
Je versterkt de motivatie, betrokkenheid en inzet van je medewerkers. Een erg belangrijke motiverende factor voor werknemers is dat ze zich ervan bewust zijn dat hun werk zinvol is. MVO biedt de mogelijkheid om dat bewustzijn te versterken en dat werkt in hoge mate motiverend. Gemotiveerde werknemers, zijn vaak automatisch ook productiever.
-
MVO houdt onder andere in dat je de verwachtingen van je stakeholders in de gaten houdt, met stakeholders overlegt en probeert aan die verwachtingen te voldoen. Je verkrijgt daardoor betere kennis van (lokale) omstandigheden en je kunt dus ook zakelijke en maatschappelijke risico’s beter inschatten.

-
Personeel dat meer gemotiveerd is en meer ‘hart heeft’ voor de zaak, dat zich meer bewust is van zijn invloed op de samenleving en alle stakeholders daarbinnen, zal vanzelf ook meer integer opereren en zich meer bewust zijn van mogelijke risico’s voor die samenleving. Kortom: MVO draagt bij aan de versterking van integriteit, en betere productkwaliteit en betere (interne) risicobeheersing.
 

Maatschappelijk verantwoord ondernemen met betrekking tot inburgeraars

Werkgevers hebben formeel geen rol bij de inburgering van vreemdelingen, maar het kan zeker in hun belang zijn om er wel tijd en aandacht aan te besteden. Werk is namelijk voor inburgeraars vaak de beste plek om actief mee te doen in de Nederlandse samenleving. Het biedt houvast en geeft invulling aan het leven. Het nieuwe stelsel van inburgering besteedt daarom veel aandacht aan basisvaardigheden die mensen nodig hebben bij het uitoefenen of vinden van een baan.

Inburgerende werknemers zijn zelf verantwoordelijk voor het goede verloop van het traject, maar de werkgever moet wel opletten dat de inburgeraar niet aan zijn lot wordt overgelaten. De deelnemer moet zelf om hulp en begeleiding vragen, maar aan het begin is goede en actieve begeleiding nodig door een collega of een leidinggevende.

De begeleider (collega of leidinggevende) helpt de deelnemer bij opdrachten op de werkvloer. Deze opdrachten kunnen soms ook gezamenlijk met andere werknemers worden gemaakt. Voor een geslaagde inburgering op de werkvloer is het nodig dat collega’s meehelpen. Inburgeraars voelen zich dan namelijk gesteund door collega’s en leidinggevende, wat het inburgeringproces op de werkvloer bevordert.

Maatschappelijk verantwoord ondernemen kan onderverdeeld worden in drie gebieden:

1. People: hierbij gaat het om het maken van verantwoorde keuzes met betrekking tot zorg voor medewerkers.

2. Planet: hierbij gaat het om de zorg voor het milieu.

3. Profit: hierbij gaat het om onder andere de financiële prestaties.

Op het gebied van medewerkers (people) kan er gedacht worden aan salaris, arbeidsomstandigheden, scholing, e.d. Maar ook om verantwoord beleid op het gebied van sociaal-maatschappelijke issues, zoals mensenrechten, kinderarbeid, e.d.

Het aannemen van inburgeraars is een verantwoorde keuze die gemaakt kan worden door de werkgever. Voor de organisatie heeft dit voordelen, meer hierover staat in de volgende paragraaf. Ook voor de inburgeraar zelf is het positief. Hij of zij zal hierdoor zelfverzekerder zijn en sociale uitsluiting wordt hiermee voorkomen. Door het opdoen van werkervaring staat de inburgeraar sterker op de arbeidsmarkt.

3.5
Afspiegeling van de samenleving in het personeelsbeleid 

Voor de toegevoegde waarde van het vakmanschap voor de HRM beroepspraktijk, is het ook van belang om toe te lichten wat een etnisch divers personeelsbestand inhoudt en waarom het streven hiernaar voordelig is voor de samenleving.

Een ideaal personeelsbestand is zoveel mogelijk een afspiegeling van de samenleving. Op die manier zijn er verschillende meningen en talenten vertegenwoordigd. Zo kan een organisatie optimaal inspelen op vragen en ontwikkelingen uit de maatschappij.

Een divers personeelsbestand bestaat uit:

· mannen en vrouwen

· jongeren en ouderen

· autochtonen en allochtonen

· ervaren medewerkers en leerlingen en stagiaires

· personen met een (arbeids)handicap

· personen met verschillende seksuele geaardheid

· personen die willen re-integreren in het arbeidsproces

Het aandeel allochtonen onder de Nederlandse bevolking is ongeveer 21,5 procent. Dit komt neer op meer de 3,6 miljoen Nederlanders. De verwachting is dat dit aantal in de toekomst alleen maar zal toenemen. Voor een werkgever is het belangrijk om rekening te houden met deze stijging, door zijn personeelsbeleid af te stemmen op zowel autochtonen als allochtonen. Met een etnisch divers personeelsbeleid zorgt een werkgever voor een gevarieerde mix van personeel met verschillende sociaal culturele achtergronden. In de toekomst kan de werkgever dan namelijk ook competitief ondernemen en groeien.

Voordelen van een etnisch divers personeelsbestand, zijn:

· Het leidt tot herkenning van verschillende doelgroepen in de organisatie.

· Het leidt tot een betere uitgangspositie voor de continuïteit en het voortbestaan van de organisatie.

· Het zorgt voor een beter imago op het gebied van maatschappelijke verantwoordelijkheid en betrokkenheid.

· Het draagt bij aan het terugdringen van de werkloosheid onder etnische minderheden.

· Het zorgt voor uiteenlopende talenten in de organisatie

· Het zorgt voor een grote creativiteit en variatie aan meningen en oplossingsstrategieën

· Het leidt tot meer feeling met diverse marktsegmenten, wat leidt tot betere producten en diensten, nieuwe klantgroepen, grotere tevredenheid van het personeel, hogere productiviteit en minder verzuim.

· De inbreng van mensen met verschillende etnische achtergronden kan het presteren van de organisatie sterk verbeteren. Diversiteit vormt namelijk een strategische concurrentiefactor.
 

4.
Conclusies 
In dit hoofdstuk worden een aantal conclusies weergegeven uit het theoretisch kader van het vorige hoofdstuk. De voordelen van personal branding voor inburgeraars en voor de werkgever, worden hierbij toegelicht. Hiermee wordt tevens de toegevoegde waarde van personal branding voor de HRM beroepspraktijk aangegeven. En er wordt antwoord gegeven op de probleemstelling: Hoe kun je personal branding toepassen voor inburgeraars, zodat een inburgeraar als individu gezien wordt met unieke talenten en kwaliteiten, waardoor een duurzamere arbeidsparticipatie mogelijk wordt onder de inburgeraars en waardoor een werkgever tot positieve inzichten komt over inburgeraars en overtuigd raakt van hun geschiktheid voor een bepaalde functie? 

4.1 
Voordelen van personal branding voor inburgeraars 

Personal branding kan ertoe bijdragen dat inburgeraars zelfverzekerd worden over hun kwaliteiten, zodat ze met meer zelfvertrouwen werkgevers kunnen overtuigen bij het selectieproces. Het gevolg hiervan is dat inburgeraars vaker op de arbeidsmarkt zullen participeren en sneller een baan vinden die aansluit bij hun persoonlijke interesses en capaciteiten. Hiermee wordt er een duurzamere arbeidsparticipatie gecreëerd. 
Wanneer inburgeraars een baan hebben, zal hierdoor hun taalvaardigheid verbeteren. Hierdoor zal de inburgeraar beter functioneren op het werk en meer kans maken om intern of extern door te stromen naar een andere functie.
Ook kan personal branding ervoor zorgen dat vooroordelen over nationaliteiten weggenomen worden en dat allochtonen gezien gaan worden als individu met ieder zijn eigen specifieke kwaliteiten dat hem of haar uniek maakt. Er zal ingezien worden dat er binnen culturen ook onderlinge verschillen en subculturen zijn, net als dat die er zijn bij autochtone Nederlanders. 

Daarnaast zal de neiging om met mensen om te gaan van de eigen cultuur, misschien ook afnemen wanneer allochtonen aan personal branding doen. Wanneer zij duidelijk aangeven waar zij voor staan, zullen zij sneller begrepen worden door mensen van andere culturen en ontstaan er minder snel misverstanden. Ook zullen mensen met soortgelijke kwaliteiten en interesses naar elkaar toe kunnen trekken, ongeacht de nationaliteit. 

Bovendien zal personal branding een belangrijke bijdrage kunnen leveren aan interculturalisatie. Wanneer inburgeraars zelf actief bezig zijn met het kunnen aangeven waarin zij uniek en onderscheidend zijn in hun markt, zullen ze daarmee de aandacht trekken van diverse mensen. Werkgevers en collega’s zullen respect en belangstelling hebben voor het eigen merk van de inburgeraar. 
Door specifiek in kaart te brengen waar jouw kwaliteiten liggen, maakt dit voor de buitenwereld ook duidelijk welke werkzaamheden bij jou passen en welke niet. Dit zal de samenwerking bevorderen op de werkvloer.
Hopelijk zal het toepassen van personal branding tot slot op de lange termijn de verschillen in werkloosheid tussen allochtonen en autochtonen verkleinen. Mogelijk krijgen allochtonen dan sneller een vast dienstverband in plaats van flexibele arbeidsrelaties, dan dat ze nu krijgen. En zullen allochtonen naar verhouding minder vaak een werkloosheids-, of bijstandsuitkering ontvangen dan nu.
4.2
Voordelen van personal branding voor de werkgever

Wanneer een werkgever aandacht besteedt aan maatschappelijk verantwoord ondernemen met betrekking tot inburgeraars, zal dit ook in zijn belang zijn. Werk is een goede plek voor inburgeraars om actief mee te doen in de Nederlandse samenleving. Daarnaast biedt werk zelfvertrouwen, houvast en invulling aan het leven.

Maatschappelijk verantwoord ondernemen verbetert het imago naar alle stakeholders van de werkgever. Ook versterkt het de motivatie, betrokkenheid en inzet van de medewerkers binnen de organisatie.
Daarnaast zal het aannemen van inburgeraars voor werkgevers leiden tot een betere afstemming van de samenleving als het gaat om het personeelsbeleid. Met een etnisch divers personeelsbestand zorgt een werkgever dat hij mee gaat in de ontwikkelingen van de maatschappij, waardoor hij beter competitief kan ondernemen en groeien. Diversiteit vormt namelijk een strategische concurrentiefactor.
Een etnisch divers personeelsbestand leidt tot herkenning van verschillende doelgroepen in de organisatie. Ook zal het bijdragen aan het terugdringen van de werkloosheid onder etnische minderheden. En het zorgt voor uiteenlopende talenten, grote creativiteit en variatie aan meningen en oplossingsstrategieën. 

Uiteindelijk zal dit leiden tot betere producten en diensten, nieuwe klantgroepen, grotere tevredenheid van het personeel, hogere productiviteit en minder verzuim.
4.3
Voordelen van personal branding voor Sagènn 

Al snel was duidelijk dat ik iets wilde ontwikkelen waardoor inburgeraars beter kunnen participeren op de arbeidsmarkt. Een product waarmee werkgevers tot andere inzichten komen met betrekking tot inburgeraars. En waardoor een werkgever een allochtoon gaat zien als individu met zijn/haar unieke talenten en kwaliteiten. 

Zoals eerder is aangegeven is mijn stageopdracht bij Sagènn is het vormgeven en uiteindelijk ook uitvoeren van de module Op weg naar werk. Het vakmanschap wordt binnen deze module geïmplementeerd. 

Een belangrijk voordeel van personal branding als vakmanschap voor Sagènn, is dat dit in lijn is met de missie van Sagènn en met de doelstelling van het nieuwe inburgeringstelsel.

Sagènn vindt het namelijk belangrijk dat inburgeraars actief kunnen deelnemen aan de maatschappij. Naast het verwerven van de taal, brengt Sagènn de inburgeraars in contact met de samenleving.

Deze missie van Sagènn past in het nieuwe inburgeringstelsel, waarbij eigen verantwoordelijkheid centraal staan. Een vreemdeling die in Nederland komt wonen of hier al langer woont maar niet goed ingeburgerd is, moet zelf voor zijn inburgering zorgen.

Door het implementeren van personal branding binnen de module Op weg naar werk, staat de deelnemer centraal. Het werkboek heeft dan ook als titel: Ik! als uniek talent. Er wordt met name ingegaan op de specifieke kwaliteiten van de deelnemer, waarbij hij of zij uitblinkt op de arbeidsmarkt in de sector die het meest bij hem of haar past. 

5. 
Product vakmanschap

De concrete uitwerking van het vakmanschap staat vermeld in bijlage 1, werkboek Ik! als uniek talent. En bijlage 2 en 3, trainershandleiding en hand-out van het werkboek. In dit hoofdstuk wordt het innovatieve karakter aangegeven van het vakmanschap en wordt aangegeven hoe de concrete uitwerking is verlopen.

5.1
Innovatieve karakter 
Het vernieuwende aspect van dit vakmanschap zit hem niet zozeer in de methode van personal branding zelf. Personal branding is namelijk een bestaande methode en wordt steeds vaker toegepast door (voornamelijk hoogopgeleide) professionals. 

Het is juist de combinatie van de methode van personal branding met de specifieke doelgroep inburgeraars die het vernieuwend maakt. 
Verschillende werkboeken en opdrachten bij Sagènn met betrekking tot trainen van sollicitatie- en werknemersvaardigheden, zijn op oude methodes gericht. Het gebruik van personal branding, social media, video e.d. wordt bij Sagènn niet toegepast, terwijl dit in deze tijd eigenlijk onmisbaar is.

Omdat personal branding nog lang niet voor iedereen een bekend begrip is en voor inburgeraars zeker iets nieuws is, is het voor deze doelgroep en dus voor verschillende re-integratiebureaus een vernieuwend en gemakkelijk implementeerbaar instrument.
5.2
Uitwerking
In bijlage 1 is het product van het vakmanschap toegevoegd: Werkboek Ik! als uniek talent. Dit is een werkboek met verschillende onderdelen en verschillende opdrachten per onderdeel. 
Het doel van dit werkboek is dat de cursist achter zijn unieke talenten en kwaliteiten komt. De deelnemer gaat ontdekken wat hem zo bijzonder maakt op de arbeidsmarkt en welke voordelen een werkgever heeft om de cursist aan te nemen. Deze cursus helpt ook om werk te vinden die past bij de unieke talenten en kwaliteiten van de cursist.

5.2.1
Tot stand komen van werkboek 

Om tot dit werkboek te komen, heb ik verschillend materiaal bij elkaar verzameld. Bij de vestiging van Sagènn in Den Bosch wordt er gewerkt met sollicitatietrainingen voor inburgeraars. Hier heb ik een afspraak gemaakt om uitleg te krijgen over deze trainingen en inzicht te krijgen in hun materiaal. 

Daarnaast lag er bij Sagènn Eindhoven ook materiaal dat gebruikt kon worden voor de module Op weg naar werk en voor het werkboek Ik! als uniek talent. Dit materiaal bestaat uit verschillende opdrachten met betrekking tot het vinden van werk.
Het intranet van Sagènn heb ik geraadpleegd voor diverse opdrachten die verwerkt zijn in het werkboek Ik! als uniek talent.
Het boek: ‘Personal Branding. Naam maken als professional’ van F. Kwakman, heeft als basis gediend voor de opbouw van de verschillende delen in het werkboek Personal Branding. Ook heeft dit boek als basis gediend voor de inhoud van het vakmanschap.

Tot slot is ook het boek: ‘Werkboek naar werk. Interculturele loopbaantraining voor anderstaligen’ van M. Paalman, geraadpleegd voor input voor het werkboek Personal Branding.

Deze verschillende materialen heb ik gecombineerd tot één werkboek. Niet al het bestaande materiaal is gebruikt. De opdrachten die zijn overgenomen, heb ik aangepast op de doelgroep en hun taalniveau. Ook heb ik een aantal opdrachten zelf ontwikkeld en toegevoegd. 
5.2.2
Gebruikte methodes in werkboek

Tijdens de lessen van Op weg naar werk is er geconstateerd dat de Nederlandse taal voor sommige cursisten een barrière vormt voor de cursus. Daarom is er gekozen om zoveel mogelijk gebruik te maken van overzichtelijke schema’s en vragenlijsten met korte zinnen of woorden. 
Schema’s zijn gebruikt in deel 3 bij opdracht 3. In deel 4, opdracht 7 en deel 5, opdracht 4 en 5. En vragenlijsten zijn gebruikt bij opdracht 2, 3, ,4 en 5 van deel 2 en opdracht 1 van deel 3.
Daarnaast is er gebruik gemaakt van icoontjes voor lezen, schrijven, luisteren, praten, opzoeken en knutselen. Zo weten de cursisten wat er van ze wordt verwacht bij een bepaalde opdracht. Voor elke opdracht in het werkboek is dit gedaan.
Het gebruik van plaatjes is een prettige manier van leren. Plaatjes zijn voor elke nationaliteit gemakkelijk te begrijpen. Tekst in het Nederlands is soms een stuk lastiger. Met behulp van plaatjes weten veel cursisten waar je het over hebt. Bij opdracht 5 van deel 1 en bij opdracht 6 van deel 4 is hiervan gebruik gemaakt.

Opdracht 2 van deel 3 is in de vorm van een spel. Op deze manier kunnen de cursisten op een leuke en speelse manier de kwaliteiten met de groep bespreken.

Bij opdracht 1 van deel 2 gaan de cursisten een stripverhaal tekenen. Zo kunnen ze op een leuke en begrijpelijke manier vertellen wat ze waar geleerd hebben. Plaatjes zijn voor iedereen begrijpelijk. Stukken tekst is lastig wanneer de cursist de Nederlandse taal nog niet goed beheerst.

Bij opdracht 4 van deel 3 gaan de cursisten een collage maken van de voordelen die een werkgever heeft om hen in dienst nemen. Doormiddel van plaatjes, foto’s, stukjes tekst, etc. kunnen ze op een leuke en begrijpelijke manier uitbeelden wat hun voordeel is. Praten en schrijven in Nederlands is lastig. Praten over plaatjes en beelden is een stuk gemakkelijker.

Opdracht 6 van deel 2 is in de vorm van een poster. De cursisten laten op deze manier aan elkaar zien (doormiddel van beeld en tekst) hoe het beroep van hun keuze eruit ziet. Op deze manier kunnen ze er makkelijker met elkaar over praten en wordt het maken van de opdracht een stuk leuker.

Ook is er gebruik gemaakt van video. De cursisten leren om zichzelf te presenteren. Ze gaan een vacature presenteren voor de klas en ze gaan hun eigen loopbaanbiografie presenteren. Uiteindelijk gaan ze ook voor de klas een sollicitatiegesprek oefenen met elkaar en met de trainer. Dit laatste wordt opgenomen. Zo kunnen ze zichzelf zien presenteren en leren ze wat ze de volgende keer beter moeten doen.

Social Media is in deze tijd niet meer weg te denken. Daarom is er in het werkboek een opdracht verwerkt waarbij de cursisten een profielpagina gaan aanmaken op een Social Media naar keuze. Deze opdracht is terug te zien in opdracht 6 van deel 4 uit het werkboek IK! als uniek talent.

5.2.3
Inhoud werkboek 

Uiteindelijk is er een onderverdeling gemaakt in 5 delen. In het eerste deel maken inburgeraars kennis met werknemersvaardigheden die in Nederland gelden. In het contract met de gemeente Eindhoven staat vermeld dat voor de module Op weg naar werk dit een vereiste is. 
Voor de cursus Ik! als uniek talent heb ik dit overgenomen. Voor inburgeraars die willen werken in Nederland en gaan werken aan hun personal brand, is het belangrijk dat ze op de hoogte zijn van de regels en afspraken die in Nederland gelden op de werkvloer. 

In het tweede deel komen de deelnemers er achter waar ze voor willen gaan. Ze gaan na wat ze waar geleerd hebben, waarom ze willen werken, welke waarden en behoeften belangrijk zijn en welke werkomgeving ideaal is voor ze. Tot slot maken ze de Sagènn Beroepentest om na te gaan welke beroepen ze interessant vinden.
Wanneer de cursist weet waar hij/zij voor wil gaan en wat belangrijk is in een baan, kan hij/zij ook gericht solliciteren voor een bepaalde baan. Het vinden van geschikte en passende vacatures wordt op deze manier gemakkelijker.
In deel 3 komen de unieke talenten en kwaliteiten in beeld van de inburgeraar. Door middel van een eigenschappenvragenlijst en het kwaliteitenspel, komen de cursisten achter hun kwaliteiten, vaardigheden en aandachtspunten. Ook gaat de cursist in dit deel verwoorden wat de voordelen zijn voor een werkgever om hem/haar in dienst te nemen. Tot slot gaan de deelnemers hun persoonsprofiel en loopbaanbiografie uitwerken.
Hoe uiteindelijk de personal brand van de cursist eruit ziet, komt aan bod in deel 4. Dit gebeurt schriftelijk in de vorm van het CV en de sollicitatiebrief. En mondeling door het oefenen van presenteren en het oefenen van het sollicitatiegesprek. Daarnaast zal de cursist een eigen profiel aan gaan maken op een Social Media, waarop ze hun personal brand in beeld brengen. En tot slot gaan ze een stappenplan uitwerken om concreet te kunnen solliciteren op bepaalde functies.
In het laatste deel gaan de inburgeraars daadwerkelijk solliciteren, waarbij ze gebruik maken van hun personal brand. Ze gaan op zoek naar vacatures via verschillende kanalen en gaan de gekozen vacatures analyseren. Daarnaast gaan ze hun netwerk in kaart brengen, zodat ze kunnen nagaan wie er uit hun kennissenkring kan helpen bij het vinden van een geschikte baan. En tot slot gaan ze een lijst maken met interessante bedrijven.
In bijlage 1 staat het gehele werkboek met daarin een inhoudsopgave. In de inhoudsopgave staan de verschillende opdrachten vermeld.

Ook staat er in het werkboek een planning. De module Op weg naar werk duurt 17 weken, één dagdeel (drie uur) per week. Voor het werkboek Ik! als uniek talent heb ik dezelfde duur gehanteerd. In week 12 is de module Op weg naar werk gestart. Hier is gelijk getest hoelang er over de opdrachten gedaan wordt. In de planning is hier rekening mee gehouden, waardoor de planning ook haalbaar is.

5.2.4
Voorwaarden

Voorwaarde om deze cursus te kunnen geven, is dat er persoonlijk en laagdrempelige communicatie is.
 Dit blijkt uit een afstudeerscriptie van een (ex)hbo-student van de opleiding Communicatie Inholland Rotterdam met als titel: Communicatie bij integratie en interculturalisatie.
Mensen van allochtone afkomst hebben een andere achtergrond en hierdoor vaak ook een ander communicatiegedrag. Allochtonen geven de voorkeur aan gemakkelijk en duidelijk taalgebruik. De communicatie moet hierop afgestemd worden.
 

Voor de integratie van allochtonen is het goed dat informatie in het Nederlands wordt aangeboden. Voor inburgeraars die de Nederlandse taal niet goed beheersen, zal er veel vertaald moeten worden in hun moedertaal. Maar voor het aanleren van de Nederlandse taal is het belangrijk om in het Nederlands te communiceren.

Daarnaast wordt er in deze scriptie aangegeven dat allochtonen niet gezien moeten worden als een homogene groep. Er moet rekening worden gehouden met de verschillen in afkomst, geslacht en verschil in generatie.
 Voor de cursus Ik! als uniek talent is het lastig om hier een onderscheid in te maken, omdat er te weinig deelnemers zijn. Voor de cursus Op weg naar werk zijn er twee klassen van rond de acht personen per klas. Wanneer er een onderscheid gemaakt gaat worden in generatie, afkomst en geslacht, zullen de klassen te klein worden. Financieel is dit niet haalbaar.
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Voorwoord

Dit werkboek is bestemd voor inburgeraars die werk zoeken dat aansluit bij hun persoonlijke interesses en kwaliteiten. Door middel van de methode van personal branding (jij als merk op de arbeidsmarkt), zal het voor inburgeraars gemakkelijk zijn om werk te vinden, omdat ze hun unieke talenten en kwaliteiten in kaart kunnen brengen.

Het werkboek IK! als uniek talent is een afstudeeropdracht van de opleiding Fontys HRM en Psychologie. Deze afstudeeropdracht wordt het vakmanschap genoemd. Hierbij is het de bedoeling om een innovatief instrument of methode te ontwikkelen voor Sagenn of voor een soortgelijke organisatie.

Het werkboek bestaat uit meerdere delen met verschillende opdrachten. In de inleiding en inhoudsopgave staat de structuur van het werkboek vermeld. 

Dit product is een resultaat van verschillend materiaal. De vestiging van Sagenn in Den Bosch geeft sollicitatietrainingen voor inburgeraars. Ik heb hier een afspraak gemaakt om uitleg te krijgen over deze trainingen en inzicht te krijgen in hun materiaal.

Daarnaast lag er bij Sagenn in Eindhoven ook materiaal dat gebruikt kon worden voor het werkboek IK! als uniek talent. Dit materiaal bestaat uit verschillende opdrachten met betrekking tot het vinden van werk. 

Op het intranet van Sagenn staan verschillende opdrachten die ook zijn verwerkt in het werkboek IK! als uniek talent.
Het boek: ‘Personal Branding. Naam maken als professional’ van F. Kwakman, heeft als basis gediend voor de opbouw van de verschillende delen in het werkboek IK! als uniek talent. 

Tot slot is het boek: ‘Werkboek naar werk. Interculturele loopbaantraining voor anderstaligen’ van M. Paalman, geraadpleegd voor extra input voor het werkboek IK! als uniek talent.

Deze verschillende materialen zijn gecombineerd tot één werkboek. Niet al het bestaande materiaal is gebruikt. De opdrachten die zijn gebruikt, zijn overgenomen en aangepast. Ook heb ik opdrachten zelf ontwikkeld en toegevoegd. 

Tot slot wil ik een aantal mensen bedanken die er voor gezorgd hebben dat ik mijn vakmanschap heb kunnen uitvoeren:

· Mireille van Rooijen, mijn stagebegeleidster bij Sagenn Eindhoven.

· Carine Hermens, mijn studieloopbaan begeleidster en vakmanschapbegeleidster bij Fontys HRM en Psychologie.

· Esmeralda Bierings van Sagenn Den Bosch voor haar tijd en uitleg.

· F. Kwakman, auteur van het boek: Personal Branding. Naam maken als professional.

· M. Paalman, auteur van het boek: Werkboek naar werk. Interculturele loopbaantraining voor anderstaligen.

· Mijn collega’s bij Sagenn voor het meedenken en brainstormen over mijn vakmanschap.

· Mijn studiegenoten voor het meedenken over mijn vakmanschap.
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Je bent bezig met een inburgeringtraject bij Sagenn. Een onderdeel van je traject is deze cursus. 

Het doel van deze cursus is om achter jouw unieke talenten en kwaliteiten te komen. 
Wat maakt jou bijzonder op de arbeidsmarkt? Welk voordeel heeft een werkgever om jou in dienst te nemen? 

Deze cursus helpt je ook om werk te vinden dat past bij jouw unieke talenten en kwaliteiten. 

In deze cursus ga je in deel 1 de werknemersvaardigheden aanleren, die in Nederland belangrijk zijn op de werkvloer.

In deel 2 ga je nadenken over de waarden en behoeften die voor jou belangrijk zijn in werk. Ook ga je ontdekken welke beroepen jou het meeste aanspreken.

In deel 3 leer je om een loopbaanbiografie te schrijven met daarin jouw unieke talenten en kwaliteiten.

Daarna breng je jouw personal brand in beeld in deel 4. Je leert hier om jezelf te presenteren. Je doet dit schriftelijk in de vorm van een CV en sollicitatiebrief. En je doet dit mondeling in de vorm van een sollicitatiegesprek en presentatie over jezelf.

Tot slot ga je in deel 5 ook daadwerkelijk solliciteren. Hier ga je opzoek naar werk dat past bij jouw personal brand. 

De onderstaande plaatjes geven aan wat je bij de opdracht moet doen.
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       Lezen              Schrijven        Luisteren       Spreken         Knutselen        Opzoeken
Het werkboek is een verplicht onderdeel van jouw traject.

Zorg dat je op tijd in de les bent. Wanneer je ziek bent of te laat bent, bel je jouw trainer om dit door te geven.

Tijdens deze cursus heb je 3 coachgesprekken met je trainer. In deze gesprekken bespreek je de opdrachten die je tot nu toe gedaan hebt.

Je trainer vraagt regelmatig naar je werkboek. Daarom neem je deze map altijd mee naar Sagenn.

Je trainer en je medecursisten kunnen je helpen met vragen over je werkboek. 

Jouw trainer is: ____________________________

Adres: 

Jan van Hooffstrat 8a

5611 ED Eindhvoen

Telefoonnummer:

040 - 2329700
Planning cursus IK! als uniek talent
	Week 
	Te doen?



	1


	Deel 1 Werknemersvaardigheden 

Opdracht 1: Regels en afspraken

Opdracht 2: Assertiviteit en omgangsvormen
Opdracht 3: Rol verdeling (man/vrouw, werkgever/werknemer)



	2


	Deel 1 Werknemersvaardigheden

Opdracht 4: Zelfstandigheid

Opdracht 5: Het plaatjesspel
Afmaken deel 1


	3
	Deel 2 Waar wil je voor gaan?

Opdracht 1: Wat heb je geleerd?

Opdracht 2: Waarom wil jij werken?

Opdracht 3: Welke waarden en behoeften zijn voor jou belangrijk?

Opdracht 4: Wat is jouw ideale werkomgeving?



	4
	Deel 2 Waar wil je voor gaan?

Opdracht 5: Doe de Sagenn Beroepentest (SBT).

Opdracht 6: Welke beroepen spreken jou het meeste aan?

Afmaken deel 2



	5
	Coachgesprek 1



	6
	Deel 3 Wat zijn jouw unieke talenten en kwaliteiten?

Opdracht 1: Wat zijn jouw kwaliteiten, vaardigheden en aandachtspunten?

Opdracht 2: Doe klassikaal het kwaliteitenspel.



	7
	Deel 3 Wat zijn jouw unieke talenten en kwaliteiten?

Opdracht 3: Wat zijn de gevraagde kwaliteiten en vaardigheden voor jouw top 3 van beroepen?

Opdracht 4: Welk voordeel kan een werkgever van jou hebben?

Opdracht 5: Hoe ziet jouw persoonsprofiel voor de arbeidsmarkt er uit?



	8
	Deel 3 Wat zijn jouw unieke talenten en kwaliteiten?

Opdracht 6: Schrijf jouw loopbaanbiografie

Afmaken deel 3



	9
	Coachgesprek 2



	10
	Deel 4 Hoe ziet jouw personal brand er uit?

Opdracht 1: Maak je eigen Curriculum Vitae (CV).

Opdracht 2: Hoe ziet jouw sollicitatiebrief eruit?



	11
	Deel 4 Hoe ziet jouw personal brand er uit?

Opdracht 3: Hoe bereid je het sollicitatiegesprek voor?

Opdracht 4: Oefen met presenteren.



	12
	Deel 4 Hoe ziet jouw personal brand er uit?

Opdracht 5: Oefen het sollicitatiegesprek.


	13
	Deel 4 Hoe ziet jouw personal brand er uit?

Opdracht 6: Maak je eigen profiel aan op een Social Media naar keuze.

Opdracht 7: Maak je eigen stappenplan.

Afmaken deel 4



	14
	Coachgesprek 3



	15
	Deel 5 Solliciteren maar!

Opdracht 1: Waar kun je vacatures vinden?



	16
	Deel 5 Solliciteren maar!

Opdracht 2: Maak een analyse van de vacatures die je gevonden hebt.

Opdracht 3: Ga telefonisch informatie aan vragen. 



	17
	Deel 5 Solliciteren maar!

Opdracht 4: Breng jouw netwerk in kaart.

Opdracht 5: Maak een lijst met interessante bedrijven.

Afmaken deel 5




DEEL 1


WERKNEMERSVAARDIGHEDEN
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1)
Regels en afspraken
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Lees de onderstaande punten over de Nederlandse werkcultuur. 
	Je moet op tijd komen; liever te vroeg dan te laat.




	Je moet je aan je afspraak houden; ja is echt ja.




	Er zijn veel bedrijfsregels en afspraken. Daardoor voelen Nederlanders zich zekerder.




	Als je ziek bent en niet naar je werk kunt, moet je dat snel melden bij je baas.




	Regels en afspraken helpen niet als niet iedereen zich eraan houdt. Daarom is het belangrijk het tegen collega’s te zeggen als ze zich niet aan regels en afspraken houden.
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Beantwoord onderstaande vragen:
1. Wat vind je vreemd?

2. Wat wist je nog niet?
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Lees de volgende vragen en omcirkel het antwoord dat volgens jou het beste past.

	1. U heeft geen vrije dagen meer. Die zijn al op. Toch moet u een dag vrij zijn. Wat nu? 




O A) Ik meld me ziek op die dag.

O B) Ik leg het probleem uit aan de werkleider en zoek naar een oplossing.

O C) Ik ga gewoon niet naar mijn werk.
	2. Als u ziek bent moet u eerst….. 




O A) Uw bed in en gaan slapen. ’s Middags kunt u dan bellen naar het werk.

O B) Zo snel mogelijk bellen naar uw werk om je ziek te melden.

O C) U hoeft niets te doen want u bent ziek.
	3. Het is belangrijk op tijd op uw werk te komen omdat… 




O A) Iedereen anders op u zit te wachten.
O B) U betaald wordt om op tijd te beginnen met werken en op tijd naar huis te gaan.

O C) De anderen zich ongerust gaan maken waar u blijft.
	4. Wat betekent dat: verantwoordelijk zijn? 




O A) Dat u zich aan de regels en afspraken houdt.

O B) Iedereen kan fouten maken. Dat geeft niks.
O C) Dat je baas straf mag geven als je iets verkeerd doet.

	5. Als u zonder goede reden niet op het werk verschijnt, heeft de werkgever recht om… 




O A) U vervelende taken te geven.
O B) U te korten op uw salaris en soms zelfs direct te ontslaan.

O C) Boos op u te worden en daarbij te gaan schelden.
	6. Lees de volgende situatie en beantwoord de vraag: 

Fatima heeft een dochtertje van 8 jaar oud. Haar dochter is ziek en kan niet naar school. Fatima moet 

eigenlijk werken maar heeft haar dochter ziek thuis. Ze belt haar werk en liegt dat ze zelf ziek is. 

Wat had Fatima beter kunnen doen? 




O A) Haar dochter gewoon ziek naar school sturen en naar haar werk gaan. 

O B) De werkgever vertellen wat de situatie is en naar een goede oplossing zoeken. 

O C) Haar dochter meenemen naar het werk.
	7. Lees de volgende situatie en beantwoord de vraag: 

Hassan gaat naar zijn werkleider. Hij wil volgende week vrij zijn. De werkleider geeft hem geen

toestemming. Hassan is boos en zegt dat hij recht heeft op vrije dagen. De werkleider zegt dat hij

Hassan niet kan missen volgende week omdat het dan heel druk wordt.

Mag de werkleider dit doen?




O A) Nee, iedereen mag vrij zijn wanneer hij dat wil. 

O B) Ja, de werkgever heeft altijd het recht om ‘nee’ te zeggen als het heel slecht uitkomt. 

O C) Nee, dat is discriminatie.
	8. Je hebt een grote fout gemaakt in je werk. Je baalt er van en je schaamt je er voor. Je weet ook dat door jouw fout de rest straks ook problemen krijgt. Wat doe je?




O A) Je hoeft niks te zeggen, misschien heeft niemand door dat het jouw fout is.
O B) Je zegt niks, het maakt niet uit wie de fout heeft gemaakt.
O C) Jij bent verantwoordelijk voor de fout en vertelt het dus aan je chef.

	9. In jouw team zit een collega die niet zo goed werkt. Hij is langzaam, komt vaak te laat en hij doet zijn werk niet goed. Je hebt gezien dat hij expres fouten maakt. Wat doe je?




