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Checklist solliciteren

Opdracht:

Lees de sollicitatiebrief en het CV van je medestudent nauwkeurig na. Neem ook de vacature waarop gesolliciteerd wordt erbij. Gebruik deze checklist en je cursus om de brief en het CV te verbeteren. Geef je evaluatieformulier dan aan je medestudent zodat hij of zij je commentaar kan gebruiken bij het herwerken van deze opdracht. 

BRIEF

1. Is de brief opgesteld volgens de conventies van een correcte briefschikking (cf. Bin-norm: afzender, geadresseerde, datum, schikking enz.)?

2. Is de lengte van de brief aangepast?

3. Worden er in de brief geen afkortingen gebruikt?

4. Gebruikt de briefschrijver ‘u’ om zijn lezer aan te spreken?

5. Bestaat de brief uit een inleidende alinea, een midden en een slotalinea?

6. Staat de referentienummer en/of functieomschrijving vermeld in de onderwerpsregel?

7. Staat in de aanspreking niet ‘meneer’ maar wel Geachte mevrouw, heer of een variant hiervan + vermelding van de naam?

8. Bevat de brief geen clichéformules?

9. Laat de briefschrijver zijn motivatie blijken en verwijst hij naar de vacature?

10. Beargumenteert de briefschrijver waarom hij in aanmerking komt voor de functie met voorbeelden?

11. Verwijst de briefschrijver naar wat in de advertentie wordt gevraagd?

12. Wordt er gevraagd om op gesprek te mogen komen?

13. Is de slotformule correct: ‘Hoogachtend’ of ‘Met vriendelijke groeten’?

14. Is de brief geschreven in foutloos Nederlands?

15. Is de brief geschreven in een zakelijke schrijfstijl aangepast aan de lezer?

Wat vind je goed in deze brief en waarom?

Vat hieronder de belangrijkste fouten samen en geef tips ter verbetering. Beargumenteer je verbeteringen.

Curriculum Vitae
1. Is het CV duidelijk en overzichtelijk opgemaakt?

2. Vind je snel de informatie terug omdat er met verschillende rubrieken of onderverdelingen werd gewerkt?

3. Staan bij de onderdelen ‘Opleiding ‘ en ‘werkervaring’ jaartallen toegevoegd zodat de chronologie klopt?

4. Wordt er consequent antichronologisch te werk gegaan?

5. Staat eindwerk (stage) vermeld?

6. Zijn eventuele projecten vermeld?

7. Zijn vakantiejobs en eventueel weekendwerk vermeld?

8. Is er een rubriek met een opsomming van pc-kennis?

9. Is er een rubriek met een omschrijving van talenkennis?

10. Staan bij referenties vermeld : naam, functie en organisatie, telnr en hoedanigheid waarin deze persoon de sollicitant kent (bv docent, stagebegeleider, werkgever weekendwerk etc.)

Wat vind je goed in dit cv en zou je onthouden. Leg uit waarom?

Vat hieronder de belangrijkste fouten samen en geef tips ter verbetering. Beargumenteer je verbeteringen.
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