
WERKBLAD HOOFDSTUK I.1 
· Oefening 1 en 2: Wie ben ik?
Omschrijf 10 goede eigenschappen van jezelf, alles mag (zie oef.2)!

Omschrijf 10 minder goede eigenschappen van jezelf.

WERKBLAD HOOFDSTUK I.1 
· Oefening 3: Wie ben ik volgens Anderen?
Vraag een dierbaar iemand (vriend, partner, familielid) wat hij/zij goede en minder goede eigenschappen van jou vindt.

	Positieve eigenschappen
	Negatieve eigenschappen


	
	


· Oefening 4: Wie ben ik volgens Anderen?

Vraag iemand waarvan je denkt dat hij niet zo’n hoge pet van je op heeft ook wat hij/zij goede en minder goede eigenschappen van jou vindt.

	Positieve eigenschappen
	Negatieve eigenschappen


	
	


WERKBLAD HOOFDSTUK I.1 
· Oefening 5: Wie ben ik volgens Anderen?
Vraag aan een heel vage bekende (onbekende buurvrouw, barman uit café) wat hij/zij goede en minder goede eigenschappen van jou vindt.

	Positieve eigenschappen
	Negatieve eigenschappen


	
	


· Oefening 6: Samenvatting - Dit ben ik!

Kies uit beiden bladen nu de 3 positieve en 3 negatieve eigenschappen uit waarvan je vindt dat deze jou het beste beschrijven.
	Positieve eigenschappen
	Negatieve eigenschappen


	
	


WERKBLAD HOOFDSTUK I.2 
· Oefening 2: Wie kan ik?
Schrijf alles op wat je kan en waar je eventueel gebruik van zou kunnen maken in een werkomgeving. Neem dit heel ruim!

WERKBLAD HOOFDSTUK I.3 
· Oefening 1: Wie wil ik?
Als ik alles zou kunnen doen wat ik zou willen doen, dan zou ik 

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………
1. omdat….

2. omdat….

3. omdat….

4. omdat….

5. omdat….

6. omdat….

7. omdat….

8. omdat…
9. omdat….
10. omdat….
WERKBLAD HOOFDSTUK I.3 
· Oefening 2: Wat wil ik?

Bekijk meerdere advertenties op internet en in kranten. Schrijf op wat je van een advertentie leuk vindt en wat niet. Welke banen lijken je leuk, wat voor soort bedrijf lijkt je leuk (klein, groot), welke sector lijkt je leuk (overheid, bedrijfsleven), wil je een 9-5 baan of juist niet. Wil je zekerheid of walg je daarvan? Wil je liever geld dan vrije tijd? Wil je je liever inzetten voor de maatschappij dan het bedrijfsleven? 

	Wat spreekt je aan in advertenties?
	Wat staat je tegen in advertenties?



	
	


· Oefening 3: Wie wil ik?

Schrijf links van het papier een top 5 van je belangrijkste drijfveren op uit de eerste oefening van deze paragraaf (I.3). Schrijf rechts van het papier een top 5 van functies die je ambieert. 

	Top 5 belangrijkste drijveren 
	Top 5 functies die je ambieert



	1. 
	1. 


WERKBLAD HOOFDSTUK II.1  

· Oefening 1: STAR in een brief

Bekijk van de top 5 functies uit je p-cv wat de 5 meest gevraagde eigenschappen zijn.
	Meest gevraagde eigenschappen



	


· Oefening 2: STAR in een brief

Maak een STAR van één van de eigenschappen die hierboven staat beschreven.

S(ituatie waarbij je deze eigenschap hebt ingezet):

T(aak die je moest vervullen in deze situatie):

A(ctie die je hebt ondernomen om je taken te vervullen):
R(esultaat van de door jou ondernomen actie):
WERKBLAD HOOFDSTUK II.1  

· Oefening 3: STAR in een brief

Maak bij elke eigenschap genoemd in oefening II.1. oefening 1 een STAR. Probeer er in totaal 10 te maken, dit hoeft niet allemaal tegelijkertijd! Neem de tijd hiervoor en praat erover met anderen.