O A) Je vindt het niet aardig om hierover iets te zeggen tegen de chef. Je zegt dus niks. 

O B) Je gaat naar je chef en vertelt over je collega. 

O C) Je gaat naar je collega en zegt dat je vindt dat hij beter zijn best moet doen.
2)
Assertiviteit en omgangsvormen
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Lees de onderstaande punten over de Nederlandse werkcultuur rustig door. Beantwoord daarna de vragen. 

	Je moet nooit uit beleefdheid “ja” zeggen, als je het niet goed hebt begrepen. Vragen is nooit dom! “Ja” zeggen en het niet begrijpen, dat vinden de Nederlanders dom.




	In vergaderingen praten ze niet door elkaar heen, maar wachten tot er een stilte valt. Dan zeggen ze: “Ik wou nog evens iets zeggen…”, of  “Mag ik even…Ik ben het daar niet mee eens”.




	Nederlanders vinden het goed als je je mening geeft. Als je niets zegt, vinden ze je te afwachtend.




	Nederlanders vinden je creatief als je met een betere oplossing voor een probleem komt. Dat vinden ze niet onbeleefd.




	Als je iets wilt, vraag het dan op een directe manier. Draai er niet omheen. Anders begrijpen ze je niet. Nederlanders vinden dat niet onbeleefd.




	Je moet laten zien wat je weet en kunt. Je moet dus niet bescheiden zijn. Praten over je werkervaring en/ of opleiding is niet onbeleefd.




	Nederlanders praten ook op hun werk over persoonlijke dingen van thuis: over hun kinderen, over hun man/ vrouw en wat ze gekocht hebben. 




	Als Nederlanders een verschil van mening hebben, blijven ze meestal rustig en afstandelijk. Ze laten niet snel merken dat ze boos of nerveus zijn.




	Als je werk onder je niveau doet, laat dan zien wat je nog meer kan. Vertel je ideeën. Wacht niet tot je baas of je collega’s het vragen. Als je promotie wilt maken, dan moet je dat zelf zeggen.
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Beantwoord onderstaande vragen:

1. Wat vind je vreemd?

2. Wat wist je nog niet?
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Lees de volgende vragen en omcirkel het antwoord dat volgens jou het beste past.

	1. Als u de verantwoordelijkheid op uw werk te moeilijk of te zwaar vindt, kunt u het beste… 




O A) Een gesprek vragen met de werkleider om er over te praten

O B) Snel ontslag nemen.

O C) Uw werk gewoon neerleggen. Iemand anders lost het dan wel voor u op.

	2. Omgaan met kritiek (feedback) is wel eens moeilijk, omdat.. 




O A) Kritiek niet altijd fijn is. Soms word je er ook onzeker van.

O B) Niemand het recht heeft om kritiek te hebben op wat je doet.

O C) Het niet aardig is om kritiek op elkaar te hebben.
	3. Als u kritiek heeft op een collega, dan kunt u het beste… 




O A) Uw kritiek op een rustig moment vertellen aan die collega.

O B) Waar iedereen bij is die collega zeggen wat u van hem vindt.

O C) Je kritiek in grapjes tegen hem vertellen.
	4. Lees de volgende situatie en beantwoord de vraag: 

Rosa heeft een baan als schoonmaakster. Het is ook haar taak om de WC’s schoon te maken. Al 3

dagen zijn de WC’s steeds vies. De werkleider spreekt Rosa er op aan. Rosa zegt: ‘Dan moeten al die mensen het maar niet zo vies maken. Het is niet mijn schuld’.

Wie heeft er gelijk denkt u?




O A) Rosa, omdat het toch geen zin heeft om de WC schoon te maken. 

O B) De werkleider omdat de verantwoordelijkheid van Rosa is om de WC’s schoon te maken. 

O C) Niemand heeft gelijk.
	5. Lees de volgende situatie en beantwoord de vraag: 

Mirna vindt dat haar werkleider al de hele week niet aardig tegen haar doet. Hij is steeds heel streng 

tegen haar. Ook zegt hij alleen maar wat ze fout doet. Mirna wordt er onzeker en verdrietig van. 

Wat zou Mirna kunnen doen? 




O A) Ze moet vooral niets zeggen: straks wordt ze ontslagen! 

O B) Snel een andere baan zoeken. 

O C) De werkleider vertellen wat ze voelt en aangeven dat ze dit vervelend vindt.
	6. Je collega heeft iets fout gedaan. Je baas is boos en zegt dit tegen jouw collega waar iedereen bij is. Is dat ok? 




O A) Ja, als je iets fout doet moet iedereen dat horen. Dan doe je het daarna vast niet meer. Anderen kunnen er ook van leren.
O B) Nee. Het is niet vriendelijk en respectvol om dat te doen waar iedereen bij is.

O C) Ja, het is leuk als anderen iets fout doen. Daar kunnen we om lachen.
3)
Rol verdeling (man/ vrouw, werkgever/ werknemer)
[image: image20.png]



Lees de onderstaande punten over de Nederlandse werkcultuur rustig door. Beantwoord daarna de vragen. 

	Mannen en vrouwen gaan makkelijk met elkaar om. Er lijkt bijna geen verschil tussen man en vrouw.




	Een vrouw als chef vinden Nederlanders meestal geen probleem.




	De meeste Nederlandse bazen zijn niet autoritair. Ze bevelen niet, maar vragen. Ze verwachten wel dat je doet wat ze vragen. 
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Beantwoord onderstaande vragen:

1. Wat vind je vreemd?

2. Wat wist je nog niet?
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Lees de volgende vragen en omcirkel het antwoord dat volgens jou het beste past.

	1. Uw baas vertelt u wat u moet gaan doen. U vindt het geen leuke taak. Wat doet u? 




O A) Ik mag best laten weten dat ik het niet leuk vind maar ik doe het wel. Hij is de baas.

O B) U doet het gewoon niet.

O C) U zegt dat u het niet doet, hij is wel de baas maar ik doe wat ik zelf wil.

	2. Uw werkleider is ook verantwoordelijk. Waarvoor zoal? 




O A) Dat hij heel streng is tegen me zodat ik hard werk.

O B) Dat hij me ontslaat als ik een fout maak.

O C) Dat ik mijn werk goed, veilig en op een prettige manier kan doen.

	3. Uw werkleider heeft beloofd u te helpen bij een taak. Maar hij doet het niet. Wat nu? 




O A) Ik zeg er niets over. Laat maar zitten dan.

O B) Ik ga naar hem toe en zeg dat we een afspraak hadden en dat ik die belangrijk vindt.

O C) Ik vraag aan mijn collega’s of hij dat bij hen ook doet. Dan vind ik het minder erg. 

	4. Je werkt als receptioniste. Je chef vraagt: “Wil je even deze telefoonnummers in de computer zetten”. Je hebt er geen zin in, mag je nee zeggen?




O A) Alleen als je een goede reden hebt of een goed idee hebt om het anders op te lossen 

O B) Nee. Je moet doen wat je chef je vraagt. 
O C). Ja. De chef stelt een vraag en daar mag je ook nee op zeggen.
4) 
Zelfstandigheid
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Lees de onderstaande punten over de Nederlandse werkcultuur rustig door. Beantwoord daarna de vragen. 

	Een baas vindt het belangrijk dat je zelfstandig kunt werken. Een zelfstandige medewerker loopt niet met elk probleempje naar zijn leidinggevende, maar probeert zelf dingen op te lossen.




	Je moet initiatief tonen. Dus: niet afwachten tot een ander de dingen voor je regelt, maar zelf de dingen regelen.




	Conflicten met collega’s los je zelf op. Als het helemaal niet anders kan, ga je naar je baas.
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Beantwoord onderstaande vragen:

1. Wat vind je vreemd?

2. Wat wist je nog niet?
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Lees de volgende vragen en omcirkel het antwoord dat volgens jou het beste past.

	1. Als u problemen hebt met een collega kunt u het beste… 




O A) Weglopen en proberen uit de buurt te blijven van die collega.
O B) De collega zijn zin geven, dan zijn er ook geen problemen. 
O C) Proberen te praten en te luisteren naar elkaar om een oplossing te vinden.

	2. Lees de volgende situatie en beantwoord de vraag: 

Miranda heeft al twee weken lang ruzie met Selma. Ze heeft geprobeerd om met Selma te praten. Het heeft niet geholpen. Selma doet nog steeds naar en ze praat niet met Miranda.

Wat zou Miranda kunnen doen?




O A) Over Selma praten met collega’s. 

O B) Selma thuis opzoeken om te praten.  

O C) Aan de werkleider vragen of hij wil helpen het probleem op te lossen.
	3. Je werkt op een school als klassenassistent. Naast de prullenbakken op het schoolplein ligt vaak afval. Je vindt dit niet netjes. Wat doe je?




O A) Tijdens het werkoverleg zeg je dat je vindt dat er iets moet gebeuren. Je vraagt of je collega’s ideeën hebben. 

O B) Je zegt tegen je baas dat je vindt dat er iets moet veranderen.
O C) Je gaat iedere dag even 10 minuten het afval opruimen. 

	4. Je werkt in een winkel en er komt een klant met een klacht over een product. De klant is een beetje boos en dat vind je vervelend. Wat doe je?




O A) Je probeert rustig te blijven en zoekt naar een oplossing met de klant.

O B) Het is niet jouw schuld dat de klant een probleem heeft met het product. Je vraagt aan je collega die de klant eerder heeft geholpen of die het wil oplossen met de klant. 

O C) Je belt je chef om te vragen of hij de klant wil helpen. Dat is zijn taak.

5) 
Het plaatjesspel 
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Hieronder staan een aantal plaatjes. Samen met de trainer en de groep ga je deze bespreken. Het gaat over het sollicitatiegesprek en de eerste indruk. De eerste indruk, dat is wat iemand van jou vindt als hij jou voor de eerste keer ziet. Het is dus belangrijk om een goede eerste indruk te maken bij een werkgever. Op onderstaande plaatjes staan dingen die wel of niet een goede eerste indruk geven.
Plaatje 1

[image: image31.emf]
Wat zie je?
Hoe kan dit beter?

Plaatje 2

[image: image32.emf]
Is dit goed?

Hoe geef je een hand?

Plaatje 3
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Doe je dit wel of niet tijdens een sollicitatiegesprek?

Plaatje 4
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Wat kan iemand denken als je je armen over elkaar doet?

Plaatje 5
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Hoe hoort het wel?

Plaatje 6
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Hoe hoort het wel?
DEEL 2

WAAR WIL JE VOOR GAAN?
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1)
Wat heb je geleerd?
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School en arbeidsverleden in jouw land en / of in Nederland

Je hebt in de vorige opdrachten gekeken naar je kwaliteiten, vaardigheden en aandachtspunten. 

Ook is het belangrijk om te kijken naar alles wat je hebt geleerd. 

En welke (werk)ervaring je hebt.

Alles wat je hebt geleerd, is scholing: je opleiding, bedrijfsopleidingen en cursussen. 

Al het werk dat je tot nu toe hebt gedaan, is je arbeidsverleden. 
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Maak je eigen stripverhaal! Laat zien wat je allemaal weet en kan door jouw opleiding en arbeidsverleden. 

Gebruik tekeningen, plaatjes, foto’s, etc. voor in jouw stripverhaal. 

Haal de plaatjes en foto’s uit kranten, tijdschriften, folders, internet, etc. Je kunt ook zelf tekenen.
Deze vragen kunnen je helpen bij het maken van jouw stripverhaal:

1. Welke opleidingen en cursussen heb je gedaan? 
1. a. Welke vakken / onderdelen vond je het leukst?

1. b. Welke vakken / onderdelen vond je vervelend?

2. Wat is je werkervaring in eigen land en in Nederland?
2. a. Wat heb je hier geleerd?

2. b. Wat vond je het leukste werk? 

2. c. Wat vond je het vervelendste werk? 

3. Heb je wel eens vrijwilligerswerk gedaan? (helpen in een buurthuis, je zieke buurvrouw verzorgen, op de school van je kinderen helpen, enz.)
3. a. Welk onderdeel van het vrijwilligerswerk vond je prettig?

3. b. Welk onderdeel van het vrijwilligerswerk vond je vervelend?

4. Heb je wel eens stage gelopen? 

4. a. Wat heb je hier geleerd?

4. b. Welk onderdeel van je stage vond je leuk?

4. c. Welk onderdeel van je stage vond je niet leuk?

5. Wat heb je jezelf geleerd? (bijvoorbeeld het repareren van een fiets, kleding maken, met de computer werken)

	
	

	
	

	
	


	
	

	
	

	
	


2)
Waarom wil jij werken?
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Wat vind jij de 5 belangrijkste redenen om te werken? 
· Werken geeft mijn leven afwisseling
· Van werken krijg ik energie
· Ik vind werken gezond
· Ik voel mij schuldig als ik niet werk

· Als ik werk, hoor ik echt bij de samenleving
· Werken geeft mij financiële zekerheid

· Ik moet werken om mijn partner naar Nederland te laten komen

· Als ik werk, leer ik andere mensen kennen

· Werken biedt mij regelmaat
· Ik heb teveel vrije tijd
· Werken is gezellig
· Als ik werk, pieker ik minder

· Ik wil mijn eigen geld verdienen

· Werken maakt mij onafhankelijk
· Werken geeft mij status
· Als ik werk voel ik mij gelukkiger
· Ik wil een voorbeeld zijn voor mijn familie/ kinderen
· Mijn familie vindt werken belangrijk

· Door te werken leer ik nieuwe dingen
· Door te werken leer ik nieuwe mensen kennen

· Ik verveel me zonder werk

· Ik wil werken omdat mijn vrienden ook werken

· Ik wil iets voor anderen betekenen
· Ik wil mijn kennis en ervaring weer gebruiken

· Ik wil praktijkervaring opdoen

· Als ik werk voel ik me echt geïntegreerd
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Schrijf hieronder je top 5 van redenen om te werken op. Op nummer 1 komt voor jou de belangrijkste reden om te werken.

1. ………………………………………………………………………………………………

2. ………………………………………………………………………………………………

3. ………………………………………………………………………………………………

4. ………………………………………………………………………………………………

5. ………………………………………………………………………………………………

3)
Welke waarden en behoeften zijn voor jouw belangrijk?
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Vul onderstaande tabel in. Zet een kruisje in het hokje dat het beste bij jou past. Doe dit zo eerlijk mogelijk.
	Waarden en behoeften


	Ja
	Soms
	Nee 

	1. Moeilijke problemen oplossen vind ik leuk (uitdaging)
	
	
	

	2. Ik vind vrije tijd belangrijk (vrije tijd)
	
	
	

	3. Ik vind het fijn als anderen mij intelligent vinden (intellect)
	
	
	

	4. Ik houd thuis en op mijn werk van orde en netheid (netheid)
	
	
	

	5. In mijn baan doe ik alles graag beter dan anderen (competitie)
	
	
	

	6. Ik werk graag alleen. Ik vind het prettig als anderen zich weinig met mij bemoeien (zelfstandig werken)
	
	
	

	7. Ik vind het fijn als anderen mij om advies vragen (leiderschap)


	
	
	

	8. Ik gebruik graag mijn lichaamskracht (fysieke uitdaging)


	
	
	

	9. In mijn werk heb ik graag contact met mensen (sociaal contact)


	
	
	

	10. Ik vind een goed salaris belangrijk (goed salaris)


	
	
	

	11. Ik doe graag werk waarin ik anderen kan helpen (anderen motiveren en helpen)
	
	
	

	12. Ik wil werken in een omgeving die ik prettig vind en waar ik me op mijn gemak voel (prettige werksfeer)
	
	
	

	13. Ik bedenk graag nieuwe plannen, nieuwe systemen en nieuwe oplossingen (creativiteit)
	
	
	

	14. Ik wil werk, waarin mijn verantwoordelijkheid steeds groter wordt (vooruitkomen)
	
	
	

	15. Ik wil in een omgeving werken met weinig stress (rustig werk)
	
	
	

	16. Ik kan mensen overtuigen en begeleiden (mensen beïnvloeden)
	
	
	

	17. Ik ben heel precies en ik ben goed in het kleine en fijne werk (precies werk)
	
	
	

	18. Ik bepaal graag mijn eigen werktijd en mijn eigen werktempo (eigen tijd indelen)
	
	
	

	19. Het werk moet passen bij mijn persoonlijke overtuiging (ethiek)
	
	
	

	20. Ik houd van afwisselend werk. Regelmatige verandering van soort werk en van werkomgeving vind ik prettig (afwisseling)
	
	
	

	21. Ik houd van werk dat binnen een bepaalde tijd klaar moet zijn en dat snel resultaat oplevert (snelheid)
	
	
	

	22. Ik wil zeker zijn dat ik mijn baan kan houden en dat ik een redelijk salaris ontvang (zekerheid)
	
	
	

	23. Ik wil prettig wonen en leven. Vanuit mijn huis wil ik makkelijk naar mijn werk kunnen gaan (werkadres)
	
	
	

	24. Ik werk graag samen met anderen (samenwerken)
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Zoek nu de waarden en behoeften met de hoogste score. 
Deze vindt jij het belangrijkst.

Schrijf hieronder de 5 waarden en behoeften die jij het allerbelangrijkst vindt.
1. …………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………

4. …………………………………………………………………………………………………………

5. …………………………………………………………………………………………………………
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Schrijf hieronder op per waarden en behoeften waarom je het belangrijk vindt. 
Geef hier ook een voorbeeld bij.

Voorbeeld bij 1:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Voorbeeld bij 2:
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Voorbeeld bij 3:

_________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Voorbeeld bij 4:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Voorbeeld bij 5:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
4)
Wat is jouw ideale werkomgeving?
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Vul onderstaande tabel in. Zet een kruisje in het hokje dat het beste bij jou past. Doe dit zo eerlijk mogelijk.
	Werkomgeving


	1
	2
	3
	4
	5

	1.   In de handel
	
	
	
	
	

	2.   In de industrie
	
	
	
	
	

	3.   Op een kantoor
	
	
	
	
	

	4.   Zelfstandig
	
	
	
	
	

	5.   Samen met anderen
	
	
	
	
	

	6.   Binnen
	
	
	
	
	

	7.   Buiten
	
	
	
	
	

	8.   In een stabiele organisatie
	
	
	
	
	

	9.   Afwisselende situaties
	
	
	
	
	

	10. In contact met klanten
	
	
	
	
	

	11. Elke dag op dezelfde werkplek
	
	
	
	
	

	12. In een drukke omgeving
	
	
	
	
	

	13. In een rustige omgeving
	
	
	
	
	

	14. In een dorp
	
	
	
	
	

	15. In een stad
	
	
	
	
	

	16. Elke dag op een andere werkplek
	
	
	
	
	

	17. Zittend 
	
	
	
	
	

	18. Staand
	
	
	
	
	

	19. Non-profit organisatie
	
	
	
	
	

	20. Profit organisatie 
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Zoek nu de werkomgevingen met de hoogste score.

Deze vindt jij het belangrijkst.

Schrijf hieronder de 3 werkomgevingen op die jij het allerbelangrijkst vindt. 

1. …………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………
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Schrijf hieronder op per werkomgeving waarom je het belangrijk vindt. 
Geef hier ook een voorbeeld bij.

Voorbeeld bij 1:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Voorbeeld bij 2:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Voorbeeld bij 3:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

5)
Doe de Sagenn Beroepentest (SBT)?
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Doel: 
Met deze test ga je kijken welk beroepen je leuk vindt. 

Hoe:

De vragenlijst bestaat uit 84 onderwerpen. Er worden steeds bezigheden genoemd waarvan je moet aangeven of je die:

-
Leuk vindt: interessant, leuk, zou je wel een tijdje willen doen. 
-
Niet leuk vindt: niet interessant, niet leuk, zou je niet een tijdje willen doen.
-
Maakt niet zoveel uit: soms wel leuk, soms niet leuk.
Let op:

- Je hoeft dus niet te kijken of je dit beroep ook kan. Het gaat erom of je het leuk vindt.

- De vragen kun je niet fout beantwoorden.

- Antwoord zo eerlijk mogelijk op de vragen.
	
	leuk
	niet leuk
	maakt niet zoveel uit

	1. De telefoon aannemen en doorverbinden naar collega’s


	
	
	

	2. Bestelling opzoeken in een magazijn en klaarmaken voor verzending
	
	
	

	3. Wegbrengen van goederen door heel Nederland


	
	
	

	4. Bomen omzagen en in stukken zagen


	
	
	

	5. Metaal aan elkaar lassen


	
	
	

	6. Metselen en tegels zetten in een nieuw te bouwen huis


	
	
	

	7. In een bedrijfskantine zorgen dat de maaltijden klaar zijn


	
	
	

	8. Spullen afrekenen in een supermarkt


	
	
	

	9. De reclame verzorgen voor een bedrijf


	
	
	

	10. Patiënten verzorgen in een ziekenhuis


	
	
	

	11. Activiteiten organiseren voor bejaarden


	
	
	

	12. De nagels en handen verzorgen van een klant


	
	
	


	
	Leuk
	Niet leuk
	Maakt niet zoveel uit

	13. Op een drukkerij werken


	
	
	

	14. Gordijnen naaien in een atelier


	
	
	

	15. Het verwerken van rapporten op een computer


	
	
	

	16. In een fabriek aan een machine of lopende band werken


	
	
	

	17. Met een heftruck goederen verplaatsen


	
	
	

	18. Tuinen onderhouden


	
	
	

	19. Centrale verwarming installeren


	
	
	

	20. Schilderen en behangen bij anderen thuis


	
	
	

	21. Eten serveren in een restaurant


	
	
	

	22. Klanten adviseren bij de aanschaf van doe-het-zelfartikelen
	
	
	

	23. Belastingformulieren controleren


	
	
	

	24. Assisteren (helpen) bij een operatie


	
	
	

	25. In een tehuis werken waar kinderen zitten die uit huis zijn geplaatst
	
	
	

	26. De make-up verzorgen bij iemand


	
	
	

	27. De vormgeving voor een pagina in de krant maken


	
	
	

	28. Mensen rondleiden in een museum


	
	
	

	29. Een archief verzorgen


	
	
	

	30. Een fabriekshal of kantoorruimte schoonmaken


	
	
	

	31. Laden en lossen van schepen in de haven


	
	
	

	32. Paprika’s, tomaten of komkommers plukken in kassen


	
	
	

	33. Ervoor zorgen dat machines in een bedrijf blijven draaien door ze goed te onderhouden
	
	
	

	34. Met machines hout bewerken


	
	
	

	35. Het eten klaarmaken voor meer dan honderd mensen
	
	
	


	
	Leuk
	Niet leuk
	Maakt niet zoveel uit

	36. Boeketten (bossen bloemen) maken en verkopen

           
	
	
	

	37. Verzekeringen verkopen aan klanten


	
	
	

	38. De tandarts assisteren (helpen)

	
	
	

	39. Geestelijk gehandicapten begeleiden


	
	
	

	40. Voeten verzorgen bij een bejaarde


	
	
	

	41. Filmopnamen maken


	
	
	

	42. Aan een balie informatie geven over vakanties


	
	
	

	43. De planning van medewerkers verzorgen


	
	
	

	44. Linnengoed strijken bij een wasserette


	
	
	

	45. Werken als chauffeur op een stads of streekbus


	
	
	

	46. Plantsoenen onderhouden: gras maaien, struiken snoeien


	
	
	

	47. Bij een fabriek in het laboratorium onderzoek doen


	
	
	

	48. Het aanbrengen van asfalt op een autosnelweg


	
	
	

	49. In een cafetaria hapjes frituren


	
	
	

	50. Artikelen vanuit een magazijn in de winkel zetten bij een warenhuis
	
	
	

	51. Telefonisch artikelen verkopen aan klanten


	
	
	

	52. Mensen die hulp nodig hebben, thuis verzorgen

	
	
	

	53. In een buurthuis werken


	
	
	

	54. Met make-up zorgen dat iemands littekens niet te zien zijn
	
	
	

	55. Fotoreportages maken


	
	
	

	56. Beeldhouwwerken maken


	
	
	

	57. De boekhouding van een bedrijf bijhouden


	
	
	

	58. Kleine klusjes doen voor het onderhoud van een gebouw


	
	
	

	59. Plannen van routes voor chauffeurs


	
	
	


	
	Leuk
	Niet leuk
	Maakt niet  zoveel uit

	60. In een kennel werken en dieren verzorgen


	
	
	

	61. Machines bedienen in een fabriek


	
	
	

	62. Zorgen dat alles volgens planning gaat bij de bouw van nieuwe huizen of kantoren
	
	
	

	63. Brood en gebak maken


	
	
	

	64. Klanten raad geven bij het kopen van schoenen


	
	
	

	65. Met een product naar winkeleigenaren gaan om het te verkopen
	
	
	

	66. Bejaarde mensen verzorgen


	
	
	

	67. Jongeren adviseren (advies geven) bij een informatiecentrum
	
	
	

	68. Haren knippen en permanent zetten


	
	
	

	69. Bij een copy-shop papieren kopiëren, bundelen, sorteren en inbinden
	
	
	

	70. In een glasfabriek werken


	
	
	

	71. Gegevens automatiseren zodat anderen gemakkelijk met de computer kunnen werken
	
	
	

	72. Bewaken van gebouwen, winkelcentra of op straat


	
	
	

	73. Het vervoeren van bagage naar een vliegtuig


	
	
	

	74. Planten kweken (laten groeien)


	
	
	

	75. Fietsen en brommers/scooters repareren 


	
	
	

	76. Nieuwe ramen zetten in huizen


	
	
	

	77. De vaatwasmachine inruimen in een restaurant


	
	
	

	78. Etalages inrichten bij grote winkels


	
	
	

	79. De inkoop regelen voor een bedrijf


	
	
	

	80. Ouders helpen hun baby te verzorgen


	
	
	

	81. Buitenlanders helpen om zich te leren redden in Nederland
	
	
	

	82. Verzorgingsartikelen zoals make-up en crèmes demonstreren
	
	
	

	83. Websites ontwerpen voor Internet


	
	
	

	84. De onderwijzer op een lagere school helpen in de klas

	
	
	


[image: image51.png]



Antwoordblad Sagenn Beroepentest 

Naam:………………………………….

Datum:…………………………………

Geef nu:

2 punten wanneer je een vraag met Leuk hebt beantwoord

1 punt wanneer je een vraag met Maakt niet zoveel uit hebt beantwoord

0 punten indien u een vraag met Niet leuk heeft beantwoord

Tel horizontaal de totalen op

	                                                                                                                            
	Totaal punten

	    Punten         Punten          Punten         Punten           Punten          Punten


	

	1.                15.                29.                43.                 57.                71.
	

	2.                16.                30.                44.                 58                 72.

	

	3.                17.                31.                45.                 59.                73.
	

	4.                18.                32.                46.                 60.                74.
	

	5.                19.                33.                47.                 61.                75.
	

	6.                20.                34.                48.                 62.                76.
	

	7.                21.                35.                49.                 63.                77.
	

	8.                22.                36.                50.                 64.                78.
	

	9.                23.                37.                51.                 65.                79.
	

	10.              24.                38.                52.                 66.                80.
	

	11.              25.                39.                53.                 67.                81.
	

	12.              26.                40.                54.                 68.                82.
	

	13.              27.                41.                55.                 69.                83.
	

	14.              28.                42.                56.                 70.                84.
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Scoreformulier Sagenn Beroepentest 

Naam: ……………………………………

Datum: …………………………

Neem het totaal aantal punten uit de vorige tabel over in de onderstaande tabel. 

Je telt de scores van het antwoordblad horizontaal bij elkaar op.

	Item
	Sector
	Punten

	1/15/29/43/57/71
	Administratie
	

	2/16/30/44/58/72
	Algemene dienst
	

	3/17/31/45/59/73
	Transport
	

	4/18/32/46/60/74
	Agrarisch
	

	5/19/33/47/61/75
	Metaal en techniek
	

	6/20/34/48/62/76
	Bouw en hout
	

	7/11/35/49/63/77
	Horeca en voeding
	

	8/12/36/50/64/78
	Verkoop- en winkelpersoneel
	

	9/13/37/51/65/79
	Zakelijke dienstverlening en organisatie
	

	10/14/38/52/66/80
	Verzorging en verpleging
	

	11/15/39/53/67/81
	Maatschappelijke dienstverlening
	

	12/16/40/54/68/82
	Uiterlijke verzorging
	

	13/17/41/55/69/83
	Grafisch
	

	14/28/42/56/70/84
	Onderwijs en overige functies
	

	
	                                                                TOTAAL:
	


0 –   3 punten: 
geen tot weinig interesse

4 –   8 punten: 
gemiddelde interesse

9 – 12 punten: 
een ruim gemiddelde tot sterke interesse
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Bij welke 3 sectoren heb je een ruim gemiddelde tot sterke interesse (9 – 12 punten)?
1.​________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________
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Toelichting Beroepensectoren

1.A
Administratie

1. telefoon en receptiewerk
2. postkamerpersoneel, documentenbezorgers

3. typen en tekst verwerken

4. archief, documentatie en bibliotheek

5. secretarieel werk

6. boekhoudkundig werk

7. automatiseringspersoneel

De items in de test:

1.
de telefoon aannemen en doorverbinden naar collega’s

15. het verwerken van rapporten op een computer

29. een archief verzorgen

43. de planning van medewerkers verzorgen

57. de boekhouding van een bedrijf bijhouden

71. gegevens automatiseren zodat anderen gemakkelijker met de computer kunnen   

       werken

2.B
Algemene dienst

1. productie- en overig ongeschoold werk

2. magazijnwerk

3. schoonmaak-, huishoudelijk en wasserijwerk

4. portier, conciërge, huismeester

5. bewaking, beveiliging en militaire functies

De items in de test:

2.   
bestellingen opzoeken in een magazijn en verzendklaar maken

16. 
in een fabriek aan een machine of lopende band werken

30.   
een fabriekshal of kantoorruimte schoonmaken

44.   
linnengoed strijken bij een wasserette

58.   
kleine klusjes opknappen voor het onderhoud van een gebouw

72.   
bewaken van gebouwen, winkelcentra of op straat 

3.C
Transport

1. chauffeur en bijrijders

2. heftruckchauffeurs, kraandrijver

3. haven-, spoor- en luchtvaartpersoneel

De items in de test

3.
wegbrengen van goederen door heel Nederland

17.
op een heftruck rijden

31.
laden en lossen van schepen in de haven

45.
werken als chauffeur op een stads- of streekbus

59.
plannen van routes voor chauffeurs
73.
het vervoeren van bagage naar een vliegtuig

4.D
Agrarisch

1. land-, tuin- en bosbouw

2. hoveniers- en plantsoenenarbeid

3. dierenverzorging, dierenartsassistent

De items in de test

4.
bomen omzagen en in stukken zagen

18.
tuinen onderhouden

32.
paprika’s, tomaten of komkommers plukken in kassen

46.
plantsoenen onderhouden: gras maaien, struiken snoeien

60.
in een kennel werken en dieren verzorgen

74.
planten kweken

5.E
Metaal en techniek

1.
metaalwerk, lassen en branden, verspanen, draaien, frezen, kotteren, plaatwerk, isolatieplaatwerk, bankwerken, pijpfitten

2.
installatietechniek, cv- montage, koelmontage, gas en waterfitten, loodgieten, meet en regeltechniek, instrumentfitten

3.
machine-, onderhouds- en liftmontage, auto-, heftruck- en dieselmontage, fiets-, bromfiets en motorreparatie

4.
elektronmontage, elektronica

5.
autospuiten, lakspuiten

6.
instrumenten maken, gereedschap maken, stempels maken, zilver en goudsmid, opticien, horlogemaker

7.
constructiewerk, tekenwerk, werkbouwkunde

8.
procestechniek, bedieningsvaklieden, chemisch laboratoriumpersoneel, kwaliteitsbewaking

De items in de test

 5.
metaal aan elkaar lassen

 19.
centrale verwarming installeren

 33.
ervoor zorgen dat machines in een bedrijf goed blijven draaien door ze goed te  

onderhouden

 47.
bij een fabriek op het laboratorium onderzoek doen

 61.
machines bedienen in een fabriek

 75.
fietsen en brommers/scooters repareren

6.F
Bouw en hout

1.
metselen, tegelzetten, timmeren, betonijzervlechten, betonwerk, vloerleggen, dakdekken, voegen, kitten, woningisolatie, opperen, stellingbouwen, stukadoren, gebouwen slopen 

2.
schilderen, glaszetten, woning, stofferen, behangen, meubelmaken, scheepstimmeren, reclame- en decoratieschilderen, standbouwen

3.
machinaal houtbewerken

4.
straatmaken, grondwerk, asfaltwerk

5.
uitvoerders, opzichters, projectleiders, bouwkundig, tekenaars, constructiewerk, architectuur, calculeren en werk voorbereiden

De items in de test

6.
metselen en tegels zetten in een nieuw te bouwen huis

20.
schilderen en behangen bij anderen thuis

34.
met machines houtbewerken

48.
het asfalt aanbrengen op een autosnelweg

62.
zorgen dat alles volgens planning verloopt bij de bouw van nieuwe huizen of kantoren

76.
nieuwe ramen zetten in huizen

7.G
Horeca en voeding

1.
slachten, vlees- en vis bewerken, brood en banket bakken

2.
catering, kantine- en keukenwerk 

3.
restaurant- en instellingskok

4.
kelners, serveersters, cafetariapersoneel, bedrijfsleider

5.
inrichtingsassistent, huishoudkunde, civiele- en consumptieve techniek, diëtist voedingsassistent 

De items in de test

7.
in een bedrijfskantine zorgen dat de maaltijden klaar zijn

21.
eten serveren in een restaurant

35.
het eten klaarmaken voor meer dan honderd mensen

49.
in een cafetaria snacks frituren

63.
brood en gebak maken

77.
de vaatwasmachine inruimen in een restaurant

8.H
Verkoop- en winkelpersoneel

1.
verkoopwerk in supermarkt, levensmiddelen, slagerij- en bakkerij, rookwaren en slijterij, kassapersoneel, filiaalhouders

2.
verkoopwerk mode, schoenen, textiel, verkoopwerk drogisterij, parfumerie, bloemen en planten

3.
verkoopwerk doe-het-zelf, ijzer, hout, verf, auto-en hobbyartikelen, elektrische apparatuur, boeken, muziek, fotoartikelen, goud en juwelen

4.
verkoopwerk meubelen, luxe/huishoudelijke artikelen, sport, camping, reizen, speelgoed en warenhuis algemeen

5.
etaleurs

De items in de test

8.
boodschappen afrekenen in een supermarkt

22.
klanten adviseren bij de aanschaf van doe-het-zelfartikelen

36.
boeketten maken en verkopen

50.
artikelen vanuit een magazijn in de winkel zetten bij een warenhuis

64.
klanten raad geven bij het kopen van schoenen

78.
etalages inrichten bij grote winkels

9.I
Zakelijke dienstverlening en organisatie

1.
commercieel wek , marketing, reclamewerk vertegenwoordigers, inkooppersoneel, verzekeringsagenten, telefonische verkoop, intercedent

2.
accountant en belastingpersoneel, makelaar, verzekeringspersoneel

3.
manager, beleidsmedewerker, pr-medewerker, personeelswerk

4.
juridisch secretaresse

De items in de test

9.
de reclame verzorgen voor een bedrijf

23.
belastingformulieren controleren

37.
verzekeringen verkopen aan klanten

51.
telefonisch artikelen verkopen aan klanten

65.
met een artikel naar een winkeleigenaren gaan om het te verkopen

79.
de inkoop regelen voor een bedrijf


10.K
Verzorging en verpleging

1. zieken-, bejaarden-, kind- en gezinsverzorging en gezinshulp

2. verpleegkundig werk

3. arbeids- en bewegingstherapie, logopedie, kraamverzorging

4. tandtechnisch werk, doktersassistente, tandartsassistent, medisch laboratoriumwerk

De items in de test

10.
patiënten verzorgen in een ziekenhuis

24.
assisteren bij een operatie

38.
de tandarts assisteren

52.
mensen die hulp nodig hebben thuis verzorgen

66.
bejaarde mensen verzorgen

80.
ouders helpen hun baby te verzorgen

11.L
Maatschappelijke dienstverlening

1. groepsleiding, activiteitenbegeleiding

2. maatschappelijk en cultureel werk, jongerenwerk, sociale dienstverlening

3. therapeutisch werk, pedagogisch medewerker, psychologisch testassistent

De items in de test

11.
activiteiten organiseren voor bejaarden

25.
in een tehuis werken waar kinderen zitten die uit huis zijn geplaatst

39.
geestelijk gehandicapten begeleiden

53.
in een buurthuis werken

67.
jongeren adviseren bij een informatiecentrum

81.
buitenlanders helpen om zich te leren redden in Nederland

12.M Uiterlijke verzorging

1. uiterlijke verzorging, kappers, schoonheidsverzorging

2. manicure en pedicure

De items in de test

12.
de nagels en handen verzorgen van een klant

26.
de make-up verzorgen bij iemand

40.
de voeten verzorgen van een bejaarde

54.
met make-up zorgen dat iemands littekens niet zichtbaar zijn

68.
haren knippen en permanent zetten

82.
verzorgingsartikelen zoals make-up en crèmes demonstreren

13.N
Grafisch

1. grafische functies, drukkerij en papier

2. fotograaf, audiovisueel medewerker

3. correspondentie, journalistiek, redactie, letterkundige

4. functies elektronische media

De items in de test

13.
op een drukkerij werken

27.
de vormgeving voor een pagina in de krant vastleggen

41.
filmopnamen maken

55.
fotoreportages maken

69.
bij een copy-shop papieren kopiëren, bundelen, sorteren en inbinden

83.
websites ontwerpen voor internet

14.O 
Onderwijs en overige functies

1. glas en aardewerk

2. leer en rubber

3. textiel, coupe-, naai- en bontwerk

4. mijnbouw

5. kunst en cultuur

6. toerisme

7. klassenassistent

8. overige/diverse functies

De items in de test

14.
gordijnen naaien in en atelier

28.
mensen rondleiden in een museum

42.
aan een balie informatie geven over vakanties

56.
beeldhouwwerken maken

70.
in een glasfabriek werken

84.
de onderwijzer op een lagere school helpen in de klas

6)
Welke beroepen spreken jou het meeste aan?
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Je hebt net gezien welke 3 beroepensectoren jij het leukst vindt. 
Kijk nu welke 5 beroepen die daaronder vallen jou het meeste aanspreken. 

