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>	� Als je je brief en CV per e-mail verstuurt, gebruik dan een  

zakelijk en neutraal e-mailadres, bijvoorbeeld:  

voornaam.achternaam@live.com. 

>	� Een CV is een document waarin je een samenvatting geeft 

van je leven, met name wat betreft gevolgde opleidingen en 

werkervaring. Zorg altijd dat je een goed, volledig en eerlijk 

CV hebt. 

>	� Zorg voor een duidelijke motivatie/sollicitatiebrief. Je ver-

meldt onder meer wie je bent, wat je vaardigheden zijn die 

jou geschikt maken voor de functie, welke ervaring je hebt 

en je motivatie.

>	� Als je je brief en CV via de e-mail verstuurt, stuur deze dan 

als bijlagen mee en geef de bijlagen een duidelijke naam. 

Zorg dat je de e-mail naar de juiste persoon toe stuurt en 

houd je mailtje kort en zakelijk. Vertel naar welke functie je 

solliciteert en verwijs naar de bijlagen. 
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Het gebeurt steeds vaker dat je via het internet op een  

vacature kunt reageren. Wanneer je op zoek bent naar een 

(bij)baan of naar een leerbaan voor je opleiding, is het  

gebruikelijk om je Curriculum Vitae (CV) en je motivatiebrief 

via de e-mail naar het bedrijf te sturen. Hieronder enkele 

tips die je kunnen helpen bij het vinden van een (leer- of 

bij-)baan: 



>	� Zoek naar bedrijven met vacatures in kranten, huis-aan-

huisbladen en ook op internet: www.werk.nl,  

www.nationalevacturebank of bijvoorbeeld  

www.monsterboard.nl. 

>	� Werkgevers zoeken graag informatie op sociale netwerk- 

sites zoals Facebook. Jouw profiel zegt veel meer over je dan 

je brief en CV. Selecteer daarom zorgvuldig welke informatie 

je op internet zet. 

>	� Wanneer je wilt starten met een BBL opleiding, heb je een 

leerbaan nodig. Voor een overzicht van erkende leerbedrij-

ven ga je naar www.stagemarkt.nl. 

>	� Stap zelf een bedrijf binnen. Dit werkt vaak het beste. Bekijk 

vooraf de website van het bedrijf en neem je CV mee wan-

neer je op bezoek gaat. Vertel dat je graag bij het bedrijf wilt 

werken en leg ook uit waarom. 

>	� Bereid je goed voor op een sollicitatiegesprek. Laat merken 

dat je weet wat je wilt en laat zien waar je goed in bent. 

>	� Let op je presentatie: een goede brief, een verzorgd uiterlijk, 

op tijd aanwezig zijn. Als je niet kunt komen, bel dan zo snel 

mogelijk af.

>	� Gebruik een notitieboekje. In dit boekje houd je bij welke be-

drijven je hebt bezocht, met wie je hebt gesproken en wat je 

hebt afgesproken. 

>	� Je leerbaan/ bijbaan is niet je baan voor de toekomst. Zie het 

als een opstap en een leerproces.  
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