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Dutch


(Nederlandse vertaling conform kolom III van de tabel uit art. 19.1, Wedstrijdreglement Intersteno.)
Proefdictaat 

Mensen die werk zoeken, zijn verkopers. Zij proberen zichzelf te verkopen en hun klanten zijn de potentiële / werkgevers. Verkopers moeten afdoende informatie verstrekken over hun waar. Als een autoverkoper de / vragen over een bepaalde auto niet naar tevredenheid beantwoordt, zal deze auto waarschijnlijk niet worden / verkocht. Ook werkgevers willen bij een sollicitatie eerst antwoord op hun vragen, voordat zij iemand in dienst nemen. //


  1 minuut, 122 lettergrepen


De wedstrijdtekst



A.  Het briefdictaat

Geachte heer, mevrouw, Gaarne kom ik in aanmerking voor de vacature van hotel-receptionist, vermeld / in uw advertentie in enkele kranten op zaterdag,16 april 2011. Ik heb zes jaar erva/ring als receptionist in verschillende hotels, zowel in binnen- als buitenland. Mijn opleiding en werker/varing ondersteunen mijn sollicitatie naar deze positie. Na het behalen van mijn middelbareschooldi- //











   1e minuut, 122 lgr.

ploma heb ik met succes een eenjarige opleiding tot hotelreceptionist gevolgd. Daarbij heb ik

tevens vaardig/heden op het gebied van  informatieverwerking verworven. Tijdens mijn werk als hotelreceptionist in het buitenland / heb ik mijn talenkennis kunnen uitbreiden. Behalve Engels, spreek ik Spaans en ook het Frans beheers ik goed. Op deze wijze / ben ik prima in staat de in uw advertentie genoemde taken te verrichten: gasten te woord staan, reserveringen boeken //

   2e minuut, 134 lgr.

en gasten bij aankomst inchecken. Ik ben vertrouwd met administratieve werkzaamheden, waaronder het bijhouden van gegevens en / het opstellen van rekeningen. Ik ben gewend in ploegendienst te werken. In dit verband aanvaard ik het dat de werktijden variëren / en ook weekeinden omvatten. Mijn bijgevoegd cv bevat nadere informatie over mijn werkervaring. Mag ik uw uitnodi/ging voor een sollicitatiegesprek tegemoet zien? Ik ben vanaf begin september beschikbaar voor deze functie. Met vriendelijke groet, //

   3e minuut, 146 lgr.

___
B. Het dictaat van de te notuleren tekst




Vijf belangrijke stappen bij het vinden van een baan 1. Inventarisatie van je voorkeuren en kwalificaties Denk al vóór het behalen / van je diploma na over je keuzemogelijkheden: doorgaan met een opleiding of werk zoeken. Als je ervoor kiest te gaan werken, begin dan / nog vóór het halen van je diploma een baan te zoeken. Zo bekort je de tijd die anders nodig zou zijn voor het vinden van een baan na ontvangst van / je diploma. Het zoeken naar een baan begint met een inventarisatie van je voorkeuren en kwalificaties. Je voorkeuren betreffen za-//

1e minuut, 156 lgr.

ken als salaris, werktijden en werksatisfactie. Ieder van ons zou graag de ideale baan hebben die aan al onze wensen voldoet, maar dit gebeurt zel/den, vooral vanwege onze kwalificaties. De meeste mensen hebben beperkte kwalificaties, die hen bestemmen voor bepaalde werkterreinen en / banen. Voor het efficiënt zoeken naar werk is het dus noodzakelijk om rekening te houden met zowel persoonlijke voorkeuren als kwalificaties. /
2. Hoe vind je de juiste baan Wetende wat je voorkeuren en kwalificaties zijn, betreed je de arbeidsmarkt om een passende baan te vinden. Er is géén //

   2e minuut, 168 lgr.

bepaalde zoekmethode die garandeert dat je de baan vindt die je wilt. Het is het beste om elke beschikbare methode te gebruiken in een poging om het voor / jou relevante deel van de arbeidsmarkt, gelet op je kwalificaties, zo goed  mogelijk te bestrijken. Een baan zoeken begint meestal met netwerken, het bevragen / van vrienden, familieleden en kennissen of zij een passende vacature weten. Vervolgens zijn er de personeelsadvertenties in de kranten, vaak gerubri/ceerd naar het soort werk. Vacatures zijn ook te vinden op het internet, waar je online kunt zoeken met behulp van trefwoorden. Bovendien kunnen voor jou relevante ba-//

   3e minuut, 180 lgr.

nen te vinden zijn bij overheids- of particuliere arbeidsbemiddelingbureaus, inclusief uitzendbureaus. 3. In contact zien te komen met je potentiële werkgever / Nadat je een geschikte vacature hebt gevonden, is de volgende stap het in contact komen met het bedrijf of de organisatie in kwestie. Je doel daarbij is een sol/licitatiegesprek met degene die bevoegd is jou de baan aan te bieden, meestal het hoofd personeelszaken. Je kunt proberen een dergelijk gesprek rechtstreeks te regelen per / telefoon of via een vorm van elektronisch berichtenverkeer, maar de meeste werkgevers geven er de voorkeur aan eerst informatie over een kandidaat te ontvangen, al-//