1.  ………………………………………………………………………………..
2.  ………………………………………………………………………………..

3.  ………………………………………………………………………………..
4. ………………………………………………………………………….……..
5. …………………………………………………………………………….…..
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In welke beroepen zou je binnen nu en 1 jaar kunnen werken?
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
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Kies nu één van deze beroepen uit. Maak een poster van hoe een werkdag van dit beroep eruit ziet.
Gebruik foto’s, plaatjes, tekeningen, teksten, etc. voor je poster. Haal deze uit tijdschriften, kranten, internet, folders, etc.
Deze vragen kunnen je helpen voor het maken van je poster:

1. Hoe laat ga je naar je werk? 

2. Hoe ga je naar je werk (fiets, trein, auto, bus, lopend)

3. Hoe ziet je werkkleding er uit?

4. Hoe ziet je werkruimte er uit? Beschrijf de ruimte, de apparatuur, het meubilair.

5. Waar begin je je werkdag mee?

6. Met wie werk je samen, geef een beschrijving van de mensen, hun functie.

7. Met wie heb je nog meer te maken? (klanten, passagiers o.i.d.)

8. Wat doe je verder de gehele dag?

9. Hoe voel je je in dit beroep?
10. Hoe laat ga je naar huis? 
 
Tip: kijk op www.werk.nl, daar staat heel veel beroepeninformatie op! 

Jouw poster van een werkdag van jouw beroep 

(vraag aan je trainer naar een A3 vel als je dit wilt)
	


DEEL 3
WAT ZIJN JOUW UNIEKE TALENTEN EN KWALITEITEN?
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1)
Wat zijn jouw kwaliteiten, vaardigheden en aandachtspunten?
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Kwaliteiten

Kwaliteiten zijn de goede dingen in je karakter. 
Je hebt ze met je geboorte en opvoeding meegekregen. Kwaliteiten zijn dus karaktereigenschappen.
Een kwaliteit is bijvoorbeeld dat je goed met mensen om kunt gaan. 
Vaardigheden

Vaardigheden zijn de dingen die je in je leven hebt geleerd. 
Vaardigheden is alles wat je goed kunt.
Voorbeelden van vaardigheden zijn: goed kunnen rekenen, een fietsband plakken of kleding maken. 
Kwaliteiten helpen je bij het aanleren van vaardigheden.
Voorbeeld 

Als je eten voor 20 personen moet klaarmaken.
Je vaardigheden hierbij zijn: je moet goed kunnen inkopen (de juiste hoeveelheid boodschappen halen), goed kunnen koken en kunnen schatten hoeveel tijd je nodig hebt. 

Je kwaliteiten hierbij zijn: organisatietalent, stressbestendigheid, goede smaak en enthousiasme. Deze kwaliteiten heb je niet geleerd, maar heb je van jezelf.
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Vul onderstaande tabel in. 
Zet een kruisje in het hokje dat het beste bij jou past. Doe dit zo eerlijk mogelijk.

	Vaardigheden 
	Ja
	Soms
	Nee

	Ik praat veel
	
	
	

	Ik vertel mensen graag wat ze moeten doen
	
	
	

	Ik werk goed onder tijdsdruk
	
	
	

	Ik kan goed problemen oplossen
	
	
	

	Ik kan netjes werken
	
	
	

	Ik kan goed tegen kritiek
	
	
	

	Ik ben een volhouder
	
	
	

	Ik word snel boos
	
	
	

	Ik kan goed tegen stress
	
	
	

	Ik werk graag alleen
	
	
	

	Ik ga net zo lang door tot ik mijn doel heb bereikt
	
	
	

	Ik kan goed leiding geven
	
	
	

	Ik heb veel geduld
	
	
	

	Ik heb een goed geheugen
	
	
	

	Ik ben erg handig
	
	
	

	Ik ben snel enthousiast
	
	
	

	Vaardigheden 
	Ja
	Soms
	Nee

	Ik ben vriendelijk
	
	
	

	Ik heb veel zelfvertrouwen
	
	
	

	Ik kan goed met andere mensen samenwerken
	
	
	

	Ik ben flexibel
	
	
	

	Ik kan goed luisteren
	
	
	

	Ik kan goed met mensen omgaan
	
	
	

	Ik kan goed organiseren
	
	
	

	Ik kom mijn afspraken na
	
	
	

	Ik kan plannen maken
	
	
	

	Ik kan goed anderen helpen
	
	
	

	Ik geef het goede voorbeeld
	
	
	

	Ik maak duidelijke afspraken
	
	
	

	Ik kan goed controleren
	
	
	

	Ik kan goed Nederlands
	
	
	

	Ik kan zonder taalfouten een brief schrijven
	
	
	

	Ik kan me goed concentreren
	
	
	

	Ik kan precies werken
	
	
	

	Ik kan initiatief nemen
	
	
	

	Ik ben behulpzaam
	
	
	

	Ik laat me niet snel afleiden
	
	
	

	Ik ben rustig
	
	
	

	Ik kan snel werken
	
	
	

	Ik ben eerlijk
	
	
	

	Ik kan goed leren
	
	
	

	Ik kom altijd op tijd
	
	
	

	Ik kan goed zelfstandig werken
	
	
	

	Ik heb veel fantasie
	
	
	

	Ik probeer altijd een van de beste te zijn
	
	
	

	Ik heb interesse in andere mensen
	
	
	

	Ik heb vaak een goed humeur
	
	
	

	Ik denk goed na voordat ik iets doe
	
	
	

	Ik doe dingen liever alleen
	
	
	

	Ik doe dingen liever samen
	
	
	

	Ik ben een twijfelaar
	
	
	

	Ik kan goed spreken en vertellen aan anderen wat ik wil en wat ik denk
	
	
	

	Ik kan goed mijn mening geven
	
	
	

	De mensen om mij heen kunnen op mij rekenen
	
	
	

	Ik doe wat collega’s van mij vragen
	
	
	

	Ik geef vaak een goed advies
	
	
	

	Ik ben ambitieus
	
	
	

	Ik kan goed mensen begeleiden
	
	
	

	Ik begrijp vaak wat iemand zegt
	
	
	

	Ik ben vaak bescheiden
	
	
	

	Ik neem makkelijk een beslissing
	
	
	

	Ik ben betrouwbaar
	
	
	

	Ik kan goed communiceren
	
	
	

	Ik ben creatief
	
	
	

	Vaardigheden 
	Ja
	Soms
	Nee

	Ik heb veel humor
	
	
	

	Ik ben ijverig
	
	
	

	Ik ben klantvriendelijk
	
	
	

	Ik kan goed opruimen
	
	
	

	Ik kan goed regelen
	
	
	

	Ik heb veel respect voor anderen
	
	
	

	Ik ben serieus
	
	
	

	Ik kan goed voor mezelf opkomen
	
	
	

	Ik ben vaak vrolijk
	
	
	

	Ik ben vaak zelfverzekerd
	
	
	

	Ik ben zorgvuldig
	
	
	

	Ik ben zorgzaam
	
	
	

	Ik praat veel
	
	
	

	Ik vertel mensen graag wat ze moeten doen
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Hier onder kun je nog andere vaardigheden opschrijven die je bezit en die niet in bovenstaande tabel staan.

__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
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Je hebt de tabel ingevuld met dingen die je kunt en/of waar je goed in bent. 
Schrijf hieronder de 5 vaardigheden die het beste bij je passen. 
1.
____________________________________________________________________

2.
____________________________________________________________________

3.
____________________________________________________________________

4.
____________________________________________________________________

5.
____________________________________________________________________
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Geef bij elke eigenschap die je hierboven hebt opgeschreven een voorbeeld. 
Geef een voorbeeld van iets dat je in het verleden hebt gedaan.
Dat kan zijn in een vorige baan of iets uit je privé leven. 

Voorbeeld bij 1:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Voorbeeld bij 2:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Voorbeeld bij 3:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Voorbeeld bij 4:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Voorbeeld bij 5:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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Aandachtspunten

Je hebt net je vaardigheden in beeld gebracht. Nu gaan we ook kijken naar je aandachtspunten. Dit zijn vaardigheden waar je minder goed in bent.

Deze heeft iedere persoon. Je kunt natuurlijk niet alles goed en perfect doen. 
Voor het solliciteren is het belangrijk dat je van jezelf weet wat je kwaliteiten zijn. Maar je moet ook je aandachtspunten weten. 

Kijk eens terug naar de lijst met vaardigheden. Waar heb je ‘Nee’ aangekruisd? Zoek de drie laagste scores. Dit zijn jouw aandachtspunten.

Noteer hieronder 3 aandachtspunten van jezelf
1. ……………………………………………………………………………………………
2. …….………………………………………………………………………………………
3. ….…………………………………………………………………………………………
[image: image67.png]



Kan je ook uitleggen waarom je vindt dat je deze aandachtspunten hebt?
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
2)
Doe klassikaal het kwaliteitenspel
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Vul de woordenlijst met kwaliteiten in
	Kwaliteiten
	Betekenis in mijn taal
	Kwaliteiten
	Betekenis in mijn taal


	Aanpassen
	
	Leiding geven
	

	Adviseren
	
	Leren 
	

	Ambitieus
	
	Makkelijke prater
	

	Avontuurlijk
	
	Motiveren
	

	Begeleiden
	
	Netjes
	

	Begrijpen
	
	Oplettend
	

	Behulpzaam
	
	Optimistisch
	

	Bescheiden
	
	Ordelijk
	

	Beslissen
	
	Organiseren
	

	Betrouwbaar
	
	Plannen 
	

	Coachen 
	
	Precies
	

	Communiceren
	
	Problemen oplossen 
	

	Controleren 
	
	Regelen
	

	Creatief
	
	Respectvol
	

	Doelgericht
	
	Rustig
	

	Doorzetter
	
	Samenwerken
	

	Eerlijk
	
	Serieus
	

	Enthousiast
	
	Sportief
	

	Gedisciplineerd
	
	Stressbestendig 
	

	Geduldig
	
	Technisch 
	

	Geïnteresseerd 
	
	Tevreden
	

	Handig
	
	Verantwoordelijk
	

	Helpen
	
	Voor jezelf opkomen
	

	Humoristisch
	
	Vriendelijk
	

	IJverig
	
	Vrolijk
	

	Initiatiefrijk
	
	Zelfverzekerd
	

	Kan goed luisteren
	
	Zorgvuldig
	

	Klantvriendelijk
	
	Zorgzaam
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Speel het kwaliteitenspel. Je gaat elkaar nu kwaliteiten geven. 

	Welke kwaliteiten geven anderen aan mij?
	Past deze kwaliteit bij mij? Waarom wel of niet?
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Noteer hieronder 3 kwaliteiten die jij aan jezelf geeft:

1.  …………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………
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Kan je ook uitleggen waarom je vind dat je deze kwaliteiten bezit?
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………
3)
Wat zijn de gevraagde kwaliteiten en vaardigheden voor jouw top 3 van beroepen? 
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Zoek in de krant of op internet naar vacatures van jouw top 3 van beroepen. 

Welke vaardigheden en kwaliteiten worden er gevraagd in deze advertenties? 

1. ………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………
2. ………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

3. ………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
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Kijk ook op internet: www.tkmst.nl
Klik op het tabblad: Beroepen

Vul bij trefwoord de beroepen in uit jouw top 3. En selecteer de bijbehorende sector. 

Je vindt hier per beroep een beschrijving van het beroep. 
Welke vaardigheden en kwaliteiten worden er gevraagd voor deze 3 beroepen?
1. ………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………
2. ………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

3. ………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
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Vul de tabel in. 

In de eerste kolom schrijf je jouw top 3 van beroepen op.

In de tweede kolom schrijf je op in welke sector dit beroep hoort.

In kolom 3 schrijf je de gevraagde kwaliteiten en vaardigheden voor dit beroep op.

En in de laatste kolom schrijf je op of de gevraagde kwaliteiten en vaardigheden kloppen met jouw kwaliteiten en vaardigheden.

	Beroep
	Sector
	Gevraagde kwaliteiten en vaardigheden
	Mijn kwaliteiten en vaardigheden 

	1.


	
	
	

	2.


	
	
	

	3.


	
	
	


4)
Welk voordeel kan een werkgever van jou hebben? 
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Oordeel, vooroordeel en voordeel zijn drie woorden die erg op elkaar lijken. Maar ze betekenen iets heel anders.

Oordeel betekent: mening

Vooroordeel betekent: vast denkbeeld. Een mening die niet op feiten is gebaseerd.

Voordeel betekent: winstpunt of meerwaarde.

Veel anderstaligen kunnen moeilijk een baan vinden op hun niveau. Dat heeft verschillende oorzaken. Soms oordelen werkgevers terecht, soms hebben ze vooroordelen. Ze zien de voordelen niet van anderstalige werknemers.

Oordeel en vooroordeel

Sommige werkgevers:

- vinden dat allochtonen niet goed genoeg Nederlands spreken.

- denken dat iemand die een taal niet goed spreekt, ook niet zo intelligent is.

- denken dat alle allochtonen hetzelfde zijn.

- vinden dat buitenlandse diploma’s minder waard zijn dat Nederlandse diploma’s

- willen geen of weinig extra tijd investeren in de begeleiding van nieuwkomers.

- denken dat Nederlanders het beter kunnen.

Voordeel
Wat kun je daar tegenover stellen? Welk voordeel kan een werkgever van jou hebben? Hieronder worden voorbeelden gegeven over voordelen van mensen uit verschillende culturen.
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	‘In Nederland zijn opleidingen vaak erg specialistisch. Je studeert óf natuurkunde óf scheikunde. Een voordeel van sommige buitenlanders is dat zij allebei de vakken hebben gestudeerd. 

Onder Nederlanders is die combinatie bijna niet te vinden.

In Oost- Europa bestaan, naast universiteiten, ook polytechnische hogescholen. Soms kun je beter iemand hebben van zo’n polytechnische school. De opleiding is daar heel praktisch.’



	‘Ik ben Marokkaans en kan ook goed Frans spreken, schrijven en luisteren. Soms moet er een brief vertaald worden van Frans naar Nederlands of van Nederlands naar Frans. Vaak vragen ze aan mij om dit te doen, omdat mijn Nederlandse collega’s geen Frans kunnen.’  




	‘Voor onze handelscontacten met India hebben we iemand uit Afghanistan. Die spreekt dezelfde taal als de mensen in dat bepaalde deel van India.’




	‘Ik kom uit Rusland. Ik werk nu in Nederland in de visverwerkende industrie. Vroeger wilden de Russen geen Nederlandse haring hebben. Omdat ik zag wat er fout ging, exporteren we nu wel naar Rusland. Russen willen vette grote haringen. Nederlanders eten liever kleine haring. De haring voor Rusland moet ook zouter zijn dan hier. Mijn bedrijf verdient nu miljoenen meer aan export van haring naar Rusland.’
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Maak een collage van de voordelen die een werkgever heeft als hij jou aanneemt.  

Gebruik foto’s, plaatjes, tekeningen, teksten, etc. voor je collage. Haal deze uit kranten, tijdschriften, folders, internet, etc.

Denk aan:

- technische kennis

- talenkennis

- opleiding

- kennis van de cultuur, normen en waarden in en rond jouw land

- kennis van de bedrijfscultuur in jouw land

- commerciële contacten in jouw land

- praktijkervaring

- werk dat in Nederland niet (meer) handmatig wordt gedaan. 

Deze vragen kunnen je ook helpen:

1.
Wat voor bedrijven / instellingen zouden hiervan het meeste voordeel hebben?

2. 
Wat voor bedrijf zou je zelf kunnen beginnen?

3.
Welke voordelen heb JIJ ten opzichte van Nederlanders? En welke bedrijven kunnen hiervan voordeel hebben?
Jouw collage over voordelen die jij hebt

	


5)
Hoe ziet jouw persoonsprofiel voor de arbeidsmarkt er uit?

Zet jouw unieke talenten en kwaliteiten in een schema
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Schrijf hieronder je top 5 van redenen om te werken op. 
Op nummer 1 komt voor jou de belangrijkste reden om te werken (zie Deel 2, opdracht 2).

1.  …………………………………………………………………………………………………..
2.  …………………………………………………………………………………………………..
3.  …………………………………………………………………………………………………..

4. ………………………………………………………………………….………………………..

5. …………………………………………………………………………….……………………..
[image: image79.png]



Schrijf hieronder de 5 waarden en behoeften die jij het allerbelangrijkst vindt (zie Deel 2, opdracht 3).

1.  …………………………………………………………………………………………………..
2.  …………………………………………………………………………………………………..
3.  …………………………………………………………………………………………………..

4. ………………………………………………………………………….………………………..

5. …………………………………………………………………………….……………………..
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Schrijf hieronder de 3 werkomgevingen op die jij het allerbelangrijkst vindt (zie Deel 2, opdracht 4).

1.  …………………………………………………………………………………………………..
2.  …………………………………………………………………………………………………..
3.  …………………………………………………………………………………………………..
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Schrijf hieronder de 3 sectoren op die jij het interessantst vindt (zie Deel 2, opdracht 5).

1.  …………………………………………………………………………………………………..
2.  …………………………………………………………………………………………………..
3.  …………………………………………………………………………………………………..
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Schrijf hieronder de 5 beroepen op die jij het interessantst vindt (zie Deel 2, opdracht 6).  

1.  …………………………………………………………………………………………………..
2.  …………………………………………………………………………………………………..
3.  …………………………………………………………………………………………………..

4. ………………………………………………………………………….………………………..

5. …………………………………………………………………………….……………………..
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Schrijf hieronder jouw top 5 van persoonlijke vaardigheden op die het beste bij jou passen (zie Deel 3, opdracht 1).

1.  …………………………………………………………………………………………………..
2.  …………………………………………………………………………………………………..
3.  …………………………………………………………………………………………………..

4. ………………………………………………………………………….………………………..

5. …………………………………………………………………………….……………………..
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Schrijf hieronder jouw 3 aandachtspunten op (zie Deel 3, opdracht 1).

1.  …………………………………………………………………………………………………..
2.  …………………………………………………………………………………………………..
3.  …………………………………………………………………………………………………..
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Schrijf hieronder jouw top 3 van kwaliteiten die jij jezelf geeft (zie Deel 3, opdracht 2).

1.  …………………………………………………………………………………………………..
2.  …………………………………………………………………………………………………..
3.  …………………………………………………………………………………………………..
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Schrijf hieronder de kwaliteiten op die anderen aan jou geven (zie Deel 3, opdracht 2).

__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
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Welke vaardigheden en kwaliteiten worden er gevraagd voor jouw top 3 van beroepen (zie Deel 3, opdracht 3)?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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Welke vaardigheden en kwaliteiten heb jij voor deze beroepen (zie Deel 3, opdracht 3)?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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Welke vaardigheden en kwaliteiten heb jij (nog) niet voor deze beroepen (zie Deel 3, opdracht 3)?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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Welke voordelen heb jij ten opzichte van Nederlanders (zie Deel 3, opdracht 4)?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

6)
Schrijf jouw loopbaanbiografie 
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Hoe meer je over jezelf nadenkt, hoe meer je over jezelf te weten komt. 

Je gaat nu je eigen loopbaanbiografie schrijven. 
Hierbij maak je gebruik van de vorige opdracht. In een loopbaanbiografie staat:

· jouw opleiding

· jouw werkervaring

· redenen waarom jij wilt werken

· jouw waarden en behoeften

· de werkomgeving waarin je het liefst werkt

· de beroepsectoren die je het interessantst vindt

· de beroepen die je het interessantst vindt

· jouw persoonlijke vaardigheden

· jouw kwaliteiten

· jouw aandachtspunten
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Lees de onderstaande loopbaanbiografie van Hans. Onderstreep zijn:

1. opleiding

2. werkervaring

3. redenen waarom hij wil werken

4. waarden en behoeften

5. werkomgeving waarin hij het liefst werkt

6. beroepsectoren die hij het interessantst vindt

7. beroepen die hij het interessantst vindt

8. persoonlijke vaardigheden

9. kwaliteiten

10. aandachtspunten
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Zet ook het juiste cijfer bij de onderstreepte woorden.

Ik ben Hans. Ik ben op 29 juni 1977 geboren in Amsterdam in Nederland. Toen ik 4 jaar was, ben ik met mijn ouders en broer verhuisd naar Leiden. Daar ben ik naar de basisschool gegaan. Ik was een gemiddelde leerling. Ik vond rekenen en knutselen het leukst om te doen. In rekenen was ik erg goed.

Toen ik 12 jaar was, ging ik naar de MAVO. Ook daar vond ik wiskunde en knutselen het leukst. Voor wiskunde kreeg ik altijd hoge punten. Ik had veel vrienden op de middelbare school. Toen ik 16 was, heb ik mijn eindexamen gedaan. Ik was geslaagd! Gelukkig ben ik nooit blijven zitten.

Na de MAVO ben ik naar het MBO (middelbaar beroepsonderwijs) gegaan. Daar ging ik de opleiding Meubelmaker doen. Dit deed ik op niveau 4. Ik wist dat ik in een technische sector wilde werken. En dat ik iets met mijn handen wilde doen. Meubelmaker leek mij altijd al leuk. Deze opleiding heb ik binnen vier jaar gehaald met een diploma.

Na mijn opleiding, ben ik op zoek gegaan naar werk. In het begin was werk zoeken niet makkelijk. Maar ik wilde graag geld verdienen, dus ben ik blijven zoeken naar werk. Ook wilde ik graag in contact komen met andere mensen.

Pas na een jaar werd ik aangenomen bij een meubelbedrijf. Zij maakte en repareerde meubels. Hier heb ik 10 jaar gewerkt, tot mijn 31e. Ik kon goed overweg met mijn collega’s. Ook hoorde ik vaak van mijn collega’s dat ik handig en creatief ben.

Na 10 jaar ben ik gestopt met werken bij dit bedrijf. Ik wilde meer vrije tijd en wilde graag alleen werken.

Daarom ben ik daarna gestart met mijn eigen bedrijf. Ik ontwerp meubels voor andere mensen. Ook repareer ik meubels. Hier verdien ik nu mijn geld mee. Ik vind het belangrijk om mijn eigen geld te verdienen. Nu kan ik alleen werken en zelf mijn tijden indelen. Wanneer ik niet wil werken, hoeft dat ook niet. Ik kan namelijk moeilijk op tijd komen op mijn werk. Ook vind ik het lastig om me aan afspraken te houden. Ik houd van een rustige werkomgeving.

Ik ben goed in problemen oplossen. Wanneer iets stuk is, zorg ik altijd dat het gemaakt wordt. Daar ben ik erg handig in. Ook kom ik vaak met creatieve ideeën.

Omdat ik veel geduld heb en erg precies en zorgvuldig werk, zijn mijn klanten altijd tevreden.
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Ga nu zelf een loopbaanbiografie schrijven. 

Je gebruikt hierbij de opdracht uit het vorige hoofdstuk. En je kunt de loopbaanbiografie van Hans gebruiken.

Als je klaar bent, gaat je trainer jouw loopbaanbiografie na kijken.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

DEEL 4

HOE ZIET JOUW PERSONAL BRAND ER UIT?
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1)
Maak je eigen Curriculum Vitae (CV)

[image: image98.png]



Je bent op zoek naar werk. Daarvoor moet je sollicitaties doen. 

Veel werkgevers willen niet veel tijd kwijt zijn met bepalen of sollicitanten geschikt zijn. 

Om tijd te besparen willen werkgevers vaak eerst een kort overzicht van wat de sollicitant heeft gedaan. 

Dit korte overzicht heet een CV. Curriculum Vitae betekent levensloop.

Een curriculum vitae is een overzicht op 1 of 2 vellen papier. 
Op dit overzicht staat wie jij bent en wat je hebt gedaan. 
Je stuurt het CV op naar een werkgever als je solliciteert. 

Het CV moet er daarom heel netjes uitzien. 

Op een CV schrijf je:

· Je persoonlijke gegevens

· Je scholing en opleiding 

· Je werkervaring

· Wat voor persoon je bent
· Je hobby’s: wat doe je in je vrije tijd?

· Je talenkennis: welke talen kun je spreken, luisteren en schrijven?

· Je computerkennis
Als je nog geen CV hebt, dan moet je dat snel maken.

Zonder CV kun je vaak niet goed solliciteren.
In deze opdracht ga je een goed CV maken. 
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Kijk naar het volgende CV
	CURRICULUM VITAE

Persoonlijke gegevens

Naam:


Daniëlle Tromp

Adres:


Hondsdreef 231

Postcode en plaats:
3103 XX  Rotterdam

Telefoon:

010 – 290 4081

E-mail:


tromp20@lucky.net
Geboren:

23 mei 1983

Persoonlijkheid

Harde werker, vriendelijk, zelfstandig, kan goed omgaan met collega’s, netjes en accuraat, komt netjes op tijd

Werkervaring

2006 – heden

Productiemedewerker bij Sagenn in ’s-Hertogenbosch




Taken:




-    sorteer en inpak werkzaamheden




-    dozen af- en aanvoeren naar magazijn

2003 – 2005:

Gastvrouw bij restaurant De Hemel in Rotterdam




Taken:

· klanten ontvangen

· bestelling opnemen en bedienen

· afrekenen en kas opmaken
2001 - 2003:

Moeder geworden, kinderoppas voor 2 kinderen uit de buurt

2000 – 2001:

Productiemedewerker via Start en Randstad bij div. organisaties




Taken:




- inpakwerkzaamheden en gegevens invoeren in computer




- dozen af- en aanvoeren naar magazijn

2001:


Certificaat basisveiligheid in productie (via Randstad)

1996 – 1999:

KMBO De Ruytercollege te Rotterdam




Vakkenpakket:

· Nederlands, Engels, Basis Detailhandel, werken met Microsoft 
Overige

· goede kennis van Microsoft Word, Excel en Outlook, Internet

· in het bezit van eigen vervoer (brommer)

· Nederlands goed in woord en geschrift, Engels redelijk goed
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1. Wat vind je van dit CV? Is het duidelijk en overzichtelijk? Hoe komt dat?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
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2. Maak nu je eigen CV. Vul jouw gegevens hieronder in. 

Neem er goed de tijd voor. Het moet kort en duidelijk zijn.
Als je dingen niet meteen weet, denk dan eerst goed na. Vul daarna in.

Kijk nog eens terug naar het voorbeeld CV als dat nodig is. 
Vergeet bij werkervaring niet om je taken ook in te vullen.
CURRICULUM VITAE

Persoonlijke gegevens

Naam:




Adres:




Postcode en plaats:


Telefoonnummer:

E-mailadres:

Geboortedatum:

Geboorteplaats:



Persoonlijkheid

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Opleidingen / cursussen

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Werkervaring

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Talenkennis

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Computerkennis

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Hobby’s 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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3. Kun je op de computer werken? Typ dan je CV op de computer uit. 

Print het CV uit. Doe het CV hierbij in de map.
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4. CV gesprek. Maak groepjes van twee. Jullie gaan elkaar vragen stellen over het CV. Zo leer je om te vertellen over je kwaliteiten en over je ervaring.
Hieronder staan een aantal vragen die je elkaar kunt stellen. Als je een woord niet kent kun je dit aan de trainer vragen. 

Eerst gaat persoon 1 vragen stellen aan persoon 2. Na 10 minuten wissel je. De

trainer geeft dit aan. Persoon 2 gaat nu vragen stellen aan persoon 1.

Vragen over het CV:

- Welke opleiding heb je gedaan?

- Wat vond je leuk op school?

- Wat was jouw eerste baan?

- Welke taken had je in je eerste baan?

- Wat is jouw laatste baan?

- Beschrijf eens wat je op een dag doet als je aan het werk bent?

- Wat vind je leuk aan deze baan?

- Wat vind je niet leuk aan deze baan?

- Wat is een kwaliteit van jou?

- Geef een voorbeeld van een situatie waaruit deze kwaliteit blijkt.

- Wat is jouw hobby?

- Kun je met een computer omgaan? Met welke programma’s?
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5. Je weet nu van elkaar wie op zoek is naar een baan. Wanneer je vacatures ziet die iemand leuk vind, kun je deze meenemen. Zo help je elkaar aan werk.
2)
Hoe ziet jouw sollicitatiebrief eruit?
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Je bent op zoek naar werk. Daarvoor heb je een CV nodig. 
Veel werkgevers willen namelijk eerst een kort overzicht over wie je bent en wat je gedaan hebt. Zonder CV is solliciteren heel moeilijk. 

Als het goed is heb je in het vorige hoofdstuk je CV al gemaakt.
Er is vaak nog een aanvulling nodig en dat is de sollicitatiebrief. 
In de brief kun je kort toelichten wat er in het CV in steekwoorden staat. De brief is dus een verlengde van het CV. 
Daarnaast kun je in de brief je motivatie vertellen. 
Een sollicitatiebrief is meestal niet meer dan één kantje papier. 
Je moet dus kort en krachtig zijn, maar ook volledig. 
In de brief moeten de volgende dingen aan de orde komen:

· jouw adresgegevens en die van de werkgever, plus de datum dat je de brief schrijft

· aanhef opening van de brief, waarin je aangeeft waar je de vacature hebt gevonden

· waarom je gemotiveerd bent om te werken in de baan en bij het bedrijf

· de reden dat je meent geschikt te zijn voor de functie

· afsluiting waarin je benadrukt dat je graag op gesprek komt
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Maak je eigen sollicitatiebrief 

Op de volgende bladzijde staat een voorbeeld van een standaard sollicitatiebrief. 
Op de pagina daarna staat een blanco sollicitatiebrief. Deze kun je invullen.
Op internet kan je ook voorbeeldbrieven vinden (bijvoorbeeld via www.werk.nl). 
Je sollicitatiebrief kan je met de hand schrijven en later, als deze goed is, uitwerken op de computer. 

Je hebt wel eerst een vacature nodig waarvoor je geschikt bent. Heb je geen vacature? Zoek er dan nu een. 
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Voorbeeld standaard sollicitatiebrief 

Vindt je het moeilijk om een sollicitatiebrief te schrijven? Gebruik dan deze brief. Je moet zelf nog de dikgedrukte woorden veranderen.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

CleanUp

T.a.v. Afdeling Personeelszaken

Alard du Hamelplaats 138
5622 CW Eindhoven
Betreft: sollicitatie schoonmaker
Eindhoven, 28 februari 2011

Geachte mevrouw Hamel,
Op internet las ik dat er een vacature is als schoonmaker. Graag wil ik op die baan solliciteren.

Mijn naam is Jan Wever en ik ben 38 jaar. Ik heb met veel plezier de opleiding VMBO gedaan. Ook heb ik werkervaring opgedaan als o.a. schoonmaker. U kunt dit terug vinden in mijn cv in de bijlage.

Mijn werkervaring en persoonlijke vaardigheden komen sterk overeen met de gevraagde functie-eisen uit de vacature. Ik ben iemand die goed zelfstandig en in teamverband kan werken. Ik ben vriendelijk en doe mijn werk netjes en verzorgd. Daarom verwacht ik dat ik goed pas binnen uw organisatie.
Graag zou ik uitgenodigd willen worden voor een persoonlijk gesprek, zodat ik u ervan kan overtuigen dat ik de geschikte persoon ben voor deze vacature.

Ik hoor graag van u.

Met vriendelijke groet,

Jan Wever
Jan Wever  (handtekening)

Bijlage: Curriculum Vitae 
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Voorbeeld sollicitatiebrief (leeg)
Naam bedrijf

Afdeling 
(vaak is dit Personeelszaken)

t.a.v.

(persoon aan wie brief en CV worden gericht)
Adres 

(straat, postcode, woonplaats)

Jouw woonplaats, datum

Betreft: (naam functie en indien vermeld vacature-nummer/ bij een open sollicitatie vermelden dat het gaat om een open sollicitatie))
Geachte heer ……, /Geachte mevrouw ……,

Tekst eerste alinea: inleiding.
Aangeven waar je de vacature hebt gevonden, dat je telefonisch contact hebt gehad. 

Ook je interesse/ enthousiasme aangeven.

Tekst tweede alinea: motivatie.

Waarom solliciteer je? Wat trekt je aan in de functie of het bedrijf?

Tekst derde alinea: geschiktheid.
Waarom ben je geschikt voor deze baan? Wat heb je te bieden? Geef informatie die interessant is voor de werkgever. Noem dus ook interessante vaardigheden/ervaringen. Val hierbij kort terug op werk uit het verleden dat uitgebreid in je CV staat vermeld.

Afsluiting: slotmotivatie.
Geef aan dat je er prijs op stelt te worden uitgenodigd voor een kennismakingsgesprek.

Met vriendelijke groet,

(handtekening)

Naam

Adres (straat, postcode, woonplaats)
Telefoonnummer

Bijlage: Curriculum Vitae
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Blanco sollicitatiebrief 

Adres werkgever

Betreft:

Plaats en datum

Geachte  

(Openingsalinea)

(Alinea motivatie)

(Alinea geschiktheid)

(Slotalinea)

Met vriendelijke groet,

(Jouw adres)

Bijlage: Curriculum Vitae
3)
Hoe bereid je het sollicitatiegesprek voor?
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En dan is het zover, je krijgt een uitnodiging voor een sollicitatiegesprek. 

Veel mensen zijn zenuwachtig voor een sollicitatiegesprek. 
Dat is heel begrijpelijk en werkgevers weten dat ook. 
Het is niet erg dat je zenuwachtig bent. 
Een goede voorbereiding is altijd belangrijk en kan er voor zorgen dat je minder zenuwachtig bent.
Waar moet je op letten?

· Schone handen, gekamd haar en een frisse geur. En daarnaast heb je natuurlijk schone kleding aan.

· Zoek van te voren uit waar het bedrijf zit en hoe je daar komt. 

· Neem het telefoonnummer van het bedrijf mee en de naam van je contactpersoon.

