Lesbrief Solliciteren
Door Henk Jongsma, hoofdauteur Nieuw Topniveau
1 Inleiding

Welke opleiding je ook hebt gevolgd, wat voor soort baan je ook zoekt, iedereen moet op een gegeven moment solliciteren. En dat is niet echt eenvoudig. Want je bent meestal niet de enige die belangstelling voor de baan heeft. Het is zaak om op een of andere manier positief op te vallen, want je moet voorkomen dat jouw brief al meteen opzij wordt gelegd.
Positief opvallen dus, daar gaat het om.

De gemeente Nijmegen hoorde van veel mensen van allochtone afkomst dat zij de indruk hebben dat ze bij sollicitaties worden gediscrimineerd, dat hun brief al meteen opzij wordt gelegd. Om die mensen te helpen heeft die gemeente besloten de sollicitatiebrieven anoniem te maken: naam en geboorteplaats worden onzichtbaar gemaakt.
Maar niet iedereen is er van overtuigd dat deze maatregel zal helpen: om echt positief op te vallen is er immers meer nodig.

Je krijgt nu eerst twee krantenartikelen met reacties op het voornemen van de gemeente Nijmegen. Dan volgen:

· een leesopdracht (vragen bij de teksten)

· een paar schrijfopdrachten (sollicitatiebrieven)

2 Leesteksten

Tekst 1
Peiling: Sollicitatiebrief grotere handicap dan een buitenlandse achternaam

1  Theo Arts, namens Scheepswerf Gelria, reageerde als enige bedrijf positief op een verzoek van GroenLinks in Nijmegen om anoniem solliciteren in te voeren: ‘Ik kan me voorstellen dat er mensen zijn die een brief met een buitenlandse naam eerder terzijde leggen dan een sollicitatiebrief met een Nederlandse naam. Onbekend maakt onbemind. We hebben nu geen vacatures, maar we kunnen er zo mee beginnen. Praktisch: ik kopieer de brieven voor degenen die een keuze moeten maken, en daarbij laat ik enkele gegevens weg.’

2  Hans de Boer, voorzitter Taskforce Jeugdwerkloosheid: ‘We weten helemaal niet of sollicitanten met een achternaam die tot Marokko te herleiden is, eerder het risico lopen bij voorbaat te worden afgewezen. Ik ben benieuwd of het helpt, want vroeg of laat zul je toch moeten laten zien wat je in huis hebt. Ik ben er wel positief over, maar of het effect heeft, moeten we afwachten.’

3  Abdelkader Nassiri, solliciteerde ooit als Eric Verduin bij enkele supermarkten: ‘Het lijkt me een prima tussenoplossing, maar wel jammer dat het nodig is. Het is beter dan positieve discriminatie. Dan ben je toch een soort excuus-allochtoon. Ik heb daarbij het gevoel dat de Nederlanders worden gediscrimineerd.’

4  José Mes, woordvoerster supermarktketen Albert Heijn: ‘We hebben veertig nationaliteiten in de winkels en we streven in het personeelsbestand naar een afspiegeling van de omgeving waarin een winkel staat. Een achternaam is onbelangrijk voor ons; je hebt zoveel exotische achternamen tegenwoordig. Het gaat ons om wat iemand kan. Door het anonimiseren van een naam ontnemen we onszelf de mogelijkheid die afspiegeling na te streven.’

5  Sabine Jimkes, woordvoerster bij het ministerie van Sociale Zaken en Werkgelegenheid: ‘Bij het ministerie leven geen plannen om anoniem solliciteren mogelijk te maken. Het ministerie heeft een voorkeursbeleid voor allochtonen en dat verhoudt zich slecht met zo’n initiatief. De minister gaat weliswaar niet over het personeelsbeleid, maar De Geus heeft eerder al in de Kamer laten weten er weinig voor te voelen. Volgens hem is de toegevoegde waarde klein, omdat er altijd een moment komt waarop iemand kleur moet bekennen.’

6  Stefan Heinis, adviseur Werving & Selectie bij HR-adviesbureau GITP: ‘Met geanonimiseerd solliciteren alleen ben je er nog niet. Als er kennelijk vooroordelen leven in een organisatie, dan moet je daar eerst iets aan doen. Anders verschuif je het probleem naar een latere fase in het selectieproces. Ik ben wel positief over het idee, maar ik zie dat er nog veel obstakels zijn in het traject ervoor. Veel jongeren met een allochtone achtergrond hebben hun school niet afgemaakt, dan zijn hun kansen bij het solliciteren niet groot. Bedrijven kunnen daar een rol in spelen door stageplaatsen aan te bieden, want daar ontbreekt het vaak aan.’

