THEORIE NEDERLANDS CORRESPONDENTIE

1 Vaste gegevens brief en structuurschema voor informatie vragen





VASTE GEGEVENS BRIEF 

Naam van jouw bedrijf

Voorletter Achternaam 


(jouw eigen voorletter en achternaam)

Adres




(kan ook postbusnummer zijn)

Postcode  WOONPLAATS 

(2 spaties na postcode, woonplaats in blokletters)

Plaatsnaam, datum 


(maandnaam voluit)

Naam bedrijf

(Naam Afdeling, indien bekend)

T.a.v. de heer/mevrouw Voorletter Achternaam

Adres

Postcode  WOONPLAATS

Betreft: 




(kernachtig het onderwerp van de brief, lidwoorden weglaten)

Geachte heer/mevrouw Achternaam, 
(geen voorletter voor de achternaam, achternaam 

 begint altijd met hoofdletter, bijv. de heer Van Peer)

** INHOUD BRIEF**


(steeds een regel overslaan tussen alinea’s)

Hoogachtend,



(Met vriendelijke groet kan ook)

Naam Bedrijf

Handtekening

Naam

Functie

Bijlage(n):

VOORBEELD

Communicatiebureau Cotex 

L.M. Brekelmans 

Westersingel 24B

6462 CK  MOOK

Mook, 28 januari 2008

Brabant Water

Afdeling Communicatie

T.a.v. de heer K.A. Schippers

Postbus 1068

5200 BC  ‘s-HERTOGENBOSCH 

Betreft: indeling brief

Geachte heer Schippers,

<<inhoud>>

Hoogachtend,

Cotex 
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L.M. Brekelmans 

Medewerker communicatie

Bijlage: de briefindeling punt voor punt

Structuurschema voor het vragen van informatie 

*Structuurschema= indeling/opbouw van een brief

1e alinea: inleiding

Hier geef je de aanleiding voor het schrijven, waarom je de brief schrijft.  Bijvoorbeeld:  ‘In het Brabants Dagblad van 11 februari las ik uw advertentie…’

Je geeft aan waarom je de informatie wilt hebben, je toont belangstelling voor het product.

2e alinea: middenstuk/kern

Hier geef je helder en nauwkeurig aan welke informatie je wilt hebben. Bijvoorbeeld vragen over de prijs, de levertijd, eigenschappen van het product, etc…

De kern kan uit meerdere alinea’s bestaan.

Laatste alinea: slot

Hier staat de doelstelling, wat wil je van de ontvanger? Je spoort de lezer aan tot een correcte afhandeling of snelle toezending.  Bijvoorbeeld: ‘Ik hoop de informatie spoedig te ontvangen’

Opdrachten/cases: 1 t/m 3

2 Informatie verstrekken


Gebruik nu ook weer de vaste gegevens van een brief, zie daarvoor de theorie van vorige week. De structuurschema’s gebruik je voor de inhoud van de brief.

Als je schriftelijk informatie moet verstrekken, zorg er dan voor dat je tekst helder, duidelijk en begrijpelijk is. 

Structuurschema voor het geven van informatie

Inleiding

Je noemt de aanleiding voor het schrijven. Bijvoorbeeld ‘uw verzoek om informatie van…’ Je reageert op dus op de informatieaanvraag. Je geeft dus aan dat je de brief, waarin de klant om informatie vraagt, hebt ontvangen. 

Je geeft kort je mening daarover: bijvoorbeeld ‘Bedankt voor uw belangstelling’ of ‘Dat stellen ons zeer op prijs. ‘

Middenstuk/kern

Hier geef je de gevraagde informatie met de nodige toelichting. Indien nodig vermeld je hier bijvoorbeeld de leveringsvoorwaarden of verwijs je naar bijlagen.

Slot

Je rondt de brief af. Wanneer mogelijk probeer je de klant zo snel mogelijk te stimuleren door aan te geven dat je kortingen of aanbiedingen hebt (bijvoorbeeld: bestelt u voor 20 februari een product, dan krijgt u 25% korting).