· Zorg dat je ruim op tijd op de afspraak bent.
· De gouden regel voor het omgaan met anderen: iedereen wil met respect worden behandeld.
· Stel vragen tijdens het gesprek. Het stellen van vragen laat zien dat je geïnteresseerd bent.
· Licht gespannen hoort bij een sollicitatiegesprek, maar blijf rustig.
· Vraag gerust om een rondleiding. Zo kan je de sfeer en de cultuur van een bedrijf het best proeven.

Wat neem je mee?

· Een paar kopieën van je CV

· Pen en papier

· Agenda

· Een lijstje met vragen

Meest gestelde vragen tijdens een sollicitatiegesprek voor jou:

· Kunt u iets over uzelf vertellen?

· Waarom wilt u hier werken?

· Waarom bent u bij uw vorige werkgever weggegaan?

· Welke werkzaamheden verricht u met plezier?

· Aan welke werkzaamheden heeft u een hekel?

· Heeft u dit werk al eerder gedaan?

· Waarom moeten wij u nemen in plaats van een ander?

· Wat zijn uw sterkste punten? Kunt u hiervan een voorbeeld geven?

· Wat zijn uw zwakke punten? Kunt u hiervan een voorbeeld geven?

· Hoe komt het dat u al zo lang zonder werk bent?

· Wat denkt u dat het belangrijkste is in de baan waarop u solliciteert?

· Hoe gaat u om met kritiek op uw werk?

· Wat voor hobby’s heeft u?

· Wat verwacht u van uw collega’s?

· Wat wilt u gaan verdienen?

· Waarom hebt u op dit moment geen werk?

· Wat motiveert u in uw werk het meest?

· Waar zou u over vijf jaar willen zitten?

· Bent u bereid om bij te leren?

· Wat weet u van onze organisatie?

· Wat interesseert u aan de producten die onze organisatie levert?

· Hoe vaak bent u de afgelopen 2 jaar ziek geweest?

· Wat lijkt jou nu zo leuk aan deze functie?

· Wat lijkt jou minder leuk aan deze functie?

· Heeft u zelf nog vragen?

[image: image111.png]



1. Bekijk de bovenstaande vragen. 

Kan je op allemaal een antwoord geven? 

Welke vragen vind je het makkelijkste en welke het moeilijkste? 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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2. Bedenk zelf minstens 5 vragen die je tijdens het sollicitatiegesprek wilt vragen. 

Let op: vraag niet tijdens het eerste gesprek naar je salaris. 


1. ……………………………………………………………………………………………………...


2. ………………………………………………………………………………………………………


3. ……………………………………………………………………………………………………...


4. ……………………………………………………………………………………………………...


5. ………………………………………………………………………………………………………
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Je kunt solliciteren door langs te gaan bij een werkgever. 
Het is belangrijk dat je dit voorbereid. 
Anders vergeet je misschien om dingen te zeggen die de werkgever wel moet weten over jou. 
Met een script kun je het gesprek voorbereiden. 
Een script betekent dat je opschrijft wat je wilt gaan zeggen en vragen.
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3. Kies een vacature uit van een bedrijf waar je langs wilt gaan. Vul nu het script in dat hieronder staat.

Gegevens vacature:
Naam bedrijf: 


______________​​​​​​​​____________________________________
Telefoonnummer: 

__________________________________________________
Contactpersoon: 

__________________________________________________
Naam van de functie: 
__________________________________________________
Waar gelezen / gevonden: 
__________________________________________________
Script: 

1. Stel jezelf voor

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
2. Vertel waarom je langs komt
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
3. Vraag of de contactpersoon even tijd heeft voor een paar vragen die je wilt stellen.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Heeft je contactpersoon geen tijd:

( Vraag wanneer je het beste terug zou kunnen komen.

Heeft je contactpersoon wel tijd:

( Stel dan vragen die je van tevoren hebt bedacht.

( Vertel de dingen over jezelf die belangrijk voor de werkgever zijn om over jou te weten.

Welke vragen ga je stellen aan de werkgever?

(Wat is belangrijk voor de werkgever om van jou te weten? denk aan: opleiding, werkervaring, kwaliteiten, vaardigheden, etc. ( wat op je CV staat!)
Vraag 1.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 2.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 3.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 4.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 5.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 6.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 7.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
4)
Oefen met presenteren
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Tijdens een sollicitatiegesprek moet je jezelf presenteren. 

Je vertelt iets over jezelf en over jouw opleiding en werkervaring. 

Daarnaast komen jouw talenten en kwaliteiten aan bod. 

Een werkgever zal ook vragen naar jouw aandachtspunten.

We gaan nu oefenen met presenteren. Eerst presenteer je een vacature. De volgende bijeenkomst gaat iedereen zijn loopbaanbiografie presenteren. 
Lichaamstaal

Je hebt non-verbaal en verbaal communicatie. Je presenteert niet alleen met woorden (verbaal). Je gezichtsuitdrukking, bewegingen en gebaren communiceren ook (non-verbaal). Met lichaamstaal breng je een boodschap duidelijker over.
Oogcontact

Maak oogcontact met je publiek. Kijk niet naar beneden. Als je oogcontact maakt, laat je zien dat je geïnteresseerd bent. Als je mensen niet aan kijkt, lijkt het alsof je angstig bent.

Stem

Je publiek hoort aan je stem of je gespannen bent of niet. Een goede stem, begint met ademhaling. En ademhaling begint met een goede houding. Hier staan wat tips:

- Sta of zit met beide voeten stevig op de grond

- Ontspan je schouders

- Houd je hoofd rechtop

- Spreek op luide toon. 

Controlevragen
Controlevragen zijn bedoeld om te checken of je boodschap overkomt. Voorbeelden hiervan zijn:

- Verstaan jullie mij?

- Snap je wat ik bedoel?

- Kunt u mij ook achter in de zaal goed verstaan?

- Is de gepresenteerde tekst duidelijk leesbaar?

- Maak ik duidelijk wat ik bedoel?
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1. Ga op zoek naar een vacature. Presenteer deze vacature aan de rest van de groep.
- Waar heb je de vacature gevonden?

- Waar gaat deze vacature over?

- Kun je iets vertellen over het bedrijf? 

- Onder welke sector valt het bedrijf?

- Kun je iets vertellen over de functie?

- Welke taken zijn belangrijk voor deze functie?

- Welke kwaliteiten zijn belangrijk voor deze functie?
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2. Presenteer jouw loopbaanbiografie.
In het vorige deel van deze cursus heb je een loopbaanbiografie geschreven (blz. 60). 
Nu ga je deze presenteren. 

Bereid het thuis goed voor. 

De volgende bijeenkomst ga je jouw loopbaanbiografie presenteren voor de rest van de groep.

5)
Oefen het sollicitatiegesprek 
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In de vorige lessen heb je geleerd om te presenteren. 

Eerst een vacature. Daarna jouw loopbaanbiografie.

Lees je loopbaanbiografie nog eens goed door. Wil je iets veranderen? Moet er nog iets bij?

Bij een sollicitatiegesprek kun je als vraag krijgen: ‘Kunt u iets over uzelf vertellen?’

Het is goed om het sollicitatiegesprek vaak te oefenen. 

Jouw loopbaanbiografie en jouw CV zijn hiervoor belangrijk.
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1. Je gaat een sollicitatiegesprek oefenen in de klas met elkaar.

Maak groepjes van drie. Een persoon is de sollicitant. Een persoon is de werkgever. En een persoon gaat observeren. 
Dit duurt 5 minuten. Je wisselt steeds van rol.

Wat ging goed? Wat kreeg je als feedback van je groepsgenoten?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Wat ging minder goed? Wat kreeg je als feedback van je groepsgenoten?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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2. Je gaat een sollicitatiegesprek oefenen met de trainer. Dit wordt opgenomen op video.
Je gaat met de trainer een sollicitatiegesprek voeren. 

De trainer is de werkgever. Jij bent de sollicitant. 

De rest van de groep gaat observeren.

Na het gesprek kijkt de groep samen de video terug. 

Wat ging goed?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Wat ging minder goed? Waar moet je de volgende keer op letten?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
6)
Maak je eigen profiel aan op een Social Media naar keuze
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Iedereen wordt tegenwoordig ‘gegoogled’. 

Mensen willen weten of er iets op internet staat over jou. 

Bedrijven en werving- & selectiebureaus doen dit ook wanneer zij mensen gaan selecteren voor een vacature.

Hoe zorg je dat werkgevers en recruiters jou gaan vinden op internet? 

En hoe zorg je dat wat ze vinden ook positief is over jou? 

Dit doe je door een profiel van jezelf aan te maken op internet. 

Dit kan zijn via Hyves, Facebook, LinkedIn, etc. 

Jouw personal brand kun je nu ook laten zien via internet. 
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Hieronder staat een korte beschrijving van drie social media: LinkedIn, Facebook en Hyves. Ook staat erbij hoe je jouw profiel kunt aanmaken. 
Maak een keuze uit deze social media. Als je een profiel wilt aanmaken via een social media die er niet bij staat, overleg dan met je trainer. 

1. LinkedIn

Het belangrijkste doel van LinkedIn is dat je kunt profiteren van elkaars zakelijke netwerk. Een netwerk is opgebouwd uit je directe contacten en relaties van je contacten. 

Dit netwerk kun je gebruiken voor het vinden van een baan, andere personen of zakelijke kansen, zoals het vinden van een passende baan. 

Een werkgever kan zijn vacature plaatsen en mogelijk kandidaten zoeken via LinkedIn. 

Mensen met een LinkedIn profiel kunnen elkaar vragen stellen die andere vakmensen kunnen beantwoorden (LinkedIn Answers). Deze vragen zijn voornamelijk zakelijk georiënteerd. 

Op LinkedIn zijn veel groepen, waar je met mensen kunt praten over een bepaald onderwerp. Wanneer je geïnteresseerd bent in milieu, klik je op Groups. Zoek op: milieu. En bekijk de groepen over milieu. 

Aanmelding
1. Meld je aan op https://www.linkedin.com/reg/join. Vul de gegevens in.
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2. Ontvang de e-mail en klik daarin op de link om je aanmelding te bevestigen. 
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3. Contacten toevoegen doe je later. Eerst begin je met het aanmaken van het profiel.
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4. Plaats een (professionele) foto.
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5. Zet bij de functie wat je doet. Dit doe je kort, maar krachtig. Noem niet alleen de functienaam, maar geef ook een korte beschrijving.

6. Vul alles volledig mogelijk in. Neem de functies en werkzaamheden over van je CV.

7. Vul ook je opleiding en cursussen in. Neem deze over van je CV.

8. Vraag (ex)collega’s en contacten om referenties.
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9. Onderaan kun je links toevoegen van je bedrijf. Wanneer je ‘other’ kiest, kun je zelf een tekst en url invullen.

10. Als laatst ga je kijken hoe je bij LinkedIn wordt gevonden. Ga naar ‘Edit Public Profile Settings. Kijk of je een goede en goed vindbare url hebt, anders kun je deze nu aanpassen. 

2. Facebook

Facebook is een sociaal netwerksite dat vrienden, collega’s, studiegenoten en kennissen met elkaar in contact brengt. Je kunt er een eigen pagina aanmaken met verschillende informatie, zoals foto’s en berichtjes.

Aanmelding
1. Meld je aan op www.facebook.com. Vul in het formulier je gegevens in. Bedenk ook een wachtwoord. Klik op de groene knop voor registreren. 
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2. Nu volgt er een beveiligingscontrole. Vul de woorden die je ziet in. Wanneer je klaar bent, klik je op de groene knop om te registeren.
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3. Dan ga je de aanmelding bevestigen. Er is een e-mail naar u verstuurd. Klik op de blauwe link in je mail om je aanmelding te bevestigen. Log in met je e-mailadres en wachtwoord.
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4. Je bent nu lid van Facebook. Nu ga je vrienden uitnodigen. Dit kan via je contactpersonen van je e-mailaccount. Er verschijnt een lijst van personen uit je adresboek die al lid zijn van Facebook. Zet een vinkje voor diegenen die je als vriend wilt toevoegen. Klik dan op Uitnodiging versturen.

In het volgende scherm kun je contactpersonen uitnodigen die nog geen Facebook gebruiken.
[image: image136.jpg]Stap1 stap2 stap3
Vrienden z Profielgegevens Profiefoto

Je hebt 73 Windows Live Hotmail-contactpersonen op Facebook die je als vriend
toe kunt voegen.

electeer in onderstsande st de contactpersonen die je als riend wit toevosgen. Je kunt
ok een ander e-maiaccount proberen om meer vrienden t= vinden.

I~ Alle vienden selecteren

inda Touw

Lyanne Horeman

Maarten Berendsen

Maarten Schiphorst

Maikel Dijkhuizen







5. Vul nu je persoonlijke gegevens in. Als je klaar bent, klik je op de knop Opslaan & Verder gaan.
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6. Upload nu je profielfoto. Dit is een afbeelding die andere gebruikers van Facebook zien als ze jou tegenkomen op Facebook. Als je klaar bent, klik je op Opslaan & Verder gaan.
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7. Vul je profiel aan met informatie over jezelf. Dit doe je door op Profiel bewerken te klikken. Vul je gegevens in.
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8. Je kunt ook vrienden uitnodigen die niet in je contactenlijst staan van je e-mailaccount. Typ de naam in de zoekbalk en klik op de juiste naam. Klik op Toevoegen als vriend en klik tot slot op Verzoek verzenden.
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9. Je facebook pagina is klaar voor gebruik. Rechtsboven zie je verschillende menuopties. Berichten zie je onder Profiel en tabblad Prikbord. Hier kun je een kort berichtje plaatsen.
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10. Bescherm je privégegevens. Ga naar Account en kies Privacyinstellingen. Klik op Instellingen aanpassen. Bij elk onderdeel van profielgegevens, geef je aan wie de informatie mag zien.
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3. Hyves
Hyves is een sociaal netwerksite waar je vrienden kunt uitnodigen en accepteren. Dit kunnen vrienden, kennissen, familie, collega’s, etc. zijn. 

Op je hyves pagina kun je persoonlijke gegevens en foto’s zetten. Ook kun je berichten op elkaars pagina plaatsen.

Op hyves kun je ook advertenties plaatsen en bekijken van alle hyves gebruikers. Vacatures worden ook op hyves geplaatst. 

Aanmelding 

1. Ga naar www.hyves.nl. Klik op Gratis aanmelden.
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2. Vul de gegevens in. Alleen de regels waar een sterretjes bij staat is verplicht.

[image: image144.emf]
3. Voeg contacten toe. Dit kan via je contacten uit je adresboek van je e-mailaccount.
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4. Vul je profiel in. Dit doe je via Mijn profiel. En dan Profiel wijzigen.
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5. Vul je scholen en bedrijven in. Dit doe je door Scholen of Bedrijven aan te klikken. Je gaat nu zoeken naar je school of bedrijf. Klik op toevoegen bij de juiste school en/of bedrijf. Als je alles hebt ingevuld, klik je op Opslaan.
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6. Vul je interesses en merken in. Dit doe je door op Mijn profiel te klikken. En dan profiel Wijzigen. Klik op Interesses & merken. Selecteer je interesses en merken. Klik op Voeg toe. Als je klaar bent, klik je op Opslaan.
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7. Upload je profielfoto. Klik op Mijn profiel. En dan op wijzigen. Klik op profielfoto. 
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7)
Maak je eigen stappenplan
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Door de vorige opdrachten weet je nu welk werk je leuk vindt om te gaan doen. 
Misschien zijn er zelfs meerdere beroepen die je interessant vindt.
Nu is het belangrijk om te gaan kijken wat je allemaal moet doen om die baan te kunnen vinden. 
Zou je dit werk nu meteen kunnen doen? Hoe hoog moet je taalniveau zijn? Heb je er eerst nog een opleiding voor nodig? Hoe kun je dit doel bereiken?
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1. Je gaat nu per functie / baan een plan maken om te bekijken hoe je dit doel kan bereiken. Geef antwoord op de onderstaande vragen:

	Functie:




Wat heb je nog nodig om deze baan te kunnen krijgen? (denk aan opleiding, taalniveau, ervaring etc. )
1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Bij welke punten heb je hulp nodig? En Welke hulp? En van wie?

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Schrijf hier de volgorde op van de stappen die genomen moeten worden:

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Voor welke datum moeten deze stappen zijn ondernomen:

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
	Functie:




Wat heb je nog nodig om deze baan te kunnen krijgen? (denk aan opleiding, taalniveau, ervaring etc. )
1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Bij welke punten heb je hulp nodig? En Welke hulp? En van wie?

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Schrijf hier de volgorde op van de stappen die genomen moeten worden:

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Voor welke datum moeten deze stappen zijn ondernomen:

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
	Functie:




Wat heb je nog nodig om deze baan te kunnen krijgen? (denk aan opleiding, taalniveau, ervaring etc. )
1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Bij welke punten heb je hulp nodig? En Welke hulp? En van wie?

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Schrijf hier de volgorde op van de stappen die genomen moeten worden:

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Voor welke datum moeten deze stappen zijn ondernomen:

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
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2. Vul het onderstaande schema in.

	Wat moet ik nog doen?


	Wie kan mij daarbij helpen?
	Wanneer moet ik dat hebben gedaan?
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3. Bespreek met je groepsgenoten je stappenplan. Geef elkaar tips.
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4. Tijdens het volgende coachgesprek, ga je dit stappenplan bespreken met je trainer.
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5. Geef antwoord op de volgende vragen.

Arbeidsmarkt

1. 
Is er voldoende vraag naar dit type werk? 
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
Soort bedrijf
2. 
Hoe groot is het bedrijf waarin jij wilt werken?

· Ik wil in een klein bedrijf werken. (tot 100 werknemers) 
· Ik wil in een middelgroot bedrijf werken. (tot 500 werknemers) 
· Ik wil in een groot bedrijf werken. (meer dan 500 werknemers) 
· Het maakt mij niet uit. 
Collega’s
3. 
Wat vindt je het leukst?
· Ik wil in een team werken.

· Ik wil zelfstandig werken.

· Het maakt mij niet uit.

Reistijd
4.
Hoelang mag jouw maximale reistijd zijn? Of maakt het niets uit?

…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
Salaris
5.
Hoeveel wil je minimaal verdienen? (Denk daarbij aan extra vergoedingen, zoals vakantiegeld, reiskostenvergoeding, etc.)
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
Type dienstverband
6. 
Wat is jouw ideale dienstverband?
· Ik wil een vaste baan.

· Ik ben tevreden met een jaarcontract.

· Ik wil vrijwilligerswerk.

· Ik wil een stage.

· Ik wil een bedrijfsopleiding.

· Ik wil tegelijk werken en leren.
DEEL 5

SOLLICITEREN MAAR!
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1)
Waar kun je vacatures vinden?
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	Zichtbaar
	Onzichtbaar

	het UWV Werkbedrijf (voormalig CWI)
uitzendbureaus

op straat (bijvoorbeeld tegen een winkelruit)

de banenkranten

dagbladen

banenbeurzen
regiobladen

vrijwilligersbank

vaktijdschriften

bij opleidingsinstituten

interne vacaturebladen van bedrijven

teletekst/radio/kabelkrant

vacatureborden van grote bedrijven
websites
	Via via:
- familie
- vrienden
- kennissen
- clubgenoten
- studiegenoten, enz.

Werving- en selectiebureaus

Artikelen over uitbreiding of vestiging van bedrijven

Adressen uit:
- gouden gids
- telefoonboeken
- gemeentegidsen


Er kunnen zes soorten zoekkanalen onderscheiden worden:

1. het UWV Werkbedrijf (UWV WB)

2. het uitzendbureau

3. vacatures / advertenties in kranten en vakbladen

4. vacatures en werk zoeken via het Internet

5. familie, vrienden en kennissen

6. open sollicitaties

1. Het UWV Werkbedrijf
Bij het UWV Werkbedrijf kunnen ze je vertellen of er vacatures zijn en of deze geschikt zijn voor je.

Kijk regelmatig welke vacatures het UWV WB te bieden heeft. 
Dagelijks komen er nieuwe vacatures bij. Het is dus slim om regelmatig het werkbedrijf te bezoeken. 
Op de computers bij het UWV zijn veel vacatures te vinden. 
Als je vragen hebt, kun je de adviseur om advies vragen. De adviseur legt uit hoe alles precies werkt en wat je moet doen. 

2. Het uitzendbureau

Bij een uitzendbureau kan je ook werk vinden. Veel bedrijven werken met uitzendbureaus. Uitzendbureaus krijgen een vacature van een bedrijf. Ze moeten iemand zoeken die het werk van de vacature goed kan uitvoeren. 
Vaak krijgen uitzendbureaus weinig tijd om de juiste medewerker te vinden. Ze kijken dan in hun bestand of er iemand is die geschikt is. 
In het bestand zitten mensen die zich al eerder hebben ingeschreven. En soms ook mensen die al eerder voor het uitzendbureau hebben gewerkt. 
Uitzendbureaus gaan niet direct op zoek naar werk voor iemand die zich inschrijft. Ze wachten meestal tot een bedrijf een vacature heeft. 
Als de persoon die zich heeft ingeschreven voldoet aan de vacature, selecteert het uitzendbureau deze persoon. 

Vaak staan er veel mensen ingeschreven. Wanneer er een vacature is, gaat het uitzendbureau niet alle personen spreken die zich hebben ingeschreven. 
Je moet je dus bij zoveel mogelijk uitzendbureaus inschrijven. Ook moet je iedere 1 of 2 weken weer even langsgaan of opbellen. 
Het uitzendbureau zal dan eerder aan jou denken wanneer er een vacature is.

Sommige uitzendbureaus krijgen weinig vacatures. Op dat moment schrijven ze geen nieuwe mensen meer in. 
Wanneer je je niet kunt inschrijven, neem dit niet persoonlijk op. Wees ook geduldig, want je zult vaak niet direct werk krijgen. 

Als je je gaat inschrijven bij een uitzendbureau, moet je niet vergeten om je legitimatiebewijs en BSN nummer mee te nemen. 

3. Kranten/vakbladen

In de rubrieken ‘personeel gevraagd’ van de regionale of landelijke kranten of in de huis-aan-huiskranten staan vaak banen. 
Bij bibliotheken zijn kranten en vakbladen aan de leestafel gratis in te zien. 
Wacht niet te lang met reageren als je een interessante baan ziet, want ook anderen hebben de advertentie gelezen. 
Je kunt ook zelf een advertentie plaatsen in de regionale krant onder de rubriek ‘personeel aangeboden’.

4. Werk zoeken via Internet

Zoeken op het internet is de meest gebruikte manier om vacatures te vinden. Het internet werkt namelijk snel en gemakkelijk. 
Veel bedrijven die mensen zoeken, plaatsen hun vacatures daarom alleen nog maar op het internet en niet langer in kranten. 
Er bestaan veel verschillende vacaturesites, een paar van de meest bekende zijn: www.monsterboard.nl, www.nationalevacaturebank.nl, www.jobtrack.nl, www.werk.nl, www.stepstone.nl, www.askjim.nl, www.brabantwerkt.nl. 
Maar er bestaan er nog veel meer. Vergeet niet dat ook de uitzendbureaus allemaal hun eigen internetsite hebben met al hun actuele vacatures! 

5. Open sollicitatie

Open solliciteren betekent dat je wilt solliciteren bij een bedrijf, zonder dat je weet of daar een vacature is. 
Je wilt bijvoorbeeld graag bij een bedrijf werken, maar ziet er geen vacatures. Dan kun je bij het bedrijf navragen of er nog vacatures zijn. Je laat dan zien dat je speciale interesse hebt in het bedrijf. 
Soms is er net een baan ontstaan of wordt verwacht dat er een baan vrij komt. Misschien word je uitgenodigd om langs te komen. 
Ook kan men je vragen om een brief te sturen. Die brief wordt dan bewaard totdat er een vacature komt. 

Het is belangrijk dat je aangeeft waarom je graag bij het bedrijf wilt werken. 
Zoek daarom eerst informatie over het bedrijf. 
Bel dan om te vragen of het bedrijf interesse heeft in jouw open sollicitatie.

6. Familie en vrienden / netwerk

Laat iedereen weten dat je op zoek bent naar een baan. Zo bouw je een netwerk op: de mensen die je kent, kennen ook weer mensen enz. 
Mensen die werken weten vaak of er ergens iemand wordt gezocht en kunnen je misschien een tip geven. 
Bedenk dat huizen en auto’s vaak via-via worden verkocht. Waarom vind je ook je baan niet op deze manier?

Netwerken is contacten leggen. 
Alle mensen die je een stap dichter naar een baan brengen zijn netwerkcontacten.

Je kunt daarbij denken aan:

· vrienden;

· buren;

· ex-docenten;

· mensen die je kent van de (sport)vereniging; vrijwilligerswerk;

· oud-collega’s;

· familie;

· mensen die werken bij het CWI of uitzendbureaus.

Internet
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Op internet kun je heel veel vacatures vinden. Er zijn verschillende websites.

Hieronder staan drie bekende websites:

1 www.werk.nl
2 www.nationalevacaturebank.nl
3 www.monsterboard.nl
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Ga naar de website www.werk.nl. Vul bij het trefwoord productie in.

Hoeveel vacatures zie je?
Ik zie _________________ vacatures. 

Print 3 vacatures uit en stop deze in de map.
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Ga nu naar de website www.nationalevacaturebank.nl. Vul bij het trefwoord schoonmaak in.

Hoeveel vacatures zie je?
Ik zie _________________ vacatures. 

Print 3 vacatures uit en stop deze in de map.
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Ga nu naar de website www.monsterboard.nl. Vul bij zoek vacatures catering in.

Hoeveel vacatures zie je?
Ik zie ______________ vacatures.
Print 3 vacatures uit en stop deze in de map.
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Ga naar de website www.werk.nl. Vul bij trefwoord een beroep in dat je kunt/jouw wensberoep.

Hoeveel vacatures zie je?   
Ik zie ______________ vacatures.

Kies hiervan 1 vacature. Print deze vacature uit. Doe de vacature hierbij in de map.
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Ga ook naar de website www.nationalevacaturebank.nl. Vul bij het trefwoord een beroep in dat je kunt/jouw wensberoep.

Hoeveel vacatures zie je? 

Ik zie ______________ vacatures.

Kies hiervan 1 vacature. Print deze vacature uit. Doe de vacature hierbij in de map.
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Ga ook naar de website www.monsterboard.nl. Vul bij zoek vacatures een beroep in dat je kunt / jouw wensberoep.

Hoeveel vacatures zie je?   
Ik zie ______________ vacatures.

Kies hiervan 1 vacature. Print deze vacature uit. Doe de vacature hierbij in de map.
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Zoek nog drie andere websites waar je vacatures kunt vinden.

Ik heb de volgende websites gevonden:

1 www._______________________________________________
2 www._______________________________________________
3 www._______________________________________________
Uitzendbureau
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Een uitzendbureau kan je helpen met het vinden van werk.

Een uitzendbureau heeft vaak tijdelijke banen. 
Soms voor een paar dagen, soms voor een paar weken, vaak voor een langere periode.

Als je wilt werken via een uitzendbureau, dan moet je je eerst inschrijven. 

Bij het inschrijven moet je een CV meenemen. 
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Schrijf 5 uitzendbureaus op die jij kent.

	Naam uitzendbureau
	Adres 
	Ingeschreven: ja of nee

	1 

	
	

	2

	
	

	3

	
	

	4

	
	

	5
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Als je naar een uitzendbureau gaat, dan moet je over een aantal dingen nadenken. Beantwoord de volgende vragen.

Ik zoek een baan als: __________________________________________________

Ik heb (vroeger) gewerkt als: ____________________________________________

___________________________________________________________________
Ik heb de volgende diploma’s: ___________________________________________
___________________________________________________________________
Ik kan goed: _________________________________________________________
___________________________________________________________________

Ik heb nu geen werk omdat: _____________________________________________
___________________________________________________________________
Als je je wilt inschrijven bij een uitzendbureau, dan moet je een legitimatiebewijs meenemen. Welk legitimatiebewijs neem jij mee?

· Paspoort

· Identiteitskaart
· Verblijfsdocument

UWV Werkbedrijf: Mercado
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Ga naar het UWV werkbedrijf Mercado en bekijk de vacatures die je ziet hangen. 
Elke vacature heeft een eigen nummer. 
Noteer de nummers van 3 vacatures die je aanspreken en ga daarmee naar één van de adviseurs. Je kan aan hem/ haar om meer informatie vragen. 

Als de vacature iets voor je is, kan je direct gaan solliciteren!
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Zoek 3 vacatures die je kunt en schrijf de functies hieronder op. Doe de vacatures hierbij in de map.

1. 











2. 











3. 











Krant
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In de krant kun je veel vacatures vinden. 

Landelijke kranten zijn: Trouw, Algemeen Dagblad, Volkskrant, Telegraaf.

Regionale kranten zijn: Eindhovens dagblad, Trompetter, Groot Eindhoven, Zondags nieuws.

Gratis kranten zijn: Spits, Metro, De pers.

Op zaterdag staan er veel vacatures in de kranten.

 Maar ook op andere dagen kun je vacatures vinden. 

Kijk in één van de kranten.

Kies twee vacatures die geschikt zijn voor jou.
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Schrijf hieronder de informatie over de vacatures op. En doe de vacatures in je map.

Vacature 1:

Functie:


____________________________________________

Bedrijf:



____________________________________________

Plaats:



____________________________________________

Aantal uur:


____________________________________________

Werkzaamheden:

____________________________________________

Functie-eisen(diploma’s e.d.)
____________________________________________

Waarom heb je deze vacature gekozen?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Vacature 2:

Functie:


____________________________________________

Bedrijf:



____________________________________________

Plaats:



____________________________________________

Aantal uur:


____________________________________________

Werkzaamheden:

____________________________________________

Functie-eisen(diploma’s e.d.)
____________________________________________

Waarom heb je deze vacature gekozen?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

2) 
Maak een analyse van de vacatures die je gevonden hebt
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Als je een vacature hebt gevonden is het belangrijk om te weten wat er precies in staat. 

Maar ook dat je begrijpt wat er door de werkgever gevraagd wordt. 

Je kunt dan zien of je voldoet aan de eisen die gesteld worden. 

En je kunt zien of de vacature bij jou past.

Soms staat er weinig informatie in de vacature. 

Je kunt dan de werkgever bellen of de website van het bedrijf opzoeken.
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Beantwoord de vragen over de drie leukste vacatures die je hebt gevonden bij het vorige hoofdstuk.

Vacature 1

1. Welke woorden in de vacature vind je moeilijk?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

2. Welke functie wordt er gevraagd in de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

3. Welke opleiding wordt er gevraagd in de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

4. Wat moet je kunnen (vaardigheden) voor deze functie?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

5. Wat moet je doen (wat zijn je taken) in deze functie?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

6. Wat weet je al van het bedrijf? (denk aan: wat produceren ze, waar zit het bedrijf, hoe groot is het bedrijf, hoeveel mensen werken er)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

7. Hoe moet je solliciteren? (schriftelijk, e-mail, telefonisch)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

8. Tot welke datum mag je reageren op de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

9. Aan wie moet je je sollicitatiebrief richten?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

10. Bij wie kan je extra telefonische informatie inwinnen?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Vacature 2

1. Welke woorden in de vacature vind je moeilijk?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

2. Welke functie wordt er gevraagd in de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

3. Welke opleiding wordt er gevraagd in de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

4. Wat moet je kunnen (vaardigheden) voor deze functie?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

5. Wat moet je doen (wat zijn je taken) in deze functie?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

6. Wat weet je al van het bedrijf? (denk aan: wat produceren ze, waar zit het bedrijf, hoe groot is het bedrijf, hoeveel mensen werken er)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

7. Hoe moet je solliciteren? (schriftelijk, e-mail, telefonisch)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

8. Tot welke datum mag je reageren op de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

9. Aan wie moet je je sollicitatiebrief richten?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

10. Bij wie kan je extra telefonische informatie inwinnen?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Vacature 3

1. Welke woorden in de vacature vind je moeilijk?

__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

2. Welke functie wordt er gevraagd in de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

3. Welke opleiding wordt er gevraagd in de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

4. Wat moet je kunnen (vaardigheden) voor deze functie?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

5. Wat moet je doen (wat zijn je taken) in deze functie?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

6. Wat weet je al van het bedrijf? (denk aan: wat produceren ze, waar zit het bedrijf, hoe groot is het bedrijf, hoeveel mensen werken er)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

7. Hoe moet je solliciteren? (schriftelijk, e-mail, telefonisch)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

8. Tot welke datum mag je reageren op de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

9. Aan wie moet je je sollicitatiebrief richten?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

10. Bij wie kan je extra telefonische informatie inwinnen?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

3)
Ga telefonisch informatie aan vragen
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Je gaat nu telefonisch informatie vragen bij 3 bedrijven die je leuk vindt. 

Je gaat vragen of er mogelijkheden zijn om er te kunnen werken.

Eerst maak je een belscript. 

Zo zorg je dat je goed voorbereid bent op het gesprek. 

Je moet weten wat je wilt gaat vragen. 

En dan ga je bellen. Tijdens het telefonisch gesprek maak je aantekeningen.

Het is belangrijk om netjes en duidelijk te praten. 

Zorg dat je rustig bent en op je gemak kunt praten.
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Maak drie keer een belscript voor de bedrijven die je gaat bellen.

Gegevens bedrijf 1

Naam bedrijf 1: 

______________​​​​​​​​____________________________________
Telefoonnummer: 

______________​​​​​​​​____________________________________
Contactpersoon:

______________​​​​​​​​____________________________________
Naam van de functie:

______________​​​​​​​​____________________________________
Waar ken je het bedrijf van?:
______________​​​​​​​​____________________________________
Script bedrijf 1: 

1. Stel jezelf voor

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
2. Vertel waar je voor belt

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
3. Vraag of de contactpersoon even tijd heeft voor een paar vragen die je wilt stellen.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Heeft je contactpersoon geen tijd:

( Vraag wanneer je het beste terug zou kunnen bellen.

Heeft je contactpersoon wel tijd:

( Stel dan vragen die je van tevoren hebt bedacht.

( Vertel de dingen over jezelf die belangrijk voor de werkgever zijn om over jou te weten.

Welke vragen ga je stellen aan de werkgever?

(Wat is belangrijk voor de werkgever om van jou te weten? denk aan: opleiding, werkervaring, kwaliteiten, vaardigheden, etc. ( wat op je CV staat!)
Vraag 1.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 2.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 3.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 4.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 5.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 6.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Gegevens bedrijf 2
Naam bedrijf 1: 

______________​​​​​​​​____________________________________
Telefoonnummer: 

______________​​​​​​​​____________________________________
Contactpersoon:

______________​​​​​​​​____________________________________
Naam van de functie:

______________​​​​​​​​____________________________________
Waar ken je het bedrijf van?:
______________​​​​​​​​____________________________________
Script bedrijf 2: 

1. Stel jezelf voor

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
2. Vertel waar je voor belt

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
3. Vraag of de contactpersoon even tijd heeft voor een paar vragen die je wilt stellen.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Heeft je contactpersoon geen tijd:

( Vraag wanneer je het beste terug zou kunnen bellen.

Heeft je contactpersoon wel tijd:

( Stel dan vragen die je van tevoren hebt bedacht.

( Vertel de dingen over jezelf die belangrijk voor de werkgever zijn om over jou te weten.

Welke vragen ga je stellen aan de werkgever?

(Wat is belangrijk voor de werkgever om van jou te weten? denk aan: opleiding, werkervaring, kwaliteiten, vaardigheden, etc. ( wat op je CV staat!)
Vraag 1.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 2.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 3.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 4.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 5.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 6.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Gegevens bedrijf 3
Naam bedrijf 1: 

______________​​​​​​​​____________________________________
Telefoonnummer: 

______________​​​​​​​​____________________________________
Contactpersoon:

______________​​​​​​​​____________________________________
Naam van de functie:

______________​​​​​​​​____________________________________
Waar ken je het bedrijf van?:
______________​​​​​​​​____________________________________
Script bedrijf 3: 

1. Stel jezelf voor

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
2. Vertel waar je voor belt

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
3. Vraag of de contactpersoon even tijd heeft voor een paar vragen die je wilt stellen.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Heeft je contactpersoon geen tijd:

( Vraag wanneer je het beste terug zou kunnen bellen.

