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INHOUD WERKBOEK

HET VOORWERK
1. Waar zoek je iemand voor?
2. Doelgroep

3. Motieven

AAN DE SLAG

4. Een pakkende vacaturetitel
5. Een aansprekende afbeelding
6. De ondertitel

7. De inhoud van de vacature

8. De vacature plaatsen

TIPS & CHECKLISTS

A. Schrijftips

B. Checklist opstellen goede vacaturetekst
C. Checklist Wervingskanalen

D. Handige tools & websites
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1. WAAR ZOEK JE IEMAND VOOR?

TIPS

v' Denk goed na over waar je precies een vrijwilliger voor zoekt
v' Taakgericht
v Maak het niet te groot

OPDRACHT
Voor welke taak/ taken zoek je nieuwe vrijwilligers? Schrijf ze op en kijk voor welke taak/ taken je een vacature op gaat stellen. Kies voor één specifieke taak, of

een aantal taken die logisch bij elkaar passen.

Taken: Rol/ Vacature:
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2. DOELGROEPEN

TIPS

v Onderzoek voor welke doelgroep jouw vacature interessant is
v' Richt je op deze doelgroep
v 'ledereen aanspreken is niemand aanspreken'

OPDRACHT

Op welke doelgroep(en) wil jij je richten met jouw vacature? Probeer de 'ideale vrijwilliger’ voor je te zien en vul de lijst aan met specifieke kenmerken van deze
persoon.

Bijvoorbeeld:
o Jonge moeder
o Gepensioneerde met overdag veel tijd
o Zakelijk
o Sportief
o Handig/ klusser
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3. MOTIEVEN

Waarom wil de persoon die jij zoekt vrijwilligerswerk doen? Als je zijn motieven weet, weet je ook hoe je hem enthousiast kan maken.

TIPS

v' Denk goed na over wat de vrijwilliger bij jou kan halen
v Verdiep je in de motieven/ motivatie

v' Dan weet je wat je moet benoemen in je vacature

OPDRACHT

Welke motieven om vrijwilligerswerk te doen heeft de doelgroep die jij gekozen hebt? Vink 1 of meerdere motieven aan uit onderstaande lijst.

o Sociaal contact

o lets leren/ ervaring opdoen

o Ervaring/ kennis inzetten

o lets goeds doen voor de maatschappij

o Ontvangen van financiéle of materiele vergoeding

Vervolgens doe je de check: passen deze motieven bij de werkzaamheden waar je iemand voor zoekt?

v'Ja? Dan ben je klaar om te starten met de vacaturetekst!

v Nee? Denk dan eerst nog eens na over de doelgroep.

Op de volgende pagina vind je een aantal voorbeelden van 'slimme zinnen' per motief die je straks kan gebruiken in de vacaturetekst.
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SLIMME ZINNEN

0 SOCIAAL CONTACT

o Jekrijgt een gezellige werkplek (jong team, betrokken, humor, etc.)
o Je wordt onderdeel van een geweldige club mensen.

o Dejaarlijkse bbq is altijd een succes.
0 IETS LEREN/ ERVARING OPDOEN

o Jekrijgt de kans om je te ontwikkelen door het volgen van gratis workshops en trainingen.
o Jedoet een berg ervaring op.

o Hetis een geweldige manier om je netwerk te vergroten.
0 ERVARING/ KENNIS INZETTEN

o Metjouw ervaring help je om ...
o Je spreekt meerdere talen en vindt het leuk om anderen daarmee te helpen.

o Je hebt veel ervaring met computers en gunt het anderen ook om digi-vaardig te worden.
0 IETS GOEDS DOEN VOOR DE MAATSCHAPPLJ

o Je maakt impact op het leven van ...
o Als vrijwilliger heb je tijd om extra aandacht te geven.

o Metjouw hulp krijgen kinderen met een beperking de mogelijkheid om ...