Ook kun je bijvoorbeeld zeggen waar de lezer terecht kan met eventuele vragen. 

Tot slot rond je af. Bijvoorbeeld: Wij zijn benieuwd naar uw reactie/Wij hopen spoedig van u te horen/ Graag zien wij uw reactie tegemoet. 

Opdrachten/cases: 4 en 5

BEWAAR ALLE THEORIE EN JE UITGEWERKTE (EN VERBETERDE) OPDRACHTEN IN EEN MAP EN NEEM DEZE MEE TIJDENS DE LESSEN NEDERLANDS!!

3 Direct mail (verkoopbrief)

Verkoopbrief=brief met overtuigend karakter die tot doel heeft de lezer tot een koop aan te zetten.

De lezer besteedt niet veel tijd aan de brief, in die tijd moet je de aandacht weten te vangen.

In plaats van referteregel gebruik je een kopregel: een opvallende kreet die de aandacht moet trekken.

Door op enkele plaatsen in de tekst een formulering te onderstrepen wil kun je ieder geval het interessantste uit de tekst in het oog laten springen.

Postscriptum (P.S.): omdat de lezer altijd wel even de onderkant van de brief leest, wordt bij een direct mail vaak een P.S. regel toegevoegd onderaan de brief. Bijvoorbeeld: 

P.S. Om te kunnen profiteren van dit aanbod, moet uw aanvraag vóór 1 maart 2008 bij ons binnen zijn. Reageer dus snel!

In een goede verkoopbrief/direct mail kun je de structuur van het AIDA-model ontdekken. Het AIDA-model is een formule die aangeeft hoe het proces van de koop verloopt en hoe je als verkoper dit proces kan stimuleren.

Attention
Je trekt de aandacht van de potentiële klant.

Interest
Je prikkelt zijn interesse met een aanbod of een belofte.

Desire

De koper krijgt een drang tot kopen. Je speelt in op zijn behoeften, zodat hij de overtuiging krijgt dat de koop hem zal bevredigen (een aangenamer leven of financieel voordeel).

Action

Je zet de lezer aan tot actie (bijvoorbeeld tijdelijke aanbieding).

Met het volgende structuurschema kun je dit toepassen in je verkoopbrief/direct mail.

Inleiding

· Wanneer er een aanleiding is (getoonde belangstelling door de klant), verwijs je daarnaar.

· Je probeert de interesse van de lezer te wekken door een aanbod of een belofte.

Kern

· Je beschrijft het product of de aangeboden diensten. Door goede verkoopargumenten (klantvoordelen) te noemen zorg je dat de lezer nog meer geïnteresseerd raakt en de drang krijgt om te kopen.

Slot

· Je probeert de lezer aan te zetten tot de koop. Je kunt ook een P.S. gebruiken.

Verkoopargumenten

Formuleer je verkoopargumenten vanuit de belevingswereld van de klant. Beperk je dus niet tot droge beschrijvingen, maar presenteer het product of de dienst in termen van klantvoordelen.

Voorbeeld:

Niet: Lengte caravan: 3.80 m

Wel: Deze caravan is slechts 3.80 lang. Wanneer u ’s avonds laat op een overvolle camping aankomt, dan kunt u op dat ene kleine plekje terecht, terwijl anderen in het nachtelijke duister een andere camping moet zoeken.

Actie

Het is de kunst om de lezer die een aandrang tot kopen voelt, ook echt tot een actie aan te zetten. Daarom drie regels die je in veel verkoopbrieven kunt ontdekken.

Laat de prijs aanvaardbaar klinken

· De prijs bedraagt €299,-, een zeer interessante prijs-kwaliteitverhouding. U vindt voor dit bedrag geen andere kleurenprinter van deze kwaliteit.