Heeft je contactpersoon wel tijd:

( Stel dan vragen die je van tevoren hebt bedacht.

( Vertel de dingen over jezelf die belangrijk voor de werkgever zijn om over jou te weten.

Welke vragen ga je stellen aan de werkgever?

(Wat is belangrijk voor de werkgever om van jou te weten? denk aan: opleiding, werkervaring, kwaliteiten, vaardigheden, etc. ( wat op je CV staat!)
Vraag 1.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 2.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 3.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 4.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 5.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
4)
Breng jouw netwerk in kaart
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Ongeveer 60% van de mensen die nieuw werk vindt, hebben dit via hun netwerk voor elkaar gekregen. Iedereen heeft een netwerk. 

Jouw netwerk bestaat uit:

1. Kennissen en vrienden

2. Familie

3. Mensen die bij je in de buurt wonen

4. Mensen die je kent van een club of vereniging

5. Ex- werkgevers en ex-collega’s

6. Nieuwe contacten

De mensen van jouw netwerk hebben zelf werk of hebben gewerkt of kennen bedrijven.

Zij kunnen jouw tips geven voor werk of kunnen een goed woordje doen voor jou bij een werkgever.
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Maak een overzicht van je eigen netwerk. 

Dit kan iedereen zijn die je kent. Schrijf de naam op. Schrijf op hoe je die persoon kent. En schrijf ook op of deze persoon werkt of niet.
Voorbeeld

	Naam
	Hoe ken ik deze persoon?
	Werkt deze persoon?

	 Jan de Vries
	Mijn broer
	Jan werkt bij Super de Boer als magazijnmedewerker

	Marijke Jansen
	Mijn buurvrouw
	Marijke werkt 2 dagen op een kinderdagverblijf


Jouw netwerk

	Naam & telefoonnummer 
	Hoe ken ik deze persoon?
	Werkt deze persoon? Waar?

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Je hebt in de vorige opdracht je netwerk opgeschreven. 
Nu ga je deze mensen ook gebruiken!
Maak duidelijk aan je netwerk dat je werk zoekt. 
En dat je het fijn vindt als zij jou willen helpen.
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Schrijf hieronder op wat je gaat doen met je netwerk.

Actie 1

	Contactpersoon
	

	Telefoon
	

	Hij/zij gaat voor mij
	


Actie 2

	Contactpersoon
	

	Telefoon
	

	Hij/zij gaat voor mij
	


Actie 3
	Contactpersoon
	

	Telefoon
	

	Hij/zij gaat voor mij
	


Actie 4
	Contactpersoon
	

	Telefoon
	

	Hij/zij gaat voor mij
	


Actie 5
	Contactpersoon
	

	Telefoon
	

	Hij/zij gaat voor mij
	


5)
Maak een lijst met interessante bedrijven
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Schrijf op het onderstaande formulier alle bedrijven op in jouw omgeving die je interessant vindt.

Zij kunnen jouw banen aanbieden die aansluiten bij jouw wensberoep(en). 
Met deze bedrijven hoef je nog geen enkel contact te hebben, en het is ook niet belangrijk of zij vacatures hebben uitstaan! 
Schrijf de naam van het bedrijf op en zoek via de telefoongids het telefoonnummer erbij. 
Vermeld ook de sector waarin het bedrijf werkt. 

	Naam bedrijf
	Telefoonnummer 
	Sector


	1

	
	

	2

	
	

	3

	
	

	4

	
	

	5

	
	

	6

	
	

	7

	
	

	8

	
	

	9

	
	

	10

	
	

	11

	
	

	12

	
	

	13

	
	

	14

	
	

	15

	
	

	16

	
	

	17

	
	

	18

	
	


BIJLAGEN
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HANDIGE FORMULIEREN
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Overzicht sollicitatieactiviteiten

Vul in dit overzicht in wat je gedaan hebt om een baan te vinden. 
Bijvoorbeeld een telefoongesprek, brieven die je gestuurd hebt. 
Dit is vooral handig als je veel sollicitaties doet. Dan weet je nog wanneer je waar gesolliciteerd hebt. 

	Datum
	Bedrijf
	Functie
	Wijze van solliciteren
	Stand van zaken

	01-03-2009


	Koeriersbedrijf Snel-Service in Rosmalen
	Koerier
	E-mail
	Lopend
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Overzicht sollicitatieactiviteiten

	Datum
	Bedrijf
	Functie
	Wijze van solliciteren
	Stand van zaken
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Hotspots voor gemelde vacatures

Vul hieronder de verschillende bronnen in, waar je vaak interessante vacatures ziet staan. 
Denk hierbij aan kranten, internetwebsites, vakbladen, kabelkranten, etc

	1


	2


	3


	4


	5


	6


	7


	8


	9


	10


	11


	12


	13


	14


	15


	16


	17


	18


	19


	20


	21
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Lijst van arbeidsbemiddelingsbureaus

Vul hieronder uitzendbureaus, werving & selectiebureaus of andersoortige organisaties in die contacten hebben met werkgevers waar jij aan de slag zou kunnen. 
Ook als je geen contact hebt met het bureau maar het lijkt je wel interessant, schrijf dan toch de naam op.

	Naam bureau
	Contactpersoon
	Telefoonnummer
	Ingeschreven?

	1

	
	
	

	2

	
	
	

	3

	
	
	

	4

	
	
	

	5

	
	
	

	6

	
	
	

	7

	
	
	

	8

	
	
	

	9

	
	
	

	10

	
	
	


AANTEKENINGEN
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Bijlage 2

IK! als uniek talent
Trainershandleiding 
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Inleiding 

De cursus IK! als uniek talent heeft als uiteindelijk doel dat de cursist achter zijn unieke talenten en kwaliteiten komt. De deelnemer gaat ontdekken wat hem zo bijzonder maakt op de arbeidsmarkt en welke voordelen een werkgever heeft om de cursist aan te nemen. Deze cursus helpt ook om werk te vinden dat past bij de unieke talenten en kwaliteiten van de cursist.

De cursus is opgedeeld in 5 delen. In het eerste deel maken inburgeraars kennis met werknemersvaardigheden die in Nederland gelden. Voor inburgeraars die willen werken in Nederland en gaan werken aan hen personal brand, is het belangrijk dat ze op de hoogte zijn van de regels en afspraken die in Nederland gelden op de werkvloer. 

In het tweede deel komen de deelnemers er achter waar ze voor willen gaan. Ze gaan na wat ze waar geleerd hebben, waarom ze willen werken, welke waarden en behoeften belangrijk zijn en welke werkomgeving ideaal is voor ze. Tot slot maken ze een beroepentest om na te gaan welke beroepen ze interessant vinden.

Wanneer de cursist weet waar hij/zij voor wil gaan en wat belangrijk is in een baan, kan hij/zij ook gericht solliciteren voor een bepaalde baan. Het vinden van geschikte en passende vacatures wordt op deze manier gemakkelijker.

In deel 3 komen de unieke talenten en kwaliteiten in beeld van de inburgeraar. Door middel van een eigenschappenvragenlijst en het kwaliteitenspel, komen de cursisten achter hun kwaliteiten, vaardigheden en aandachtspunten. Ook gaat de cursist in dit deel verwoorden wat de voordelen zijn voor een werkgever om hem/haar in dienst te nemen. Tot slot gaan de deelnemers hun persoonsprofiel en loopbaanbiografie uitwerken.

Hoe uiteindelijk de personal brand van de cursist eruit ziet, komt aan bod in deel 4. Dit gebeurt schriftelijk in de vorm van het CV en de sollicitatiebrief. En mondeling door het oefenen van presenteren en het oefenen van het sollicitatiegesprek. Daarnaast zal de cursist een eigen profiel aan gaan maken op een Social Media, waarop ze hun personal brand in beeld brengen. En tot slot gaan ze een stappenplan uitwerken om concreet te kunnen solliciteren op bepaalde functies.

In het laatste deel gaan de inburgeraars daadwerkelijk solliciteren, waarbij ze gebruik maken van hun personal brand. Ze gaan op zoek naar vacatures via verschillende kanalen en gaan de gekozen vacatures analyseren. Daarnaast gaan ze hun netwerk in kaart brengen, zodat ze kunnen nagaan wie er uit hun kennissenkring kan helpen bij het vinden van een geschikte baan. En tot slot gaan ze een lijst maken met interessante bedrijven.

In de werkmap zijn formulieren toegevoegd voor de cursisten om hun sollicitatieactiviteiten op bij te houden. Dit wordt regelmatig gecontroleerd door de trainer. Ook zijn er lijsten toegevoegd waarop de cursisten hotspots voor vacatures en arbeidsbemiddelingsbureaus kunnen aangeven.
De onderstaande plaatjes geven aan wat de cursisten bij de opdracht moeten doen.

[image: image206.png]


     [image: image207.png]


    [image: image208.png]ﬂ L
iy



   [image: image209.png]


     [image: image210.png]


       [image: image211.png]



       Lezen              Schrijven        Luisteren       Spreken         Knutselen        Opzoeken
Planning cursus IK! als uniek talent
	Week 
	Te doen?



	1


	Deel 1 Werknemersvaardigheden 

Opdracht 1: Regels en afspraken

Opdracht 2: Assertiviteit en omgangsvormen

Opdracht 3: Rol verdeling (man/vrouw, werkgever/werknemer)



	2


	Deel 1 Werknemersvaardigheden

Opdracht 4: Zelfstandigheid

Opdracht 5: Het plaatjesspel

Afmaken deel 1



	3
	Deel 2 Waar wil je voor gaan?

Opdracht 1: Wat heb je geleerd?

Opdracht 2: Waarom wil jij werken?

Opdracht 3: Welke waarden en behoeften zijn voor jou belangrijk?

Opdracht 4: Wat is jouw ideale werkomgeving?



	4
	Deel 2 Waar wil je voor gaan?

Opdracht 5: Doe de Sagenn Beroepentest (SBT).

Opdracht 6: Welke beroepen spreken jou het meeste aan?

Afmaken deel 2



	5
	Coachgesprek 1



	6
	Deel 3 Wat zijn jouw unieke talenten en kwaliteiten?

Opdracht 1: Wat zijn jouw kwaliteiten, vaardigheden en aandachtspunten?

Opdracht 2: Doe klassikaal het kwaliteitenspel.



	7
	Deel 3 Wat zijn jouw unieke talenten en kwaliteiten?

Opdracht 3: Wat zijn de gevraagde kwaliteiten en vaardigheden voor jouw top 3 van beroepen?

Opdracht 4: Welk voordeel kan een werkgever van jou hebben?

Opdracht 5: Hoe ziet jouw persoonsprofiel voor de arbeidsmarkt er uit?



	8
	Deel 3 Wat zijn jouw unieke talenten en kwaliteiten?

Opdracht 6: Schrijf jouw loopbaanbiografie

Afmaken deel 3



	9
	Coachgesprek 2



	10
	Deel 4 Hoe ziet jouw personal brand er uit?

Opdracht 1: Maak je eigen Curriculum Vitae (CV).

Opdracht 2: Hoe ziet jouw sollicitatiebrief eruit?



	11
	Deel 4 Hoe ziet jouw personal brand er uit?

Opdracht 3: Hoe bereid je het sollicitatiegesprek voor?

Opdracht 4: Oefen met presenteren.




	12
	Deel 4 Hoe ziet jouw personal brand er uit?

Opdracht 5: Oefen het sollicitatiegesprek.


	13
	Deel 4 Hoe ziet jouw personal brand er uit?

Opdracht 6: Maak je eigen profiel aan op een Social Media naar keuze.

Opdracht 7: Maak je eigen stappenplan.

Afmaken deel 4



	14
	Coachgesprek 3



	15
	Deel 5 Solliciteren maar!

Opdracht 1: Waar kun je vacatures vinden?



	16
	Deel 5 Solliciteren maar!

Opdracht 2: Maak een analyse van de vacatures die je gevonden hebt.

Opdracht 3: Ga telefonisch informatie aan vragen. 



	17
	Deel 5 Solliciteren maar!

Opdracht 4: Breng jouw netwerk in kaart.

Opdracht 5: Maak een lijst met interessante bedrijven.

Afmaken deel 5




DEEL 1


WERKNEMERSVAARDIGHEDEN
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1) Regels en afspraken

Zie opdracht. 

Deze opdrachten kunnen zelfstandig of klassikaal uitgevoerd worden. De trainer geeft uitleg over de verschillende regels en afspraken.
2) Assertiviteit en omgangsvormen

Zie opdracht. 

Deze opdrachten kunnen zelfstandig of klassikaal uitgevoerd worden. De trainer geeft uitleg over de verschillende omgangsvormen.
3) Rol verdeling (man/vrouw, werkgever/werknemer)


Zie opdracht. 

Deze opdrachten kunnen zelfstandig of klassikaal uitgevoerd worden. De trainer geeft uitleg over de verschillende rolverdelingen.
4) Zelfstandigheid








Zie opdracht. 

Deze opdrachten kunnen zelfstandig of klassikaal uitgevoerd worden. De trainer geeft uitleg over de verschillende punten en vragen.

5) Het plaatjesspel

Zie opdracht.

Deze plaatjes en vragen kunnen zelfstandig of klassikaal besproken worden. De trainer geeft een toelichting over de plaatjes. Er kan klassikaal geoefend worden met het geven van een hand, voeren van een gesprek (letten op houding), enz.

DEEL 2

WAAR WIL JE VOOR GAAN?

[image: image214.png]



[image: image215.png]



1) 
Wat heb je geleerd?








Zie opdracht.

De trainer geeft uitleg over het begrip scholing en het begrip arbeidsverleden.

Bij het tekenen van een stripverhaal, zorgt de trainer voor de nodige materialen zoals: kranten, tijdschriften, folders, etc. Cursisten kunnen deze materialen ook meenemen.
2) 
Waarom wil jij werken?

Zie opdracht.

Deze opdracht kan zelfstandig of klassikaal uitgevoerd worden. De trainer geeft uitleg over de punten. Cursisten kunnen ook klassikaal vertellen over hun belangrijkste redenen om te werken.
3) 
Welke waarden en behoeften zijn voor jou belangrijk?


Zie opdracht.

Deze opdracht kan zelfstandig uitgevoerd worden. De trainer geeft uitleg over de verschillende punten. De cursisten kunnen ook klassikaal vertellen over hun belangrijkste waarden en behoeften.

Wanneer de cursisten met concrete voorbeelden moeten komen, geeft de trainer hier een voorbeeld van. Het geven van concrete voorbeelden kan namelijk lastig zijn voor de cursisten.
4) 
Wat is jouw ideale werkomgeving?






Zie opdracht.

Deze opdracht kan zelfstandig uitgevoerd worden. De trainer geeft uitleg over de verschillende punten. De cursisten kunnen ook klassikaal vertellen over hun ideale werkomgeving.

Wanneer de cursisten met concrete voorbeelden moeten komen, geeft de trainer hier een voorbeeld van. Het geven van concrete voorbeelden kan namelijk lastig zijn voor de cursisten.
5) 
Doe de Sagenn Beroepentest (SBT).






Zie opdracht.

De Sagenn Beroepentest (SBT) wordt door de cursist individueel gemaakt. De trainer kan uitleg geven over het invullen van de test.

Na het invullen van de test, kan de cursist zelf zijn/haar antwoorden invullen op het antwoordblad van de Sagenn Beroepentest (zie werkboek). 

De totaal score wordt overgenomen en ingevuld op het scoreformulier van de Sagenn Beroepentest (zie werkboek).

Op basis van de uitslagen komen er een aantal sectoren naar boven waar de cursist het meest in geïnteresseerd is. De cursist kan zijn top 5 invullen in het werkboek.

Een toelichting op de sectoren staat in het werkboek van de cursist. Deze dient de cursist goed door te lezen.

Klassikaal kan er besproken worden welke sectoren de cursisten hebben opgeschreven en kunnen ze over deze sectoren vertellen.
6)
Welke beroepen spreken jou het meeste aan?



Zie opdracht.

Klassikaal kan er gesproken worden over de beroepen die de cursisten het meeste aanspreken. 

Voor de poster zorgt de trainer voor de materialen, zoals: kranten, tijdschriften, folders, etc. Cursisten kunnen deze materialen ook meenemen.

Coachgesprek 1
Na het maken van deel 1 en deel 2, neemt er het eerste coachgesprek plaats. Dit gesprek is met de trainer en de individuele cursist. Er wordt een moment ingepland voor dit gesprek met de cursist en de trainer. De cursist moet de opdrachten van deel 1 en deel 2 af hebben hiervoor. 

In het coachgesprek komen de volgende vragen aan bod:

1. Wat vond je van deel 1 en deel 2 van de cursus IK! als uniek talent?
2. Wat vond je van de opdracht: Regels en afspraken? Wat ging goed? Wat was lastig?

3. Wat vond je van de opdracht: Assertiviteit en omgangsvormen? Wat ging goed? Wat was lastig?

4. Wat vond je van de opdracht: Rol verdeling? Wat ging goed? Wat was lastig?

5. Wat vond je van de opdracht: Zelfstandigheid? Wat ging goed? Wat was lastig?

6. Wat vond je van de opdracht: Het plaatjesspel? Wat ging goed? Wat was lastig?

7. Wat vond je van de opdracht: Wat heb je geleerd? Wat ging goed? Wat was lastig?

8. Wat vond je van de opdracht: Waarom wil jij werken? Wat ging goed? Wat was lastig?

9. Wat vond je van de opdracht: Welke waarden en behoeften zijn voor jou belangrijk? Wat ging goed? Wat was lastig?

10. Wat vond je van de opdracht: Wat is jouw ideale werkomgeving? Wat ging goed? Wat was lastig?

11. Wat vond je van de opdracht: Doe de Sagenn Beroepentest? Wat ging goed? Wat was lastig?

12. Wat vond je van de opdracht: Welke beroepen spreken jou het meeste aan? Wat ging goed? Wat was lastig?

13. Wat vond je van het werktempo?

14. Heb je veel opdrachten thuis moeten doen?

15. Heb je veel hulp nodig gehad?

16. Heb je veel zelfstandig kunnen doen?

17. Wat vond je van het spreektempo van de trainer?

18. Was de uitleg tijdens de trainingen duidelijk?

19. Kon je voldoende vragen stellen?

20. Heb je tips voor de inhoud van de cursus?

21. Heb je tips voor de trainer? 


De antwoorden op deze vragen, kunnen ingevuld worden op het evaluatieformulier in de bijlage. De kandidaat kan dit evaluatieformulier ondertekenen met datum.

DEEL 3
WAT ZIJN JOUW UNIEKE TALENTEN EN KWALITEITEN?
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1) 
Wat zijn jouw kwaliteiten, vaardigheden en aandachtspunten?
Zie opdracht. 
Lees samen met de cursisten de tekst onder kwaliteiten en vaardigheden door. Leg uit wat kwaliteiten zijn en wat vaardigheden zijn.

Vervolgens kunnen de cursisten zelfstandig de vaardighedenlijst invullen door een kruisje te zetten bij het antwoord dat het meeste past.

Wanneer de cursisten met concrete voorbeelden moeten komen, geeft de trainer hier een voorbeeld van. Het geven van concrete voorbeelden kan namelijk lastig zijn voor de cursisten.
Lees daarna samen met de cursisten de tekst onder aandachtspunten door. Leg uit wat aandachtspunten zijn en laat ze de opdracht doen.

2) 
Doe klassikaal het kwaliteitenspel. 
 




Zie opdracht.

De cursisten kunnen bij de eerste opdracht zelfstandig of samen de woordenlijst invullen en een vertaling geven in hun eigen moedertaal. Ze kunnen hierbij gebruik maken van een computer om de woorden te vertalen.

Pak vervolgens het kwaliteitenspel erbij. Leg de kaartjes na het schudden op een stapeltje op tafel (met de bovenkant naar onder).

Laat de cursisten nu om de beurt een kaartje van de stapel pakken. De cursist die een kaartje pakt, mag deze bij een andere cursist neerleggen waarvan hij/zij vindt dat deze kwaliteit het beste past. Ook geeft de cursist hier uitleg bij.

Bijvoorbeeld cursist 1 pakt een kaartje met daarop de kwaliteit ‘zorgvuldig’. Nu legt cursist 1 dit kaartje bij een medecursist waarvan hij/zij vindt dat die zorgvuldig is en waarom hij/zij dat vindt of denkt.

Uiteindelijk heeft elke cursist als het goed is een aantal kaartjes met daarop kwaliteiten gekregen van zijn/haar medecursisten. Deze kwaliteiten kan de cursist opschrijven in het werkboek.

3) 
Wat zijn de gevraagde kwaliteiten en vaardigheden voor jouw top 3 van beroepen?

Zie opdracht.

De trainer helpt de cursisten met het vinden van de informatie op internet.
4) 
Welk voordeel kan een werkgever van jou hebben?


Zie opdracht.

Leg klassikaal uit wat oordeel, vooroordeel en voordeel betekent. Lees klassikaal de schuin gedrukte voordelen in de tabel voor.

Voor de collage zorgt de trainer voor de materialen, zoals: kranten, tijdschriften, folders, etc. Cursisten kunnen deze materialen ook meenemen.

5) 
Hoe ziet jouw persoonsprofiel voor de arbeidsmarkt eruit?


Zie opdracht.

De vragen vormen een samenvatting van de opdrachten die eerder in het werkboek gemaakt zijn. Tussen haakjes staat de opdracht waar de cursisten de antwoorden kunnen vinden.
6) 
Schrijf jouw loopbaanbiografie. 







Zie opdracht.
Deze opdracht kan zelfstandig of klassikaal gemaakt worden door de cursisten. 

De trainer geeft klassikaal een uitleg over de verschillende punten die in een loopbaanbiografie staan.
Coachgesprek 2

Na het maken van deel 3, neemt er het tweede coachgesprek plaats. Dit gesprek is met de trainer en de individuele cursist. Er wordt een moment ingepland voor dit gesprek met de cursist en de trainer. De cursist moet de opdrachten van deel 3 af hebben hiervoor. 

In het coachgesprek komen de volgende vragen aan bod:

1. Wat vond je van deel 3 van de cursus IK! als uniek talent?


2. Wat vond je van de opdracht: Wat zijn jouw kwaliteiten, vaardigheden en aandachtspunten? Wat ging goed? Wat was lastig?

3. Wat vond je van de opdracht: Doe klassikaal het kwaliteitenspel? Wat ging goed? Wat was lastig?

4. Wat vond je van de opdracht: Wat zijn de gevraagde kwaliteiten en vaardigheden voor jouw top 3 van beroepen? Wat ging goed? Wat was lastig?

5. Wat vond je van de opdracht: Welk voordeel kan een werkgever van jou hebben? Wat ging goed? Wat was lastig?

6. Wat vond je van de opdracht: Hoe ziet jouw persoonsprofiel voor de arbeidsmarkt eruit? Wat ging goed? Wat was lastig?

7. Wat vond je van de opdracht: Schrijf jouw loopbaanbiografie? Wat ging goed? Wat was lastig?

8. Wat vond je van het werktempo?

9. Heb je veel opdrachten thuis moeten doen?

10. Heb je veel hulp nodig gehad?

11. Heb je veel zelfstandig kunnen doen?

12. Wat vond je van het spreektempo van de trainer?

13. Was de uitleg tijdens de trainingen duidelijk?

14. Kon je voldoende vragen stellen?

15. Heb je tips voor de inhoud van de cursus?

16. Heb je tips voor de trainer? 


De antwoorden op deze vragen, kunnen ingevuld worden op het evaluatieformulier in de bijlage. De kandidaat kan dit evaluatieformulier ondertekenen met datum.

DEEL 4

HOE ZIET JOUW PERSONAL BRAND ER UIT?
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1) 
Maak je eigen Curriculum Vitae (CV).






Zie opdracht.

Klassikaal wordt er uitleg gegeven over het maken van een CV. De cursisten kunnen zelfstandig hun CV maken. De trainer helpt bij moeilijkheden.

Wanneer het CV van de cursist af is, kijkt de trainer hem na en controleert hij/zij hem op de Nederlandse taal en spelling.

Bij het CV gesprek loopt de trainer rond bij de groepjes en helpt waar er problemen zijn. 

Er kan ook klassikaal een CV gesprek worden gevoerd door de cursisten. De trainer kan de vragen stellen aan verschillende cursisten.
2) 
Hoe ziet jouw sollicitatiebrief er uit?





Zie opdracht.

Deze kan zelfstandig gemaakt worden en eventueel klassikaal besproken worden. 

Wanneer cursisten het moeilijk vinden om een sollicitatiebrief uit te werken in het Nederlands is er ook een standaard sollicitatiebrief toegevoegd die de cursisten kunnen overnemen. Alleen de dikgedrukte woorden dienen zij dan aan te passen.

Cursisten kunnen hun brief voorlezen aan de rest van de groep. De trainer en medecursisten kunnen hierop feedback geven. 

De trainer controleert de individuele brieven op de Nederlandse taal en spelling.
3) 
Hoe bereid je het sollicitatiegesprek voor? 




Zie opdracht.

De tekst kan zelfstandig en klassikaal gelezen worden. De trainer legt moeilijke woorden uit aan de cursisten.

De opdrachten kunnen zelfstandig of klassikaal gemaakt worden.

Bij het script kan er klassikaal een voorbeeld worden gegeven. Het script kan vervolgens zelfstandig door de cursisten uitgewerkt worden.

4) 
Oefen met presenteren. 

Zie opdracht.

Klassikaal kan er uitleg gegeven worden over de tekst.

De cursisten kunnen zelfstandig vacatures vinden. Klassikaal kunnen de presentaties plaatsvinden. 

De trainer geeft feedback aan de cursisten en medecursisten geven elkaar ook feedback.






5) 
Oefen het sollicitatiegesprek. 







Zie opdracht.

Bij het oefenen van een sollicitatiegesprek, geeft de trainer feedback. Ook kunnen de medecursisten elkaar feedback geven en helpen.
6) 
Maak je eigen profiel aan op een Social Media naar keuze.


Zie opdracht.

Klassikaal kan de tekst gelezen worden en uitleg gegeven worden over Social Media. De cursisten die al een profiel hebben, kunnen deze aanpassen en de cursisten die nog geen profiel hebben, kunnen deze nu aanmaken. 

In de opdracht staat beschreven hoe dit moet.
7)
Maak je eigen stappenplan. 







Zie opdracht.

Deze opdracht kan de cursist zelfstandig uitvoeren. De trainer kan helpen bij moeilijkheden.

Klassikaal worden de stappenplannen besproken.
Coachgesprek 3

Na deel 4 vindt er het laatste coachgesprek plaats. Hierbij wordt besproken wat de cursist gedaan en geleerd heeft tijdens de cursus. Er wordt een moment ingepland voor dit gesprek met de cursist en de trainer. De cursist moet de opdrachten van deel 3 af hebben hiervoor. 

In het coachgesprek komen de volgende vragen aan bod:

1. Wat vond je van deel 4 van de cursus IK! als uniek talent?
2. Wat vond je van de opdracht: Maak je eigen Curriculum Vitae (CV)? Wat ging goed? Wat was lastig?

3. Wat vond je van de opdracht: Hoe ziet jouw sollicitatiebrief er uit? Wat ging goed? Wat was lastig?

4. Wat vond je van de opdracht: Hoe bereid je het sollicitatiegesprek voor? Wat ging goed? Wat was lastig?

5. Wat vond je van de opdracht: Oefen met presenteren? Wat ging goed? Wat was lastig?

6. Wat vond je van de opdracht: Oefen het sollicitatiegesprek? Wat ging goed? Wat was lastig?

7. Wat vond je van de opdracht: Maak je eigen profiel aan op een Social Media naar keuze? Wat ging goed? Wat was lastig?

8. Wat vond je van de opdracht: Maak je eigen stappenplan? Wat ging goed? Wat was lastig?

9. Wat vond je van het werktempo?

10. Heb je veel opdrachten thuis moeten doen?

11. Heb je veel hulp nodig gehad?

12. Heb je veel zelfstandig kunnen doen?

13. Wat vond je van het spreektempo van de trainer?

14. Was de uitleg tijdens de trainingen duidelijk?

15. Kon je voldoende vragen stellen?

16. Heb je tips voor de inhoud van de cursus?

17. Heb je tips voor de trainer? 


De antwoorden op deze vragen, kunnen ingevuld worden op het evaluatieformulier in de bijlage. De kandidaat kan dit evaluatieformulier ondertekenen met datum.

DEEL 5

SOLLICITEREN MAAR!
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1) Waar kun je vacatures vinden?






Zie opdracht. 

De tekst kan zelfstandig en klassikaal gelezen worden. Moeilijke woorden worden door de trainer uitgelegd.

Internet

De opdrachten spreken voor zich. Deze kunnen zelfstandig gemaakt worden en eventueel klassikaal besproken worden. Bij moeilijkheden geeft de trainer uitleg.

Uitzendbureau 

De opdrachten spreken voor zich. Deze kunnen zelfstandig gemaakt worden en eventueel klassikaal besproken worden. Eventueel kunnen er klassikaal een aantal uitzendbureaus worden bezocht.

UWV Werkbedrijf: Mercado
De opdracht spreekt voor zich. Deze kan zelfstandig gemaakt worden en eventueel klassikaal worden besproken. Eventueel kan er klassikaal naar Mercado worden gegaan.

Krant

De opdracht spreekt voor zich. Deze kan zelfstandig gemaakt worden en eventueel klassikaal besproken worden. De trainer geeft uitleg bij moeilijkheden.
2) Maak een analyse van de vacatures die je gevonden hebt.
Zie opdracht.

Deze opdracht kan zelfstandig of klassikaal gemaakt worden. De trainer geeft uitleg bij moeilijkheden.
3)
Ga telefonisch informatie aan vragen.
Zie opdracht.

Deze opdracht kan zelfstandig of klassikaal gemaakt worden. De trainer geeft uitleg bij moeilijkheden.

Eventueel kan er klassikaal een werkgever gebeld worden door een cursist aan de hand van het belscript. De trainer en de medecursisten geven feedback.




4) 
Breng jouw netwerk in kaart.

Zie opdracht. 

De opdrachten spreken voor zich. Deze kunnen zelfstandig gemaakt worden en eventueel klassikaal besproken worden. 
5) 
Maak een lijst met interessante bedrijven.





Zie opdracht.

De opdrachten spreken voor zich. Deze kan zelfstandig gemaakt worden en eventueel klassikaal worden besproken.
BIJLAGEN
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HANDIGE FORMULIEREN

Overzicht sollicitatieactiviteiten


Hierop kunnen de cursisten hun sollicitatieactiviteiten bijhouden. Het formulier spreekt voor zich. 

De trainer controleert en bespreekt regelmatig dit activiteitenformulier. Zo is de trainer op de hoogte van de inzet van de cursist. Dit wordt namelijk besproken in de coachgesprekken.

Hotspots voor gemelde vacatures


Dit formulier spreekt voor zich.
Lijst van arbeidsbemiddelingsbureaus

Dit formulier spreekt voor zich.

Evaluatieformulier 

Deel 1 en 2

IK! als uniek talent

Naam cursist:

Datum:

1. Wat vond je van deel 1 en deel 2 van de cursus IK! als uniek talent?
2. Wat vond je van de opdracht: Regels en afspraken? 

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

3. Wat vond je van de opdracht: Assertiviteit en omgangsvormen? 

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

4. Wat vond je van de opdracht: Rol verdeling? 

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

5. Wat vond je van de opdracht: Zelfstandigheid? 

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

6. Wat vond je van de opdracht: Het plaatjesspel? 

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

7. Wat vond je van de opdracht: Wat heb je geleerd? 

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

8. Wat vond je van de opdracht: Waarom wil jij werken? 

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

9. Wat vond je van de opdracht: Welke waarden en behoeften zijn voor jou belangrijk? 

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

10. Wat vond je van de opdracht: Wat is jouw ideale werkomgeving? 

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

11. Wat vond je van de opdracht: Doe de Sagenn Beroepentest? 

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

12. Wat vond je van de opdracht: Welke beroepen spreken jou het meeste aan? 

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

13. Wat vond je van het werktempo?

14. Heb je veel opdrachten thuis moeten doen?

15. Heb je veel hulp nodig gehad?

16. Heb je veel zelfstandig kunnen doen?

17. Wat vond je van het spreektempo van de trainer?

18. Was de uitleg tijdens de trainingen duidelijk?

19. Kon je voldoende vragen stellen?

20. Heb je tips voor de inhoud van de cursus?

21. Heb je tips voor de trainer?

Evaluatieformulier 

Deel 3

IK! als uniek talent

Naam cursist:

Datum:

1. Wat vond je van deel 3 van de cursus IK! als uniek talent?
2. Wat vond je van de opdracht: Wat zijn jouw kwaliteiten, vaardigheden en aandachtspunten? 

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

3. Wat vond je van de opdracht: Doe klassikaal het kwaliteitenspel? 

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

4. Wat vond je van de opdracht: Wat zijn de gevraagde kwaliteiten en vaardigheden voor jouw top 3 van beroepen? 

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

5. Wat vond je van de opdracht: Welk voordeel kan een werkgever van jou hebben?
Wat ging goed? 

Wat was lastig?

6. Wat vond je van de opdracht: Hoe ziet jouw persoonsprofiel voor de arbeidsmarkt eruit?
Wat ging goed? 

Wat was lastig?

7. Wat vond je van de opdracht: Schrijf jouw loopbaanbiografie? 

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

8. Wat vond je van het werktempo?

9. Heb je veel opdrachten thuis moeten doen?

10. Heb je veel hulp nodig gehad?

11. Heb je veel zelfstandig kunnen doen?

12. Wat vond je van het spreektempo van de trainer?

13. Was de uitleg tijdens de trainingen duidelijk?

14. Kon je voldoende vragen stellen?

15. Heb je tips voor de inhoud van de cursus?

16. Heb je tips voor de trainer?
Evaluatieformulier 

Deel 4

IK! als uniek talent

Naam cursist:

Datum:

1. Wat vond je van deel 4 van de cursus IK! als uniek talent?
2. Wat vond je van de opdracht: Maak je eigen Curriculum Vitae (CV)?

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

3. Wat vond je van de opdracht: Hoe ziet jouw sollicitatiebrief er uit?

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

4. Wat vond je van de opdracht: Hoe bereid je het sollicitatiegesprek voor?
Wat ging goed? 

Wat was lastig?

5. Wat vond je van de opdracht: Oefen met presenteren?

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

6. Wat vond je van de opdracht: Oefen het sollicitatiegesprek?

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

7. Wat vond je van de opdracht: Maak je eigen profiel aan op een Social Media naar keuze?

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

8. Wat vond je van de opdracht: Maak je eigen stappenplan?

Wat ging goed? 

Wat was lastig?

9. Wat vond je van het werktempo?

10. Heb je veel opdrachten thuis moeten doen?

11. Heb je veel hulp nodig gehad?

12. Heb je veel zelfstandig kunnen doen?

13. Wat vond je van het spreektempo van de trainer?

14. Was de uitleg tijdens de trainingen duidelijk?

15. Kon je voldoende vragen stellen?

16. Heb je tips voor de inhoud van de cursus?

17. Heb je tips voor de trainer?
Bijlage 3

Hand-out cursus IK! als uniek talent
De cursus IK! als uniek talent heeft als uiteindelijk doel dat de cursist achter zijn unieke talenten en kwaliteiten komt. De deelnemer gaat ontdekken wat hem zo bijzonder maakt op de arbeidsmarkt en welke voordelen een werkgever heeft om de cursist aan te nemen. Deze cursus helpt ook om werk te vinden dat past bij de unieke talenten en kwaliteiten van de cursist.

Korte beschrijving inhoud

De cursus is opgedeeld in 5 delen. In het eerste deel maken inburgeraars kennis met werknemersvaardigheden die in Nederland gelden. Voor inburgeraars die willen werken in Nederland en gaan werken aan hen personal brand, is het belangrijk dat ze op de hoogte zijn van de regels en afspraken die in Nederland gelden op de werkvloer. 

