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Ter ondersteuning van je brief moet in je cv vooral ook je geschiktheid voor functie en bedrijf tot uitdrukking komen.

Wat je daarin naar voren laat komen, indien jouw inventarisatie meer pagina’s vereist dan de bij voorkeur maximale 2 pagina’s, is per vacature verschillend. 
Voordat je je cv voor die ene vacature maakt, maak je eerst een algemene cv.
Een algemene inventarisatie van je ‘bagage’ dus, om alle belangrijke facetten in beeld te brengen en te gebruiken voor het opstellen of controleren van je cv voor die ene vacature.

a.
per functie


zie Checklist werkervaring
b.
per cursus en opleiding
periode, opleidingsinstituut, opleidings-/cursusnaam, 






plaatsnaam, vakken, diploma/certificaat

c.
per vrijetijdsactiviteit

zie Checklist werkervaring
d.
hobby’s, interesses

alles is belangrijk!! Maar wel zeer kort.
Handig hulpinstrument bij de inventarisatie van je werkervaring is het gebruik van de Checklist werkcontacten werkervaring met schema en voorbeeld. Op die manier komen vanzelf al die belangrijke facetten boven water.
Vul dus eerst deze checklist per functie in voordat je begint aan de Checklist werkervaring per functie.
Voor de indeling van je cv is het meestal het beste na je contactgegevens eerst je chronologische werkervaring in beeld te brengen, rekening houdend met de gevraagde eisen in de vacature en vervolgens je opleiding en cursussen en daarna je vrijetijdsactiviteit en hobby’s, interesses. 

Dit, omdat je cv meer beoordeeld wordt op je praktische ervaring dan op je theoretische kennis, maar vooral ook omdat zo je belangrijkste kwaliteiten voor die ene vacature direct zichtbaar zijn.   
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Niet altijd, want mogelijk is je [pas behaalde] opleiding juist zeer belangrijk. 
Dat geldt ook voor de tijdsvolgorde van je werkervaring als bijvoorbeeld je laatste werkervaring minder belangrijk is voor die vacature dan eerdere werkervaring. Dat kan zelfs ook gelden voor je vrijetijdsactiviteit[en].
Pagina 1 moet inzicht geven in jouw kwaliteiten voor die ene vacature.
Je cv is er immers één van vele, en de selecteurs willen daarom snel, makkelijk, overzichtelijk en prettig leesbaar de belangrijkste factoren voor hún vacature in beeld hebben. 

Over het al of niet gebruik van een bijzondere vormgeving van een cv bestaan verschillende opvattingen. 

Zelf ontworpen vormgeving heeft natuurlijk grote voorkeur. 
Ook over het gebruik van een pasfoto bestaan verschillende opvattingen. Voordelen: met kleur meer fleur, en een gezicht bij de tekst wordt makkelijker onthouden. Doen, is mijn advies.
Belangrijkste overweging bij de vormgeving:

De vormgeving staat altijd in dienst van de inhoud, en niet andersom.
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Tot slot.

Deze uitgebreide inventarisatie van je bagage heeft als groot bijkomend voordeel, dat je nu ook een beter beeld van je eigen competenties kunt geven. 
Competenties zijn een veelgebruikt instrument door de selecteurs als meetlat van jouw kwaliteiten. 
Dat is een beoordelingsmethode, die inzicht geeft in hoe je binnen een bedrijf/organisatie opereert én in het bijzonder hoe je dit doet binnen de functie.
Doe dit met behulp van de Checklist zelfbeeldcompetenties
Voordat je die invult, ga je daarvoor eerst naar
http://www.intermediair.nl/overzicht/testen/testen-index/33026/testen-index.html
.…………en doe in elk geval de volgende tests:

1. competence-indicator
2. bedrijfsleven-of-overheid
3. persoonlijkheidstest
4. test-je-conflicthantering
5. groepsroltest
6. carriereankers
7. werkwaardentest
Naast inzicht in je kwaliteiten als werknemer krijg je daarmee ook zeer veel tekstbegrippen en tekstzinnen, die je kunt gebruiken voor je cv en voor je formulering van je motivatie en geschiktheid in ‘sollicitatietaal’, de taal van de selecteurs.

Zorg er daarbij wel voor, dat je zo weinig mogelijk de tekstbegrippen uit de vacaturetekst gebruikt, maar omschrijvingen of synoniemen daarvan!
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Belangrijke aanvullende informatie op je eigen mening is de indruk van je collega’s over jouw competenties. 
Rapportages van je functionerings- en/of beoordelingsgesprekken zijn daarvoor een goed begin.
Maar wellicht nog meer van belang is de mening van andere collega’s.
Vraag daarom aan één of bij voorkeur meerdere collega’s voor jou de Checklist competenties volgens anderen  in te vullen. 
Mogelijk vind je daarin aanleiding om je eigen checklist zelfbeeldcompetenties aan te passen.
Daarna is het heel wat makkelijker om je definitieve Checklist zelfbeeldcompetenties in te vullen. 

Met al die informatie over jezelf kun je een beter beeld krijgen van de haalbaarheid van je baanwensen in relatie tot je kwaliteiten. 
Doe dit met behulp van de Checklist baanwensen.
Het eindresultaat van de beschreven werkwijze is een persoonlijk, en daarom onderscheidend cv afgestemd op de vacature[s], die je op het oog hebt en met een optimale kans op een uitnodiging voor het sollicitatiegesprek.
Het is even wat huiswerk …….…., maar je hebt dan wel een cv, die er toe doet. 
Een eenmalige investering met zeer veel rendement!
Want je kunt je cv zo makkelijk aanpassen per vacature, waarop je gaat solliciteren.
Enneh ……….………. zorg dat je LinkedInprofiel overeenkomt met je cv!!
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Aandachtspunten bij versturen
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Denk aan de juiste verzenddatum en adressering [persoon, afdeling, functie]
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Denk aan overzichtelijke en ruimtelijke pagina-indeling. Laat iemand anders dit beoordelen.
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Cv afdrukken en daarvan lay-out zeer nauwkeurig controleren op eventuele verschuivingen van tekst en tekens!
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Laat iemand anders lay-out zeer nauwkeurig controleren op eventuele verschuivingen van tekst en tekens!
Per post: 
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In KLEUR afdrukken i.v.m. pasfoto
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In begeleidende brief[je] handtekening onder “Met vriendelijke groet”
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In begeleidende brief[je] verwijzing naar cv als bijlage


[image: image13]
Per mail:
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Omdat de selecteurs je cv waarschijnlijk zelf ook zullen afdrukken lay-out zeer nauwkeurig controleren op eventuele verschuivingen van tekst en tekens! 
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Documentnaam cv naam geven van functienaam, naam bedrijf en datum
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Sla cv als word-document vóór verzenden op als pdf-bestand en stuur die als pdf-bestand op. Zo zijn eventuele door spellingscontrole veroorzaakte rode en/of blauwe kringeltjes onder een woord niet meer te zien.
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Cv als bijlage verzenden: dus korte mailtekst, bijvoorbeeld:

”Geachte heer, mevrouw [naam]

Bijgaand stuur ik u mijn curriculum vitae voor ……………………… [doel van opsturen]

Met vriendelijke groet,

[je naam] “
Voor een nog beter begrip van het hoe en waarom van deze werkwijze, lees de artikelen op

mijn LinkedInprofiel



Hanteer voor zowel inhoud als vorm de gouden stelregel:





Overdaad schaadt, met de kunst van het weglaten profileer je je beter!














