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DE SELECTIEBRIEF

De volgende 4 elementen, de ‘essentiële 4’, moeten terug te vinden zijn in je brief;

a. Motivatie voor dat bedrijf, je persoonlijke meerwaarde
b. Motivatie voor die functie, je persoonlijke meerwaarde
c.
Geschiktheid voor die functie, je persoonlijke meerwaarde
d.
Geschiktheid voor dat bedrijf, je persoonlijke meerwaarde
Hoe lastig ook, toch zijn exact die vier elementen doorslaggevend of er na de “papieren sollicitatiefase” een uitnodiging komt voor de “mondelinge sollicitatiefase”.

Dat geldt ook voor een open sollicitatie, zelfs nog meer: er is immers geen vacature op dat moment, dus hoe moet “de andere kant” geboeid worden; dat lukt niet enkel met een algemeen cv, een algemeen profiel en algemene formuleringen. 
Dat lukt wel door de open sollicitatie op een bestaande functie in dat bedrijf, als voorbeeldvacature, te richten. Dus op dezelfde manier als bij een concrete vacature.
Maar eerst, uiteraard, alle aandacht voor dat waarop je reageert!
VACATUREANALYSE

Zoals bij elke uitdaging is ook bij het solliciteren de eerste opdracht je te realiseren wat die uitdaging precies inhoudt. 
Je moet immers wel weten, vinden de selecteurs, waar je op solliciteert, wat er precies bedoeld wordt met allerlei vereisten voor hun vacature van die functie in dat bedrijf. 
Want ook een goede vacaturebeschrijving is vanwege het gebruikte middel, tekst, veroordeeld tot veel algemeenheden. Veel vacaturebeschrijvingen halen de kwalificatie “goed” niet eens en staan bol van weinig- tot nietszeggende ‘containerbegrippen’.
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Des te meer informatie vóóraf over bedrijf en functie, des te beter de kwaliteit van je brief. En dan vooral informatie over wat dat bedrijf in die functie precies bedoelt met de belangrijkste competentie-eisen.
Gebruik allereerst de Checklist opvragen vacature-informatie als hulpmiddel voor aanscherping van het beeld van de vacature-eisen, waarmee je, óók voor een open sollicitatie, deze aanvullende informatie op de vacaturetekst kunt verzamelen.
Met deze aanvullende informatie kun je vervolgens voor een volledig beeld de Checklist vacaturebeschrijving invullen.
Aan de hand van die zo verzamelde volledige informatie over de vacature kun je nu voor de belangrijkste vacature-eisen de Checklist vacaturecompetenties  invullen.

ZELFBEELD
Tegelijkertijd heb je voor de profilering van je motivatie en geschiktheid ook nadere info over jezelf nodig, over HOE je als medewerker functioneert.

Daar heb je uiteraard een beeld van, een zelfbeeld. 

Omdat het beeld van anderen, de selecteurs als beslissers, daarbij belangrijker is, is het noodzakelijk je te verdiepen in HUN selectiecriteria. 

Veelgebruikt beoordelingsinstrument door de selecteurs zijn ‘competenties’. Die staan dan ook centraal in de beoordeling van je cv, brief en eventuele assessmentsrapport als eerste, ‘papieren’, screening. 

Dit 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. 
Het is dus nodig je [zelf]beeld van je eigen competenties te controleren en om dit vervolgens te gebruiken bij die ene, unieke, vacature. 
Gebruik daarvoor de Checklist zelfbeeldcompetenties.
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Zeer nuttig: 
de formulering van ‘de essentiële 4’ én het invullen van de Checklist zelfbeeldcompetenties zullen heel wat makkelijker zijn, indien je gebruik maakt van tests om een beeld van jezelf als werknemer te krijgen.
Ga daarvoor naar
http://www.intermediair.nl/overzicht/testen/testen-index/33026/testen-index.html
.…………en doe de tests, die van belang zijn voor deze vacature.

De door jou ingevulde Checklist vacaturebeschrijving en Checklist vacaturecompetenties laten zien welke dat zijn.
.………… 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 zeer veel tekstbegrippen en tekstzinnen, die je kunt gebruiken 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. 

VACATUREANALYSE + ZELFBEELD 
Met behulp van je ingevulde Checklist vacaturebeschrijving, je ingevulde Checklist vacaturecompetenties en je ingevulde Checklist zelfbeeldcompetenties formuleer je vervolgens de ‘essentiële 4’:

a.
Motivatie voor dat bedrijf, je persoonlijke meerwaarde

b.
Motivatie voor die functie, je persoonlijke meerwaarde

c.
Geschiktheid voor die functie, je persoonlijke meerwaarde

d.
Geschiktheid voor dat bedrijf, je persoonlijke meerwaarde
Het eindresultaat van de beschreven werkwijze, in combinatie met je curriculum vitae [zie daarvoor de werkwijze cv] is een persoonlijk cv en een persoonlijke sollicitatiebrief afgestemd op die ene vacature.

Zo heb je een optimale kans op een uitnodiging voor het sollicitatiegesprek.
Het is even wat huiswerk …….…., maar je hebt dan wel een brief, die er toe doet. 
Een eenmalige investering met zeer veel rendement! 
Voor deze vacature en voor al je eventuele volgende sollicitaties. 

[image: image5]
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 van zowel cv als brief. Laat iemand anders dit beoordelen.
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Cv en brief zelf 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: 

[image: image10.png]



cv in KLEUR afdrukken i.v.m. pasfoto 
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Handtekening onder “Met vriendelijke groet”
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Verwijzing in brief naar cv als bijlage
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Per mail:
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Omdat de selecteurs je cv en brief waarschijnlijk zelf ook zullen afdrukken lay-out zeer nauwkeurig controleren op eventuele verschuivingen van tekst en tekens! 
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Documentnaam cv en sollicitatiebrief naam geven van functienaam, naam bedrijf en datum
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Sla beide word-documenten, brief en cv, 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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Brief en cv versturen als 2 aparte documenten
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Brief en cv als bijlagen verzenden: dus korte mailtekst, bijvoorbeeld:

”Geachte heer, mevrouw [naam]

Bijgaand stuur ik u mijn curriculum vitae en sollicitatiebrief voor uw vacature [naam + nummer vacature].

Met vriendelijke groet,
[je naam] “

Voor een nog beter begrip van het hoe en waarom van deze werkwijze, lees de artikelen onder 

mijn LinkedInprofiel
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