Calliope: Checklist sollicitatiebrief

Stijl en formulering
m De inleiding en de afsluiting bevatten geen kleurloze standaardzinnen.
m De brief bevat geen clichés.

m De brief bevat geen moeilijke woorden die je in een gesprek ook niet zou
gebruiken.

m De stijl is:
- vlot, bondig en to the point;
- zelfverzekerd en positief;
- niet onderdanig maar ook niet arrogant;

Motivatie en argumentatie
m Aanleiding, motivatie en argumentatie worden duidelijk van elkaar gescheiden.
m De motivatie en de argumentatie zijn specifiek genoeg;:
- de motivatie en de argumentatie zijn toegespitst op de specifieke vacature;

- de motivatie en de argumentatie zijn toegespitst op het specifieke profiel
van de sollicitant.

m De motivatie en de argumentatie zijn voldoende onderbouwd met concrete
feiten.

m De argumentatie bevat voldoende detail en voldoende concrete vaardigheden.
m De gebruikte argumenten zijn relevant.

m De gebruikte argumenten zijn tactisch en doordacht.

Complementariteit cv— brief
m De brief is niet louter een herhaling van het cv.

m De brief geeft samenhang aan de feiten uit het cv en maakt argumenten van die
feiten.

m De brief geeft toelichting bij eventuele relevante ‘bijzonderheden’ uit het cv.




Interactieperspectief

m De sollicitant gebruikt informatie over het bedrijf en de functie op een effectieve
manier.

m De sollicitant verplaatst zich in voldoende mate in het perspectief van de
werkgever.

m De klemtoon ligt op wat de sollicitant het bedrijf te bieden heeft en niet
omgekeerd.

Structuur

m De brief bevat een “betreft’ met een duidelijke en volledige referentie aan de
vacature.

m Zowel de eerste als de laatste alinea is korter dan de andere alinea’s.
m De overgangen tussen de alinea’s zijn logisch en niet abrupt.
m De brief beantwoordt zoveel mogelijk aan de geijkte structuur:
1. aanleiding (en bondige samenvatting van de motivatie);
2. motivatie: waarom precies die functie en dat bedrijf;
3. argumentatie: waarom precies die sollicitant;
(4. bijkomende troeven);
5. vooruitblik op gesprek.
m Voor zover er afwijkingen zijn van de vaste structuur, zijn die niet storend.

m De brief is niet langer dan 1 pagina (en als hij toch wat langer is, is dat terecht).



