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Guide: Hoe maak ik een vacature

Hierbij een handig hulpmiddel voor het maken van een vacaturetekst. Maak een tekst zo
persoonlijk mogelijk. Zo wordt hij uniek en authentiek. Heel veel succes!

Tip: maak je vacaturetekst eerst in een Word bestand en als de tekst af is kan je hem
kopiéren en plakken in de invulvelden op onze site. Je vacature staat dan meteen online.

1) Informatie over de vacature en jullie onderneming:
De onderstaande onderwerpen 1A,B en C komen bij elkaar in het zelfde invul-
veld. Je kunt hierin uiteraard met alinea’s werken, afhankelijk van hoe groot je
tekstis.

A) Begin met een korte inleiding naar wie jullie op zoek zijn. Welke functie zoeken
jullie en voor hoeveel uur in de week hebben jullie iemand nodig. Dit kunnen max
2 zinnen zijn.
B) Beschrijven van de onderneming:
Beschrijf in het kort jullie onderneming. Wij zijn jullie (naam)? Hoe lang bestaan
jullie? Benoem wat uiterlijke kenmeren bijv:
o Modern pand
Moderne inrichting
Knus pand met knusse inrichting
Monumentaal pand
Wellicht is er een leuk historisch weetje
Mooie omgeving, mooi uitzicht
Leuke lunchplekken in de buurt
o Winkels in de buurt
Benoem waar jullie als onderneming voor staan. Wat vinden jullie belangrijk, wat
zijn de missie en visie of wat zijn voor jullie belangrijke normen en waarden. Maak
dit stuk (beschrijving onderneming) niet te lang.
C) Beschrijven van team:
Uit hoeveel personen en welke functies bestaat het team.
Wat is de sfeerinjullie team, wat is de cultuur:
Wat maakt jullie een goed team?
Probeer minimaal 1 uniek “team feitje” hierin te verwerken. Wat voorbeelden:
o Wijhouden van slechte humor
Wij nemen elkaar met kleine regelmaat in heet ooitje
Wij staan voor elkaar voor klaar
Erwordt heel wat afgelachen
Er bestaan geen domme vragen
Fouten mogen gemaakt worden, daar leer je van
Wij kunnen op elkaar bouwen
Snoep en zoet is onze gezamenlijke passie
We bieden altijd een luisterend oor
Kan niet.. kent ons team niet, wij zoeken altijd naar een oplossing
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2) Over de functie Wer k

Geef hierin een korte functieomschrijving weer. Wat zijn

de belangrijkste taken en wat zijn taken waarvan je denkt dat die niet overal in
soortgelijke functie te vinden zijn. En wat zijn extra taken die interessant kunnen zijn
voor jullie nieuwe collega. Of zijn er taken die normaal bij de functie horen, maar bij
jullie niet gedaan hoeven te worden, bijv. doordat er een assistent of administratief
medewerker aanwezig. Zijn er middelen aanwezig die het beoefenen van de functie
makkelijker maken denk aan aantrekkelijke technologische snufjes, apparaten of
bepaalde systemen waar jullie gebruik van maken. Vertel indien van toepassing
hierin ook iets over de patiéntenpopulatie. Wat voor type patiénten kan jouw nieuwe
collega verwachten.

3) Functie-eisen

Geef hierin kort weer welke eisen je stelt aan je nieuwe collega en doe dit met
opsommingstekens. Zo is het makkelijk te lezen. Vaak leest iemand als eerst even
snel de functie-eisen om te checken of hij/zij wel of niet aanmerking komt.
- Wel/geen diploma vereist. Zo ja welk diploma moet jouw nieuwe collega hebben
- Iseenleerling welkom?
- Iswerkervaring een pre of vereist of is geen werkervaring ook goed.
- Welke eigenschappen of competenties vinden jullie belangrijk bijv:
o Zelfstanding kunnen werken
Empathisch vermogen
Snel kunnen schakelen
Rust kunnen bewaren
Plannen en organiseren
Stevig in je schoenen staan
Stressbestendig
Goed kunnen luisteren
Creatief
Oplossingsgericht
Besluit kunnen nemen
Inschatten van risico’s

®)
®)
®)
®)
©)
©)
©)
©)
©)
©)
©)




callbt'-n{:3
werk

4) Wat bieden wij

In dit stuk kun je het onderscheid maken. Wat hebben jullie als onderneming en
team aan een nieuwe collega te bieden. Wat zijn de voordelen van werken bij jullie.
En waarom is het leuk om bij jullie te werken? Hieronder wat voorbeelden
o Gezamenlijke lunch
Extra vrije dagen
Een 139 maand of miss een gratificatie
(vakantie)bonus
Een salaris conform CAO
Opleidings- en ontwikkelingsmogelijkheden
Gezamenlijke uitjes
Een warm welkom in hetteam
Behulpzame collega’s
Goede koffie
Ruimte voor eigen initiatief en ideeén
Fietsplan
Parkeergelegenheid
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5) Afsluiting

In dit laatste gedeelte van je vacature sluit je af met waar de sollicitant zijn/haar
motivatiebrief en cv naartoe kan sturen en waar hij/zij met vragen terecht kan.

Ook zet je hier jullie adres en website onder. Probeer ook de afsluiting persoonlijk te
maken zodat het minder standaard wordt. Je kunt bijvoorbeeld het volgende
aanbieden:

o Kom je snel een kop koffie bij ons drinken

o Lunch je gezellig een keer mee? Om kennis te maken met het team

o Je magons altijd even bellen, mocht je vragen hebben over de vacature