7  Pieter van Buitenen, personeelsfunctionaris bij Crawford Deur in Heerhugowaard: ‘Het proces van selecteren is fijnzinniger dan alleen het weghalen van een naam. Bij ons werken mensen met Marokkaanse, Turkse of Chinese achtergronden. Naam of achtergrond interesseren ons in eerste instantie niet. Wat mij betreft, hoeven ze geeneens een brief te schrijven, daar neem ik ze tenslotte niet voor aan. Het gaat ons om de wil en de vaardigheden er iets van te maken.’
8  Brandy van Gerven, woordvoerster van de Metaalunie: ‘Veel bedrijven in de metaal kijken toch al nauwelijks naar iemands cv. Het gaat hen om de vaardigheden. Een op de drie kleinere metaalbedrijven heeft een personeelstekort, dus wie er langskomt, maakt bijna niet meer uit. Een buitenlandse naam vormt voor veel lager opgeleiden in de metaal een kleinere handicap, dan het schrijven van een brief.’

de Volkskrant 23 januari 2006

Tekst 2
‘Allochtoon is vaak te terughoudend’

Anoniem solliciteren

De gemeente Nijmegen wil anoniem solliciteren invoeren om discriminatie tegen te gaan. Maar de praktijk leert dat het wegstrepen van een naam niet de hele oplossing is.

1  Hoe zorg je dat je uitgenodigd wordt voor een sollicitatiegesprek? De sollicitatiebrief en het ‘cv’ zijn de sleutel tot succes, leert Christina Renes van het Centrum voor Werk en Inkomen aan haar cursisten.

2  Al meer dan tien jaar geeft ze sollicitatietrainingen aan werkzoekenden. Haar kantoor staat in een Amsterdamse wijk met een zeer gemêleerde bevolking. Vanuit die praktijk kent ze maar al te goed de obstakels die allochtone kandidaten ondervinden bij het vinden van een baan.

3  'Het probleem met de sollicitatiebrieven van allochtone kandidaten', zegt de CWI-adviseur op grond van haar eigen ervaring, 'is ingewikkelder dan alleen de buitenlandse naam op de brief. Veel allochtone cursisten hebben inderdaad het gevoel dat hun naam in hun nadeel werkt. Bewijzen kun je het nooit, dat is het lastige.

4  Anoniem solliciteren zou een stap kunnen zijn. Maar de sollicitatiebrief zelf moet ook goed zijn. En een goede brief schrijven is lastig, voor iedereen, maar voor allochtone werkzoekenden nog veel meer.’

5  Op de cursus neemt Christina Renes met de werkzoekenden hun bestaande brieven en cv’s door. Alleen al uit de tekst kan ze vaak afleiden dat mensen niet goed weten op welke functie ze eigenlijk solliciteren.

6  ‘Dat is een algemeen probleem. Veel mensen hebben de vacature niet goed gelezen, te weinig doorgedacht. Allochtone kandidaten hebben daar nog vaker moeite mee. Het is geen desinteresse. Allerminst. Ze willen graag die baan, willen graag werken. Maar het lukt mensen vaak niet om een goede voorstelling te maken van wat de baan concreet inhoudt, en wat een werkgever concreet van hen verwacht.

7  Dat heeft zijn weerslag op de brief die ze schrijven. Het lukt dan niet om ‘eruit te springen’. Of je solliciteert op een baan waarop je eigenlijk geen kans maakt. Teleurstelling is het resultaat.’

8  De telefoon pakken om navraag te doen over de vacature gebeurt nog te weinig, signaleert ze. ‘Dat is ook iets waar allochtonen soms extra moeite mee hebben. Het is in hun beleving niet respectvol. Je hoort je tegen een meerdere in eerste instantie afwachtend op te stellen. O, mag je ook bellen? Dat beseffen sommigen niet eens. Ik leer ze het spreekwoord ‘Nee heb je, ja kun je krijgen’.

9  En we oefenen: Hoe stel je een vraag over de vacature? Hoe laat je aan de telefoon vast merken wat je wél weet over de baan en het bedrijf?’ Mensen die het Nederlands slecht beheersen geeft ze het advies om te kijken of de sollicitatie anders kan, via een introductie bijvoorbeeld. ‘Niet voor alle banen is een geschreven brief cruciaal.’