   4e minuut, 192 lgr.

vorens hem of haar voor een gesprek uit te nodigen. Daarom is de beste manier om in contact te komen met je toekomstige werkgever: het invullen van een sollicitatieformu/lier of het schrijven van een sollicitatiebrief, waarin je je kwalificaties vermeldt en om een sollicitatiegesprek vraagt. Natuurlijk is het tegenwoordig vaak mogelijk formulier / of brief per e-mail te verzenden. 4. Hoe zit het met mijn CV? Er zijn veel definities van een curriculum vitae of CV. In het algemeen gesproken is het een overzicht van ie/mands opleiding, loopbaan en relevante ervaringen. In de regel bevat een CV meer informatie over deze onderwerpen dan in een sollicitatiebrief wordt opgenomen. //

   5e minuut, 204 lgr.

Een CV heeft dan ook de bijzondere functie om je aan je toekomstige werkgever te presen-teren als de unieke kandidaat voor een bepaalde vacature. Het zal niet altijd nodig zijn / een CV te overleggen, bijvoorbeeld als het gaat om ongeschoold werk. Maar wanneer er veel kandidaten voor dezelfde baan zijn, dan is het insturen van een CV een prima manier om jezelf van de / andere gegadigden te onderscheiden en zo in aanmerking te komen voor het belangrijke sollicitatiegesprek. Het is daarom van belang dat je CV in een goede stijl is geschreven, / zonder spelfouten. 5. Opgeroepen worden voor een sollicitatiegesprek Na één of meer selectieronden is het sollicitatiegesprek de laatste stap bij het verkrijgen van een baan. Het is ook //

   6e minuut, 216 lgr.

het meest kritische deel van je zoektocht naar werk, want het brengt je oog in oog met de persoon die de beslissing neemt om je al of niet aan te nemen. In de praktijk is gebleken dat als je tijdens dit onderhoud een goe/de indruk maakt, je de baan kunt krijgen — zelfs als je niet beschikt over alle kwalificaties. Gelet op dit ervaringsfeit, zijn de volgende tips van belang. Als je naar een sollicitatiegesprek gaat, zorg er dan / voor op tijd aanwezig te zijn, bij voorkeur zo’n vijf of tien minuten te vroeg. Neem de moeite om je correct te kleden, want vaak worden mensen niet aangenomen eenvoudigweg vanwege een slordig uiterlijk. Toon res/pect voor je gesprekspartner en luister aandachtig naar wat deze heeft te zeggen en te vragen. En wanneer het jouw beurt is om te spreken, wees dan vooral duidelijk in wat je zegt, zonder onnodige aarzelingen.//











   7e minuut, 228 lgr.

___
Modelnotulen (opschriften en paragraafsamenvattingen)

Puntenwaardering

van de kernzinnen

Vijf belangrijke stappen bij het vinden van een baan

1. Inventarisatie van je voorkeuren en kwalificaties 


   (20 punten totaal)

1.a. Beginnen met een baan te zoeken vóór je diploma,




       5
   b. verkort de zoekperiode daarna.







       4
2.a. Inventariseer je voorkeuren en kwalificaties;





       5
   b. voor het efficiënt zoeken naar een baan is het nodig daarmee rekening te houden.
       6

2. Hoe vind je de juiste baan 





   (19 punten totaal)
 
1.a. Gebruik elke beschikbare zoekmethode bij het vinden van een baan,

       5
   b. in een poging om jouw deel van de arbeidsmarkt te bestrijken. 


       7
2. Gebruik: netwerken, doorzoeken van personeelsadvertenties, raadplegen van

    arbeidsbemiddelingsbureaus. 







       7



3. In contact zien te komen met je potentiële werkgever 


   (18 punten totaal)
 
1.a. Nadat je een passende vacature hebt gevonden, 




       5
   b. probeer je een ​sollicitatiegesprek met de personeelschef tot stand te brengen 
       6
   c. door het insturen van een sollicitatiebrief of -formulier. 



       7

4. Hoe zit het met mijn CV?






   (22 punten totaal)

1.a. Een CV geeft informatie over je opleiding, loopbaan en ervaringen,


       8
   b. en presenteert je als een unieke kandidaat voor de baan.



       5
2.a. Een goed geschreven CV kan je doen opvallen te midden van andere kandidaten
       5
   b. en je zodoende een sollicitatiegesprek bezorgen.




       4



5. Opgeroepen worden voor een sollicitatiegesprek


   (21 punten totaal)

1.a. Het sollicitatiegesprek is het laatste en cruciale deel van het zoeken naar een baan;      6
   b. het maken van een goede indruk kan doorslaggevend zijn.



       4
2.a. Kom daarom op tijd en kleed je correct;





       5
   b. toon respect, luister aandachtig en wees duidelijk in wat je zegt.


       6

___
4