Maak het de lezer gemakkelijk

· U hoeft alleen de bijgevoegde antwoordkaart in te vullen en op te sturen (een antwoordkaart is niet nodig).
· Bestel nu via 06-12345 (gratis). Over twee dagen heeft u het apparaat in huis.
· Bezoek vrijblijvend onze showroom. Iedere middag tussen 4 en 6 geven we een demonstratie.
Spoor aan tot snel handelen

· Stuur de bon vandaag nog in. Als u vóór 1 maart reageert, ontvangt u een korting van 5%.

· Ons aanbod is 14 dagen geldig.

· Wacht niet tot het laatste moment, want op is op.
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  Voorbeeld 2 
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Prinscngracht 659-661
1016 HV AMSTERDAM

Amsterdam, 7 juni 1999

Dolman Yochts International B.V.
Westzeedijk 2-3
1398 BB MUIDEN

WILT UDAT UW SCHEPEN NIET VERGAAN?
ZORG DAN DAT UW ADVERTENTIES,
INNAUTIQUE STAAN:

Geachte heer Dolman,

Alle hens aan dek! Nautique in zicht! Want met ww advertentie in Nautique staan de beste
‘stuurlui et aan wal

Oplage 40.000

Nautique, de nasm Kinkt a 20 jick. Hél meest gelezen *boten” tijdschrift door mensen die
hetzich Kunnen permitieren om fe varen incen modern schip.

Allcen al cen oplage van 40,000 stuks pe jaar in Nederland zcgt al genoce.

‘Maar ictalleen gewone mensen czen bettijdschrif, ook miljardair Seve Fosset, Virgin-
‘Baas Richard Branson, d in Frankrik befaamde rockzanger Johnny Hallyday en medi-
‘magnaa Slvio Berlusconi.

Nautique bevat flitsende veel i it alles i ui

in full colour 200 grams A~ papic.

Profiteren

‘Duarom kunt u nu profiteren van een ccnmalig aanbod: een full colour advertentic Yoor de
rijs van cen zwart-wit. En ls u besluit om vandaag nog fe sdverteren in Nauique,
Verschijnt uw advertentic in de extra dubbeldikke zomereditic van eind junibegin juli

Los met Nautique een schiot voor de boog, en laat ww klanten rocien met de riemen die zi)
ebben. Dus voor een advertentie op maat, kunt u even snel als de “Octopussy” e-mailen naar
MWW ENAUTIOUENL , en gebruik maken van de Call me button voor ecn snelle reactic.

Met vriendelijke groet,
NAUTIQUE

Sanne Sophia
PR-Manager

P.S. Voor meer informatic kuntu bellen met telefoonnummer: 020-535 33 5§





	Attention
De aandacht van de lezer trekken door een opvallende kopregel; OMDAT GEEN SCHIP GELIJK IS, PLAATSEN WIJ OP MAAT
Interest
De lezer moet geïnteresseerd raken. Daarom volgt er meestal een belofte of aantrekkelijk aanbod;
- Nu een Full Colour advertentie voor de prijs van een zwart-wit!
- Nu adverteren = geen reactie geld terug.
Als u vandaag nog adverteert, staat hij volgende week in het extra dubbeldikke nummer. 
Als u voor het hele jaar advertentieruimte reserveert ontvangt u 10% korting per advertentie.
Als u in Nautique adverteert, staat u automatisch ook op Internet!
Desire
Hierbij zijn sterke argumenten nodig om de interesse om te zetten in behoefte of begeerte. Enkele redenen om te adverteren zijn:
- Nautique is het meest gelezen "boten" tijdschrift, dat blijkt uit de hoogste oplage van
40.000 stuks per jaar alleen al in Nederland; (verkrijgbaar in heel Europa en daarbuiten) - Nautique heeft een druk bezochte internetsite waar ook alle advertenties te zien zijn;
- Uit een onderzoek is gebleken dat 80% van de lezers een hoog inkomen en veel te besteden heeft;
Nautique wordt ook door zeer rijke bekende mensen gelezen zoals; miljardair Steve Fossett, Virgin-baas Richard Branson, rockzanger Johnny Hallyday en onder andere mediamagnaat Silvio Berlusconi.
Nautique is uitgevoerd in 200 grams full colour A-4 papier met flitsende foto's en artikelen.
Action
Tenslotte is de lezer bereid actie te ondernemen. Dit kan door het invullen van een antwoordkaart of het bellen voor extra informatie, het plaatsen van een order, of door gebruik te maken van een e-mail adres, web site of 'call me button'.