10  Belangrijk is dat een goede sollicitatiebrief ook iets laat zien van de persoon die solliciteert. Ook dat is een struikelblok, zegt Christina Renes. ‘Dit probleem geldt niet voor alle allochtonen, maar ik kom op de cursus veel mensen tegen die het moeilijk vinden zichzelf te verkopen.

11  Een Turkse bèta-onderzoeker met een prachtige cv bleef bij zijn brief vaag over de invulling van een van zijn vorige banen. Hij was een heel bevlogen docent geweest, maar had alleen geschreven: ‘Ik ben docent geweest.’ Maak het concreet, adviseer ik: ‘Wat voor docent was je?’ Uiteindelijk is hij uitgenodigd voor een gesprek.’

12  Veel allochtonen ervaren zaken die niet direct gaan over de opleiding of werkervaring als ‘privé’. ‘Ze vinden het moeilijker om iets van zichzelf te laten zien in een brief en cv; ook in een sollicitatiegesprek speelt dat. Allochtone kandidaten begrijpen niet altijd waarom de werkgever vraagt naar hobby’s, of de vraag stelt: Vertel eens iets over jezelf. Nogmaals, over hun geschiktheid voor de baan zegt het niets.’
13  Niet alleen de sollicitanten, ook de werkgevers zouden deze problemen kunnen verhelpen, denkt Christina Renes. ‘Werkgevers kunnen vacatures duidelijker omschrijven. Veel teksten zijn vaag. Help met name de lager opgeleide allochtonen door concreet taalgebruik in de advertentie.

14  En heb ook eens het geduld, als mensen niet direct hun hele persoonlijkheid laten zien. Dan zou er veel gewonnen zijn.’

Wilma Kieskamp in Trouw 28 januari 2006

3 Leesopdracht

1 In tekst 1 reageren acht personen op het voornemen van de gemeente Nijmegen. Lees die reacties goed en vul dan het volgende schema in.

	Positieve reactie
	Negatieve reactie
	Reactie: ‘Het maakt niets uit’ 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2 Van de mensen die positief reageren, hebben er toch drie een kleine reserve, zij zijn niet onvoorwaardelijk positief. Vul in het volgende schema de namen in van de mensen die positief reageerden, met daarachter bij drie van de vier, in enkele woorden hun belangrijkste bedenking.

	Reageerde positief
	Belangrijkste bedenking

	
	

	
	

	
	

	
	


3 De mensen die negatief reageerden hebben eigenlijk een positief argument voor hun afwijzing.

Vul het schema in.

	Reageerde negatief
	Belangrijkste positieve argument

	
	

	
	

	
	


4 In tekst 2 geeft Christina Renes haar mening over het plan van de gemeente Nijmegen. Op grond van welke twee feiten kun je haar in deze zaak als deskundige beschouwen?

5 In tekst 2 zegt Christina Renes dat sollicitatiebrief en cv de sleutel tot succes zijn. Bovendien zegt ze ook nog iets over het sollicitatiegesprek.

A Noteer de twee belangrijkste opmerkingen over de sollicitatiebrief.

1 ……………………………………………….

2 ………………………………………………..

B Noteer de belangrijkste opmerking over het sollicitatiegesprek.

1 ………………………………………………………………

4 Sollicitatiebrief

A Briefindeling

Een sollicitatiebrief bestaat uit twee gedeelten: de eigenlijke brief en het curriculum vitae (de ‘cv’).

In de brief vertel je wie je bent en waarom je solliciteert, alle zakelijke gegevens zet je (kort) in je cv. De sollicitatiebrief moet er uiteraard goed uitzien:

· hij moet goed ingedeeld zijn

· er mogen geen taal- en stijlfouten in voorkomen.

Een veel gebruikte briefindeling (alles steeds op een nieuwe regel) is:

	
	
	Opmerkingen / Voorbeeld: 


	1
	Naam en adres van de afzender


	Naam

Straatnaam en huisnummer

Postcode en woonplaats

Telefoonnummer

Evt. e-mailadres



	2
	Naam en adres van de geadresseerde


	Naam van het bedrijf

Soms de naam van de personeelsfunctionaris

Straatnaam en huisnummer (soms ook: postbusnummer)

Postcode en woonplaats

Al deze gegevens haal je uit de vacaturebeschrijving.