0 ONTVANGEN VAN FINANCIELE OF MATERIELE VERGOEDING

o Je eet gratis mee, hoe leuk is dat?

o Je kan regelmatig gratis meedoen aan leuke activiteiten of meegenieten van de voorstellingen
o Jeontvangt een tegoedbon waarmee je zelf kan shoppen in de kringloopwinkel

o Jekrijgt een vrijwilligersvergoeding
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4. EEN PAKKENDE VACATURETITEL

TIPS

v Een goede vacaturetitel trekt de aandacht en maakt nieuwsgierig.

v Maak gebruik van humor
v' Gebruik het 'jij/wij' principe, net als in een contactadvertentie.
v’ Zet een getal in de titel. Cijfers vallen op tussen geschreven tekst.
v' Gebruik een opsomming.
OPDRACHT

Bedenk leuke, creatieve en opvallende titels die passen bij jouw vacature. Schrijf er zo veel mogelijk op!

Vink aan welke titel je kiest voor jouw vacature.
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5. EEN AANSPREKENDE AFBEELDING

OPDRACHT

Omocirkel de beelden die passen bij jouw vacature en die aansprekend zijn voor jouw doelgroep.

LT RTRTRT

Welke ideeén VOOr DEelden NED J& NOG MEEIT ... ettt ettt se et st e st e a st e s sesse st st sne st s se st st saesaaeRarseue st sesassessssssesesessesensensssesenasonans
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6. DE ONDERTITEL

TIPS

v' Gebruik de ondertitel om de brug naar de inhoud te maken

v Maak nieuwsgierig en 'trek' de lezer met een leuke opvallende ondertitel.

v Vervang elke 'wij' in een zin door 'jij'.

v' Gebruik storytelling en vertel in twee zinnen het verhaal achter de vacature als inleiding.
OPDRACHT

Schrijf een ondertitel die past bij de titel die je net gekozen hebt.

THEEL: ettt ettt e e b e et e b st et e b b e s b e b e b e b e e b e e R s et e bt eR s e R s e R s e Rt saseR s e b e b b e R b eR Rt e b e b e eReeaseaseesseRserse s s saeeasea s e b sessessseatenseebeereenseneensennn

ONAEILIEEL: ...ttt et b e bt e e besbeeaesebbesbesse b e e st e besaseasensess s ensenssentensessesaseessessess e seestentessesasenssensensesnsensessssrsesesssensenssnnsensetents
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7. DEINHOUD VAN DE VACATURE

TIPS
v' Gebruik de inhoud om de vrijwilliger de informatie te geven waar hij behoefte aan heeft.
v' Schrijf concreet op wat mensen gaan doen en houd het kort
v' Schrijf zoals je praat tegen je vrienden, vervang u door jij.
v' Gebruik plaatjeswoorden. Lekker schoffelen i.p.v. de tuin onderhouden.
v Haal alle twijfels weg die een vrijwilliger kan hebben.
KORT & CONCREET GEBRUIK PLAATJESWOORDEN
v" Houd het kort v' Zorg dat de vrijwilliger zich kan verplaatsen in de rol
v' Elevatorpitch: maak iemand enthousiast in 1T minuut v Plaatjeswoorden helpen om de sfeer weer te geven
v' Ben concreet - Niet: De tuin moet onderhouden worden. Wel: De viooltjes
v' Zorg dat iemand een duidelijk beeld krijgt van de mogelijkheden verpieteren.
v' Gebruik zinnen als: - Niet: Je doet het transport. Wel: Onze bus staat op je te wachten.
-  Ditis wat je gaat doen: ... - Niet: Gezelschap houden. Wel: Gezellig een bakkie koffie drinken
- Jouw dag begint met: ... met ..
- Wat het werk precies inhoudt? ...
- Jij hebt kennis er ervaring met.. Of.. Je passie is..
NEEM TWUFELS WEG OVERTUIG!
v' Gebruik zinnen als: v Beschrijf wat je samen wil realiseren
- Eris begeleiding aanwezig. v Waarmee kan de vrijwilliger het verschil maken
- Voor ... wordt gezorgd. v' En waarom wil de vrijwilliger dit bij jou, en niet bij een andere
- Je doet het niet alleen. organisatie?
- Kun je een keer niet? Geen probleem.
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OPDRACHT