Eigenschap 2:

S(ituatie waarbij je deze eigenschap hebt ingezet):

T(aak die je moest vervullen in deze situatie):

A(ctie die je hebt ondernomen om je taken te vervullen):
R(esultaat van de door jou ondernomen actie):
Eigenschap 3: etc……

S(ituatie waarbij je deze eigenschap hebt ingezet):

T(aak die je moest vervullen in deze situatie):

A(ctie die je hebt ondernomen om je taken te vervullen):
R(esultaat van de door jou ondernomen actie):
WERKBLAD HOOFDSTUK II.2  

· Oefening 2: Het keurslijf van de brief: een voorbeeld

J.P. Roelofs

Dorpstraat 1

2241 KK Den Haag


(2 regels overslaan)

Ronda B.V

T.a.v mevrouw de Vries

Postbus 369

2288 KL Rijswijk


(3 regels overslaan)
Den Haag, 15 december 2008


(3 regels overslaan)
Betreft: Sollicitatie (functie)


(2 regels overslaan)

Geachte mevrouw de Vries,


(1 regel overslaan)

Met groeiend enthousiasme lees ik uw advertentie op 8 december 2008 in De Telegraaf.


(1 regel overslaan)

In mijn huidige functie ben ik als medewerker secretariaat werkzaam bij Vroom& Dreesmann. Voor details verwijs ik naar mijn curriculum vitae. Mijn werkzaamheden zijn de laatste tijd veranderd en mijns inziens te eenzijdig en te gespecialiseerd geworden.


(1 regel overslaan)

Ik werk graag zelfstandig met een grote mate van verantwoordelijkheid. Dit heb ik ervaren in het vernieuwde kassaproject wat ik heb ondersteund afgelopen jaar. In het typen en stenograferen heb ik een goede vaardigheid gekregen. Door het werken met veel vertrouwelijke stukken weet ik hoe belangrijk discretie kan zijn.


(1 regel overslaan)

De uiteenlopende kantoorwerkzaamheden, die de functie bij uw bedrijf omvat, trekken mij daarom bijzonder aan.


(1 regel overslaan)

Een persoonlijk gesprek, waarbij u onder meer mijn motivatie voor de functie kunt onderzoeken, zou ik zeer op prijs stellen.


(1 regel overslaan)

Hoogachtend,


(2 regels overslaan)
Johan Roelofs


(4 regels overslaan)

Bijlagen:
Curriculum Vitae

WERKBLAD HOOFDSTUK II.3  

· Oefening 1: CV op maat

Voorbeeld chronologisch cv


Jan Jansen
Achillesstraat 602

1076 XX Amsterdam
Tel.: (020) 1234567 

Mobiel: 06-12345678   

e-mail: jjansen@jemailadres.com
Geboren: Amsterdam, 1 januari 1968

maart 1999 tot heden: Financieel Controller


    Bedrijf X, Amsterdam
Verantwoordelijk voor het financieel beheer en de systemen van alle franchise- en uitgeversactiviteiten in Nederland.
· Voorbereiding van maandelijkse en driemaandelijkse groepsrekeningen en de hierop volgende verslaglegging en analyse.

· Substantieel verbeterd management en financieel beheer, waaronder de invoering van een herstructurering die een kostenbesparing van € 500.000 heeft opgeleverd.

· Verantwoordelijk voor de ontwikkeling van kostprijsstrategieën voor personeelswerving, -scholing en –ontwikkeling.

· De leiding over een staf van 43 personen.

· Onderhandeling en beheer van gesubsidieerde projecten ter waarde van meer van € 2 miljoen.

· Verantwoordelijk voor begrotingen, prognoses en valuta- en middelenbeheer.

· Projectleider bij de geslaagde invoering van nieuwe computersystemen.

Januari 1996 – februari 1999: Bedrijfsadministrateur
Bedrijf Y, Rotterdam

Leiding gegeven aan een team met verantwoordelijkheid voor planning, voorbereiding en presentatie van de jaarbegroting, voorraadbeheer en einde maandrapportage.
· Direct verantwoordelijk voor het financieel beheer en de financiële rapportage van twee andere groepsondernemingen binnen dezelfde regio.

· Verantwoordelijk voor de voorbereiding van wekelijkse liquiditeitsbegroting.

· Betrokken bij de scholing van niet-financieel onderlegde managers in het gebruik van geautomatiseerde administratieve systemen.

· Waarborging van het soepel draaien van de boekhoudafdeling, waaronder toezicht op kredietbewaking, crediteurenboek en hoofdboekhouding.

· Uitgebreide betrokkenheid bij bedrijfsuitoefening op strategisch niveau.
April 1987 - december 1995: Financieel analyst


AccountantsWerks, Zoeterwoude


Consultant financiële ontwikkeling en invoering in kleine bedrijven

Mei 1984 – mart 1987: Junior-accountant



Meergeld & Meergeld, Amsterdam 

Gewerkt aan meer dan vijftien grote accountantscontroles, concentratie op fiscale aspecten en joint ventures. 



