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Tien tips voor het schrijven van een sollicitatiebrief
1. Begin elke brief die je stuurt met een leeg document. Wij zien te vaak dat kandidaten hun brief alleen aanpassen voor een nieuwe sollicitatie. Hierbij bestaat het gevaar dat er fouten insluipen, zoals een verkeerde aanhef. Nog belangrijker is, dat de brief niet specifiek genoeg gericht wordt op de vacature en bij de lezer een te algemene indruk maakt.

2. Als je per e-mail solliciteert, stuur dan de brief, net als je CV, als word document in de bijlage mee. Dan weet je zeker dat de brief er netjes uit ziet. Het is daarbij wel goed dat je in je e-mail zelf duidelijk noemt naar welke functie je solliciteert.

3. Voor alle zekerheid kun je je CV opslaan als .rtf (rich text format) opslaan; dit type bestand kan vrijwel iedereen openen.

4. Neem voordat je de brief gaat sturen altijd even contact op met de organisatie. Elke advertentie geeft maar een beperkt beeld van de functie. In een telefoongesprek kun je extra informatie inwinnen die andere sollicitanten niet weten. 

5. Maak de brief zo persoonlijk mogelijk en specifiek gericht op die organisatie waarnaar je de brief stuurt.
6. Open de brief meteen met de lezer persoonlijk aan te spreken. Een slimme tip is door de brief met “U” of “Uw” te openen. (U geeft aan op zoek te zijn naar… of Uw vacature heb ik…). Daarnaast is het goed in de opening te noemen hoe je de advertentie hebt gevonden, en wat de reden is dat je op zoek bent naar een nieuwe baan (waarbij je je wel moet bedenken dat iets als reorganisatie of conflict niet zo sterk overkomt)

7. Gebruik zoveel mogelijk informatie die je in het telefoongesprek hebt ingewonnen. Wanneer de lezer herkent dat je meer informatie noemt dan op te maken is uit de advertentie, weet hij dat jij je extra hebt verdiept in de organisatie en meer gemotiveerd bent om te werken bij deze werkgever.

8. De meeste brieven die wij ontvangen zijn ‘ik-gericht’, wat wil zeggen dat de sollicitant na de opening van de brief meteen over zichzelf begint. Wat beter werkt, is na de opening van de brief niet over jezelf, maar juist over de organisatie en de functie waarnaar je solliciteert te schrijven. Laat zien dat je begrijpt wie zij zoeken, wat zij doen en concludeer dan dat dit jou heel erg leuk lijkt.
9. Vertel vervolgens waarom jij vindt dat jij geschikt bent voor deze functie. Herhaal niet je hele CV, maar leg vooral de nadruk op specifieke kwaliteiten die je voor deze functie nodig hebt. Overdrijf ook niet met hoe goed je bent en als je sommige dingen nog niet kunt, zeg dan dat je je op die punten graag verder wilt ontwikkelen. Bedenk hierbij dat bijna niemand 100% voldoet aan de gestelde eisen.

10. Je kunt nog een goede indruk maken door op een leuke de brief te eindigen. Belangrijk hierbij is, dat je je eigen enthousiasme vooral laat blijken. Zeg dus niet: ik zie uw uitnodiging graag tegemoet, maar het lijkt mij leuk wanneer ik mijzelf persoonlijk aan u voor kan stellen. Vaak lezen wij ook: ik ben bereid om mijn motivatie persoonlijk toe te lichten. Dat je daartoe bereid bent lijkt ons logisch, anders zou je beter niet kunnen solliciteren! Niet noemen dus!
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