Bouw je vacature op uit 4 onderdelen. Schrijf bij elk onderdeel alvast een paar zinnen en steekwoorden. Als je alles hebt type je het uit en maak je er één
geheel van. Maak gebruik van de tips: Kort, Concreet, Plaatjeswoorden, Neem twijfels weg & Overtuig!

WAT GAAT DE VRUUWILLIGER DOEN?

¢ Vertel op een leuke manier wat de taak inhoudt

‘Jouw dag begint met ...

WAAROM WIL DE VRIJWILLIGER HIER HEEL GRAAG ZIJN TIJD AAN BESTEDEN?

e Zorg dat de vrijwilliger denkt: Dit wil ik doen! Door aan te sluiten bij motivaties en interesses. TIP: Gebruik de slimme zinnen.
e 'Met jouw ervaring help je om ...

e 'Hetis een geweldige manier om je netwerk te vergroten’
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NEEM TWLFELS WEG

¢ 'Kun je een keer niet? Geen probleem!’

'Er is begeleiding aanwezig voor ...’

CALL TO ACTION!

¢ Wat moet de vrijwilliger doen om te reageren?

e 'Meer weten? Stuur een bericht naar ... en we drinken graag een kop koffie met je'
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8. DE VACATURE PLAATSEN OP DE VACATUREBANK

TIPS:

v" Maak een account op vrijwilligerswerk.mooiwerkbreda.nl

v' De titel mag maximaal 45 tekens hebben

v Kies een foto die past bij jouw vacature én die aanspreekt bij jouw doelgroep

OPDRACHT:

v" Vink de categorieén aan die het beste passen bij jouw vacature én bij waar jouw vrijwilliger naar op zoek is (maximaal 3)

v" Denk goed na over de tijdsbesteding: is dit echt een klus die elke week op hetzelfde tijdstip moet worden gedaan, of helpt het ook als een groepje

mensen dit af en toe doet?

CATEGORIEEN
SOCIAAL

o

(¢]

Maatjes & buddy's
Activiteitenbegeleiding
(Persoonlijke) verzorging
Taal & lezen
Vluchtelingenondersteuning
Gastvrouw / -heer
Gezelschap

Sport & beweging
Mantelzorg ondersteuning
Huiswerkbegeleiding
Creatief & muziek

Erop uit

TIJDSBESTEDING

o

e}

o

Regelmatig of structureel
Soms
Periode

PRAKTISCH
o (Huis)dieren
o Boodschappen
o Huishoudelijk
o Klussen & techniek
o Maaltijden & koken
o Tuin & natuur
o Vervoer
o Administratie
o Oppas

o Eenmalig (geen vaste datum)

o Losse activiteit (één of meerdere data)
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ONDERSTEUNING VAN ORGANISATIES

O o0 O O O O O O O

Bar & kantine

Bestuur & strategie

Collecte & fondsenwerving

Computer

Codrdineren & regelen (bv. evenementen)
Digitaal & IT

Financieel & juridisch

Marketing, communicatie & PR

Toezicht & beheer



A. SCHRUFTIPS

Vermijd vakjargon, let op taalgebruik

Schrijf vanuit de JIJ en niet vanuit de organisatie
Schrijf actief: niet 'zullen/worden/kunnen'
Schrap overbodige woorden: ook, wel, nog, dus
Gebruik witregels en opsommingen

Vermijd clichés!!!