Opdracht/case: 6

BEWAAR ALLE THEORIE EN JE UITGEWERKTE (EN VERBETERDE) OPDRACHTEN IN EEN MAP EN NEEM DEZE MEE TIJDENS DE LESSEN NEDERLANDS!!

4: sollicitatiebrieven

Om straks een baan of een stageplaats te vinden is een doeltreffende sollicitatiebrief van groot belang. Het is natuurlijk zonde als je door een slechte brief die leuke stage of die droombaan niet krijgt.

Voorbereiding
Voordat je met schrijven begint, is een goede voorbereiding vereist. Je gaat zoveel mogelijk inlichtingen verzamelen over het bedrijf en de vacature. Als je naar aanleiding van een advertentie schrijft, analyseer je de advertentie eerst goed.

Lengte

Maak de brief niet te lang: 1 A4 voor de brief en 1 A4 voor het cv (curriculum vitae). De brief is om te overtuigen en het cv is voor de feiten.

Structuurschema voor een sollicitatiebrief


	Vaste gegevens

Briefhoofd (jouw gegevens bovenaan de brief): zet nu je telefoonnummer erbij.

Referteregel (betreft:…..): vermeld het vacaturenummer.

Aanhef: gebruik de naam van de persoon die in de advertentie genoemd wordt.

Begin

Verwijs naar je informatiebron (kan een krant zijn of iemand die jou getipt heeft).

· Geef aan dat je solliciteert op de functie (in een aparte duidelijke formulering zetten dat je solliciteert).

· Motiveer waarom je solliciteert. 

Bijvoorbeeld: studie bijna voltooid, interessant werk of de carrièremogelijkheden.

Middenstuk

· Behandel de functie-eisen en

 toon aan waarom jij geschikt bent.


Opleiding, ervaring, capaciteiten.

              Met voorbeelden aantonen dat je eraan voldoet.   

· (verwijs naar de bijlage).

Slot

· Een verwijzing naar de toekomst: sluit af met een positieve formulering en stel jezelf beschikbaar voor een gesprek.

Stuur aan op een vervolg, geef bijvoorbeeld aan dat je jouw brief graag mondeling toe wil lichten.


Tip: pas het AIDA-model toe in je sollicitatiebrief. In feite probeer je jezelf te verkopen, zeker als je solliciteert op een commerciële functie is het goed om te laten zien dat je (jezelf) kunt verkopen.
Tips voor het schrijven

De beginzin en de slotzin van de sollicitatiebrief vinden veel mensen lastig. Hieronder vind je een aantal voorbeeldzinnen:

Openingszinnen

· In het Brabants Dagblad van 28 februari  jl. las ik uw advertentie met een oproep voor commercieel medewerkers. Omdat ik soortgelijk werk heb gedaan, solliciteer ik graag naar deze functie.

· Naar aanleiding van uw advertentie in de Telegraaf van 5 maart jl., had ik een telefonisch onderhoud met de heer Baan. Hij adviseerde mij schriftelijk te solliciteren.

· Met belangstelling heb ik uw advertentie in Adformatie van 6 maart gelezen, waarin u een marketingmedewerker vraagt. Ik stel mij graag kandidaat voor deze functie.

Slotzinnen

· Mocht u mij willen uitnodigen voor een gesprek, dan ben ik daar graag toe bereid.

· Ik zou graag mijn kennis en ervaring in dienst stellen van uw bedrijf.

· Ik ben per direct beschikbaar om vol enthousiasme bij uw bedrijf aan de slag te gaan.

Veel gemaakte fouten

Hoe het wel en niet moet.