In het tweede deel komen de deelnemers er achter waar ze voor willen gaan. Ze gaan na wat ze waar geleerd hebben, waarom ze willen werken, welke waarden en behoeften belangrijk zijn en welke werkomgeving ideaal is voor ze. Tot slot maken ze een beroepentest om na te gaan welke beroepen ze interessant vinden.

Wanneer de cursist weet waar hij/zij voor wil gaan en wat belangrijk is in een baan, kan hij/zij ook gericht solliciteren voor een bepaalde baan. Het vinden van geschikte en passende vacatures wordt op deze manier gemakkelijker.

In deel 3 komen de unieke talenten en kwaliteiten in beeld van de inburgeraar. Door middel van een eigenschappenvragenlijst en het kwaliteitenspel, komen de cursisten achter hun kwaliteiten, vaardigheden en aandachtspunten. Ook gaat de cursist in dit deel verwoorden wat de voordelen zijn voor een werkgever om hem/haar in dienst te nemen. Tot slot gaan de deelnemers hun persoonsprofiel en loopbaanbiografie uitwerken.

Hoe uiteindelijk de personal brand van de cursist eruit ziet, komt aan bod in deel 4. Dit gebeurt schriftelijk in de vorm van het CV en de sollicitatiebrief. En mondeling door het oefenen van presenteren en het oefenen van het sollicitatiegesprek. Daarnaast zal de cursist een eigen profiel aan gaan maken op een Social Media, waarop ze hun personal brand in beeld brengen. En tot slot gaan ze een stappenplan uitwerken om concreet te kunnen solliciteren op bepaalde functies.

In het laatste deel gaan de inburgeraars daadwerkelijk solliciteren, waarbij ze gebruik maken van hun personal brand. Ze gaan op zoek naar vacatures via verschillende kanalen en gaan de gekozen vacatures analyseren. Daarnaast gaan ze hun netwerk in kaart brengen, zodat ze kunnen nagaan wie er uit hun kennissenkring kan helpen bij het vinden van een geschikte baan. En tot slot gaan ze een lijst maken met interessante bedrijven.

In de werkmap zijn formulieren toegevoegd voor de cursisten om hun sollicitatieactiviteiten op bij te houden. Dit wordt regelmatig gecontroleerd door de trainer. Ook zijn er lijsten toegevoegd waarop de cursisten hotspots voor vacatures en arbeidsbemiddelingsbureaus kunnen aangeven.

Planning cursus IK! als uniek talent
	Week 
	Te doen?



	1


	Deel 1 Werknemersvaardigheden 

Opdracht 1: Regels en afspraken

Opdracht 2: Assertiviteit en omgangsvormen

Opdracht 3: Rol verdeling (man/vrouw, werkgever/werknemer)



	2


	Deel 1 Werknemersvaardigheden

Opdracht 4: Zelfstandigheid

Opdracht 5: Het plaatjesspel

Afmaken deel 1



	3
	Deel 2 Waar wil je voor gaan?

Opdracht 1: Wat heb je geleerd?

Opdracht 2: Waarom wil jij werken?

Opdracht 3: Welke waarden en behoeften zijn voor jou belangrijk?

Opdracht 4: Wat is jouw ideale werkomgeving?



	4
	Deel 2 Waar wil je voor gaan?

Opdracht 5: Doe de Sagenn Beroepentest (SBT).

Opdracht 6: Welke beroepen spreken jou het meeste aan?

Afmaken deel 2



	5
	Coachgesprek 1



	6
	Deel 3 Wat zijn jouw unieke talenten en kwaliteiten?

Opdracht 1: Wat zijn jouw kwaliteiten, vaardigheden en aandachtspunten?

Opdracht 2: Doe klassikaal het kwaliteitenspel.



	7
	Deel 3 Wat zijn jouw unieke talenten en kwaliteiten?

Opdracht 3: Wat zijn de gevraagde kwaliteiten en vaardigheden voor jouw top 3 van beroepen?

Opdracht 4: Welk voordeel kan een werkgever van jou hebben?

Opdracht 5: Hoe ziet jouw persoonsprofiel voor de arbeidsmarkt er uit?



	8
	Deel 3 Wat zijn jouw unieke talenten en kwaliteiten?

Opdracht 6: Schrijf jouw loopbaanbiografie

Afmaken deel 3



	9
	Coachgesprek 2



	10
	Deel 4 Hoe ziet jouw personal brand er uit?

Opdracht 1: Maak je eigen Curriculum Vitae (CV).

Opdracht 2: Hoe ziet jouw sollicitatiebrief eruit?



	11
	Deel 4 Hoe ziet jouw personal brand er uit?

Opdracht 3: Hoe bereid je het sollicitatiegesprek voor?

Opdracht 4: Oefen met presenteren.



	12
	Deel 4 Hoe ziet jouw personal brand er uit?

Opdracht 5: Oefen het sollicitatiegesprek.




	13
	Deel 4 Hoe ziet jouw personal brand er uit?

Opdracht 6: Maak je eigen profiel aan op een Social Media naar keuze.

Opdracht 7: Maak je eigen stappenplan.

Afmaken deel 4



	14
	Coachgesprek 3



	15
	Deel 5 Solliciteren maar!

Opdracht 1: Waar kun je vacatures vinden?



	16
	Deel 5 Solliciteren maar!

Opdracht 2: Maak een analyse van de vacatures die je gevonden hebt.

Opdracht 3: Ga telefonisch informatie aan vragen. 



	17
	Deel 5 Solliciteren maar!

Opdracht 4: Breng jouw netwerk in kaart.

Opdracht 5: Maak een lijst met interessante bedrijven.

Afmaken deel 5




De cursus duurt zeventien weken, één dagdeel training per week. Hierbinnen vinden drie coachgesprekken per deelnemer plaats. Het coachgesprek zal ongeveer 30 minuten duren.

Sagenn stelt een mobiliteitscentrum ter beschikking voor de deelnemers, zodat ze zelfstandig aan hun opdrachten kunnen werken (eventueel op de computer), waarbij ze kunnen samenwerken met andere deelnemers en er een mogelijkheid is om de trainer te raadplegen. Tevens verzorgt de trainer klassikaal trainingen op het gebied van sollicitatie- en werknemersvaardigheden.

De trainingen draaien continue, zodat deelnemers direct kunnen instromen voor de cursus.

Met de cursus wordt de doelstelling van het inburgeringtraject, vergroten van de zelfredzaamheid van de cursist, in acht gehouden. De deelnemer werkt namelijk zowel zelfstandig als samen met zijn/haar medecursisten en trainer. 
Bijlage 4

Op weg naar werk
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Je volgt nu een inburgeringtraject bij Sagenn.

Een onderdeel van je traject is deze cursus. Het doel van deze cursus is werk vinden. Als je al werk hebt, is het doel om ander werk te vinden dat beter bij je past.

In deze cursus ga je vaardigheden en houdingen leren om een baan te vinden en te behouden. Je leert het sollicitatieproces en je verantwoordelijkheden op de werkvloer.

En je leert hoe je op een goede en zelfverzekerde manier jezelf kunt presenteren op de arbeidsmarkt.

Het werkboek is een verplicht onderdeel van jouw traject.
Zorg dat je op tijd in de les bent. Wanneer je ziek bent of te laat bent, bel je jouw trainer om dit door te geven.

Voor dit werkboek moet je opdrachten doen. Al die opdrachten gaan over werk. Die opdrachten moet je in je werkboek bewaren.
Tijdens deze cursus heb je 3 coachgesprekken met je trainer. In deze gesprekken bespreek je de opdrachten die je tot nu toe gedaan hebt.

Je trainer vraagt regelmatig naar je werkboek. Daarom moet je deze map altijd meenemen naar Sagenn.
De onderstaande plaatjes geven aan wat je bij de opdracht moet doen.
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       Lezen              Schrijven        Luisteren       Spreken         Knutselen        Opzoeken
Jij bent verplicht om 4 uur per week werk te zoeken. Dit kan op verschillende manieren.

Je trainer helpt je hierbij. Je houdt je sollicitatie activiteiten bij op het formulier in de bijlage. 
Je trainer en je medecursisten kunnen je helpen met vragen over je werkboek. 
Jouw trainer is: ____________________________

Adres: 

Jan van Hooffstrat 8a

5611 ED Eindhvoen

Telefoonnummer:

040 - 2329700

Planning 

	Week 
	Te doen?



	1


	Deel 1 Werknemersvaardigheden 

Opdracht 1: Regels en afspraken

Opdracht 2: Assertiviteit en omgangsvormen


	2


	Deel 1 Werknemersvaardigheden

Opdracht 3: Rol verdeling (man/vrouw, werkgever/werknemer)

Opdracht 4: Zelfstandigheid
Opdracht 5: Het plaatjesspel


	3
	Deel 1 Werknemersvaardigheden 

Afmaken deel 1

Coachgesprek 1


	4
	Deel 2 Arbeidsmarktoriëntatie

Opdracht 1: Kwaliteiten, vaardigheden en aandachtspunten
Opdracht 2: Doe klassikaal het kwaliteitenspel



	5
	Deel 2 Arbeidsmarktoriëntatie

Opdracht 3: Dit heb ik geleerd

Opdracht 4: Waarom wil jij werken?



	6
	Deel 2 Arbeidsmarktoriëntatie

Opdracht 5: Sagenn Beroepentest (SBT)

Opdracht 6: Welke beroepen spreken jou het meeste aan?


	7
	Deel 2 Arbeidsmarktoriëntatie

Opdracht 7: Maken van een eigen stappenplan


	8
	Deel 2 Arbeidsmarktoriëntatie

Afmaken deel 2

Coachgesprek 2


	9
	Deel 3 Sollicitatievaardigheden

Opdracht 1: Het Curriculum Vitae (CV)


	10
	Deel 3 Sollicitatievaardigheden

Opdracht 2: Waar zijn banen te vinden?


	11
	Deel 3 Sollicitatievaardigheden

Opdracht 3: Vacature analyse


	12
	Deel 3 Sollicitatievaardigheden

Opdracht 4: Jouw netwerk in kaart brengen


	13
	Deel 3 Sollicitatievaardigheden

Opdracht 5: Interessante bedrijven



	14
	Deel 3 Sollicitatievaardigheden

Opdracht 6: Opzetten van een standaard sollicitatiebrief


	15
	Deel 3 Sollicitatievaardigheden

Opdracht 7: Voorbereiding op het sollicitatiegesprek


	16
	Deel 3 Sollicitatievaardigheden

Afmaken deel 3

Coachgesprek 3


	17
	Oefenen sollicitatiegesprek

Afmaken opdrachten module Op weg naar werk



DEEL 1


WERKNEMERSVAARDIGHEDEN
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1)
Regels en afspraken
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Lees de onderstaande punten over de Nederlandse werkcultuur. 
	Je moet op tijd komen; liever te vroeg dan te laat.




	Je moet je aan je afspraak houden; ja is echt ja.




	Er zijn veel bedrijfsregels en afspraken. Daardoor voelen Nederlanders zich zekerder.




	Als je ziek bent en niet naar je werk kunt, moet je dat snel melden bij je baas.




	Regels en afspraken helpen niet als niet iedereen zich eraan houdt. Daarom is het belangrijk het tegen collega’s te zeggen als ze zich niet aan regels en afspraken houden.
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Beantwoord onderstaande vragen:
1. Wat vind je vreemd?

2. Wat wist je nog niet?
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Lees de volgende vragen en omcirkel het antwoord dat volgens jou het beste past.

	1. U heeft geen vrije dagen meer. Die zijn al op. Toch moet u een dag vrij zijn. Wat nu? 




O A) Ik meld me ziek op die dag.

O B) Ik leg het probleem uit aan de werkleider en zoek naar een oplossing.

O C) Ik ga gewoon niet naar mijn werk.
	2. Als u ziek bent moet u eerst….. 




O A) Uw bed in en gaan slapen. ’s Middags kunt u dan bellen naar het werk.

O B) Zo snel mogelijk bellen naar uw werk om je ziek te melden.

O C) U hoeft niets te doen want u bent ziek.
	3. Het is belangrijk op tijd op uw werk te komen omdat… 




O A) Iedereen anders op u zit te wachten.
O B) U betaald wordt om op tijd te beginnen met werken en op tijd naar huis te gaan.

O C) De anderen zich ongerust gaan maken waar u blijft.
	4. Wat betekent dat: verantwoordelijk zijn? 




O A) Dat u zich aan de regels en afspraken houdt.

O B) Iedereen kan fouten maken. Dat geeft niks.
O C) Dat je baas straf mag geven als je iets verkeerd doet.

	5. Als u zonder goede reden niet op het werk verschijnt, heeft de werkgever recht om… 




O A) U vervelende taken te geven.
O B) U te korten op uw salaris en soms zelfs direct te ontslaan.

O C) Boos op u te worden en daarbij te gaan schelden.
	6. Lees de volgende situatie en beantwoord de vraag: 

Fatima heeft een dochtertje van 8 jaar oud. Haar dochter is ziek en kan niet naar school. Fatima moet 

eigenlijk werken maar heeft haar dochter ziek thuis. Ze belt haar werk en liegt dat ze zelf ziek is. 

Wat had Fatima beter kunnen doen? 




O A) Haar dochter gewoon ziek naar school sturen en naar haar werk gaan. 

O B) De werkgever vertellen wat de situatie is en naar een goede oplossing zoeken. 

O C) Haar dochter meenemen naar het werk.
	7. Lees de volgende situatie en beantwoord de vraag: 

Hassan gaat naar zijn werkleider. Hij wil volgende week vrij zijn. De werkleider geeft hem geen

toestemming. Hassan is boos en zegt dat hij recht heeft op vrije dagen. De werkleider zegt dat hij

Hassan niet kan missen volgende week omdat het dan heel druk wordt.

Mag de werkleider dit doen?




O A) Nee, iedereen mag vrij zijn wanneer hij dat wil. 

O B) Ja, de werkgever heeft altijd het recht om ‘nee’ te zeggen als het heel slecht uitkomt. 

O C) Nee, dat is discriminatie.
	8. Je hebt een grote fout gemaakt in je werk. Je baalt er van en je schaamt je er voor. Je weet ook dat door jouw fout de rest straks ook problemen krijgt. Wat doe je?




O A) Je hoeft niks te zeggen, misschien heeft niemand door dat het jouw fout is.
O B) Je zegt niks, het maakt niet uit wie de fout heeft gemaakt.
O C) Jij bent verantwoordelijk voor de fout en vertelt het dus aan je chef.

	9. In jouw team zit een collega die niet zo goed werkt. Hij is langzaam, komt vaak te laat en hij doet zijn werk niet goed. Je hebt gezien dat hij expres fouten maakt. Wat doe je?




O A) Je vindt het niet aardig om hierover iets te zeggen tegen de chef. Je zegt dus niks. 

O B) Je gaat naar je chef en vertelt over je collega. 

O C) Je gaat naar je collega en zegt dat je vindt dat hij beter zijn best moet doen.
2)
Assertiviteit en omgangsvormen
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Lees de onderstaande punten over de Nederlandse werkcultuur rustig door. Beantwoord daarna de vragen. 

	Je moet nooit uit beleefdheid “ja” zeggen, als je het niet goed hebt begrepen. Vragen is nooit dom! “Ja” zeggen en het niet begrijpen, dat vinden de Nederlanders dom.




	In vergaderingen praten ze niet door elkaar heen, maar wachten tot er een stilte valt. Dan zeggen ze: “Ik wou nog evens iets zeggen…”, of  “Mag ik even…Ik ben het daar niet mee eens”.




	Nederlanders vinden het goed als je je mening geeft. Als je niets zegt, vinden ze je te afwachtend.




	Nederlanders vinden je creatief als je met een betere oplossing voor een probleem komt. Dat vinden ze niet onbeleefd.




	Als je iets wilt, vraag het dan op een directe manier. Draai er niet omheen. Anders begrijpen ze je niet. Nederlanders vinden dat niet onbeleefd.




	Je moet laten zien wat je weet en kunt. Je moet dus niet bescheiden zijn. Praten over je werkervaring en/ of opleiding is niet onbeleefd.




	Nederlanders praten ook op hun werk over persoonlijke dingen van thuis: over hun kinderen, over hun man/ vrouw en wat ze gekocht hebben. 




	Als Nederlanders een verschil van mening hebben, blijven ze meestal rustig en afstandelijk. Ze laten niet snel merken dat ze boos of nerveus zijn.




	Als je werk onder je niveau doet, laat dan zien wat je nog meer kan. Vertel je ideeën. Wacht niet tot je baas of je collega’s het vragen. Als je promotie wilt maken, dan moet je dat zelf zeggen.
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Beantwoord onderstaande vragen:

1. Wat vind je vreemd?

2. Wat wist je nog niet?
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Lees de volgende vragen en omcirkel het antwoord dat volgens jou het beste past.

	1. Als u de verantwoordelijkheid op uw werk te moeilijk of te zwaar vindt, kunt u het beste… 




O A) Een gesprek vragen met de werkleider om er over te praten

O B) Snel ontslag nemen.

O C) Uw werk gewoon neerleggen. Iemand anders lost het dan wel voor u op.

	2. Omgaan met kritiek (feedback) is wel eens moeilijk, omdat.. 




O A) Kritiek niet altijd fijn is. Soms word je er ook onzeker van.

O B) Niemand het recht heeft om kritiek te hebben op wat je doet.

O C) Het niet aardig is om kritiek op elkaar te hebben.
	3. Als u kritiek heeft op een collega, dan kunt u het beste… 




O A) Uw kritiek op een rustig moment vertellen aan die collega.

O B) Waar iedereen bij is die collega zeggen wat u van hem vindt.

O C) Je kritiek in grapjes tegen hem vertellen.
	4. Lees de volgende situatie en beantwoord de vraag: 

Rosa heeft een baan als schoonmaakster. Het is ook haar taak om de WC’s schoon te maken. Al 3

dagen zijn de WC’s steeds vies. De werkleider spreekt Rosa er op aan. Rosa zegt: ‘Dan moeten al die mensen het maar niet zo vies maken. Het is niet mijn schuld’.

Wie heeft er gelijk denkt u?




O A) Rosa, omdat het toch geen zin heeft om de WC schoon te maken. 

O B) De werkleider omdat de verantwoordelijkheid van Rosa is om de WC’s schoon te maken. 

O C) Niemand heeft gelijk.
	5. Lees de volgende situatie en beantwoord de vraag: 

Mirna vindt dat haar werkleider al de hele week niet aardig tegen haar doet. Hij is steeds heel streng 

tegen haar. Ook zegt hij alleen maar wat ze fout doet. Mirna wordt er onzeker en verdrietig van. 

Wat zou Mirna kunnen doen? 




O A) Ze moet vooral niets zeggen: straks wordt ze ontslagen! 

O B) Snel een andere baan zoeken. 

O C) De werkleider vertellen wat ze voelt en aangeven dat ze dit vervelend vindt.
	6. Je collega heeft iets fout gedaan. Je baas is boos en zegt dit tegen jouw collega waar iedereen bij is. Is dat ok? 




O A) Ja, als je iets fout doet moet iedereen dat horen. Dan doe je het daarna vast niet meer. Anderen kunnen er ook van leren.
O B) Nee. Het is niet vriendelijk en respectvol om dat te doen waar iedereen bij is.

O C) Ja, het is leuk als anderen iets fout doen. Daar kunnen we om lachen.
3)
Rol verdeling (man/ vrouw, werkgever/ werknemer)
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Lees de onderstaande punten over de Nederlandse werkcultuur rustig door. Beantwoord daarna de vragen. 

	Mannen en vrouwen gaan makkelijk met elkaar om. Er lijkt bijna geen verschil tussen man en vrouw.




	Een vrouw als chef vinden Nederlanders meestal geen probleem.




	De meeste Nederlandse bazen zijn niet autoritair. Ze bevelen niet, maar vragen. Ze verwachten wel dat je doet wat ze vragen. 
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Beantwoord onderstaande vragen:

1. Wat vind je vreemd?

2. Wat wist je nog niet?
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Lees de volgende vragen en omcirkel het antwoord dat volgens jou het beste past.

	1. Uw baas vertelt u wat u moet gaan doen. U vindt het geen leuke taak. Wat doet u? 




O A) Ik mag best laten weten dat ik het niet leuk vind maar ik doe het wel. Hij is de baas.

O B) U doet het gewoon niet.

O C) U zegt dat u het niet doet, hij is wel de baas maar ik doe wat ik zelf wil.

	2. Uw werkleider is ook verantwoordelijk. Waarvoor zoal? 




O A) Dat hij heel streng is tegen me zodat ik hard werk.

O B) Dat hij me ontslaat als ik een fout maak.

O C) Dat ik mijn werk goed, veilig en op een prettige manier kan doen.

	3. Uw werkleider heeft beloofd u te helpen bij een taak. Maar hij doet het niet. Wat nu? 




O A) Ik zeg er niets over. Laat maar zitten dan.

O B) Ik ga naar hem toe en zeg dat we een afspraak hadden en dat ik die belangrijk vindt.

O C) Ik vraag aan mijn collega’s of hij dat bij hen ook doet. Dan vind ik het minder erg. 

	4. Je werkt als receptioniste. Je chef vraagt: “Wil je even deze telefoonnummers in de computer zetten”. Je hebt er geen zin in, mag je nee zeggen?




O A) Alleen als je een goede reden hebt of een goed idee hebt om het anders op te lossen 

O B) Nee. Je moet doen wat je chef je vraagt. 
O C). Ja. De chef stelt een vraag en daar mag je ook nee op zeggen.
4) 
Zelfstandigheid
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Lees de onderstaande punten over de Nederlandse werkcultuur rustig door. Beantwoord daarna de vragen. 

	Een baas vindt het belangrijk dat je zelfstandig kunt werken. Een zelfstandige medewerker loopt niet met elk probleempje naar zijn leidinggevende, maar probeert zelf dingen op te lossen.




	Je moet initiatief tonen. Dus: niet afwachten tot een ander de dingen voor je regelt, maar zelf de dingen regelen.




	Conflicten met collega’s los je zelf op. Als het helemaal niet anders kan, ga je naar je baas.
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Beantwoord onderstaande vragen:

1. Wat vind je vreemd?

2. Wat wist je nog niet?
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Lees de volgende vragen en omcirkel het antwoord dat volgens jou het beste past.

	1. Als u problemen hebt met een collega kunt u het beste… 




O A) Weglopen en proberen uit de buurt te blijven van die collega.
O B) De collega zijn zin geven, dan zijn er ook geen problemen. 
O C) Proberen te praten en te luisteren naar elkaar om een oplossing te vinden.

	2. Lees de volgende situatie en beantwoord de vraag: 

Miranda heeft al twee weken lang ruzie met Selma. Ze heeft geprobeerd om met Selma te praten. Het heeft niet geholpen. Selma doet nog steeds naar en ze praat niet met Miranda.

Wat zou Miranda kunnen doen?




O A) Over Selma praten met collega’s. 

O B) Selma thuis opzoeken om te praten.  

O C) Aan de werkleider vragen of hij wil helpen het probleem op te lossen.
	3. Je werkt op een school als klassenassistent. Naast de prullenbakken op het schoolplein ligt vaak afval. Je vindt dit niet netjes. Wat doe je?




O A) Tijdens het werkoverleg zeg je dat je vindt dat er iets moet gebeuren. Je vraagt of je collega’s ideeën hebben. 

O B) Je zegt tegen je baas dat je vindt dat er iets moet veranderen.
O C) Je gaat iedere dag even 10 minuten het afval opruimen. 

	4. Je werkt in een winkel en er komt een klant met een klacht over een product. De klant is een beetje boos en dat vind je vervelend. Wat doe je?




O A) Je probeert rustig te blijven en zoekt naar een oplossing met de klant.

O B) Het is niet jouw schuld dat de klant een probleem heeft met het product. Je vraagt aan je collega die de klant eerder heeft geholpen of die het wil oplossen met de klant. 

O C) Je belt je chef om te vragen of hij de klant wil helpen. Dat is zijn taak.

5) 
Het plaatjesspel 
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Hieronder staan een aantal plaatjes. Samen met de trainer en de groep ga je deze bespreken. Het gaat over het sollicitatiegesprek en de eerste indruk. De eerste indruk, dat is wat iemand van jou vindt als hij jou voor de eerste keer ziet. Het is dus belangrijk om een goede eerste indruk te maken bij een werkgever. Op onderstaande plaatjes staan dingen die wel of niet een goede eerste indruk geven.
Plaatje 1
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Wat zie je?
Hoe kan dit beter?

Plaatje 2
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Is dit goed?

Hoe geef je een hand?

Plaatje 3
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Doe je dit wel of niet tijdens een sollicitatiegesprek?

Plaatje 4
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Wat kan iemand denken als je je armen over elkaar doet?

Plaatje 5
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Hoe hoort het wel?

Plaatje 6
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Hoe hoort het wel?
DEEL 2


ARBEIDSMARTORIENTATIE
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1)
Kwaliteiten, vaardigheden en aandachtspunten
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Kwaliteiten

Kwaliteiten zijn de goede dingen in je karakter. 
Je hebt ze met je geboorte en opvoeding meegekregen. Kwaliteiten zijn dus karaktereigenschappen.
Een kwaliteit is bijvoorbeeld dat je goed met mensen om kunt gaan. 
Vaardigheden

Vaardigheden zijn de dingen die je in je leven hebt geleerd. 
Vaardigheden is alles wat je goed kunt.
Voorbeelden van vaardigheden zijn: goed kunnen rekenen, een fietsband plakken of kleding maken. 
Kwaliteiten helpen je bij het aanleren van vaardigheden.
Voorbeeld 

Als je eten voor 20 personen moet klaarmaken.
Je vaardigheden hierbij zijn: je moet goed kunnen inkopen (de juiste hoeveelheid boodschappen halen), goed kunnen koken en kunnen schatten hoeveel tijd je nodig hebt. 

Je kwaliteiten hierbij zijn: organisatietalent, stressbestendigheid, goede smaak en enthousiasme. Deze kwaliteiten heb je niet geleerd, maar heb je van jezelf.
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Vul onderstaande tabel in. 
Zet een kruisje in het hokje dat het beste bij jou past. Doe dit zo eerlijk mogelijk.

	Vaardigheden 
	Ja
	Soms
	Nee

	Ik praat veel
	
	
	

	Ik vertel mensen graag wat ze moeten doen
	
	
	

	Ik werk goed onder tijdsdruk
	
	
	

	Ik kan goed problemen oplossen
	
	
	

	Ik kan netjes werken
	
	
	

	Ik kan goed tegen kritiek
	
	
	

	Ik ben een volhouder
	
	
	

	Ik word snel boos
	
	
	

	Ik kan goed tegen stress
	
	
	

	Ik werk graag alleen
	
	
	

	Ik ga net zo lang door tot ik mijn doel heb bereikt
	
	
	

	Ik kan goed leiding geven
	
	
	

	Ik heb veel geduld
	
	
	

	Ik heb een goed geheugen

	
	
	

	Vaardigheden
	Ja
	Soms
	nee

	Ik ben snel enthousiast
	
	
	

	Ik ben vriendelijk
	
	
	

	Ik heb veel zelfvertrouwen
	
	
	

	Ik kan goed met andere mensen samenwerken
	
	
	

	Ik ben flexibel
	
	
	

	Ik kan goed luisteren
	
	
	

	Ik kan goed met mensen omgaan
	
	
	

	Ik kan goed organiseren
	
	
	

	Ik kom mijn afspraken na
	
	
	

	Ik kan plannen maken
	
	
	

	Ik kan goed anderen helpen
	
	
	

	Ik geef het goede voorbeeld
	
	
	

	Ik maak duidelijke afspraken
	
	
	

	Ik kan goed controleren
	
	
	

	Ik kan goed Nederlands
	
	
	

	Ik kan zonder taalfouten een brief schrijven
	
	
	

	Ik kan me goed concentreren
	
	
	

	Ik kan precies werken
	
	
	

	Ik kan initiatief nemen
	
	
	

	Ik ben behulpzaam
	
	
	

	Ik laat me niet snel afleiden
	
	
	

	Ik ben rustig
	
	
	

	Ik kan snel werken
	
	
	

	Ik ben eerlijk
	
	
	

	Ik kan goed leren
	
	
	

	Ik kom altijd op tijd
	
	
	

	Ik kan goed zelfstandig werken
	
	
	

	Ik heb veel fantasie
	
	
	

	Ik probeer altijd een van de beste te zijn
	
	
	

	Ik heb interesse in andere mensen
	
	
	

	Ik heb vaak een goed humeur
	
	
	

	Ik denk goed na voordat ik iets doe
	
	
	

	Ik doe dingen liever alleen
	
	
	

	Ik doe dingen liever samen
	
	
	

	Ik ben een twijfelaar
	
	
	

	Ik kan goed spreken en vertellen aan anderen wat ik wil en wat ik denk
	
	
	

	Ik kan goed mijn mening geven
	
	
	

	De mensen om mij heen kunnen op mij rekenen
	
	
	

	Ik doe wat collega’s van mij vragen
	
	
	

	Ik geef vaak een goed advies
	
	
	

	Ik ben ambitieus
	
	
	

	Ik kan goed mensen begeleiden
	
	
	

	Ik begrijp vaak wat iemand zegt
	
	
	

	Ik ben vaak bescheiden
	
	
	

	Ik neem makkelijk een beslissing
	
	
	

	Ik ben betrouwbaar
	
	
	

	Ik kan goed communiceren
	
	
	

	Vaardigheden
	Ja
	Soms
	nee

	Ik ben creatief
	
	
	

	Ik heb veel humor
	
	
	

	Ik ben ijverig
	
	
	

	Ik ben klantvriendelijk
	
	
	

	Ik kan goed opruimen
	
	
	

	Ik kan goed regelen
	
	
	

	Ik heb veel respect voor anderen
	
	
	

	Ik ben serieus
	
	
	

	Ik kan goed voor mezelf opkomen
	
	
	

	Ik ben vaak vrolijk
	
	
	

	Ik ben vaak zelfverzekerd
	
	
	

	Ik ben zorgvuldig
	
	
	

	Ik ben zorgzaam
	
	
	

	Ik praat veel
	
	
	

	Ik vertel mensen graag wat ze moeten doen
	
	
	

	Ik ben erg handig
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Hier onder kun je nog andere vaardigheden opschrijven die je bezit en die niet in bovenstaande tabel staan.

__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
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Je hebt de tabel ingevuld met dingen die je kunt en/of waar je goed in bent. 
Schrijf hieronder de 5 vaardigheden die het beste bij je passen. 
1.
____________________________________________________________________

2.
____________________________________________________________________

3.
____________________________________________________________________

4.
____________________________________________________________________

5.
____________________________________________________________________
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Geef bij elke eigenschap die je hierboven hebt opgeschreven een voorbeeld. 
Geef een voorbeeld van iets dat je in het verleden hebt gedaan.
Dat kan zijn in een vorige baan of iets uit je privé leven. 

Voorbeeld bij 1:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Voorbeeld bij 2:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Voorbeeld bij 3:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Voorbeeld bij 4:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Voorbeeld bij 5:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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Aandachtspunten

Je hebt net je vaardigheden in beeld gebracht. Nu gaan we ook kijken naar je aandachtspunten. Dit zijn vaardigheden waar je minder goed in bent.

Deze heeft iedere persoon. Je kunt natuurlijk niet alles goed en perfect doen. 
Voor het solliciteren is het belangrijk dat je van jezelf weet wat je kwaliteiten zijn. Maar je moet ook je aandachtspunten weten. 

Kijk eens terug naar de lijst met vaardigheden. Waar heb je ‘Nee’ aangekruisd? Zoek de drie laagste scores. Dit zijn jouw aandachtspunten.

Noteer hieronder 3 aandachtspunten van jezelf
1. ……………………………………………………………………………………………
2. …….………………………………………………………………………………………
3. ….…………………………………………………………………………………………
[image: image267.png]



Kan je ook uitleggen waarom je vindt dat je deze aandachtspunten hebt?
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
2)
Doe klassikaal het kwaliteitenspel
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Vul de woordenlijst met kwaliteiten in
	Kwaliteiten
	Betekenis in mijn taal
	Kwaliteiten
	Betekenis in mijn taal


	Aanpassen
	
	Leiding geven
	

	Adviseren
	
	Leren 
	

	Ambitieus
	
	Makkelijke prater
	

	Avontuurlijk
	
	Motiveren
	

	Begeleiden
	
	Netjes
	

	Begrijpen
	
	Oplettend
	

	Behulpzaam
	
	Optimistisch
	

	Bescheiden
	
	Ordelijk
	

	Beslissen
	
	Organiseren
	

	Betrouwbaar
	
	Plannen 
	

	Coachen 
	
	Precies
	

	Communiceren
	
	Problemen oplossen 
	

	Controleren 
	
	Regelen
	

	Creatief
	
	Respectvol
	

	Doelgericht
	
	Rustig
	

	Doorzetter
	
	Samenwerken
	

	Eerlijk
	
	Serieus
	

	Enthousiast
	
	Sportief
	

	Gedisciplineerd
	
	Stressbestendig 
	

	Geduldig
	
	Technisch 
	

	Geïnteresseerd 
	
	Tevreden
	

	Handig
	
	Verantwoordelijk
	

	Helpen
	
	Voor jezelf opkomen
	

	Humoristisch
	
	Vriendelijk
	

	IJverig
	
	Vrolijk
	

	Initiatiefrijk
	
	Zelfverzekerd
	

	Kan goed luisteren
	
	Zorgvuldig
	

	Klantvriendelijk
	
	Zorgzaam
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Speel het kwaliteitenspel. Je gaat elkaar nu kwaliteiten geven. 

	Welke kwaliteiten geven anderen aan mij?
	Past deze kwaliteit bij mij? Waarom wel of niet?
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Noteer hieronder 3 kwaliteiten die jij aan jezelf geeft:

1.  …………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………
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Kan je ook uitleggen waarom je vind dat je deze kwaliteiten bezit?
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………
3)
Dit heb ik geleerd
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School en arbeidsverleden in jouw land en / of in Nederland

Je hebt in de vorige opdrachten gekeken naar je kwaliteiten, vaardigheden en aandachtspunten. 

Ook is het belangrijk om te kijken naar alles wat je hebt geleerd. 

En welke (werk)ervaring je hebt.

Alles wat je hebt geleerd, is scholing: je opleiding, bedrijfsopleidingen en cursussen. 

Al het werk dat je tot nu toe hebt gedaan, is je arbeidsverleden. 
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1. Welke opleidingen en cursussen heb je gedaan? 

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

1. a. Welke vakken / onderdelen vond je het leukst? Waarom?
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

1. b. Welke vakken / onderdelen vond je vervelend? Waarom?
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

2. Wat is je werkervaring in eigen land en in Nederland?
………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

2. a. Wat heb je hier geleerd?
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

2. b. Wat vond je het leukste werk? Waarom?

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

2. c. Wat vond je het vervelendste werk? Waarom?

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

3. Heb je wel eens vrijwilligerswerk gedaan? (helpen in een buurthuis, je zieke buurvrouw verzorgen, op de school van je kinderen helpen, enz.)
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

3. a. Welk onderdeel van het vrijwilligerswerk vond je prettig? Waarom?
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

3. b. Welk onderdeel van het vrijwilligerswerk vond je vervelend? Waarom?

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

4. Heb je wel eens stage gelopen? 

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

4. a. Wat heb je hier geleerd?
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

4. b. Welk onderdeel van je stage vond je leuk?

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

4. c. Welk onderdeel van je stage vond je niet leuk?

