Sollicitatiebrief doet de deur open (of dicht)

NET DAT ENE

Het hoeft niet mooi te zijn, het hoeft niet compleet te

zijn, als het maar duidelijk, verzorgd en foutloos is. Wat

in je sollicitatiebrief staat, kan net het verschil maken.

Handige tips van een deskundige.

rigineel mag je brief best zijn, zegt

loopbaanadviseur Erik den Draak,

schrijver van het e-book* Zo schrijf
je een sollicitatiebrief. ‘Want je wilt eruit springen
en op gesprek mogen komen. Maar houd het
dicht bij jezelf, want het moet wel echt blijven.
Sommige mensen proberen erg op te vallen
om maar uitgenodigd te worden. Dat raad ik
af; je weet nooit van tevoren wat bij de ontvan-
ger wel en niet in de smaak valt.’
Een goede sollicitatiebrief is je visitekaartje,
een eerste presentatie aan een organisatie. En
elke organisatie weet dat er brieven zijn in alle
soorten en maten, van kort maar krachtig tot
zwaarwichtig en formeel, van briljant eenvou-
dig tot overdreven sierlijk, soms zonder schei-
ding van hoofd- en bijzaken. ‘Maar de functie
van de briefis altijd hetzelfde. Je stelt jezelf
voor en vertelt waarom je geinteresseerd bent
in de baan. Het doel is een uitnodiging voor
een gesprek om daarin uit te leggen waarom
de werkgever jou die baan moet geven’, zegt
Den Draak.
Maar de sollicitatiebrief is niet dlles: het cv is
voor werkgevers in feite belangrijker dan de
begeleidende brief. ‘Aan de hand van opleiding
en werkervaring bepaalt de werkgever of je ge-
schikt bent voor de baan. Alleen, een cv zonder

sollicitatiebrief'is als een kamer binnenlopen

zonder kloppen. De brief geeft de werkgever
die extra prikkel om je uit te nodigen. Een
slechte sollicitatiebrief verkleint echt je kans

op een gesprek.’

Witregels

Maar waar moet een goede brief aan voldoen?
Hij moet er in de eerste plaats overzichtelijk
en verzorgd uitzien, met niet meer dan drie
totvier alinea’s. Links bovenaan je naam (N),
adres (A), woonplaats (W), telefoonnum-

mer en eventueel je e-mailadres; een paar
witregels daaronder de NAw-gegevens van de
organisatie. Vervolgens — met telkens een paar
witregels ertussen — je woonplaats plus datum,
een regel ‘betreft:’ en dan de aanhef. Den
Draak: ‘Gebruik blanco papier en print het aan
¢en kant. De brief moet er niet alleen verzorgd
uitzien, maar ook uitnodigen tot lezen. Een
volgeschreven vel met ellenlange zinnen werkt
niet verleidelijk. Zorg ook voor een witregel na
elke alinea.’

In de eerste alinea vertel je waar je de adverten-
tie hebt gezien en dat de baan je aanspreekt; in
de volgende alinea leg je uit waarom je de baan
wilt en je denkt dat je geschikt bent. Als je een
tijd een uitkering hebt gehad of gedeeltelijk
arbeidsongeschikt bent, is het zaak in je brief
en cv vooral de zaken te benadrukken waarin
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