	Niet
	Wel



	Solicitatie
	Sollicitatie

	j.l.
	Jl.                                                          (jongstleden)

	Na aanleiding van
	Naar aanleiding van

	Solliciteren naar een vacature*
	Solliciteren naar een functie

	Solliciteren op een baan
	Solliciteren naar een baan

	Ik solliciteer naar uw functie
	Ik solliciteer naar de functie die u aanbiedt

	Bij deze
	Bij dezen

	Mbo-er
	Mbo’er

	Mbo diploma
	Mbo-diploma


*vacature betekent lege plaats

5: curriculum vitae (CV)
Cv is een afkorting van curriculum vitae. Vrij vertaald vanuit het Latijn: 'de loop van het leven'. Het doel van een cv is dat een werkgever in één oogopslag een goede indruk krijgt van wie jij bent en wat jij kunt.

In een c.v. beschrijf je je levensloop. Het c.v. bevat alle relevante gegevens met betrekking tot persoonlijke gegevens, opleiding, ervaring, vaardigheden en nevenactiviteiten/hobby's. Beschouw je c.v. als een visitekaartje, het is jouw marketing-instrument. Hoe beter je c.v. is (geformuleerd), des te meer mogelijkheden heb je om jezelf op de arbeidsmarkt te verkopen. 

Waar voldoet een goed cv aan?

· Een cv moet netjes, verzorgd en in foutloos Nederlands zijn opgesteld. 

· Een cv mag niet meer dan anderhalf, hooguit twee A-4'tjes in beslag nemen.  

· Een cv moet de selecteur in een oogopslag een indruk geven van jouw kwaliteiten. 

· Een cv moet toegesneden zijn op de functie waarop je solliciteert. 

· Een cv bevat jouw prestaties uit het verleden. 

· Een cv moet in positieve bewoordingen zijn opgesteld. 

· Een cv moet overzichtelijk opgemaakt zijn. 

· Een cv moet concreet, duidelijk en feitelijk zijn. 

Zorg dat je een goed c.v. hebt. Niet alleen inhoudelijk, maar ook qua vormgeving. Bij het beoordelen van jouw geschiktheid voor de vacature kijkt men meer naar het c.v. dan naar je sollicitatiebrief.

Opbouw (basis/standaard) CV

De meest gebruikelijke volgorde van een CV is als volgt: 

1. Persoonlijke gegevens
2. Klein persoonlijk profiel
3. Opleiding
4. Werkervaring
5. Activiteiten en kwalificaties 
6. Referenties

Hieronder een specificatie van de verschillende onderdelen:

1. Persoonlijke gegevens

Vermeld je naam, adres, telefoonnummers, e-mailadres, burgerlijke staat (samenwonen is een formele status) en geboorteplaats.

2. Klein persoonlijk profiel 

Hier heb je de kans jezelf te 'verkopen'. Houd het helder, beknopt en dynamisch. Schrijf op wat je te bieden hebt in plaats van wat je zou willen bieden. 

3. Opleiding 

Beperk jezelf tot details over jouw opleiding tot het ´hoogst bereikte niveau´. Als dit een diploma is dan doet het er niet toe welke cijfers je had in leerjaar 1. 

4. Werkervaring 

Begin met je meest recente baan. Vermeld ook vol- en deeltijdbanen, onderzoeken, stages en vrijwilligerswerk. Noem steeds begin- en einddata. Gebruik aandachtstreepjes om resultaten, vaardigheden en taken op te sommen. (Na een aandachtstreepje komt een punt/komma (;), het laatste aandachtstreepje eindigt met een punt (.). Gebruik niet meer dan zes aandachtstreepjes in één rubriek. Laat geen gaten in de tijd vallen. Als je een poosje niet hebt gewerkt, leg dan uit waarom en noteer wat je in die periode wel deed. 

5. Activiteiten en kwalificaties 

Geef een opsomming van jouw kwalificaties op beroeps-, wetenschappelijk of sociaal terrein. Vermeld ook van welke organisaties je lid bent (zeker als je een verantwoordelijke functie bekleedde of bekleedt) en geef aan met welke computertaal of software je vertrouwd bent. Als je op een specifiek terrein, zoals muziek of sport, meer dan één voorbeeld wilt geven, gebruik dan tussenkopjes. Dat leest makkelijker. 