	3
	Plaatsnaam en datum
	De plaats van waaruit jij schrijft (je woonplaats meestal) en de datum waarop je de brief schrijft



	4
	Referteregel

	Betreft: Sollicitatie naar de functie van …

Neem de functie over uit de oproep. Staat er een vacaturenummer bij, dan vermeld je ook dat.



	5
	Aanhef

	Als je de naam weet:
Geachte mevrouw Zerouali,


Geachte heer Van Dalen,

Als je de naam niet weet:
Geachte mevrouw / heer, (één persoon)


Geachte dames en heren, (directie of bestuur)



	6
	Inleiding: aanleiding tot schrijven


	Hier vertel je hoe je weet dat er een vacature is en waarom je solliciteert.

	7
	Middenstuk: uitwerking


	Hier vertel je iets meer over jezelf, maak je ook duidelijk waarom je jezelf geschikt voor deze baan vindt.

	8
	Slot: afronding

	Hier vertel je dat je graag meer inlichtingen wilt geven en dat je graag voor een gesprek wordt uitgenodigd.



	9
	Slotformule

	Meestal: Hoogachtend,
Soms kan ook: Met vriendelijke groet,


	10
	Handtekening


	

	11
	Naam van ondertekenaar

	Voor- en achternaam

	12
	Bijlage(n)


	Hier zet je:

Bijlage: curriculum vitae




B Eisen aan een sollicitatiebrief

Een goede brief
· heeft een goede briefindeling

· is geprint op goed papier

· is gecorrigeerd op taal- en spelfouten

· is niet te lang

· is goed ingedeeld

· is duidelijk

· maakt duidelijk welke kwaliteiten de sollicitant bezit

· geeft een indruk van de persoon van de sollicitant.

Let op:
· overdrijf niet

· wees niet opdringerig, maar ook niet te bescheiden.

Opdracht 1

Op www.werk.nl vind je in het snelmenu solliciteren. Klik een paar keer door naar de sollicitatiebrief. Daar staat bij Maak uw brief een briefsjabloon, een briefindeling die je zo kunt invullen en uitprinten.
Zoek de pagina op de site, zoek ook een vacature en schrijf met behulp van dat sjabloon een sollicitatiebrief.

Opdracht 2
Noteer (alleen) de vormfouten uit de volgende brief.

Bosdorp, 7 februari 2006

Aan: Bakkerij "De Eendracht" 
t.a.v. de heer J. W. Bakker
Hoofdstraat 13
2341 AB Veenstad

A. Kandidaat 
Torenstraat 22a
1234 XZ  Bosdorp




Geachte heer J. W. Bakker,

Betreft: sollicitatie zelfstandig banketbakker 


Ik werk al een aantal jaren als bakker bij ons in het dorp. Maar eigenlijk ben ik dat werk spuugzat, het is eentonig en bovendien kan ik niet zo goed met mijn baas opschieten.
Daarom was ik zo blij toen ik afgelopen vrijdag 4 februari in Het lopende nieuws uw advertentie las, waarin u aangeeft op zoek te zijn naar een zelfstandig banketbakker in uw bakkerij. Dat is toch geweldig: ik ben op zoek naar zo’n baan en u bent op zoek naar zo’n banketbakker.

Na de bakkersvakschool, waar ik de algemene beginselen van het bakkersvak goed onder de knie heb gekregen, ben ik meteen gaan werken bij de bakker bij ons op het dorp. Dat was makkelijk, want ik had daar al een paar keer een vakantiebaantje gehad.

Ik doe daar alle voorkomende werkzaamheden, als het nodig is help ik zelfs in de winkel, ook al heb ik daar een hekel aan. Het leukste vind ik het maken van gebak, maar dat doen wij eigenlijk nooit, ook omdat er weinig vraag naar is, de meeste mensen halen hun gebak uit de supermarkt. Mijn baas vindt dat best, maar ik vind het niet leuk. Een goede bakker maakt toch het liefst alleen de lekkerste dingen?

Bovendien zoekt u een zelfstandig banketbakker, en zelfstandig, dat ben ik. Het is niet voor niets dat ik niet zo goed met mijn baas kan opschieten.
Uit uw advertentie begrijp ik dat het bij u alleen om banket gaat. Ik heb dat nog even telefonisch nagevraagd en toen is mij verteld dat ik het goed begrepen had. U hebt dus precies het bedrijf dat ik zoek!

Als u mijn cv bekijkt zult u zien dat ik ook precies aan uw eisen voldoe, ik bezit alle vaardigheden die u van belang vindt. Het kan dus niet mooier!

