SOLLICITATIEBRIEF EN CV




TIPS SOLLICITATIEBRIEF

@ - gerichte en open sollicitatiebrieven
® - opbouw: inleiding, kern en slot

@ Inleiding - schrijf waar in welke bron en wanneer je de
vacature gevonden hebt en je moet je kandidaat stellen
voor de functie




VOORBEELDZINNEN

Voorbeelden van inleidende zinnen
» Met veel belangstelling las ik uw advertentie in/op ... (site, krant, tijdschrift, bv. De Streek-

krant) van ... (datum, bv. 25 januari jl.) waarin u sollicitanten zoekt voor de functie van ...
(functie, bv. administratief medewerker). Ik wil graag in aanmerking komen voor deze baan.

> Met deze brief wil ik reageren op de advertentie in/op ... (site, krant, tijdschrift, bv. De Streek-
krant) van ... (datum, bv. 19 september jl.), waarin u ... (functie, bv. horecapersoneel) vraagt. Ik

stel me hiervoor graag kandidaat.
» Op desite van ... (krant, tijdschrift, bv. Vacature) las ik dat u een vacature hebt voor ... (functie,

bv. televerkoper). Daarnaar wil ik graag solliciteren.
Teamspeler, enthousiast en perfectionistisch. Deze trefwoorden typeren mij helemaal. Daarom
solliciteer ik graag op de functie van ... (functie bv. administratief bediende) die ik in ... (krant,
tijdschrift, bv. De Streekkrant) van afgelopen zaterdag zag staan.

In/Op ... (site, krant, tijdschrift, bv. Vacature) van ... (datum, bv. 29 maart jl.) zag ik dat u op
zoek bent naar ... (functie, bv. een chauffeur voor postpakketten). Hierbij wil ik mij graag kan-
didaat stellen.

Op uw website vermeldt u dat u op zoek bent naar een ... (functie, bv. halftime secretaresse).
Deze job ziet er erg boeiend uit en ik ben ervan overtuigd dat ik een goede kandidate ben.

Kern




KERN- JOUW mOTIVATIE

In de kern staat jouw motivatie en de
argumentatie waarom je de geschikte kandidaat
bent. Hier schrijf je ook wat jouw opleiding en
werkervaring is.

Structuur:
- Reageer op de functie-eisen in de advertentie:

- 1) ga op de objectieve eisen in (opleiding,
diploma s en werkervaring)
- 2) beschrijf jouw individuele kwaliteiten

- 3) verwijs verder naar jouw CV




cienopleiding) gevolgd. Daa
autobedrijf in Casablanca). |
en ik ga verantwoordelijkhei

Graag zou ik in Belgié mijn be

bv. India) heb ik dit beroep
breide cursus ... (cursus, bv.
thuis in deze taal. Met .

om ook in Belgié in de ...
Ik ben ervan overtuigd da
achtergrond in ... (vakgeb
geinteresseerd in alles wat
ik dat u aan mij een gep
Zoals u in mijn cv kunt le:
bv. consultancy) en heb ik
gespecialiseerd in de richti
meen dat deze ervaring
seur bij de belastingdienst
ervaring zeer goed.

Als pas afgestudeerd ...
professionele ervaring. Wa
die mij de meest actuele k
biliteit. Door mijn jon.




SLOT

Hier moet je positief eindigen. Je wilt graag
gekozen worden en vooral wil je dat ze je naar

een sollicitatiegesprek uitnodigen
- Vermeld in de slotzin dat je een reactie
verwacht




3 Slot

Probeer je brief zo ent

Voorbeelden van sl
» Graag licht ik mijy
Met vriendelijke

Met vriendelijke gro

» |k hoop dat u mij uitnodigt voor een gesprek.

Met de meeste hoogachting

» Ik zie uw antwoord met belangstelling tegemoet.
Hoogachtend

» Ik hoop dat ik mijn brief in een gesprek mag toelichten.
Vriendelijke groeten

» Ik hoop u hiermee voldoende te hebben ingelicht en u te hebber
ten. Ik kijk uw antwoord dan ook tegemoet.
Met vriendelijke groet

» Graag zou ik de kans krijgen om mijn sollicitatie persoonlijk me
Met hoogachting .

Heel graag overtuig ik u van mijn vaardigheden tijdens een «
Hoogachtend



OVERIGE TIPS

® Houd de brief zakelijk en bondig - 1A4

® Schrijf to the point, gebruik korte en eenvoudige
zinnen

® Gebruik geen informele taal en vermijd stijf
taalgebruik

@ Probeer je brief telkens aan iemand te richten

® Bekijk de advertentie telkens goed en reageer in
de brief op de punten die het bedrijf wil

® Schrijf ook wat jou aanspreekt

® Vermijd cliches zoals Naar aanleiding van uw
advertentie in het NRC van 13 maart jl. Is het
mij een genoegen te solliciteren naar




OVERIGE TIPS

® Jouw brief moet persoonlijk zijn
@ Voeg altijd een CV toe

@ Als je referenties toevoegt, moet je er
rekening mee houden dat ze ook
gecontacteerd (zullen kunnen) worden




CY

@ Drie soorten:

@ 1) chronologisch
@ 2) achronologisch
@ 3) functioneel




OPDRACHTEN

Woordenschat en idioom

Vaste voorzetsels:

Ik wil graag solliciteren naar deze functie.

Ik heb veel belangstelling voor deze vacature.

Ik heb me jarenlang beziggehouden met dit onderwerp.

Tijdens mijn studie heb ik me gespecialiseerd in computers.

Mijn eindscriptie ging over de bloedsomloop in het hart.

Tijdens mijn stage heb ik veel inzicht gekregen in de werking van

lijk proces.

Mijn taak in dit bedrijf bestond uit het onderhoud van het machi

Ik kan mij nu goed vitdrukken in het Nederlands.

Deze functie sluit goed aan bij mijn belangstelling.

Ik hoop op een uitnodiging voor een sollicitatiegesprek.

i i

n.. Kijk uit met ouderwetse clichés als: Ik ben ga

citatie mondeling toe te lichten. G. |
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Tiidens mijn stage heb ik
patiéntengegevens.

lk ben niet gespecialiss
inwerken. |
Misschien zal uw taak




Het betrekkelijk voornaamwoord

Vul de goede vorm in.
Dit is de krant (uit die) ik de advertentie heb gehwld

b. |k was tevreden over de cursus (in die) zij Nederlands h
(van die) de kosten niet te hoog waren.
. De reden (om die) ik bij u solliciteer, is dat ik liever e
wil.

d. Het gebied van de elektronica (voor dat) ik me inte
bij uw bedrijf.

e. Uw bedrijf maakt gebruik van een systeem (m&t
heb opgedaan tijdens mijn stage.

Verbeter de fouten.



de sollicitatiebrief

erbeter de volgende sollicitatiebrief; er zitten heel veel stelfouten in en
sok de indeling klopt niet.




OPDRACHTEN

® Zoek een advertentie op waarin een
kandidaat met het Nederlands in Tsjechie
wordt gezocht. Solliciteer naar de functie;
schrijf een brief en een cv. Structureer jouw
motivatie goed

® Lees het hoofdstuk over interpunctie in het
IS en voer de opdrachten uit. Upload de
opdrachten in het IS.
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