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WEIRY aretier Herman Finkers wat je NI doen
INn een sollicitatiebrief?










Lesdoelen

K kan het verschil tussen een cv en sollicitatiebrief uitleggen
kK de opbouw van een sollicitatiebrief en cv

K kan een sollicitatiebrief en cv opstellen



Opbouw zakelijke brief
Maam (afzender

adras
postcode woonplaats

Maam (geadresseerde)
Lav. contactpersoon
adres

postcode woonplaats

Flaats, datum

Betreft: (onderwerp van de brief: vacature)

Aanhef
Alinea 1
Alinea 2
Alinea 3

Afsluiting

Met vriendelijke groet,
[handtekening]

naam

Bijlage



Naam organisatie of bedrij
Naam contactpersoon
Adres of postbusnummer
Postcode en woonplaats

Eigen woonplaats, 21 september 20XX
erwerp: sollicitatie vacature [functienaam en eventueel vacaturenummer]

Geachte heer Jansen [of Geachte mevrouw Van der Bomen],

Alinea 1. Openingszinnen.
* Trek met een pakkende openingszin de aandacht van de lezer.
* Vertel naar welke functie je solliciteert.
* Verwijs eventueel naar een eerder prettig telefoongesprek.
e Vertel alvast kort wat je aanspreekt in de functie of waarom je er zo goed op aansluit.

Alinea 2. Motivatie.
*  Waarom kies jij voor de baan? Wat zijn je drijfveren?
* Vertel ook waarom het bedrijf of de branche je aanspreken.
* Laat zien dat jij je verdiept hebt in dew het bedrijf en dat je supergemotiveerd

bent. Waarom is dit je droombaan? Informatie over het bedrijf vind je onder andere
op de website of andere online kanalen vanhet bedrijf.

Alinea 3. Je geschiktheid.

* Wat heb jij de werkgever te bieden? Geef voorbeelden van je eerdere werk of vermeld
resultaten waaryit blijkt dat jij aansluit op de functie-eisen. Koppel ze aan de talenten,
competenties en vaardigheden die je ingezet hebt om je resultaten te behalen.

* Zorg ervoor dat hetiverband tussen je werkervaring en de functie-eisen sterk is.

Alinea 4. Slotzinnen.
® Eindig je sollicitatiebrief krachtig met enkele afrondende slotzinnen.
® Bevestig hierin dat je een sterke kandidaat bent voor de functie.
* Moedig de organisatie aan om je uit te nodigen voor een gesprek.

Met vriendelijke groet,

Jouw voornaam en achternaam
Straat en huisnummer
Postcode en woonplaats

Bijlage: curriculum vitae

Vaste onderdelen van een
sollicitatiebrief

e Jezelf voorstellen en kort vertellen waarom je
solliciteert.

e Beschrijf waar je de vacature hebt gezien.

e | eg uit waarom jij de geschikte kandidaat bent; leg
uit welke kwaliteiten van jou passen bij de vacature
(met voorbeelden!).

e | eg uit wat jou zo leuk lijkt aan de organisatie.

e Afsluiting; aanmoedigen tot uitnodigen
sollicitatiegesprek.



In welke alinea komt de volgende informatie:

- uitleggen waarom jij de geschikte kandidaat bent.

- vertellen met voorbeelden welke kwaliteiten jij bezit.
- uitleggen wat je zo leuk lijkt aan de organisatie.

Inleiding kern/middenstuk

dit verwerk je nietin je D
brief, maarin je cv.




In welke alinea komt de volgende informatie:
- nogmaals bevestigen dat je een goede kandidaat bent.
- uitleggen dat je jouw motivatiebrief graag toelicht in een persoonlijk

(sollicitatie)gesprek.

Inleiding kern/middenstuk

dit verwerk je nietin je
brief, maarin je cv.




INn welke alinea komt de volgende informatie:
- jezelf voorstellen en kort vertellen waarom je solliciteert.
- uitleggen waar je de vacature hebt gezien.

Inleiding kern/middenstuk

dit verwerk je nietin je
brief, maarin je cv.




Bij een goede sollicitatiebrief
hoort ook een goed cv.
Je cv moet, net als je brief,
aandacht trekken.

cv is een afkorting. Wat



Martine Huizen

Personalia
Martine Huizen
martinehuizen @mail.com

0612345678

2 UL M e

Dorpsstraat 1
3451BH Vleuten

17 augustus 1998

&8s martinehuizen.nl

Eigenschappen

M Proactieve houding
M Flexibel

W Doorzettingsvermagen
Hobby's en
interesses

B Salsa dansen

W Vrijwilligerswerk met cuderen

Profiel

Ik ben een enthousiaste persenal trainer en houd ervan om samen met de klant te
kijken naar het hoogst haalbare. Mijn positiviteit en mijn deorzettersmentaliteit
breng ik graag over op anderen. Ongeacht de leeftijd kan ik me goed verplaatsen
in de klant en samen werken we aan de gestelde doelen.