6. Referenties 

Verstrek deze op een aparte lijst en houd ze apart van jouw CV. Als je zegt dat referenten 'op verzoek beschikbaar zijn', zorg er dan ook voor dat dit zo is (licht ze vooraf in)! 


Voorbeeld Curriculum Vitae 1


Persoonlijke gegevens:
	Naam: 
	De Koning 

	Voornamen: 
	Erik

	Geboortedatum: 
	19 februari 1978

	Geboorteplaats: 
	Amsterdam

	Woonplaats: 
	1000 AA Amsterdam

	Adres: 
	Koningslaan 101 

	Telefoon: 
	020-44665121

	Mobiel:
	06-12345678

	E-mail: 
	dekoning@hotmail.com

	Burgerlijke staat: 
	ongehuwd



Opleidingen:
1996 - 2000
HEAO Accountancy, Hogeschool Amsterdam (HES), Diploma 2000.
Vakken: algemene economie, handels economie, marketing, direct marketing, Spaans, rechten etc.
1990 - 1995
Havo, Marnix College te Amsterdam, Diploma 1995.
Vakken: Nederlands, engels, biologie, aardrijkskunde, economie, handelskennis/recht

Stage + afstudeeropdracht:

jan - maart 1997 
Stage bij Linox Beveiliging; marketingplan ontwikkelen voor een nieuwe unit van het bedrijf.

februari - juni 2000
Afstudeeropdracht bij IBM; bedenken en organiseren van het jaarlijkse bedrijfsfeest van IBM (voor 4000 man). 
Werkervaring:
1998 - heden
"Sales Executive" bij DSM experts; beheer van algehele pijpleiding, maken van afspraken voor accountmanagers, registratie en administratie in twee systemen.
1995 - 1998
Office Assistent bij Tweakers Boxen; office werkzaamheden, telefoon aannemen en doorverbinden, maken van afspraken, boeken van hotels en andere zaken voor management.

Aanvullende vaardigheden
- Computer ervaring : windows 3.1/ ‘95/ ’98/ME, word, excel, powerpoint, access, SPSS, dreamweaver, photoshop 
- Rijbewijs : rijbewijs-B

Sterke eigenschappen
Goede communicatie vaardigheden, teamwerker, overtuigend, stressbestendig, flexibele instelling, initiatief, analytisch, ambitieus, zelfstandig en doorzettingsvermogen.
Talen
	Taal 
	Schrijven
	Lezen

	Nederlands: 
	moedertaal
	moedertaal

	Engels: 
	goed
	goed

	Duits: 
	basiskennis
	basiskennis

	Spaans:
	basiskennis
	basiskennis


Hobby's
Tennis, golf, karten en lezen

Referenties
Op aanvraag
Voorbeeld 2

Curriculum vitae

Personalia

Naam:


Bakker

Voornamen:

Adriana Teuntje

Roepnaam:

Adje

Geboortedatum:
28 december 1980

Adres:


Kleine Donk 25




5211 BM  Den Bosch

Telefoonnummer:
073 – 6512334 


E-mailadres:

adjebakker@hotmail.com

Geslacht:

vrouw

Burgerlijke staat:
samenwonend

Nationaliteit:

Nederlandse

Opleidingen

1993-1999 Sint-Oelbertgymnasium te Oosterhout, diploma behaald in 1999.


Vakkenpakket: Nederlandse taal- en letterkunde, Latijnse taal- en letterkunde, Engelse taal- en letterkunde, Geschiedenis en staatsinrichting, Biologie, Wiskunde A en Wiskunde B.

2003-heden
Fontys Economische Hogeschool te Tilburg, opleiding Communicatie.


Ik verwacht januari 2007 mijn diploma te behalen.

Werkervaring

juli 2003-augustus 2003

Kas/baliemedewerkster ABN AMRO te Made.



