	Solliciteren: taaloefeningen



Doelstelling:


Lpd: 4 / 12 / 

Andere: 

° lln kennen de betekenis van de moeilijke woorden

° lln kunnen opzoeken in het woordenboek

° lln kunnen een correcte zin maken met opgegeven woorden

° lln kunnen woorden alfabetisch rangschikken


Inhoud:

Inleiding:

Lkr overloopt een aantal vacatures uit de krant en benadrukt het belang van de kennis van de woorden zodat ze niet nodeloos solliciteren voor een job.

Kern:

- Zoek op in het woordenboek

- Maak een correcte zin met de woorden

- Rangschik de woorden alfabetisch

- Woordzoeker

Slot:

Evaluaties van de oefeningen

Materiaallijst:

° Werkbladen

° Woordenboek

° Markers

Tijd: 1u30

Evaluatie:
Solliciteren
1. Volgende woorden vind je vaak terug in vacatures. Zoek op: 

1) Administratie: 


2) Bezoldiging: 


3) Flexibiliteit: 


4) Assertief: 


5) Dynamisch: 


6) Taakomschrijving: 


7) Mobiliteit: 


8) Capaciteiten: 


9) Competenties: 


10) Profiel: 


2. Maak met volgende woorden of een afleiding ervan een zin:

1) Administratie: 


2) Bezoldiging: 


3) Flexibiliteit: 


4) Assertief: 


5) Dynamisch: 


6) Taakomschrijving: 

7) Mobiliteit: 


8) Capaciteiten: 


9) Competenties: 


10) Profiel: 


3. Rangschik de woorden uit bovenstaande oefening alfabetisch:

1) 


2) 


3) 


4) 


5) 


6) 




7) 


8) 


9)


10)




Zoek de volgende woorden:
bezoldiging, flexibiliteit, assertief, dynamisch, taakomschrijving, mobiliteit, capaciteiten, competenties, profiel, administratie
G T H E G N S E D S P E K I T L H B C T
Q V U X W B T I N Y N S U E V O E R I D
P A B A O E S S K I E A K G F A B G H O
U D R D N Z X S G N T S E E V K Z X A H 
K M I E E O M F N S I Z W M R N S E O R 
T I E T I L I B I X E L F N R E E P T T 
R N L N L D S V V A T E Q S X H T J G S 
K I G Z U I X E J W I L R R U T F A L R 
H S S Q P G M T I T C D R K A E T E J B 
E T O S K I Z P R A A E T T K E I A F R 
P R M L D N W E H Q P W R F H F E M C D 
S A A C Y G S Q C E A N C U O D T X O E 
X T L B N S G Y S L C Z S R H Q I E E A 
E I E D A Q X B M T U O P E P P L D P L 
E E N P M S N C O M P E T E N T I E S H 
X E K F I P N O K P E T F S R L B I S C 
N I K I S E I F A O L O S A Y K O L G O 
S E O T C W J J A I N O M C D Z M M S E 
A P D O H E C G T I R H B H O D Q Z T A 
S C T J O M R G E W M I L G F O S O H S

	Hoe schrijf ik het?



Doelstelling:


Lpd: -


Andere: Basisvaardigheden taal


Inhoud:
Invuloefening:

- enkele sollicitatiebrieven met letters weggelaten

- juiste tijd invullen in zinnen


Materiaallijst: 
- taalpakketje

Tijd:

1 lesuur

Evaluatie:

Steven Willaert 







7 november 2004

Stationstraat 12

2000 Antwerpen

03 239 48 12

de heer D’hoore

Personeelschef

Innovex

Tervurenlaan 25

2000 Antwerpen

Solli..itatie heftru…bestuurder

Mijnheer D’hoore

Via een ke…is heb ik vernomen dat u regelmatig op zoek bent naar heftru…bestuurders
in/voor uw bedrijf. Graag ……(stellen) ik mij hiervoor ..andidaat.

Zoals u in mijn cv ……..(kunnen) lezen heb ik naast de nodige basisopleidingen (heftruck, rijbewijs en pc-kennis) ook al heel wat werkervaring opgedaan. Mijn huidige job als orderpicker -

ik maak bestellingen klaar m…..  b…………  v……. een heftru…  met boord…omputer- sluit nauw

aan bij de fun…tie van heftru…bestuurder.
Snel en n…….wk…….rig werken …………….(zijn) mijn sterkste troe………. Bovendien ben ik fle..ibel en

vormen o……..egelmatige uren geen probleem.

Wegens/door verhuis van de firma naar het buitenland, …………………(kijken) ik uit naar een andere job.