Opleidingen

Fitnesstrainer B (behaald) mrt 2017 - aug 2017
Sport & People, Rotterdam

Fitnesstrainer A (behaald) sep 2016 - feb 2017
Sport & People, Rotterdam

Cursussen

Masterclass Intermittent fasting (behaald) 2018
Bootcamp Pro (behaald) 2018
Werkervaring

Allround personal trainer sep 2017 - heden

PowerFit, Utrecht

Als personal trainer help ik leden hun doel te bereiken op een veilige en
doordachte manier. |k maak elk trainingsplan op maat volgens verschillende
methodieken waargnder HITT en Les Mills. |k maak veel gebruik van combinaties
van duurraining, fitnessoefeningen en krachttraining. Daamaast geef ik
groepslessen bootcamp, spinning en kickfit.

Mijn taken zijn:

« Instrugren en motiveran van leden
Up-ta-date houden van trainingsprogramma’s
Coachen van leden om doelen te behalen
Geven van personal training en groepslessen
Cligntgesprekken voeran over hun wensen
Haalbare doelen vaststellen
Rapporages maken

Vaardigheden

Sterke icati den eSO ORRY
Coachende kwaliteiten (IXI XTI T1I1Y)
Bootcamp seeseeee
HITT LA Ll 2121 11

Les Mills (111111 ]]

Een curriculum vitae noem je
ook wel levensbeschrijving.

In je levensbeschrijving staan

al jouw gegevens. Een




Noem lets wat In een cv thuls
hoort



Werkervaring

2019 = Heden

Opleiding

2013 - 2017

Activiteiten
2018 - Heden
2017 - Heden

2015 = 2016

Curriculum Vitae

Daan van Dijk
Mgr. Hopmansstraat 1
3251 AL

Haarlem

D6 - 45652364
M.dehaan@gmail.com
13-01-1989
Nederiandse

Ribewils B
Linkedin/DaanvDijk

Zelfstandig Aangiftemedewerker
PWC e Rolterdam

Zolfwtandig opstellen van aangftes 18, VpB en OB en advieswerk
Uitwarien van adviesrapporien

Assistent Aangiftemedewerker

Van de Beamnd Adminisiraiekantoor, Breds
Opsielien van aangifiss 18, Vp8 en 08
Refarente: Div. C. Beentjes CEO

Accountacy
InHolland. Roterdam
Richting externe versiag
Diploma behaakd 2012

HAVO - Economie en Maatschappij
Mgr Frencken College, Breda
Diploma behsakd in 2007

Vrijwilliger - Brandweer Rotterdam Rijnmond

Vrijwillig militair - NATRES, Defensie

Penningmeester - Tennisvereniging De Mep Rotterdam

OVER MIJ

Werwijder deze tekst en plaats hier dan
een interessante bekst over jerel,
bifvoorbesid over je goede

CONTACT GEGEVENS

‘gowmmu

WERKERVARING

FURCTIE HAAM
Diatum | L ocatie | Bedrfvaam

Schriff hier weat jo functie inhiskd. Esn functisomscheiiving ls een
wenrgired vin laken, vivanlwoordelikbeden en bevosgdheden

Datuem ie ¢ Bedrif snaam

Schripl hbr wal H functis inhetid. Eon functisomschaliving ls een
weergave wan taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden
woor een bepaaide functse

W e lifk b o
+  Warardwenorielif i ki bijvoorbe sidl het Aaiilu’en van

FUNCTIE NAAM
Diabum | Locatee / Bedrifsnaam

Scheit haer wat fo funciie Inhiekd. Een functieomschriiing |5 en
wrergve wan taken, vweantwoosdelheden e becoegdheden
voor sen bepaside functie
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Cppoctunities don't Rappen. You create them !

++ BEDRIJFSNAAM

** BEDRUFSNAAM

*» OPLEIDING

*» OPLEIDING

++ OPLEIDING

ADDRESS: 00 STREET WPT 4 LINCOLA, NE Ga508
PHONE J08-63 11364

NLINE: SISTERNEBRASKA COM

EMAIL: SISTERNEBRASKARE MAL CoM

EXPECTED GRADUATION | ADVERTIS YEARS
& ARTS 0LD
WHAT 100

URCILA B | CTBRED 1O HDEMIED 39
DESIGN INTERN | DOVRLE TRIPLE

ART AND) DEE0GM STIOD
L e 1

T POSTER DESIENER DESIGN INTERN

VO T MARKETING STUDENT DESIGNER PRODUCTION INTERN

WH" I JEREMY BUCKLEY
KNOW

WHAT I’VE I.EARNEI]

mmcm mnm mum

PHILLIP NIEMEYER DAN SHATTIL




AAN HET WERK

e Ga aan de slag met je sollicitatiebrief
(en cv) voor je mediadossier >
opdracht 3.2

e Je kunt de vacature uit de quest
gebruiken of in overleg zelf een
vacature zoeken.

e Je kunt je cv in Canva opmaken. Log
in Mmet microsoft outlook en voer je
schoolmail + ww in.