Werkzaamheden: receptioniste, geldhandelingen verrichten, administratief werk.

juli 2004-augustus 2004

Kas/baliemedewerkster ABN AMRO te Made.



Werkzaamheden: zie boven.

september 2005-september 2006 
Medewerkster mediatheek Prisma College Graaf Engelbrecht te Breda.



Werkzaamheden: uitleenadministratie, collectie beheren, toezicht houden, gebruikers instrueren en helpen. 

Vaardigheden

Computerervaring: 
Vertrouwd met Word, Excel, PowerPoint, FrontPage, SPSS, Childes.

Taalbeheersing:
Nederlands vloeiend, Engels uitstekend, Duits matig.

Tien tips voor een top CV 

1. Houd het simpel 
Een CV is niets anders dan een korte schets van jouw opleiding, werkervaring en je interesses. Gebruik het om jouw sterke punten te benadrukken zonder in al te veel bijzaken te noemen.  
2. Prestaties voorop 
Gebruik actieve werkwoordsvormen, zoals: ik voltooide, vormde, regelde, verwierf, was verantwoordelijk voor, gaf leiding aan. Gebruik aandachtstreepjes om jouw belangrijkste wapenfeiten te onderstrepen. Wijd geen ellenlange zinnen aan eerdere functies. 
3. Gebruik een omgekeerde chronologie 
Begin met jouw huidige baan en werk terug in de tijd. Vermeld de naam van jouw werkgever, met begin- en einddatum, jouw precieze functie met een korte beschrijving en jouw prestaties. Als je voor het eerst solliciteert, schrijf dan elke RELEVANTE werkervaring op, betaald of onbetaald. 
4. Stem jouw CV af op het bedrijf 
Werkgevers krijgen stapels post onder ogen. Dus als je naar een baan in bijvoorbeeld de IT-sector solliciteert, let er dan op dat je dat aspect in al jouw vorige banen zo veel mogelijk naar voren brengt. 
5. Wees eerlijk 
Liegen in jouw CV is zowel tijdverspilling voor jezelf als voor jouw mogelijke werkgever. Zes maanden extra aan een bepaalde baan plakken lijkt misschien een goed idee, maar als je betrapt wordt, krijgt je de baan zeker niet. Maar wees ook niet te bescheiden. Als je denkt dat iets relevant kan zijn, schrijf dat dan op. 
6. Activiteiten tijdens je opleiding 
Als je minder dan twee jaar aan het werk bent, besteed dan ook aandacht aan jouw prestaties naast je opleiding. Leider van het discussieteam, voorzitter van de voetbalvereniging, secretaris van de feestcommissie, vertegenwoordiger van de studentenvakbond. Maar ook bijbanen, zoals barman of taxichauffeur. Op die manier toont je dat je enthousiast bent, iemand die initiatief durft te nemen. 
7. Maak een duidelijk en overzichtelijk CV 
Zorg voor een verzorgd en leesbaar CV. De toekomstige werkgever moet de belangrijke informatie snel kunnen vinden.  
8. Spelling 
Typefouten en grammaticale slordigheden doen het CV vaak rechtstreeks in de prullenbak belanden. Geen enkele werkgever neemt graag iemand in dienst die niet eens zijn eigen werk kan controleren. Vertrouw niet op de spellingscontrole van de pc om fouten op te sporen. Lees je CV nauwkeurig door. 
9. Twee paar ogen 
Een frisse kijk van een goede vriend(in) is nuttig om fouten op te sporen of tips te krijgen. Laat jouw CV nalezen als je denkt dat het af is. Laat je CV altijd een paar dagen liggen en lees het vervolgens nog eens goed door voor je het verstuurt. 
10. Referenties 
Als je goede referenties hebt, vermeld die dan zeker in je CV. Benader referenten echter wel eerst voor je hun naam gebruikt. Niets is erger dan naar iemand te verwijzen die van niets weet of die je misschien niet eens mag. Vraag dus ook altijd welk beeld de referent van je zal schetsen en neem alleen de positieve referenten op. 