1987-1990: 
Accounting en Financial Management

   
Universiteit van Amsterdam
1979-1985:
Voortgezet Wetenschappelijk Onderwijs (VWO)


Haags Montessori Lyceum

· Lid van Vereniging van Management Accountants

· Lid van The Institute of Management

Pc-vaardigheden:
Volledig vertrouwd met deze administratieve pakketten:

· <voorbeeld>

· <voorbeeld>

· Hiernaast thuis in algemenere tekstverwerkings-, presentatie-, spreadsheet- en databasepakketten, waaronder: Word, Excel, Lotus 1-2-3, Access, PowerPoint


Interesses en hobby's: schrijven van proza en poëzie, tai chi, secretariaat Rotary-club, vrijwillig adviseur Amnesty International, fervent wandelaar en fietser.

· 39 jaar oud, gehuwd (dit hóef je niet te vermelden)

· Nauwgezet, gemotiveerd, georganiseerd en competent

· Bereid te verhuizen

WERKBLAD HOOFDSTUK III.1  

· Oefening 2: Feitelijke voorbereiding: Ken het bedrijf
Wat wil je nog weten over het bedrijf? Zijn er onduidelijkheden? Breng een paar vragen in kaart en noteer ze. Dit is handig voor zo meteen, bij de voorbereiding voor het gesprek.
	Interessante vragen



	1. Vb. In hoeverre en door wie word ik begeleid en ingewerkt in mijn nieuwe functie?



HOOFDSTUK III.2

· Oefening 8: Voorbereiding voor het sollicitatiegesprek
· Voorbeeld vragen die gesteld kunnen worden (III.2: Voorbereiding voor het sollicitatiegesprek oefening 2)

1.
Vertelt u eens iets over uzelf.

Pas op dat je niet teveel doordraaft bij het geven van een antwoord op een dergelijke open vraag. De belangrijkste aanknopingspunten zijn: ​opleiding, werkervaring, eventueel (huidige) werkkring en enkele sterke persoonlijke eigenschappen.

2.
Wat weet u van onze organisatie?


Je moet in principe in staat zijn een indruk te geven van de aard van het bedrijf, grootte/marktpositie, producten en/of diensten.
Informatie is te vinden in advertentie, jaarverslag, ABC / Kamer van Koophandel of per telefoon.

3.
Waarom wilt u hier komen werken?
De werkgever wil hier de positieve redenen en motivatie (voor bedrijf en functie) horen! Zoek aanknopingspunten bij wat je weet over het bedrijf, de cultuur die je aanspreekt, het takenpakket dat goed aansluit bij interesses, opleiding en werkervaring, en denk ook aan wat jou aantrekkelijk maakt als werknemer.

4. Hebt u dit werk al eerder gedaan? Heeft u ervaring?
Zorg ervoor dat je een goed beeld van de werkzaamheden heeft! Informatie inwinnen! 

Als je over ervaring beschikt kan je vertellen over wat je (laatste) baan inhield. Besteed extra aandacht aan: de duur -  als het een lange periode is geweest, zonodig carrièreverloop, je verantwoordelijkheden en de aanpak en prestaties van vervulde taken die van belang zijn voor de nieuwe functie, ervaring met computerprogramma’s, extra cursussen, de personen waarmee je contact had, persoonlijke eigenschappen.

Bij weinig ervaring: leg de nadruk op enthousiasme en beschrijf andere ervaringen: dat je uitdagingen aangaat en leergierig bent / snel leert, diploma’s, (vak)opleiding.
5.
Waarom ben je bij de vorige werkgever weggegaan?

Noem alleen redenen die gunstig overkomen. Niet over ruzies, afkeuringen of gedwongen ontslag beginnen. Bijvoorbeeld: het was een tijdelijk contract; reorganisatie; sluiting bedrijf; op zoek naar nieuwe uitdaging; geen doorgroeimogelijkheden meer; nieuwe interesses. Als je om gezondheidsredenen bent weggegaan: houdt dit kort.

6.
Wat vond de vorige werkgever /collega van u?

Positief reageren en lever geen kritiek. Noem voorbeelden van zaken waarover hij/zij zeer tevreden was.

7.
Waarom moeten we u aannemen? Wat kunt u meer bieden wat andere kandidaten niet hebben? 

Dit is hét moment om je gunstige eigenschappen te etaleren. Breng enthousiasme, geschiktheid en motivatie naar voren en denk daarbij aan je prestaties, resultaten, relevante persoonlijke eigenschappen, vermogen problemen te herkennen en op te lossen. Noem zaken als aansluitende opleiding en werkervaring.