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

5. Wat heb je jezelf geleerd?  (bijvoorbeeld het repareren van een fiets, kleding maken, met de computer werken)


………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
4)
Waarom wil jij werken?
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Wat vind jij de 5 belangrijkste redenen om te werken? 
· Werken geeft mijn leven afwisseling
· Van werken krijg ik energie
· Ik vind werken gezond
· Ik voel mij schuldig als ik niet werk

· Als ik werk, hoor ik echt bij de samenleving
· Werken geeft mij financiële zekerheid

· Ik moet werken om mijn partner naar Nederland te laten komen

· Als ik werk, leer ik andere mensen kennen

· Werken biedt mij regelmaat
· Ik heb teveel vrije tijd
· Werken is gezellig
· Als ik werk, pieker ik minder

· Ik wil mijn eigen geld verdienen

· Werken maakt mij onafhankelijk
· Werken geeft mij status
· Als ik werk voel ik mij gelukkiger
· Ik wil een voorbeeld zijn voor mijn familie/ kinderen
· Mijn familie vindt werken belangrijk

· Door te werken leer ik nieuwe dingen
· Door te werken leer ik nieuwe mensen kennen

· Ik verveel me zonder werk

· Ik wil werken omdat mijn vrienden ook werken

· Ik wil iets voor anderen betekenen
· Ik wil mijn kennis en ervaring weer gebruiken

· Ik wil praktijkervaring opdoen

· Als ik werk voel ik me echt geïntegreerd
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Schrijf hieronder je top 5 van redenen om te werken op. Op nummer 1 komt voor jou de belangrijkste reden om te werken.

1. ………………………………………………………………………………………………

2. ………………………………………………………………………………………………

3. ………………………………………………………………………………………………

4. ………………………………………………………………………………………………

5. ………………………………………………………………………………………………

5)
Sagenn Beroepentest (SBT)
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Doel: 
Met deze test ga je kijken welk beroepen je leuk vindt. 

Hoe:

De vragenlijst bestaat uit 84 onderwerpen. Er worden steeds bezigheden genoemd waarvan je moet aangeven of je die:

-
Leuk vindt: interessant, leuk, zou je wel een tijdje willen doen. 
-
Niet leuk vindt: niet interessant, niet leuk, zou je niet een tijdje willen doen.
-
Maakt niet zoveel uit: soms wel leuk, soms niet leuk.
Let op:

- Je hoeft dus niet te kijken of je dit beroep ook kan. Het gaat erom of je het leuk vindt.

- De vragen kun je niet fout beantwoorden.

- Antwoord zo eerlijk mogelijk op de vragen.
	
	leuk
	niet leuk
	maakt niet zoveel uit

	85. De telefoon aannemen en doorverbinden naar collega’s


	
	
	

	86. Bestelling opzoeken in een magazijn en klaarmaken voor verzending
	
	
	

	87. Wegbrengen van goederen door heel Nederland


	
	
	

	88. Bomen omzagen en in stukken zagen


	
	
	

	89. Metaal aan elkaar lassen


	
	
	

	90. Metselen en tegels zetten in een nieuw te bouwen huis


	
	
	

	91. In een bedrijfskantine zorgen dat de maaltijden klaar zijn


	
	
	

	92. Spullen afrekenen in een supermarkt


	
	
	

	93. De reclame verzorgen voor een bedrijf


	
	
	

	94. Patiënten verzorgen in een ziekenhuis


	
	
	

	95. Activiteiten organiseren voor bejaarden


	
	
	

	96. De nagels en handen verzorgen van een klant


	
	
	


	
	Leuk
	Niet leuk
	Maakt niet zoveel uit

	97. Op een drukkerij werken


	
	
	

	98. Gordijnen naaien in een atelier


	
	
	

	99. Het verwerken van rapporten op een computer


	
	
	

	100. In een fabriek aan een machine of lopende band werken


	
	
	

	101. Met een heftruck goederen verplaatsen


	
	
	

	102. Tuinen onderhouden


	
	
	

	103. Centrale verwarming installeren


	
	
	

	104. Schilderen en behangen bij anderen thuis


	
	
	

	105. Eten serveren in een restaurant


	
	
	

	106. Klanten adviseren bij de aanschaf van doe-het-zelfartikelen
	
	
	

	107. Belastingformulieren controleren


	
	
	

	108. Assisteren (helpen) bij een operatie


	
	
	

	109. In een tehuis werken waar kinderen zitten die uit huis zijn geplaatst
	
	
	

	110. De make-up verzorgen bij iemand


	
	
	

	111. De vormgeving voor een pagina in de krant maken


	
	
	

	112. Mensen rondleiden in een museum


	
	
	

	113. Een archief verzorgen


	
	
	

	114. Een fabriekshal of kantoorruimte schoonmaken


	
	
	

	115. Laden en lossen van schepen in de haven


	
	
	

	116. Paprika’s, tomaten of komkommers plukken in kassen


	
	
	

	117. Ervoor zorgen dat machines in een bedrijf blijven draaien door ze goed te onderhouden
	
	
	

	118. Met machines hout bewerken


	
	
	

	119. Het eten klaarmaken voor meer dan honderd mensen
	
	
	


	
	Leuk
	Niet leuk
	Maakt niet zoveel uit

	120. Boeketten (bossen bloemen) maken en verkopen

           
	
	
	

	121. Verzekeringen verkopen aan klanten


	
	
	

	122. De tandarts assisteren (helpen)

	
	
	

	123. Geestelijk gehandicapten begeleiden


	
	
	

	124. Voeten verzorgen bij een bejaarde


	
	
	

	125. Filmopnamen maken


	
	
	

	126. Aan een balie informatie geven over vakanties


	
	
	

	127. De planning van medewerkers verzorgen


	
	
	

	128. Linnengoed strijken bij een wasserette


	
	
	

	129. Werken als chauffeur op een stads of streekbus


	
	
	

	130. Plantsoenen onderhouden: gras maaien, struiken snoeien


	
	
	

	131. Bij een fabriek in het laboratorium onderzoek doen


	
	
	

	132. Het aanbrengen van asfalt op een autosnelweg


	
	
	

	133. In een cafetaria hapjes frituren


	
	
	

	134. Artikelen vanuit een magazijn in de winkel zetten bij een warenhuis
	
	
	

	135. Telefonisch artikelen verkopen aan klanten


	
	
	

	136. Mensen die hulp nodig hebben, thuis verzorgen

	
	
	

	137. In een buurthuis werken


	
	
	

	138. Met make-up zorgen dat iemands littekens niet te zien zijn
	
	
	

	139. Fotoreportages maken


	
	
	

	140. Beeldhouwwerken maken


	
	
	

	141. De boekhouding van een bedrijf bijhouden


	
	
	

	142. Kleine klusjes doen voor het onderhoud van een gebouw
	
	
	

	143. Plannen van routes voor chauffeurs


	
	
	

	
	Leuk
	Niet leuk
	Maakt niet  zoveel uit

	144. In een kennel werken en dieren verzorgen


	
	
	

	145. Machines bedienen in een fabriek


	
	
	

	146. Zorgen dat alles volgens planning gaat bij de bouw van nieuwe huizen of kantoren
	
	
	

	147. Brood en gebak maken


	
	
	

	148. Klanten raad geven bij het kopen van schoenen


	
	
	

	149. Met een product naar winkeleigenaren gaan om het te verkopen
	
	
	

	150. Bejaarde mensen verzorgen


	
	
	

	151. Jongeren adviseren (advies geven) bij een informatiecentrum
	
	
	

	152. Haren knippen en permanent zetten


	
	
	

	153. Bij een copy-shop papieren kopiëren, bundelen, sorteren en inbinden
	
	
	

	154. In een glasfabriek werken


	
	
	

	155. Gegevens automatiseren zodat anderen gemakkelijk met de computer kunnen werken
	
	
	

	156. Bewaken van gebouwen, winkelcentra of op straat


	
	
	

	157. Het vervoeren van bagage naar een vliegtuig


	
	
	

	158. Planten kweken (laten groeien)


	
	
	

	159. Fietsen en brommers/scooters repareren 


	
	
	

	160. Nieuwe ramen zetten in huizen


	
	
	

	161. De vaatwasmachine inruimen in een restaurant


	
	
	

	162. Etalages inrichten bij grote winkels


	
	
	

	163. De inkoop regelen voor een bedrijf


	
	
	

	164. Ouders helpen hun baby te verzorgen


	
	
	

	165. Buitenlanders helpen om zich te leren redden in Nederland
	
	
	

	166. Verzorgingsartikelen zoals make-up en crèmes demonstreren
	
	
	

	167. Websites ontwerpen voor Internet


	
	
	

	168. De onderwijzer op een lagere school helpen in de klas
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Antwoordblad Sagenn Beroepentest 

Naam:………………………………….

Datum:…………………………………

Geef nu:

2 punten wanneer je een vraag met Leuk hebt beantwoord

1 punt wanneer je een vraag met Maakt niet zoveel uit hebt beantwoord

0 punten indien u een vraag met Niet leuk heeft beantwoord

Tel horizontaal de totalen op

	                                                                                                                            
	Totaal punten

	    Punten         Punten          Punten         Punten           Punten          Punten


	

	1.                15.                29.                43.                 57.                71.
	

	2.                16.                30.                44.                 58                 72.

	

	3.                17.                31.                45.                 59.                73.
	

	4.                18.                32.                46.                 60.                74.
	

	5.                19.                33.                47.                 61.                75.
	

	6.                20.                34.                48.                 62.                76.
	

	7.                21.                35.                49.                 63.                77.
	

	8.                22.                36.                50.                 64.                78.
	

	9.                23.                37.                51.                 65.                79.
	

	10.              24.                38.                52.                 66.                80.
	

	11.              25.                39.                53.                 67.                81.
	

	12.              26.                40.                54.                 68.                82.
	

	13.              27.                41.                55.                 69.                83.
	

	14.              28.                42.                56.                 70.                84.
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Scoreformulier Sagenn Beroepentest 

Naam: ……………………………………

Datum: …………………………

Neem het totaal aantal punten uit de vorige tabel over in de onderstaande tabel. Je telt de scores van het antwoordblad horizontaal bij elkaar op.

	Item
	Sector
	Punten

	1/15/29/43/57/71
	Administratie
	

	2/16/30/44/58/72
	Algemene dienst
	

	3/17/31/45/59/73
	Transport
	

	4/18/32/46/60/74
	Agrarisch
	

	5/19/33/47/61/75
	Metaal en techniek
	

	6/20/34/48/62/76
	Bouw en hout
	

	7/11/35/49/63/77
	Horeca en voeding
	

	8/12/36/50/64/78
	Verkoop- en winkelpersoneel
	

	9/13/37/51/65/79
	Zakelijke dienstverlening en organisatie
	

	10/14/38/52/66/80
	Verzorging en verpleging
	

	11/15/39/53/67/81
	Maatschappelijke dienstverlening
	

	12/16/40/54/68/82
	Uiterlijke verzorging
	

	13/17/41/55/69/83
	Grafisch
	

	14/28/42/56/70/84
	Onderwijs en overige functies
	

	
	                                                                TOTAAL:
	


0 –   3 punten: 
geen tot weinig interesse

4 –   8 punten: 
gemiddelde interesse

9 – 12 punten: 
een ruim gemiddelde tot sterke interesse
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Bij welke 3 sectoren heb je een ruim gemiddelde tot sterke interesse (9 – 12 punten)?
1.​________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________
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Toelichting Beroepensectoren

1.A
Administratie

8. telefoon en receptiewerk
9. postkamerpersoneel, documentenbezorgers

10. typen en tekst verwerken

11. archief, documentatie en bibliotheek

12. secretarieel werk

13. boekhoudkundig werk

14. automatiseringspersoneel

De items in de test:

1.
de telefoon aannemen en doorverbinden naar collega’s

16. het verwerken van rapporten op een computer

30. een archief verzorgen

44. de planning van medewerkers verzorgen

58. de boekhouding van een bedrijf bijhouden

72. gegevens automatiseren zodat anderen gemakkelijker met de computer kunnen   

       werken

2.B
Algemene dienst

6. productie- en overig ongeschoold werk

7. magazijnwerk

8. schoonmaak-, huishoudelijk en wasserijwerk

9. portier, conciërge, huismeester

10. bewaking, beveiliging en militaire functies

De items in de test:

2.   
bestellingen opzoeken in een magazijn en verzendklaar maken

16. 
in een fabriek aan een machine of lopende band werken

30.   
een fabriekshal of kantoorruimte schoonmaken

44.   
linnengoed strijken bij een wasserette

58.   
kleine klusjes opknappen voor het onderhoud van een gebouw

72.   
bewaken van gebouwen, winkelcentra of op straat 

3.C
Transport

4. chauffeur en bijrijders

5. heftruckchauffeurs, kraandrijver

6. haven-, spoor- en luchtvaartpersoneel

De items in de test

3.
wegbrengen van goederen door heel Nederland

17.
op een heftruck rijden

31.
laden en lossen van schepen in de haven

45.
werken als chauffeur op een stads- of streekbus

59.
plannen van routes voor chauffeurs
73.
het vervoeren van bagage naar een vliegtuig

4.D
Agrarisch

4. land-, tuin- en bosbouw

5. hoveniers- en plantsoenenarbeid

6. dierenverzorging, dierenartsassistent

De items in de test

4.
bomen omzagen en in stukken zagen

18.
tuinen onderhouden

32.
paprika’s, tomaten of komkommers plukken in kassen

46.
plantsoenen onderhouden: gras maaien, struiken snoeien

60.
in een kennel werken en dieren verzorgen

74.
planten kweken

5.E
Metaal en techniek

1.
metaalwerk, lassen en branden, verspanen, draaien, frezen, kotteren, plaatwerk, isolatieplaatwerk, bankwerken, pijpfitten

2.
installatietechniek, cv- montage, koelmontage, gas en waterfitten, loodgieten, meet en regeltechniek, instrumentfitten

3.
machine-, onderhouds- en liftmontage, auto-, heftruck- en dieselmontage, fiets-, bromfiets en motorreparatie

4.
elektronmontage, elektronica

5.
autospuiten, lakspuiten

6.
instrumenten maken, gereedschap maken, stempels maken, zilver en goudsmid, opticien, horlogemaker

7.
constructiewerk, tekenwerk, werkbouwkunde

8.
procestechniek, bedieningsvaklieden, chemisch laboratoriumpersoneel, kwaliteitsbewaking

De items in de test

 5.
metaal aan elkaar lassen

 19.
centrale verwarming installeren

 33.
ervoor zorgen dat machines in een bedrijf goed blijven draaien door ze goed te  

onderhouden

 47.
bij een fabriek op het laboratorium onderzoek doen

 61.
machines bedienen in een fabriek

 75.
fietsen en brommers/scooters repareren

6.F
Bouw en hout

1.
metselen, tegelzetten, timmeren, betonijzervlechten, betonwerk, vloerleggen, dakdekken, voegen, kitten, woningisolatie, opperen, stellingbouwen, stukadoren, gebouwen slopen 

2.
schilderen, glaszetten, woning, stofferen, behangen, meubelmaken, scheepstimmeren, reclame- en decoratieschilderen, standbouwen

3.
machinaal houtbewerken

4.
straatmaken, grondwerk, asfaltwerk

5.
uitvoerders, opzichters, projectleiders, bouwkundig, tekenaars, constructiewerk, architectuur, calculeren en werk voorbereiden

De items in de test

6.
metselen en tegels zetten in een nieuw te bouwen huis

20.
schilderen en behangen bij anderen thuis

34.
met machines houtbewerken

48.
het asfalt aanbrengen op een autosnelweg

62.
zorgen dat alles volgens planning verloopt bij de bouw van nieuwe huizen of kantoren

76.
nieuwe ramen zetten in huizen

7.G
Horeca en voeding

1.
slachten, vlees- en vis bewerken, brood en banket bakken

2.
catering, kantine- en keukenwerk 

3.
restaurant- en instellingskok

4.
kelners, serveersters, cafetariapersoneel, bedrijfsleider

5.
inrichtingsassistent, huishoudkunde, civiele- en consumptieve techniek, diëtist voedingsassistent 

De items in de test

7.
in een bedrijfskantine zorgen dat de maaltijden klaar zijn

21.
eten serveren in een restaurant

35.
het eten klaarmaken voor meer dan honderd mensen

49.
in een cafetaria snacks frituren

63.
brood en gebak maken

77.
de vaatwasmachine inruimen in een restaurant

8.H
Verkoop- en winkelpersoneel

1.
verkoopwerk in supermarkt, levensmiddelen, slagerij- en bakkerij, rookwaren en slijterij, kassapersoneel, filiaalhouders

2.
verkoopwerk mode, schoenen, textiel, verkoopwerk drogisterij, parfumerie, bloemen en planten

3.
verkoopwerk doe-het-zelf, ijzer, hout, verf, auto-en hobbyartikelen, elektrische apparatuur, boeken, muziek, fotoartikelen, goud en juwelen

4.
verkoopwerk meubelen, luxe/huishoudelijke artikelen, sport, camping, reizen, speelgoed en warenhuis algemeen

5.
etaleurs

De items in de test

8.
boodschappen afrekenen in een supermarkt

22.
klanten adviseren bij de aanschaf van doe-het-zelfartikelen

36.
boeketten maken en verkopen

50.
artikelen vanuit een magazijn in de winkel zetten bij een warenhuis

64.
klanten raad geven bij het kopen van schoenen

78.
etalages inrichten bij grote winkels

9.I
Zakelijke dienstverlening en organisatie

1.
commercieel wek , marketing, reclamewerk vertegenwoordigers, inkooppersoneel, verzekeringsagenten, telefonische verkoop, intercedent

2.
accountant en belastingpersoneel, makelaar, verzekeringspersoneel

3.
manager, beleidsmedewerker, pr-medewerker, personeelswerk

4.
juridisch secretaresse

De items in de test

9.
de reclame verzorgen voor een bedrijf

23.
belastingformulieren controleren

37.
verzekeringen verkopen aan klanten

51.
telefonisch artikelen verkopen aan klanten

65.
met een artikel naar een winkeleigenaren gaan om het te verkopen

79.
de inkoop regelen voor een bedrijf


10.K
Verzorging en verpleging

5. zieken-, bejaarden-, kind- en gezinsverzorging en gezinshulp

6. verpleegkundig werk

7. arbeids- en bewegingstherapie, logopedie, kraamverzorging

8. tandtechnisch werk, doktersassistente, tandartsassistent, medisch laboratoriumwerk

De items in de test

10.
patiënten verzorgen in een ziekenhuis

24.
assisteren bij een operatie

38.
de tandarts assisteren

52.
mensen die hulp nodig hebben thuis verzorgen

66.
bejaarde mensen verzorgen

80.
ouders helpen hun baby te verzorgen

11.L
Maatschappelijke dienstverlening

4. groepsleiding, activiteitenbegeleiding

5. maatschappelijk en cultureel werk, jongerenwerk, sociale dienstverlening

6. therapeutisch werk, pedagogisch medewerker, psychologisch testassistent

De items in de test

11.
activiteiten organiseren voor bejaarden

25.
in een tehuis werken waar kinderen zitten die uit huis zijn geplaatst

39.
geestelijk gehandicapten begeleiden

53.
in een buurthuis werken

67.
jongeren adviseren bij een informatiecentrum

81.
buitenlanders helpen om zich te leren redden in Nederland

12.M Uiterlijke verzorging

3. uiterlijke verzorging, kappers, schoonheidsverzorging

4. manicure en pedicure

De items in de test

12.
de nagels en handen verzorgen van een klant

26.
de make-up verzorgen bij iemand

40.
de voeten verzorgen van een bejaarde

54.
met make-up zorgen dat iemands littekens niet zichtbaar zijn

68.
haren knippen en permanent zetten

82.
verzorgingsartikelen zoals make-up en crèmes demonstreren

13.N
Grafisch

5. grafische functies, drukkerij en papier

6. fotograaf, audiovisueel medewerker

7. correspondentie, journalistiek, redactie, letterkundige

8. functies elektronische media

De items in de test

13.
op een drukkerij werken

27.
de vormgeving voor een pagina in de krant vastleggen

41.
filmopnamen maken

55.
fotoreportages maken

69.
bij een copy-shop papieren kopiëren, bundelen, sorteren en inbinden

83.
websites ontwerpen voor internet

14.O 
Onderwijs en overige functies

10. glas en aardewerk

11. leer en rubber

12. textiel, coupe-, naai- en bontwerk

13. mijnbouw

14. kunst en cultuur

15. toerisme

16. klassenassistent

17. overige/diverse functies

De items in de test

14.
gordijnen naaien in en atelier

28.
mensen rondleiden in een museum

42.
aan een balie informatie geven over vakanties

56.
beeldhouwwerken maken

70.
in een glasfabriek werken

84.
de onderwijzer op een lagere school helpen in de klas

6)
Welke beroepen spreken jou het meeste aan?
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Je hebt net gezien welke 3 beroepensectoren jij het leukst vindt. 
Kijk nu welke 5 beroepen die daaronder vallen jou het meeste aanspreken. 

1.  ………………………………………………………………………………..
2.  ………………………………………………………………………………..

3.  ………………………………………………………………………………..
4. ………………………………………………………………………….……..
5. …………………………………………………………………………….…..
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In welke beroepen zou je binnen nu en 1 jaar kunnen werken?
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
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Kies nu één van die beroepen uit en geef antwoord op de volgende vragen:

Stel je voor dat je gaat werken in dit beroep, hoe ziet je werkdag er dan uit?

1. Hoe laat ga je naar je werk? 

………………………………………………………………………………………………

2. Hoe ga je naar je werk (fiets, trein, auto, bus, lopend)

………………………………………………………………………………………………

3. Hoe ziet je werkkleding er uit?

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

4. Hoe ziet je werkruimte er uit? Beschrijf de ruimte, de apparatuur, het meubilair.

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

5. Waar begin je je werkdag mee?

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

6. Met wie werk je samen, geef een beschrijving van de mensen, hun functie.

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

7. Met wie heb je nog meer te maken? (klanten, passagiers o.i.d.)

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

8. Wat doe je verder de gehele dag?

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

9. Hoe voel je je in dit beroep?
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

10. Hoe laat ga je naar huis? 
 
………………………………………………………………………………………………

Probeer zoveel mogelijk te vinden over dit beroep en stop de informatie in je portfolio. Heb je ook andere beroepen die je leuk lijken, zoek daar dan ook informatie over op.

Tip: kijk op www.werk.nl, daar staat heel veel beroepeninformatie op! 

7)
Maken van een eigen stappenplan
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Door de vorige opdrachten weet je nu welk werk je leuk vindt om te gaan doen. 
Misschien zijn er zelfs meerdere beroepen die je interessant vindt.
Nu is het belangrijk om te gaan kijken wat je allemaal moet doen om die baan te kunnen vinden. 
Zou je dit werk nu meteen kunnen doen? Hoe hoog moet je taalniveau zijn? Heb je er eerst nog een opleiding voor nodig? Hoe kun je dit doel bereiken?
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1. Je gaat nu per functie / baan een plan maken om te bekijken hoe je dit doel kan bereiken. Geef antwoord op de onderstaande vragen:

	Functie:




Wat heb je nog nodig om deze baan te kunnen krijgen? (denk aan opleiding, taalniveau, ervaring etc. )
1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Bij welke punten heb je hulp nodig? En Welke hulp? En van wie?

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Schrijf hier de volgorde op van de stappen die genomen moeten worden:

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Voor welke datum moeten deze stappen zijn ondernomen:

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
	Functie:




Wat heb je nog nodig om deze baan te kunnen krijgen? (denk aan opleiding, taalniveau, ervaring etc. )
1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Bij welke punten heb je hulp nodig? En Welke hulp? En van wie?

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Schrijf hier de volgorde op van de stappen die genomen moeten worden:

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Voor welke datum moeten deze stappen zijn ondernomen:

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
	Functie:




Wat heb je nog nodig om deze baan te kunnen krijgen? (denk aan opleiding, taalniveau, ervaring etc. )
1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Bij welke punten heb je hulp nodig? En Welke hulp? En van wie?

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Schrijf hier de volgorde op van de stappen die genomen moeten worden:

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
Voor welke datum moeten deze stappen zijn ondernomen:

1.  …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………………
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2. Vul het onderstaande schema in.

	Wat moet ik nog doen?


	Wie kan mij daarbij helpen?
	Wanneer moet ik dat hebben gedaan?
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3. Bespreek met je groepsgenoten je stappenplan. Geef elkaar tips.
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4. Tijdens het volgende coachgesprek, ga je dit stappenplan bespreken met je trainer.
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5. Geef antwoord op de volgende vragen.

Arbeidsmarkt

1. 
Is er voldoende vraag naar dit type werk? 
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
Soort bedrijf
2. 
Hoe groot is het bedrijf waarin jij wilt werken?

· Ik wil in een klein bedrijf werken. (tot 100 werknemers) 
· Ik wil in een middelgroot bedrijf werken. (tot 500 werknemers) 
· Ik wil in een groot bedrijf werken. (meer dan 500 werknemers) 
· Het maakt mij niet uit. 
Collega’s
3. 
Wat vindt je het leukst?
· Ik wil in een team werken.

· Ik wil zelfstandig werken.

· Het maakt mij niet uit.

Reistijd
4.
Hoelang mag jouw maximale reistijd zijn? Of maakt het niets uit?

…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
Salaris
5.
Hoeveel wil je minimaal verdienen? (Denk daarbij aan extra vergoedingen, zoals vakantiegeld, reiskostenvergoeding, etc.)
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
Type dienstverband
6. 
Wat is jouw ideale dienstverband?
· Ik wil een vaste baan.

· Ik ben tevreden met een jaarcontract.

· Ik wil vrijwilligerswerk.

· Ik wil een stage.

· Ik wil een bedrijfsopleiding.

· Ik wil tegelijk werken en leren.
DEEL 3

SOLLICITATIEVAARDIGHEDEN 
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1) 
Het Curriculum Vitae (CV)
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Je bent op zoek naar werk. Daarvoor moet je sollicitaties doen. 

Veel werkgevers willen niet veel tijd kwijt zijn met bepalen of sollicitanten geschikt zijn. 

Om tijd te besparen willen werkgevers vaak eerst een kort overzicht van wat de sollicitant heeft gedaan. 

Dit korte overzicht heet een CV. Curriculum Vitae betekent levensloop.

Een curriculum vitae is een overzicht op 1 of 2 vellen papier. 
Op dit overzicht staat wie jij bent en wat je hebt gedaan. 
Je stuurt het CV op naar een werkgever als je solliciteert. 

Het CV moet er daarom heel netjes uitzien. 

Op een CV schrijf je:

· Je persoonlijke gegevens

· Je scholing en opleiding 

· Je werkervaring

· Wat voor persoon je bent
· Je hobby’s: wat doe je in je vrije tijd?

· Je talenkennis: welke talen kun je spreken, luisteren en schrijven?

· Je computerkennis
Als je nog geen CV hebt, dan moet je dat snel maken.

Zonder CV kun je vaak niet goed solliciteren.
In deze opdracht ga je een goed CV maken. 
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Kijk naar het volgende CV
	CURRICULUM VITAE

Persoonlijke gegevens

Naam:


Daniëlle Tromp

Adres:


Hondsdreef 231

Postcode en plaats:
3103 XX  Rotterdam

Telefoon:

010 – 290 4081

E-mail:


tromp20@lucky.net
Geboren:

23 mei 1983

Persoonlijkheid

Harde werker, vriendelijk, zelfstandig, kan goed omgaan met collega’s, netjes en accuraat, komt netjes op tijd

Werkervaring

2006 – heden

Productiemedewerker bij Sagenn in ’s-Hertogenbosch




Taken:




-    sorteer en inpak werkzaamheden




-    dozen af- en aanvoeren naar magazijn

2003 – 2005:

Gastvrouw bij restaurant De Hemel in Rotterdam




Taken:

· klanten ontvangen

· bestelling opnemen en bedienen

· afrekenen en kas opmaken
2001 - 2003:

Moeder geworden, kinderoppas voor 2 kinderen uit de buurt

2000 – 2001:

Productiemedewerker via Start en Randstad bij div. organisaties




Taken:




- inpakwerkzaamheden en gegevens invoeren in computer




- dozen af- en aanvoeren naar magazijn

2001:


Certificaat basisveiligheid in productie (via Randstad)

1996 – 1999:

KMBO De Ruytercollege te Rotterdam




Vakkenpakket:

· Nederlands, Engels, Basis Detailhandel, werken met Microsoft 
Overige

· goede kennis van Microsoft Word, Excel en Outlook, Internet

· in het bezit van eigen vervoer (brommer)

· Nederlands goed in woord en geschrift, Engels redelijk goed
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1. Wat vind je van dit CV? Is het duidelijk en overzichtelijk? Hoe komt dat?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
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2. Maak nu je eigen CV. Vul jouw gegevens hieronder in. 

Neem er goed de tijd voor. Het moet kort en duidelijk zijn.
Als je dingen niet meteen weet, denk dan eerst goed na. Vul daarna in.

Kijk nog eens terug naar het voorbeeld CV als dat nodig is. 
Vergeet bij werkervaring niet om je taken ook in te vullen.
CURRICULUM VITAE

Persoonlijke gegevens

Naam:




Adres:




Postcode en plaats:


Telefoonnummer:

E-mailadres:

Geboortedatum:

Geboorteplaats:



Persoonlijkheid

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Opleidingen / cursussen

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Werkervaring

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Talenkennis

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Computerkennis

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Hobby’s 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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3. Kun je op de computer werken? Typ dan je CV op de computer uit. 

Print het CV uit. Doe het CV hierbij in de map.
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4. CV gesprek. Maak groepjes van twee. Jullie gaan elkaar vragen stellen over het CV. Zo leer je om te vertellen over je kwaliteiten en over je ervaring.
Hieronder staan een aantal vragen die je elkaar kunt stellen. Als je een woord niet kent kun je dit aan de trainer vragen. 

Eerst gaat persoon 1 vragen stellen aan persoon 2. Na 10 minuten wissel je. De

trainer geeft dit aan. Persoon 2 gaat nu vragen stellen aan persoon 1.

Vragen over het CV:

- Welke opleiding heb je gedaan?

- Wat vond je leuk op school?

- Wat was jouw eerste baan?

- Welke taken had je in je eerste baan?

- Wat is jouw laatste baan?

- Beschrijf eens wat je op een dag doet als je aan het werk bent?

- Wat vind je leuk aan deze baan?

- Wat vind je niet leuk aan deze baan?

- Wat is een kwaliteit van jou?

- Geef een voorbeeld van een situatie waaruit deze kwaliteit blijkt.

- Wat is jouw hobby?

- Kun je met een computer omgaan? Met welke programma’s?
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5. Je weet nu van elkaar wie op zoek is naar een baan. Wanneer je vacatures ziet die iemand leuk vind, kun je deze meenemen. Zo help je elkaar aan werk.
2)
Waar zijn banen te vinden?
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	Zichtbaar
	Onzichtbaar

	het UWV Werkbedrijf (voormalig CWI)
uitzendbureaus

op straat (bijvoorbeeld tegen een winkelruit)

de banenkranten

dagbladen

banenbeurzen
regiobladen

vrijwilligersbank

vaktijdschriften

bij opleidingsinstituten

interne vacaturebladen van bedrijven

teletekst/radio/kabelkrant

vacatureborden van grote bedrijven
websites
	Via via:
- familie
- vrienden
- kennissen
- clubgenoten
- studiegenoten, enz.

Werving- en selectiebureaus

Artikelen over uitbreiding of vestiging van bedrijven

Adressen uit:
- gouden gids
- telefoonboeken
- gemeentegidsen


Er kunnen zes soorten zoekkanalen onderscheiden worden:

7. het UWV Werkbedrijf (UWV WB)

8. het uitzendbureau

9. vacatures / advertenties in kranten en vakbladen

10. vacatures en werk zoeken via het Internet

11. familie, vrienden en kennissen

12. open sollicitaties

11. Het UWV Werkbedrijf
Bij het UWV Werkbedrijf kunnen ze je vertellen of er vacatures zijn en of deze geschikt zijn voor je.

Kijk regelmatig welke vacatures het UWV WB te bieden heeft. 
Dagelijks komen er nieuwe vacatures bij. Het is dus slim om regelmatig het werkbedrijf te bezoeken. 
Op de computers bij het UWV zijn veel vacatures te vinden. 
Als je vragen hebt, kun je de adviseur om advies vragen. De adviseur legt uit hoe alles precies werkt en wat je moet doen. 

12. Het uitzendbureau

Bij een uitzendbureau kan je ook werk vinden. Veel bedrijven werken met uitzendbureaus. Uitzendbureaus krijgen een vacature van een bedrijf. Ze moeten iemand zoeken die het werk van de vacature goed kan uitvoeren. 
Vaak krijgen uitzendbureaus weinig tijd om de juiste medewerker te vinden. Ze kijken dan in hun bestand of er iemand is die geschikt is. 
In het bestand zitten mensen die zich al eerder hebben ingeschreven. En soms ook mensen die al eerder voor het uitzendbureau hebben gewerkt. 
Uitzendbureaus gaan niet direct op zoek naar werk voor iemand die zich inschrijft. Ze wachten meestal tot een bedrijf een vacature heeft. 
Als de persoon die zich heeft ingeschreven voldoet aan de vacature, selecteert het uitzendbureau deze persoon. 

Vaak staan er veel mensen ingeschreven. Wanneer er een vacature is, gaat het uitzendbureau niet alle personen spreken die zich hebben ingeschreven. 
Je moet je dus bij zoveel mogelijk uitzendbureaus inschrijven. Ook moet je iedere 1 of 2 weken weer even langsgaan of opbellen. 
Het uitzendbureau zal dan eerder aan jou denken wanneer er een vacature is.

Sommige uitzendbureaus krijgen weinig vacatures. Op dat moment schrijven ze geen nieuwe mensen meer in. 
Wanneer je je niet kunt inschrijven, neem dit niet persoonlijk op. Wees ook geduldig, want je zult vaak niet direct werk krijgen. 

Als je je gaat inschrijven bij een uitzendbureau, moet je niet vergeten om je legitimatiebewijs en BSN nummer mee te nemen. 

13. Kranten/vakbladen

In de rubrieken ‘personeel gevraagd’ van de regionale of landelijke kranten of in de huis-aan-huiskranten staan vaak banen. 
Bij bibliotheken zijn kranten en vakbladen aan de leestafel gratis in te zien. 
Wacht niet te lang met reageren als je een interessante baan ziet, want ook anderen hebben de advertentie gelezen. 
Je kunt ook zelf een advertentie plaatsen in de regionale krant onder de rubriek ‘personeel aangeboden’.

14. Werk zoeken via Internet

Zoeken op het internet is de meest gebruikte manier om vacatures te vinden. Het internet werkt namelijk snel en gemakkelijk. 
Veel bedrijven die mensen zoeken, plaatsen hun vacatures daarom alleen nog maar op het internet en niet langer in kranten. 
Er bestaan veel verschillende vacaturesites, een paar van de meest bekende zijn: www.monsterboard.nl, www.nationalevacaturebank.nl, www.jobtrack.nl, www.werk.nl, www.stepstone.nl, www.askjim.nl, www.brabantwerkt.nl. 
Maar er bestaan er nog veel meer. Vergeet niet dat ook de uitzendbureaus allemaal hun eigen internetsite hebben met al hun actuele vacatures! 

15. Open sollicitatie

Open solliciteren betekent dat je wilt solliciteren bij een bedrijf, zonder dat je weet of daar een vacature is. 
Je wilt bijvoorbeeld graag bij een bedrijf werken, maar ziet er geen vacatures. Dan kun je bij het bedrijf navragen of er nog vacatures zijn. Je laat dan zien dat je speciale interesse hebt in het bedrijf. 
Soms is er net een baan ontstaan of wordt verwacht dat er een baan vrij komt. Misschien word je uitgenodigd om langs te komen. 
Ook kan men je vragen om een brief te sturen. Die brief wordt dan bewaard totdat er een vacature komt. 

Het is belangrijk dat je aangeeft waarom je graag bij het bedrijf wilt werken. 
Zoek daarom eerst informatie over het bedrijf. 
Bel dan om te vragen of het bedrijf interesse heeft in jouw open sollicitatie.

16. Familie en vrienden / netwerk

Laat iedereen weten dat je op zoek bent naar een baan. Zo bouw je een netwerk op: de mensen die je kent, kennen ook weer mensen enz. 
Mensen die werken weten vaak of er ergens iemand wordt gezocht en kunnen je misschien een tip geven. 
Bedenk dat huizen en auto’s vaak via-via worden verkocht. Waarom vind je ook je baan niet op deze manier?

Netwerken is contacten leggen. 
Alle mensen die je een stap dichter naar een baan brengen zijn netwerkcontacten.