Graag ……………(hebben) ik mij in een pers……nlijk gesprek aan u ……………………………. (voorstellen).
Met vriendelijke groeten
Steven Willaert

Bijlage : cv

Marijke Bijnens 







31 mei 2005

Driesstraat 20

3582 Beringen

0476 80 15 15 

Mevrouw Elisa Dierckens

H & M Leuven

Ladeuzelaan 20

3000 Leuven

Solli…itatie voor verkoopster H & M Leuven op de VDAB – website, ref 1250554

Mevrouw Dierckens

Graag wil ik me …andidaat stellen voor de fun…tie van verkoopster bij H&M Leuven.

Als vaste klant ben ik …………………..(vertrouwen) met uw kledinglijn. Ik (v.t) ……………. (werken) reeds als verkoopster en draag klantvriendelijkheid hoog in het vaandel. Ik ben …ommer…ieel …………………(instellen) en fle…ibel.
U hebt aan mij een en………….siaste en spontane medewerkster.

Graag licht ik mijn …andidatuur toe tijdens een pers……nlijk gesprek.

Met vriendelijke groeten

Marijke Bijnens

Bijlage : cv

Hilde Declerq 







5 maart 2005

Brabantstraat 17

9300 Aalst

053 45 57 81

de heer Geert Mulders

ISS – Habiliss

Anderlechtsesteenweg 5

1000 BRUSSEL

Vacature logistieke hulp
Mijnheer Mulders

Ik ………… (lezen) uw advertentie in de Streekkrant van 28 februari 2005 en wist het o……i……e……ijk: dat is iets voor mij!

Mijn ervaring als logistieke hulp zal mij zeker van pas komen. Ik werk graag zelfstandig, ben vlot in de omgang en fle…ibel. Weeke……werk ……………… (vormen) geen enkel probleem voor mij.

Ik kijk ernaar uit om mijn motivatie en inte……e……e verder toe te lichten in een pers……nlijk gesprek.

Met vriendelijke groeten

Hilde Declerq

Bijlage : cv

Mieke Vanespen







 15 december 2004

Tervuursesteenweg 120

3001 Heverlee

016 35 30 11

de heer K. Vermeiren

Gauwvinnendal

Gustaaf Fieremanslaan 58

3001 Heverlee

Solli……itatie opvoedster

Mijnheer Vermeiren

Graag stel ik langs deze weg spontaan mijn …andidatuur als opvoedster in Gauwvinnendal.

Zoals u in mijn cv ……………… (kunnen) lezen heb ik naast mijn ba……….opl…….ding en stages als opvoedster, net 14 maanden werkervaring met volwassen mentaal gehandi……………..en achter de rug.

Een bo………….nde en lee…………….ke ervaring, die mijn motivatie om me …………………… blijven) voor verstandelijk gehandi…………….en in te zetten, alleen maar ………………………. versterken).
Ook ………………… (leren) ik t……dens mijn stages, jeugdbeweging, speelpl………nwerking en vr……wi…….ige………werk het belang van t……mwerk ten volle/ ten vole waarderen.
Graag licht ik mijn ……andidatuur toe tijdens een pers……nlijk gesprek.

Met vriendelijke groeten

Mieke Vanespen

Bijlage : cv
Zet de zinnen in de volgende tijden.

· t.t. = tegenwoordige tijd 

     vb. ik loop, jij gaat, hij rent, ….

· v.t. = verleden tijd

     vb. ik liep, jij ging, hij rende, …

· v.d. = voltooid deelwoord

           vb. gelopen, gegaan, gerend

1. Weet jij wat er …………………. (gebeuren - v.d.) is?

2. Het sollicitatiegesprek …………………. (stichten - v.t.) veel verwarring bij de kandidaten.

3. In een andere kamer …………….. (worden - t.t) de sollicitant …………………….

    (observeren – v.d.) door de directeur.

4. Jij ………………… (raden – t.t.) het antwoord nooit.

5. Hij ………………… (smeden – t.t.) het ijzer beter terwijl het heet ………… (zijn – t.t.).         

6. Heeft hij jouw sollicitatiefilmpje op YouTube ………………………….. (plaatsen – v.d.)?

7. Hij ………………… (verwachten – v.t.) niet dat de kandidaten de vragen  zo moeilijk 

    ……………… (zullen – v.t.).

8. Er ………………(worden – v.t.) een verkeerde vacature ……………………(verspreiden – 

    v.d.) van de ……………………… (zoeken – v.d.) kandidaat.

9. Jij …………………… (vermoeden – t.t.) dat je niet ………………… (zullen – t.t.) worden

    ……………………………… ( aannemen – v.d.).