8.
Wat vindt u het belangrijkste in uw baan?

Noem 3 a 4 punten, bijvoorbeeld zelfstandigheid, cijferwerk, tekstverwerken, omgaan met klanten / mensen/ telefoon/ computer.

9.
Wat vindt u het aantrekkelijkste in deze baan?
Geef je antwoord in de richting van de vacature, maar voeg ook eigen reële mogelijkheden toe.

10.
Bent u tegen uw taak opgewassen? 
Aanknopingpunten zijn je acties en behaalde resultaten in het verleden.

Geef (relevante) voorbeelden van je aanpak, doorzettingsvermogen, taken die je met succes hebt volbracht.

11.
Wat vindt u de belangrijkste eigenschap van de nieuw aan te stellen medewerker?

Denk hierbij aan: geschiktheid (opleiding/ervaring) en bijv. initiatief, flexibel, aanpassingsvermogen, stressbestendig, zelfstandig, bereid samen te werken/collegiaal.

12.
Wat zijn uw sterke kanten?


Overdrijf niet, maar onderbouw met de juiste voorbeelden en argumenten. 
13.
Wat zijn uw zwakke kanten?

Houd het kort, benoem je zwakke punten en buig deze om naar een positieve eigenschap of vertel hoe je je zwakke punt compenseert. 

14.
Vindt u zichzelf niet te oud / te jong voor deze baan? 

Breng de voordelen van je leeftijd naar voren:

Ouder: geleerd met allerlei mensen om te gaan, verantwoordelijkheidsgevoel

ontwikkeld, lange en gevarieerde ervaring kunnen bieden en uitgebreide kennis. 

Jong: ga uitdagingen graag aan, wil kwaliteiten bewijzen, up-to-date geschoold, enthousiast, leergierig, flexibel, goedkoper.

15.
Welk salaris verwacht/verlangt u?
Probeer vóór het gesprek vast te stellen welk salaris reëel is. Informeer bij anderen in soortgelijke functie bij vrienden, kennissen die in de branche werken. Ook bij: vakbond (CAO), Arbeidsbureau en uitzendbureau en kijk in de krant naar vergelijkbare functies waarbij een salarisindicatie staat.
WERKBLAD HOOFDSTUK V: Tot slot….

	Gesprek verslag 
Datum:……………………………………………..

Naam bedrijf:……………………………………

Naam met wie je gesproken hebt: ………………………………………………………

	1. Objectief verslag hoe het gesprek verliep en welke vragen werden gesteld met antwoorden die je hebt gegeven:
2. Evalueer eerlijk en beschrijf hoe je het gesprek gevoerd hebt (welke verbeterpunten voor een volgende keer?):
3. Wat vond je van het gesprek:

· Hoe liep het?
· Hoe kwam jij uit de verf?
· Wat was je indruk van het bedrijf?
· Lijkt het je nog steeds een leuke baan?
4. Bij afwijzing: waardoor kwam dit: vraag goed door!




PERSOONLIJKE GEGEVENS

















WERKERVARING








Geef een korte beschrijving van de functie en noem vervolgens de belangrijkste verantwoordelijkheden. Wees duidelijk en kwantificeer je prestaties. Gebruik het woordenboek en bewerk zinnen om de breedte van de regel optimaal te benutten.





Gebruik ‘wit’ voor een overzichtelijke opmaak 





Van gedateerde functies hoef je slechts een minimum aan gegevens te noemen





OPLEIDINGEN EN KWALIFICATIES





Noem alleen je belangrijkste officiële opleiding en evt. relevante cursussen of diploma's. Noem hier ook lidmaatschappen van organisaties, genootschappen of verenigingen.





Een alinea gewijd aan pc-vaardigheden is een goed idee; bij veel van de huidige banen wordt er van uitgegaan dat mensen met een pc kunnen omgaan.





INTERESSES EN AANVULLENDE INFORMATIE








Personeelsfunctionarissen zijn geïnteresseerd in dit onderdeel, omdat hier karakter aan het licht komt. Je activiteiten buiten het bedrijf kunnen bijdragen aan de positieve algehele indruk die je maakt, maar wees voorzichtig bij het noemen van je interesses; een overactief persoon kan de indruk wekken geen interesse te hebben in zijn of haar werk. Details als leeftijd, rijbewijs, werkvergunning, enz. zijn facultatief en kun je - waar van toepassing  - in je voordeel gebruiken.
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