AR

Tussenkopjes? Goed idee als je ze een aansprekende titel

geeft

Q
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B. CHECKLIST: OPVALLENDE VACATURE SCHRIJVEN

TITEL

Doel = opvallen en de aandacht trekken.

o

o

o

o

Schrijf een creatieve titel die opvalt.

Gebruik het 'jij/wij' principe, net als in een contactadvertentie.
Zet een getal in de titel. Cijfers vallen op tussen geschreven tekst.
Gebruik een opsomming.

INLEIDING/ONDERTITEL
Doel = brug naar inhoud.

o Maak nieuwsgierig en 'trek' de lezer met een leuke opvallende ondertitel.

o Vervang elke 'wij' in een zin door 'jij'.

o Gebruik storytelling en vertel in twee zinnen het verhaal achter de vacature als inleiding.
INHOUD

Doel = potentiéle vrijwilliger de informatie geven waar hij behoefte aan heeft.

o

o

o

14

Schrijf concreet op wat mensen gaan doen.

Schrijf zoals je praat tegen je vrienden, vervang u door jij.

Gebruik plaatjeswoorden. Lekker schoffelen i.p.v. de tuin onderhouden.
Haal alle twijfels weg die een vrijwilliger kan hebben.
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PROFIEL
Doel = Om te bepalen of de vrijwilliger en jouw vrijwilligersvraag bij elkaar passen. Belangrijk hierbij is om te benadrukken welke waarden jouw vrijwilligerswerk
biedt.

o  Schrijf in een opsomming wat de vrijwilliger er voor terug krijgt.
o  Schrijf functie-eisen op een positieve manier op, maak het geen vacature voor een betaalde baan.
o Benoem dat de vrijwilliger het uitgangspunt is en dat je in een gesprek kijkt welke mogelijkheden er zijn.

ACTIE
Doel = zorgen dat de vrijwilliger in actie komt en dus bijvoorbeeld reageert op de vacature.

o Rond de vacature af door terug te komen op de titel: Dus ben jij die....
o Vertel precies welke actie de vrijwilliger nu moet doen (Bel nu, app of mail naar).
o Vragen om informatie werkt beter dan een knop 'Solliciteren'.

o Nodig mensen actief uit voor een kop koffie te komen drinken.

TIPS

o Maak aparte vacatures gericht op verschillende doelgroepen.
o Jongeren
o Ouderen
o Studenten
o Nieuwkomers
o Carriere tijgers
o Anders namelijk...

o Splits de taken uit de vacature op en maak meerdere 'kleinere’' vacatures
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C. CHECKLIST: WERVINGSKANALEN
SOCIAL MEDIA

o Facebook

o Instagram

o Linkedin

o Whatsapp

o Pinterest

o Vraag alle huidige vrijwilligers om het bericht te delen

o Deel de vacature op pagina’s/ groepen waar jouw doelgroep komt, namelijk .....
WEBSITES & KRANTJES

o Jeeigen website

o www.mooiwerkbreda.nl

o www.nextdoor.nl

o Lokale krantjes, BredaNU, seniorenblad, wijkblad, etc.
PRINT JE VACATURE ALS..

o Flyer

o Poster

o Raamvacature

o Geef bovenstaand mee aan al je huidige vrijwilligers

o Hang je vacature op bij verschillende punten waar jouw doelgroep komt, namelijk ......

EN: VRAAG MENSEN PERSOONLIJK OP BASIS VAN HUN TALENTEN, KWALITEITEN EN PASSIES!
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D. HANDIGE TOOLS & WEBSITES

Tip: Maak een leuke afbeelding die je kan delen, dit kan bijvoorbeeld met Canva. Gratis foto's vind je via Pixabay, Pexels of Unsplash.

OPMAAK

o Canva /www.canva.com

FOTOMATERIAAL

o Pixabay
o Pexels

o Unsplash

JMOOIWERK,

ledere Bredanaar fan van vripwilligerswerk


http://www.canva.com/
http://www.canva.com/