Graag zou ik in een persoonlijk gesprek met u meer van uw bedrijf te weten komen. Natuurlijk kunt u mij dan ook beter leren kennen. Ik kijk met spanning naar uw uitnodiging uit.

Met vriendelijke groet, 


Adam Kandidaat 


Bijlage: curriculum vitae

C Briefindeling

Een goede brief bestaat uit drie of vier delen:
· je vertelt naar welke functie je solliciteert en hoe je weet dat er een vacature is

· je vertelt op welke manier je voldoet aan de functie-eisen (werkervaring/opleiding)

· je legt uit waarom je solliciteert, waarom je juist deze functie graag wilt of waarom je zo graag bij dit bedrijf wilt werken.

· Je rondt af met de slotzin, waarin je wijst op je cv en vertelt dat je graag, liefst mondeling, meer inlichtingen geeft.

Opdracht 3
Lees de brief hierboven nog eens, en noteer de fouten die deze sollicitant maakt in de opbouw van zijn brief.

D Briefinhoud

In de volgende opsomming geven mensen uit de praktijk aan hoe zij met sollicitatiebrieven omgaan (bron: www.werk.nl):

· Directiesecretaresse met personele zaken in haar takenpakket: 'Een handgeschreven brief leg ik meestal meteen aan de kant. Dat kost me teveel moeite en je moet vaak al 50 brieven doorwerken.'
· Directeur/eigenaar van een klein bedrijf: 'Ik kijk altijd het eerst naar de motivatie. Ik wil geen lange flauwekul verhalen. De rest lees ik wel in het CV.'
· Medewerker Personeel bij een scholingsinstituut: 'Als ik lees: 'Toen ik deze vacature zag staan, was ik meteen enthousiast', dan geloof ik daar eerlijk gezegd weinig van. Iedereen noemt zichzelf enthousiast in een sollicitatiebrief. Bruggenbouwer is ook zo'n woord. Een overzichtelijk CV zegt veel meer.'
· Manager in een commercieel productiebedrijf: 'Een brief van meer dan één kantje wil ik niet lezen. Volgens mij schiet het dan ook in het werk niet op met die persoon.'
· Personeelsadviseur van een multinational: 'Al die loze kreten als lijkt me uitdagend, ik ben flexibel, ben goed in organiseren.... Daar word ik kriegelig van. Dan denk ik kom maar eens met overtuigende bewijzen.'
· P&O-er gezondheidszorg: 'Een goede brief is voor mij een brief waar vaart in zit en waarin men ook nog iets te melden heeft. De briefschrijver moet ingaan op de functie-eisen.'
· Manager van een communicatie-adviesbureau: 'De brieven die bij mij op het netvlies blijven zitten, zijn die brieven waar durf en visie in zit. Wij zoeken mensen die hun nek durven uitsteken.'
· Personeelsadviseur ICT-bedrijf: 'Wij zijn een ICT-bedrijf. Ik wil dan ook alleen maar e-mail brieven krijgen. Dan let ik wel op layout, ICT-grapjes en dat soort zaken.'
· Selecteur van een werving- en selectiebureau: 'Ik wil een evenwichtige brief zien, waarin een overtuigende motivatie staat en waaruit blijkt dat men een duidelijk beeld heeft van de functie waarop men schrijft.'
Opdracht 4

Noteer het commentaar dat de negen praktijkmensen zouden geven op de sollicitatiebrief van meneer Kandidaat.

Opdracht 5

Op www.brievenwinkel.nl vind je een aantal voorbeeldbrieven. Kies er twee uit, en noteer welk commentaar de praktijkmensen van hierboven eventueel op zo’n brief zouden hebben.

E Ingaan op de functie

Steeds weer lees je: de sollicitant moet ingaan op de functie-eisen. Christina Renes (tekst 2) zegt het zo:

Op de cursus neemt Christina Renes met de werkzoekenden hun bestaande brieven en cv’s door. Alleen al uit de tekst kan ze vaak afleiden dat mensen niet goed weten op welke functie ze eigenlijk solliciteren.

6  ‘Dat is een algemeen probleem. Veel mensen hebben de vacature niet goed gelezen, te weinig doorgedacht. Allochtone kandidaten hebben daar nog vaker moeite mee. Het is geen desinteresse. Allerminst. Ze willen graag die baan, willen graag werken. Maar het lukt mensen vaak niet om een goede voorstelling te maken van wat de baan concreet inhoudt, en wat een werkgever concreet van hen verwacht.