10. De minister ………………… (melden – t.t.) een ……………………. ( toenemen – v.d.) 

      tekort aan geschikte kandidaten.

11. Die werkaanbieding ………………… (lijken – t.t.) wel wat.

12. Uit de krant van vorige zaterdag ………………… (vernemen - v.t.) ik dat u een vacature 

       …………………………… (aanbieden – t.t.) aan een schoolverlater.

13. Zij ………………………… (verbeelden – t.t.) zich heel veel nu zij die job ………………

       (hebben – t.t.).

Correctiebladen sollicitatiebrieven
Steven Willaert 







7 november 2004

Stationstraat 12

2000 Antwerpen

03 239 48 12

de heer D’hoore

Personeelschef

Innovex

Tervurenlaan 25

2000 Antwerpen

Sollicitatie heftruckbestuurder

Mijnheer D’hoore

Via een kennis heb ik vernomen dat u regelmatig op zoek bent naar heftruckbestuurders

in uw bedrijf. Graag stel ik mij hiervoor kandidaat.

Zoals u in mijn cv kan lezen heb ik naast de nodige basisopleidingen (heftruck, rijbewijs

en pc-kennis) ook al heel wat werkervaring opgedaan. Mijn huidige job als orderpicker -

ik maak bestellingen klaar met behulp van een heftruck met boordcomputer- sluit nauw

aan bij de functie van heftruckbestuurder.

Snel en nauwkeurig werken zijn mijn sterkste troeven. Bovendien ben ik flexibel en

vormen onregelmatige uren geen probleem.

Wegens verhuis van de firma naar het buitenland, kijk ik uit naar een andere job.

Graag had ik mij in een persoonlijk gesprek aan u voorgesteld.

Met vriendelijke groete

Steven Willaert

Bijlage : cv

Marijke Bijnens 







31 mei 2005

Driesstraat 20

3582 Beringen

0476 80 15 15 

Mevrouw Elisa Dierckens

H & M Leuven

Ladeuzelaan 20

3000 Leuven

Sollicitatie voor verkoopster H & M Leuven op de VDAB – website, ref 1250554

Mevrouw Dierckens

Graag wil ik me kandidaat stellen voor de functie van verkoopster bij H&M Leuven.

Als vaste klant ben ik vertrouwd met uw kledinglijn. Ik werkte reeds als verkoopster en draag klantvriendelijkheid hoog in het vaandel. Ik ben commercieel ingesteld en flexibel.
U hebt aan mij een enthousiaste en spontane medewerkster.

Graag licht ik mijn kandidatuur toe tijdens een persoonlijk gesprek.

Met vriendelijke groeten

Marijke Bijnens

Bijlage : cv

Hilde Declerq 







5 maart 2005

Brabantstraat 17

9300 Aalst

053 45 57 81
de heer Geert Mulders

ISS – Habiliss

Anderlechtsesteenweg 5

1000 BRUSSEL

Vacature logistieke hulp
Mijnheer Mulders

Ik las uw advertentie in de Streekkrant van 28 februari 2005 en wist het onmiddellijk: dat is iets voor mij!

Mijn ervaring als logistieke hulp zal mij zeker van pas komen. Ik werk graag zelfstandig, ben vlot in de omgang en flexibel. Weekendwerk vormt geen enkel probleem voor mij.

Ik kijk ernaar uit om mijn motivatie en interesse verder toe te lichten in een persoonlijk gesprek.

Met vriendelijke groeten

Hilde Declerq

Bijlage : cv

Mieke Vanespen







 15 december 2004

Tervuursesteenweg 120

3001 Heverlee

016 35 30 11

de heer K. Vermeiren

Gauwvinnendal

Gustaaf Fieremanslaan 58

3001 Heverlee

Sollicitatie opvoedster

Mijnheer Vermeiren

Graag stel ik langs deze weg spontaan mijn kandidatuur als opvoedster in Gauwvinnendal.

Zoals u in mijn cv kunt lezen heb ik naast mijn basisopleiding en stages als opvoedster,

net 14 maanden werkervaring met volwassen mentaal gehandicapten achter de rug.

Een boeiende en leerrijke ervaring, die mijn motivatie om me blijvend voor verstandelijk

gehandicapten in te zetten, alleen maar versterkte.

Ook leerde ik tijdens mijn stages, jeugdbeweging, speelpleinwerking en vrijwilligerswerk

het belang van teamwerk ten volle waarderen.

Graag licht ik mijn kandidatuur toe tijdens een persoonlijk gesprek.

Met vriendelijke groeten

Mieke Vanespen

Bijlage : cv
