SOLLICITATIETIPS
HET CV:

· Laat iemand altijd het CV lezen op schrijffouten en leesbaarheid

· Fouten worden vaak gemaakt in bijv. de woorden; Curriculum Vitae en Burgerlijke Staat

· De eerste indruk is het belangrijkst.

· Het toevoegen van een foto is in de meeste gevallen heel zinvol!

· Zorg voor een korte maar krachtige tekst. Een CV van iemand van 20 jaar hoeft echt geen 3 pagina’s lang te zijn.

· Laat te veel witte regels achterwege. Zorg voor een opvolgende tekst.

· Maak kopjes en zorg ervoor dat de functie titels benadrukt worden

· Laatste werkervaring als eerste vermelden!

· Bijbaantjes uit het verleden (minder relevante) hoef je niet meer te vermelden als je al een behoorlijke staat van dienst hebt! 
· Hou het persoonlijk en schrijf in de “ik”vorm.

· Zorg ervoor dat je NAW gegevens (incl. e-mailadres) bovenaan staan. 

DE BRIEF:
· In veel gevallen volstaat een mail waarin je je interesse aangeeft. Met als bijlage het cv
· In een goede sollicitatiebrief zitten de volgende elementen; waar heb je de vacature gezien, waarom viel deze op? Waarom ben jij hiervoor de geschikte kandidaat, korte toelichting op je cv. En als afsluiter een korte conclusie met het verzoek voor een uitnodiging.
· Wees origineel maar niet te! 


HET GESPREK:
· Zorg voor een goede voorbereiding; zoek bedrijfsgegevens op het internet, vraag informatie op bij de Kamer van Koophandel. Vraag brochures en jaarverslagen op
· Je kunt ook gegevens opzoeken van je gesprekspartner (google/linkedin/facebook)
· Maak van te voren een sterkte/zwakte analyse van jezelf. 
· Stel relevante vragen op. (over functie-invulling, wat wordt er verwacht, hoe staat het met collega’s? of over het bedrijf; hoe zijn jullie ontstaan, wat is de sfeer e.d.)
· Vraag familie, vrienden en bekenden om aan te geven hoe zij jou zouden omschrijven (eerlijk)
· Vraag collega’s hoe zij je zouden omschrijven. Wat voor rol speel je op de afdeling?
· Zorg er zeker voor dat je wat aandachtspunten van jezelf opschrijft. Iedereen heeft deze! (ik zou het eigenlijk niet weten is zo’n dooddoener..). 
· Zorg dat je juist gekleed gaat; een adviseur moet bijv. echt netjes gekleed zijn! Je gesprekspartners kunnen zich anders echt geen voorstelling maken hoe je naar de klant gaat.
· Zorg dat je op de hoogte bent van het belangrijkste nieuws. 
· Hou je gesprekspartner in de gaten! Op het horloge kijken betekent waarschijnlijk dat de gesprekstijd om is. 
SALARISONDERHANDELINGEN:

· Wees duidelijk over wat je verdient en wat je wenst te verdienen. Eerlijkheid is hier erg belangrijk in. Je kunt best vragen om een salarisverhoging. 
· Zorg altijd dat je op de hoogte bent van de secundaire arbeidsvoorwaarden; pensioen, vakantiedagen, telefoon van de zaak, lease-auto e.d.









 