Op www.werk.nl kun je veel informatie vinden over beroepen en functies. Kies in het snelmenu jongeren, kies vervolgens vacatures zoeken op werk.nl. Als je in de zoekbalk ‘jouw’ functie of ‘jouw’ beroep intypt, krijg je (kort) informatie over de aard van het werk, de opleiding, verwante beroepen enzovoort.
Via Zoek die baan krijg je dan ook de vacatures te zien die er op dat moment zijn. Je kunt je zoekvraag inperken door bijvoorbeeld aan te geven in welk gebied je werk zoekt en hoeveel uren je wilt werken.
Opdracht 6

Zoek via www.werk.nl informatie over een voor jou interessante functie, zoek er een vacature bij, en schrijf vervolgens een goede sollicitatiebrief. Zorg dat er geen spelfouten instaan (gebruik ook de spellingcontrole) en laat je (klad)brief controleren door een medeleerling.
Opdracht 7

Deze opdracht kun je het best in een klein groepje maken.
Kijk eerst nog eens goed naar de eisen die voor een sollicitatiebrief gelden en naar de opmerkingen die de mensen uit de praktijk maakten.

Ga zo te werk:

1 Maak (ieder voor zichzelf) vijf beginzinnen van een sollicitatiebrief ‘die echt niet kunnen’.

2 Wissel die beginzinnen onderling uit en geef commentaar op de zinnen van de andere groepsleden.

3 Bespreek de zinnen. Soms kom je door wat echt niet kan op originele beginzinnen die juist heel goed en misschien wel heel origineel zijn. Noteer die zinnen, daar kun je later plezier van hebben.

4 Volg nu dezelfde werkwijze voor het briefgedeelte waarin je vertelt op welke manier je voldoet aan de functie-eisen (werkervaring/opleiding)
5 Doe hetzelfde voor het gedeelte waarin je uitlegt waarom je solliciteert, waarom je juist deze functie graag wilt of waarom je zo graag bij dit bedrijf wilt werken.

6 Voor de slotzin, de afronding, kun je dezelfde werkwijze toepassen.

E Het curriculum vitae

Je cv is niets anders dan een overzichtelijke lijst met al je persoonlijke gegevens. Op www.werk.nl vind je goede modellen en handige tips.

Een bruikbaar basismodel is het volgende (ontleend aan Nieuw Topniveau Informatieboek):

Persoonlijke gegevens

Naam:


Velthuis

Voornamen:

Yvette Maria

Roepnaam:

Yvette

Adres:


Wilgenlaan 33, 1917 AH Dalfsen

Telefoon:

(057) 312 17 42

Geboortedatum:
2 december ....

Geboorteplaats:
Wijhe

Burgerlijke staat:
ongehuwd

Nationaliteit:

Nederlandse

Opleiding
2005
Havo-diploma behaald, Thomas a Kempis College te Zwolle. Profiel Economie en Maatschappij, met in de vrije ruimte Duits en Management en Organisatie.

2006
Cursus ‘Spaans voor beginners’ behaald, LOI.

Ervaring
2005, 1 juli - 15 augustus

Vakantiewerk als recreatiewerker, Camping ‘Zeezicht’ te Renesse.

Referenties
De heer B. van Tienen, decaan van de havo-afdeling van het Thomas a Kempis College te Zwolle, telefoon: (038) 123 45 67
De heer en mevrouw K. Kamphuis, beheerders van camping ‘Zeezicht’ te Renesse, telefoon: (0234) 12 34 56

Dit basismodel kun je aanpassen aan jouw wensen en aan de functie.

Opdracht 8

Zoek naar extra informatie over het curriculum vitae en voorbeelden via solliciteren.pagina.nl. Bekijk ook enkele sollicitatietips. Maak vervolgens je eigen cv bij de sollicitatiebrief die je schreef bij opdracht 6. Laat een medeleerling je cv controleren.

F Gebruik Internet

Als je in een zoekprogramma ‘sollicitatiebrief’ intypt, krijg je meer dan 500.000 hits.
1 Voeg extra trefwoorden toe voor een zoekresultaat met minder hits en betere treffers. Je zoekt naar sites met goede voorbeeldbrieven en nuttige tips.

2 Noteer tien sites die jou het meest bruikbaar lijken.

3 Vergelijk jouw resultaten met die van een paar andere leerlingen.

4 Maak samen een lijstje van ‘de’ tien handigste sites.