Je kunt daarbij denken aan:

· vrienden;

· buren;

· ex-docenten;

· mensen die je kent van de (sport)vereniging; vrijwilligerswerk;

· oud-collega’s;

· familie;

· mensen die werken bij het CWI of uitzendbureaus.

Internet
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Op internet kun je heel veel vacatures vinden. Er zijn verschillende websites.

Hieronder staan drie bekende websites:

1 www.werk.nl
2 www.nationalevacaturebank.nl
3 www.monsterboard.nl
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Ga naar de website www.werk.nl. Vul bij het trefwoord productie in.

Hoeveel vacatures zie je?
Ik zie _________________ vacatures. 

Print 3 vacatures uit en stop deze in de map.
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Ga nu naar de website www.nationalevacaturebank.nl. Vul bij het trefwoord schoonmaak in.

Hoeveel vacatures zie je?
Ik zie _________________ vacatures. 

Print 3 vacatures uit en stop deze in de map.
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Ga nu naar de website www.monsterboard.nl. Vul bij zoek vacatures catering in.

Hoeveel vacatures zie je?
Ik zie ______________ vacatures.
Print 3 vacatures uit en stop deze in de map.
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Ga naar de website www.werk.nl. Vul bij trefwoord een beroep in dat je kunt/jouw wensberoep.

Hoeveel vacatures zie je?   
Ik zie ______________ vacatures.

Kies hiervan 1 vacature. Print deze vacature uit. Doe de vacature hierbij in de map.
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Ga ook naar de website www.nationalevacaturebank.nl. Vul bij het trefwoord een beroep in dat je kunt/jouw wensberoep.

Hoeveel vacatures zie je? 

Ik zie ______________ vacatures.

Kies hiervan 1 vacature. Print deze vacature uit. Doe de vacature hierbij in de map.
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Ga ook naar de website www.monsterboard.nl. Vul bij zoek vacatures een beroep in dat je kunt / jouw wensberoep.

Hoeveel vacatures zie je?   
Ik zie ______________ vacatures.

Kies hiervan 1 vacature. Print deze vacature uit. Doe de vacature hierbij in de map.
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Zoek nog drie andere websites waar je vacatures kunt vinden.

Ik heb de volgende websites gevonden:

1 www._______________________________________________
2 www._______________________________________________
3 www._______________________________________________
Uitzendbureau
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Een uitzendbureau kan je helpen met het vinden van werk.

Een uitzendbureau heeft vaak tijdelijke banen. 
Soms voor een paar dagen, soms voor een paar weken, vaak voor een langere periode.

Als je wilt werken via een uitzendbureau, dan moet je je eerst inschrijven. 

Bij het inschrijven moet je een CV meenemen. 
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Schrijf 5 uitzendbureaus op die jij kent.

	Naam uitzendbureau
	Adres 
	Ingeschreven: ja of nee

	1 

	
	

	2

	
	

	3

	
	

	4

	
	

	5
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Als je naar een uitzendbureau gaat, dan moet je over een aantal dingen nadenken. Beantwoord de volgende vragen.

Ik zoek een baan als: __________________________________________________

Ik heb (vroeger) gewerkt als: ____________________________________________

___________________________________________________________________
Ik heb de volgende diploma’s: ___________________________________________
___________________________________________________________________
Ik kan goed: _________________________________________________________
___________________________________________________________________

Ik heb nu geen werk omdat: _____________________________________________
___________________________________________________________________
Als je je wilt inschrijven bij een uitzendbureau, dan moet je een legitimatiebewijs meenemen. Welk legitimatiebewijs neem jij mee?

· Paspoort

· Identiteitskaart
· Verblijfsdocument

UWV Werkbedrijf: Mercado
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Ga naar het UWV werkbedrijf Mercado en bekijk de vacatures die je ziet hangen. 
Elke vacature heeft een eigen nummer. 
Noteer de nummers van 3 vacatures die je aanspreken en ga daarmee naar één van de adviseurs. Je kan aan hem/ haar om meer informatie vragen. 

Als de vacature iets voor je is, kan je direct gaan solliciteren!
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Zoek 3 vacatures die je kunt en schrijf de functies hieronder op. Doe de vacatures hierbij in de map.

1. 











2. 











3. 











Krant
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In de krant kun je veel vacatures vinden. 

Landelijke kranten zijn: Trouw, Algemeen Dagblad, Volkskrant, Telegraaf.

Regionale kranten zijn: Eindhovens dagblad, Trompetter, Groot Eindhoven, Zondags nieuws.

Gratis kranten zijn: Spits, Metro, De pers.

Op zaterdag staan er veel vacatures in de kranten.

 Maar ook op andere dagen kun je vacatures vinden. 

Kijk in één van de kranten.

Kies twee vacatures die geschikt zijn voor jou.
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Schrijf hieronder de informatie over de vacatures op. En doe de vacatures in je map.

Vacature 1:

Functie:


____________________________________________

Bedrijf:



____________________________________________

Plaats:



____________________________________________

Aantal uur:


____________________________________________

Werkzaamheden:

____________________________________________

Functie-eisen(diploma’s e.d.)
____________________________________________

Waarom heb je deze vacature gekozen?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Vacature 2:

Functie:


____________________________________________

Bedrijf:



____________________________________________

Plaats:



____________________________________________

Aantal uur:


____________________________________________

Werkzaamheden:

____________________________________________

Functie-eisen(diploma’s e.d.)
____________________________________________

Waarom heb je deze vacature gekozen?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

3) 
Vacature analyse
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Als je een vacature hebt gevonden is het belangrijk om te weten wat er precies in staat. 

Maar ook dat je begrijpt wat er door de werkgever gevraagd wordt. 

Je kunt dan zien of je voldoet aan de eisen die gesteld worden. 

En je kunt zien of de vacature bij jou past.

Soms staat er weinig informatie in de vacature. 

Je kunt dan de werkgever bellen of de website van het bedrijf opzoeken.
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Beantwoord de vragen over de drie leukste vacatures die je hebt gevonden bij het vorige hoofdstuk.

Vacature 1

11. Welke woorden in de vacature vind je moeilijk?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

12. Welke functie wordt er gevraagd in de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

13. Welke opleiding wordt er gevraagd in de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

14. Wat moet je kunnen (vaardigheden) voor deze functie?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

15. Wat moet je doen (wat zijn je taken) in deze functie?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

16. Wat weet je al van het bedrijf? (denk aan: wat produceren ze, waar zit het bedrijf, hoe groot is het bedrijf, hoeveel mensen werken er)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

17. Hoe moet je solliciteren? (schriftelijk, e-mail, telefonisch)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

18. Tot welke datum mag je reageren op de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

19. Aan wie moet je je sollicitatiebrief richten?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

20. Bij wie kan je extra telefonische informatie inwinnen?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Vacature 2

1. Welke woorden in de vacature vind je moeilijk?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

2. Welke functie wordt er gevraagd in de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

3. Welke opleiding wordt er gevraagd in de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

4. Wat moet je kunnen (vaardigheden) voor deze functie?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

5. Wat moet je doen (wat zijn je taken) in deze functie?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

6. Wat weet je al van het bedrijf? (denk aan: wat produceren ze, waar zit het bedrijf, hoe groot is het bedrijf, hoeveel mensen werken er)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

17. Hoe moet je solliciteren? (schriftelijk, e-mail, telefonisch)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

18. Tot welke datum mag je reageren op de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

19. Aan wie moet je je sollicitatiebrief richten?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

20. Bij wie kan je extra telefonische informatie inwinnen?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Vacature 3

1. Welke woorden in de vacature vind je moeilijk?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

2. Welke functie wordt er gevraagd in de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

3. Welke opleiding wordt er gevraagd in de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

4. Wat moet je kunnen (vaardigheden) voor deze functie?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

5. Wat moet je doen (wat zijn je taken) in deze functie?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

6. Wat weet je al van het bedrijf? (denk aan: wat produceren ze, waar zit het bedrijf, hoe groot is het bedrijf, hoeveel mensen werken er)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

7. Hoe moet je solliciteren? (schriftelijk, e-mail, telefonisch)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

8. Tot welke datum mag je reageren op de vacature?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

9. Aan wie moet je je sollicitatiebrief richten?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

10. Bij wie kan je extra telefonische informatie inwinnen?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Telefonisch informatie vragen
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Je gaat nu telefonisch informatie vragen bij 3 bedrijven die je leuk vindt. 

Je gaat vragen of er mogelijkheden zijn om er te kunnen werken.

Eerst maak je een belscript. 

Zo zorg je dat je goed voorbereid bent op het gesprek. 

Je moet weten wat je wilt gaat vragen. 

En dan ga je bellen. Tijdens het telefonisch gesprek maak je aantekeningen.

Het is belangrijk om netjes en duidelijk te praten. 

Zorg dat je rustig bent en op je gemak kunt praten.
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Maak drie keer een belscript voor de bedrijven die je gaat bellen.

Gegevens bedrijf 1

Naam bedrijf 1: 

______________​​​​​​​​____________________________________
Telefoonnummer: 

______________​​​​​​​​____________________________________
Contactpersoon:

______________​​​​​​​​____________________________________
Naam van de functie:

______________​​​​​​​​____________________________________
Waar ken je het bedrijf van?:
______________​​​​​​​​____________________________________
Script bedrijf 1: 

1. Stel jezelf voor

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
2. Vertel waar je voor belt

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
3. Vraag of de contactpersoon even tijd heeft voor een paar vragen die je wilt stellen.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Heeft je contactpersoon geen tijd:

( Vraag wanneer je het beste terug zou kunnen bellen.

Heeft je contactpersoon wel tijd:

( Stel dan vragen die je van tevoren hebt bedacht.

( Vertel de dingen over jezelf die belangrijk voor de werkgever zijn om over jou te weten.

Welke vragen ga je stellen aan de werkgever?

(Wat is belangrijk voor de werkgever om van jou te weten? denk aan: opleiding, werkervaring, kwaliteiten, vaardigheden, etc. ( wat op je CV staat!)
Vraag 1.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 2.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 3.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 4.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 5.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 6.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Gegevens bedrijf 2
Naam bedrijf 1: 

______________​​​​​​​​____________________________________
Telefoonnummer: 

______________​​​​​​​​____________________________________
Contactpersoon:

______________​​​​​​​​____________________________________
Naam van de functie:

______________​​​​​​​​____________________________________
Waar ken je het bedrijf van?:
______________​​​​​​​​____________________________________
Script bedrijf 2: 

1. Stel jezelf voor

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
2. Vertel waar je voor belt

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
3. Vraag of de contactpersoon even tijd heeft voor een paar vragen die je wilt stellen.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Heeft je contactpersoon geen tijd:

( Vraag wanneer je het beste terug zou kunnen bellen.

Heeft je contactpersoon wel tijd:

( Stel dan vragen die je van tevoren hebt bedacht.

( Vertel de dingen over jezelf die belangrijk voor de werkgever zijn om over jou te weten.

Welke vragen ga je stellen aan de werkgever?

(Wat is belangrijk voor de werkgever om van jou te weten? denk aan: opleiding, werkervaring, kwaliteiten, vaardigheden, etc. ( wat op je CV staat!)
Vraag 1.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 2.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 3.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 4.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 5.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 6.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Gegevens bedrijf 3
Naam bedrijf 1: 

______________​​​​​​​​____________________________________
Telefoonnummer: 

______________​​​​​​​​____________________________________
Contactpersoon:

______________​​​​​​​​____________________________________
Naam van de functie:

______________​​​​​​​​____________________________________
Waar ken je het bedrijf van?:
______________​​​​​​​​____________________________________
Script bedrijf 3: 

1. Stel jezelf voor

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
2. Vertel waar je voor belt

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
3. Vraag of de contactpersoon even tijd heeft voor een paar vragen die je wilt stellen.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Heeft je contactpersoon geen tijd:

( Vraag wanneer je het beste terug zou kunnen bellen.

Heeft je contactpersoon wel tijd:

( Stel dan vragen die je van tevoren hebt bedacht.

( Vertel de dingen over jezelf die belangrijk voor de werkgever zijn om over jou te weten.

Welke vragen ga je stellen aan de werkgever?

(Wat is belangrijk voor de werkgever om van jou te weten? denk aan: opleiding, werkervaring, kwaliteiten, vaardigheden, etc. ( wat op je CV staat!)
Vraag 1.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 2.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 3.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 4.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 5.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
4)
Jouw netwerk in kaart brengen
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Ongeveer 60% van de mensen die nieuw werk vindt, hebben dit via hun netwerk voor elkaar gekregen. Iedereen heeft een netwerk. 

Jouw netwerk bestaat uit:

7. Kennissen en vrienden

8. Familie

9. Mensen die bij je in de buurt wonen

10. Mensen die je kent van een club of vereniging

11. Ex- werkgevers en ex-collega’s

12. Nieuwe contacten

De mensen van jouw netwerk hebben zelf werk of hebben gewerkt of kennen bedrijven.

Zij kunnen jouw tips geven voor werk of kunnen een goed woordje doen voor jou bij een werkgever.
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Maak een overzicht van je eigen netwerk. 

Dit kan iedereen zijn die je kent. Schrijf de naam op. Schrijf op hoe je die persoon kent. En schrijf ook op of deze persoon werkt of niet.
Voorbeeld

	Naam
	Hoe ken ik deze persoon?
	Werkt deze persoon?

	 Jan de Vries
	Mijn broer
	Jan werkt bij Super de Boer als magazijnmedewerker

	Marijke Jansen
	Mijn buurvrouw
	Marijke werkt 2 dagen op een kinderdagverblijf


Jouw netwerk

	Naam & telefoonnummer 
	Hoe ken ik deze persoon?
	Werkt deze persoon? Waar?

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Je hebt in de vorige opdracht je netwerk opgeschreven. 
Nu ga je deze mensen ook gebruiken!
Maak duidelijk aan je netwerk dat je werk zoekt. 
En dat je het fijn vindt als zij jou willen helpen.
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Schrijf hieronder op wat je gaat doen met je netwerk.

Actie 1

	Contactpersoon
	

	Telefoon
	

	Hij/zij gaat voor mij
	


Actie 2

	Contactpersoon
	

	Telefoon
	

	Hij/zij gaat voor mij
	


Actie 3
	Contactpersoon
	

	Telefoon
	

	Hij/zij gaat voor mij
	


Actie 4
	Contactpersoon
	

	Telefoon
	

	Hij/zij gaat voor mij
	


Actie 5
	Contactpersoon
	

	Telefoon
	

	Hij/zij gaat voor mij
	


5)
Maak een lijst met interessante bedrijven
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Schrijf op het onderstaande formulier alle bedrijven op in jouw omgeving die je interessant vindt.

Zij kunnen jouw banen aanbieden die aansluiten bij jouw wensberoep(en). 
Met deze bedrijven hoef je nog geen enkel contact te hebben, en het is ook niet belangrijk of zij vacatures hebben uitstaan! 
Schrijf de naam van het bedrijf op en zoek via de telefoongids het telefoonnummer erbij. 
Vermeld ook de sector waarin het bedrijf werkt. 

	Naam bedrijf
	Telefoonnummer 
	Sector


	1

	
	

	2

	
	

	3

	
	

	4

	
	

	5

	
	

	6

	
	

	7

	
	

	8

	
	

	9

	
	

	10

	
	

	11

	
	

	12

	
	

	13

	
	

	14

	
	

	15

	
	

	16

	
	

	17

	
	


6)
Opzetten van een standaard sollicitatiebrief
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Je bent op zoek naar werk. Daarvoor heb je een CV nodig. 
Veel werkgevers willen namelijk eerst een kort overzicht over wie je bent en wat je gedaan hebt. Zonder CV is solliciteren heel moeilijk. 

Als het goed is heb je in het vorige hoofdstuk je CV al gemaakt.
Er is vaak nog een aanvulling nodig en dat is de sollicitatiebrief. 
In de brief kun je kort toelichten wat er in het CV in steekwoorden staat. De brief is dus een verlengde van het CV. 
Daarnaast kun je in de brief je motivatie vertellen. 
Een sollicitatiebrief is meestal niet meer dan één kantje papier. 
Je moet dus kort en krachtig zijn, maar ook volledig. 
In de brief moeten de volgende dingen aan de orde komen:

· jouw adresgegevens en die van de werkgever, plus de datum dat je de brief schrijft

· aanhef opening van de brief, waarin je aangeeft waar je de vacature hebt gevonden

· waarom je gemotiveerd bent om te werken in de baan en bij het bedrijf

· de reden dat je meent geschikt te zijn voor de functie

· afsluiting waarin je benadrukt dat je graag op gesprek komt
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Maak je eigen sollicitatiebrief 

Op de volgende bladzijde staat een voorbeeld van een standaard sollicitatiebrief. 
Op de pagina daarna staat een blanco sollicitatiebrief. Deze kun je invullen.
Op internet kan je ook voorbeeldbrieven vinden (bijvoorbeeld via www.werk.nl). 
Je sollicitatiebrief kan je met de hand schrijven en later, als deze goed is, uitwerken op de computer. 

Je hebt wel eerst een vacature nodig waarvoor je geschikt bent. Heb je geen vacature? Zoek er dan nu een. 
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Voorbeeld standaard sollicitatiebrief 

Vindt je het moeilijk om een sollicitatiebrief te schrijven? Gebruik dan deze brief. Je moet zelf nog de dikgedrukte woorden veranderen.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

CleanUp

T.a.v. Afdeling Personeelszaken

Alard du Hamelplaats 138
5622 CW Eindhoven
Betreft: sollicitatie schoonmaker
Eindhoven, 28 februari 2011

Geachte mevrouw Hamel,
Op internet las ik dat er een vacature is als schoonmaker. Graag wil ik op die baan solliciteren.

Mijn naam is Jan Wever en ik ben 38 jaar. Ik heb met veel plezier de opleiding VMBO gedaan. Ook heb ik werkervaring opgedaan als o.a. schoonmaker. U kunt dit terug vinden in mijn cv in de bijlage.

Mijn werkervaring en persoonlijke vaardigheden komen sterk overeen met de gevraagde functie-eisen uit de vacature. Ik ben iemand die goed zelfstandig en in teamverband kan werken. Ik ben vriendelijk en doe mijn werk netjes en verzorgd. Daarom verwacht ik dat ik goed pas binnen uw organisatie.
Graag zou ik uitgenodigd willen worden voor een persoonlijk gesprek, zodat ik u ervan kan overtuigen dat ik de geschikte persoon ben voor deze vacature.

Ik hoor graag van u.

Met vriendelijke groet,

Jan Wever
Jan Wever  (handtekening)

Bijlage: Curriculum Vitae 
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Voorbeeld sollicitatiebrief (leeg)
Naam bedrijf

Afdeling 
(vaak is dit Personeelszaken)

t.a.v.

(persoon aan wie brief en CV worden gericht)
Adres 

(straat, postcode, woonplaats)

Jouw woonplaats, datum

Betreft: (naam functie en indien vermeld vacature-nummer/ bij een open sollicitatie vermelden dat het gaat om een open sollicitatie))
Geachte heer ……, /Geachte mevrouw ……,

Tekst eerste alinea: inleiding.
Aangeven waar je de vacature hebt gevonden, dat je telefonisch contact hebt gehad. 

Ook je interesse/ enthousiasme aangeven.

Tekst tweede alinea: motivatie.

Waarom solliciteer je? Wat trekt je aan in de functie of het bedrijf?

Tekst derde alinea: geschiktheid.
Waarom ben je geschikt voor deze baan? Wat heb je te bieden? Geef informatie die interessant is voor de werkgever. Noem dus ook interessante vaardigheden/ervaringen. Val hierbij kort terug op werk uit het verleden dat uitgebreid in je CV staat vermeld.

Afsluiting: slotmotivatie.
Geef aan dat je er prijs op stelt te worden uitgenodigd voor een kennismakingsgesprek.

Met vriendelijke groet,

(handtekening)

Naam

Adres (straat, postcode, woonplaats)
Telefoonnummer

Bijlage: Curriculum Vitae

[image: image334.png]



Blanco sollicitatiebrief 

Adres werkgever

Betreft:

Plaats en datum

Geachte  

(Openingsalinea)

(Alinea motivatie)

(Alinea geschiktheid)

(Slotalinea)

Met vriendelijke groet,

(Jouw adres)

Bijlage: Curriculum Vitae
7)
Voorbereiding op het sollicitatiegesprek
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En dan is het zover, je krijgt een uitnodiging voor een sollicitatiegesprek. 

Veel mensen zijn zenuwachtig voor een sollicitatiegesprek. 
Dat is heel begrijpelijk en werkgevers weten dat ook. 
Het is niet erg dat je zenuwachtig bent. 
Een goede voorbereiding is altijd belangrijk en kan er voor zorgen dat je minder zenuwachtig bent.
Waar moet je op letten?

· Schone handen, gekamd haar en een frisse geur. En daarnaast heb je natuurlijk schone kleding aan.

· Zoek van te voren uit waar het bedrijf zit en hoe je daar komt. 

· Neem het telefoonnummer van het bedrijf mee en de naam van je contactpersoon.

· Zorg dat je ruim op tijd op de afspraak bent.
· De gouden regel voor het omgaan met anderen: iedereen wil met respect worden behandeld.
· Stel vragen tijdens het gesprek. Het stellen van vragen laat zien dat je geïnteresseerd bent.
· Licht gespannen hoort bij een sollicitatiegesprek, maar blijf rustig.
· Vraag gerust om een rondleiding. Zo kan je de sfeer en de cultuur van een bedrijf het best proeven.

Wat neem je mee?

· Een paar kopieën van je CV

· Pen en papier

· Agenda

· Een lijstje met vragen

Meest gestelde vragen tijdens een sollicitatiegesprek voor jou:

· Kunt u iets over uzelf vertellen?

· Waarom wilt u hier werken?

· Waarom bent u bij uw vorige werkgever weggegaan?

· Welke werkzaamheden verricht u met plezier?

· Aan welke werkzaamheden heeft u een hekel?

· Heeft u dit werk al eerder gedaan?

· Waarom moeten wij u nemen in plaats van een ander?

· Wat zijn uw sterkste punten? Kunt u hiervan een voorbeeld geven?

· Wat zijn uw zwakke punten? Kunt u hiervan een voorbeeld geven?

· Hoe komt het dat u al zo lang zonder werk bent?

· Wat denkt u dat het belangrijkste is in de baan waarop u solliciteert?

· Hoe gaat u om met kritiek op uw werk?

· Wat voor hobby’s heeft u?

· Wat verwacht u van uw collega’s?

· Wat wilt u gaan verdienen?

· Waarom hebt u op dit moment geen werk?

· Wat motiveert u in uw werk het meest?

· Waar zou u over vijf jaar willen zitten?

· Bent u bereid om bij te leren?

· Wat weet u van onze organisatie?

· Wat interesseert u aan de producten die onze organisatie levert?

· Hoe vaak bent u de afgelopen 2 jaar ziek geweest?

· Wat lijkt jou nu zo leuk aan deze functie?

· Wat lijkt jou minder leuk aan deze functie?

· Heeft u zelf nog vragen?
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1. Bekijk de bovenstaande vragen. 

Kan je op allemaal een antwoord geven? 

Welke vragen vind je het makkelijkste en welke het moeilijkste? 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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2. Bedenk zelf minstens 5 vragen die je tijdens het sollicitatiegesprek wilt vragen. 

Let op: vraag niet tijdens het eerste gesprek naar je salaris. 


6. ……………………………………………………………………………………………………...


7. ………………………………………………………………………………………………………


8. ……………………………………………………………………………………………………...


9. ……………………………………………………………………………………………………...


10. ………………………………………………………………………………………………………
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Je kunt solliciteren door langs te gaan bij een werkgever. 
Het is belangrijk dat je dit voorbereid. 
Anders vergeet je misschien om dingen te zeggen die de werkgever wel moet weten over jou. 
Met een script kun je het gesprek voorbereiden. 
Een script betekent dat je opschrijft wat je wilt gaan zeggen en vragen.
[image: image339.png]



3. Kies een vacature uit van een bedrijf waar je langs wilt gaan. Vul nu het script in dat hieronder staat.

Gegevens vacature:
Naam bedrijf: 


______________​​​​​​​​____________________________________
Telefoonnummer: 

__________________________________________________
Contactpersoon: 

__________________________________________________
Naam van de functie: 
__________________________________________________
Waar gelezen / gevonden: 
__________________________________________________
Script: 

1. Stel jezelf voor

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
2. Vertel waarom je langs komt
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
3. Vraag of de contactpersoon even tijd heeft voor een paar vragen die je wilt stellen.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Heeft je contactpersoon geen tijd:

( Vraag wanneer je het beste terug zou kunnen komen.

Heeft je contactpersoon wel tijd:

( Stel dan vragen die je van tevoren hebt bedacht.

( Vertel de dingen over jezelf die belangrijk voor de werkgever zijn om over jou te weten.

Welke vragen ga je stellen aan de werkgever?

(Wat is belangrijk voor de werkgever om van jou te weten? denk aan: opleiding, werkervaring, kwaliteiten, vaardigheden, etc. ( wat op je CV staat!)
Vraag 1.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 2.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 3.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 4.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 5.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Vraag 6.

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
DEEL 4

HANDIGE FORMULIEREN
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Overzicht sollicitatieactiviteiten
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Vul in dit overzicht in wat je gedaan hebt om een baan te vinden. Bijvoorbeeld een telefoongesprek, brieven die je gestuurd hebt. Dit is vooral handig als je veel sollicitaties doet. Dan weet je nog wanneer je waar gesolliciteerd hebt. 

	Datum
	Bedrijf
	Functie
	Wijze van solliciteren
	Stand van zaken

	01-03-2009


	Koeriersbedrijf Snel-Service in Rosmalen
	Koerier
	E-mail
	Lopend

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Overzicht sollicitatieactiviteiten
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	Datum
	Bedrijf
	Functie
	Wijze van solliciteren
	Stand van zaken

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Hotspots voor gemelde vacatures
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Vul hieronder de verschillende bronnen in, waar je vaak interessante vacatures ziet staan. Denk hierbij aan kranten, internetwebsites, vakbladen, kabelkranten, etc
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	2


	3
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	10


	11
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	13


	14


	15


	16
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	21



Lijst van arbeidsbemiddelingsbureaus
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Vul hieronder uitzendbureaus, werving & selectiebureaus of andersoortige organisaties in die contacten hebben met werkgevers waar jij aan de slag zou kunnen. Ook als je geen contact hebt met het bureau maar het lijkt je wel interessant, schrijf dan toch de naam op.

	Naam bureau
	Contactpersoon
	Telefoonnummer
	Ingeschreven?

	1
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DEEL 5
AANTEKENINGEN, INFORMATIE, VACATURES, MIJN CV, ETC.

[image: image345.png]


















� Centraal Bureau voor de Statistiek, Jaarrapport Integratie 2010, Den Haag, 2010.


� � HYPERLINK "http://www.sagenn.nl/index.php/site/overheid_cat/C34/" ��http://www.Sagènn.nl/index.php/site/overheid_cat/C34/� (8 maart 2011)


� Sociaal en Cultureel Planbureau, Discriminatiemonitor niet- westerse migranten op de arbeidsmarkt 2010, Den Haag, 2010, p. 66.


� � HYPERLINK "http://www.cbs.nl/NR/rdonlyres/31514A8B-A824-48A7-BF60-FA10B7B3381B/0/pb11n024.pdf" ��http://www.cbs.nl/NR/rdonlyres/31514A8B-A824-48A7-BF60-FA10B7B3381B/0/pb11n024.pdf�  (6 april 2011)


� L. Rooijendijk en J.H. Sommer, Interculturalisatie. Cultuur en cultuurverschillen als basis voor begeleiden in de welzijnssector, Baarn, 2000.


� � HYPERLINK "http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf" �http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf� (2 februari 2011)


� � HYPERLINK "http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf" ��http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf� (2 februari 2011)


� � HYPERLINK "http://www.rijksoverheid.nl/documenten-en-publicaties/vragen-en-antwoorden/wat-is-de-wet-inburgering-en-voor-wie-geldt-de-inburgeringsplicht.html" �http://www.rijksoverheid.nl/documenten-en-publicaties/vragen-en-antwoorden/wat-is-de-wet-inburgering-en-voor-wie-geldt-de-inburgeringsplicht.html� (2 februari 2011)


� � HYPERLINK "http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf" ��http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf� (2 februari 2011)


� � HYPERLINK "http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf" ��http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf� (2 februari)


� � HYPERLINK "http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf" ��http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf� (2 februari)


� � HYPERLINK "http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf" ��http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf� (2 februari 2011)


� � HYPERLINK "http://www.sip.be/dpb/engels/de_europese_taalniveaus.htm" ��http://www.sip.be/dpb/engels/de_europese_taalniveaus.htm� (7 april 2011)


� � HYPERLINK "http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf" ��http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf� (2 februari 2011)


� � HYPERLINK "http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf" ��http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf� (2 februari 2011)


� � HYPERLINK "http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf" ��http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf� (2 februari 2011)


� I. Yerden, B. Hallich en H. van Koutrik, Wij zijn allen Nederlanders. Over de onrust in de samenleving, Apeldoorn, 2008.


� I. Yerden, B. Hallich en H. van Koutrik, Wij zijn allen Nederlanders. Over de onrust in de samenleving, Apeldoorn, 2008.


� I. Yerden, B. Hallich en H. van Koutrik, Wij zijn allen Nederlanders. Over de onrust in de samenleving, Apeldoorn, 2008.


� I. Yerden, B. Hallich en H. van Koutrik, Wij zijn allen Nederlanders. Over de onrust in de samenleving, Apeldoorn, 2008.


� I. Yerden, B. Hallich en H. van Koutrik, Wij zijn allen Nederlanders. Over de onrust in de samenleving, Apeldoorn, 2008.


� I. Yerden, B. Hallich en H. van Koutrik, Wij zijn allen Nederlanders. Over de onrust in de samenleving, Apeldoorn, 2008.


� I. Yerden, B. Hallich en H. van Koutrik, Wij zijn allen Nederlanders. Over de onrust in de samenleving, Apeldoorn, 2008.


� L. Rooijendijk en J.H. Sommer, Interculturalisatie. Cultuur en cultuurverschillen als basis voor begeleiden in de welzijnssector, Baarn, 2000.


� L. Rooijendijk en J.H. Sommer, Interculturalisatie. Cultuur en cultuurverschillen als basis voor begeleiden in de welzijnssector, Baarn, 2000.


� L. Rooijendijk en J.H. Sommer, Interculturalisatie. Cultuur en cultuurverschillen als basis voor begeleiden in de welzijnssector, Baarn, 2000.


� L. Rooijendijk en J.H. Sommer, Interculturalisatie. Cultuur en cultuurverschillen als basis voor begeleiden in de welzijnssector, Baarn, 2000.


� Centraal Bureau voor de Statistiek, Jaarrapport Integratie 2010, Den Haag, 2010.


� Centraal Bureau voor de Statistiek, Jaarrapport Integratie 2010, Den Haag, 2010.


� Centraal Bureau voor de Statistiek, Jaarrapport Integratie 2010, Den Haag, 2010.


� Centraal Bureau voor de Statistiek, Jaarrapport Integratie 2010, Den Haag, 2010.


� Centraal Bureau voor de Statistiek, Jaarrapport Integratie 2010, Den Haag, 2010.


� � HYPERLINK "http://www.surfsharekit.nl:8080/get/smpid:1679/DS2/" ��http://www.surfsharekit.nl:8080/get/smpid:1679/DS2/� (via � HYPERLINK "http://www.hbo-kennisbank.nl" �www.hbo-kennisbank.nl�, 4 maart 2011)


� � HYPERLINK "http://www.surfsharekit.nl:8080/get/smpid:1679/DS2/" ��http://www.surfsharekit.nl:8080/get/smpid:1679/DS2/� (via � HYPERLINK "http://www.hbo-kennisbank.nl" �www.hbo-kennisbank.nl�, 4 maart 2011)


� � HYPERLINK "http://www.surfsharekit.nl:8080/get/smpid:1679/DS2/" ��http://www.surfsharekit.nl:8080/get/smpid:1679/DS2/� (via � HYPERLINK "http://www.hbo-kennisbank.nl" �www.hbo-kennisbank.nl�, 4 maart 2011)


� � HYPERLINK "http://www.surfsharekit.nl:8080/get/smpid:1679/DS2/" ��http://www.surfsharekit.nl:8080/get/smpid:1679/DS2/� (via � HYPERLINK "http://www.hbo-kennisbank.nl" �www.hbo-kennisbank.nl�, 4 maart 2011)


� F. Kwakman, Personal Branding. Naam maken als professional, Den Haag, 2004.


� F. Kwakman, Personal Branding. Naam maken als professional, Den Haag, 2004.


� F. Kwakman, Personal Branding. Naam maken als professional, Den Haag, 2004.


� F. Kwakman, Personal Branding. Naam maken als professional, Den Haag, 2004.


� F. Kwakman, Personal Branding. Naam maken als professional, Den Haag, 2004.


� F. Kwakman, Personal Branding. Naam maken als professional, Den Haag, 2004.


� P. Winkler, Praktijkboek Maatschappelijk verantwoord ondernemen. Naar en succesvol MVO-beleid, Bussem, 2009.


� � HYPERLINK "http://www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/maatschappelijk-verantwoord-ondernemen" �http://www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/maatschappelijk-verantwoord-ondernemen� (16 maart 2011)


� P. Winkler, Praktijkboek Maatschappelijk verantwoord ondernemen. Naar en succesvol MVO-beleid, Bussem, 2009.


� � HYPERLINK "http://www.personeelsnet.nl/dossier.php?id=3272&waar=9" ��http://www.personeelsnet.nl/dossier.php?id=3272&waar=9� (9 maart 2011)


� � HYPERLINK "http://www.personeelsnet.nl/dossier.php?id=3272&waar=9" ��http://www.personeelsnet.nl/dossier.php?id=3272&waar=9� (9 maart 2011)


� � HYPERLINK "http://www.personeelsnet.nl/dossier.php?id=3272&waar=9" ��http://www.personeelsnet.nl/dossier.php?id=3272&waar=9� (9 maart 2011)


� P. Winkler, Praktijkboek Maatschappelijk verantwoord ondernemen. Naar en succesvol MVO-beleid, Bussem, 2009.


� � HYPERLINK "http://www.mvonederland.nl/dossier/7/149" �http://www.MVOnederland.nl/dossier/7/149� (16 maart 2011)


� � HYPERLINK "http://www.mvonederland.nl/dossier/7/149/dossier_description/1755" ��http://www.MVOnederland.nl/dossier/7/149/dossier_description/1755� (16 maart 2011)


� � HYPERLINK "http://www.mvonederland.nl/dossier/7/149/dossier_description/1755" ��http://www.MVOnederland.nl/dossier/7/149/dossier_description/1755� (16 maart 2011)


� � HYPERLINK "http://www.mvonederland.nl/dossier/7/149" ��http://www.MVOnederland.nl/dossier/7/149� (16 maart 2011)


� � HYPERLINK "http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf" �http://www.forum.nl/Portals/Integratieagenda/inburgering/werkgever.pdf� (2 februari)


� � HYPERLINK "http://www.surfsharekit.nl:8080/get/smpid:1591/DS2/" ��http://www.surfsharekit.nl:8080/get/smpid:1591/DS2/� (via � HYPERLINK "http://www.hbo-kennisbank.nl" �www.hbo-kennisbank.nl�, 4 maart 2011)


� � HYPERLINK "http://www.surfsharekit.nl:8080/get/smpid:1591/DS2/" ��http://www.surfsharekit.nl:8080/get/smpid:1591/DS2/� (via � HYPERLINK "http://www.hbo-kennisbank.nl" �www.hbo-kennisbank.nl�, 4 maart 2011)


� � HYPERLINK "http://www.surfsharekit.nl:8080/get/smpid:1591/DS2/" ��http://www.surfsharekit.nl:8080/get/smpid:1591/DS2/� (via � HYPERLINK "http://www.hbo-kennisbank.nl" �www.hbo-kennisbank.nl�, 4 maart 2011)





PAGE  
122
Vakmanschap 2011 
Lieke Oude Egberink


