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1. Het Curriculum Vitae

Het tonen van je CV en motivatiebrief is voor vrijwel iedere stage/baan een vereiste. Het is
daarom van groot belang zorg te dragen voor een goed CV. Jouw CV samen met eventueel
jouw motivatiebrief moet er immers voor zorgen dat je daadwerkelijk bij het bedrijf
binnenkomt! Beschouw je CV daarom als een visitekaartje. Het is jouw marketinginstrument.
Hoe beter je CV is (geformuleerd), des te meer mogelijkheden je hebt om jezelf op de
arbeidsmarkt te verkopen!

Het woord Curriculum Vitae (CV) betekent levensloop. In een CV beschrijf je dus je
levensloop. Het CV bevat alle relevante gegevens met betrekking tot persoonlijke gegevens,
opleiding, ervaring, vaardigheden en nevenactiviteiten/hobby's.
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2. Algemene CV-tips

Lengte
Het CV is bij voorkeur niet langer dan één a twee A4-tjes.

Antichronologische volgorde

Begin met de activiteiten te benoemen die je het meest recent hebt ondernomen. Ga
vervolgens steeds verder terug in de tijd. Hierdoor valt het oog van de lezer eerst op de
meest belangrijke onderdelen van je CV. De meest recente werkervaring is over het
algemeen voor de werkgever het meest interessant.

Plaats je talenten in je CV
Steeds meer werkgevers vinden het erg belangrijk dat je weet wat jouw talenten zijn en zien
deze dan ook graag terug in je CV. Plaats je talenten dus in je CV.

TIP! Doe de Next Talent Talententest op www.nexttalent.nl/talententest

Competenties weergeven

Je kunt er voor kiezen om je competenties weer te geven in je CV. Enkele voorbeelden van
competenties zijn: aanpassingsvermogen, besluitvaardigheid, discipline,
doorzettingsvermogen etc.

Profielschets
Je kunt er voor kiezen om een profielschets weer te geven in je CV. Hierin geef je een korte
beschrijving van jezelf.

CV laten aansluiten op functie

Voor verschillende functies, moet je verschillende CV's opstellen. De inhoud van het CV pas
je aan, aan de betreffende functie-eisen. Hierdoor kan het zijn dat je sommige onderwerpen
op je cv prominenter naar voren wilt laten komen. Stel, je solliciteert naar een functie bij een
ICT bedrijf. In dat geval is het verstandig je bijbanen op het gebied van ICT extra uit te
lichten. Wanneer je in het CV je interesses vermeldt, moeten deze ook ter zake zijn betreft
de functie. Maak een goede afweging.

Inhoud en vorm

Het CV moet zowel met betrekking tot de inhoud als de vorm, duidelijk en overzichtelijk zijn.
Het moet de werkgever in één oogopslag duidelijk zijn wat je hem te bieden hebt en wie je
bent. Als de werkgever moet gaan zoeken, dan is het geen goed CV. Werkgevers raken zelfs
geirriteerd als ze moeten zoeken. Als er veel reacties zijn op een vacature, dan zullen ze de
onduidelijke CV's meteen ter zijde leggen. Het is dus aan te raden om je CV door iemand
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anders te laten lezen, die kan toetsen of er staat wat je wilt en of dit duidelijk is voor de
ander.

TIP: Heb je bij een bedrijf gewerkt, wat niet iedereen kent, voeg dan een link naar de
website toe. Zo kan de werkgever op een snelle en makkelijke manier zien waar je hebt
gewerkt.

Wees concreet

Wees concreet! Verklaar wat de werkzaamheden waren in voorgaande functies. Een
functiebenaming zegt vaak niet genoeg. Noem de grootte van budgetten, je
verantwoordelijkheden en je behaalde successen.

Foutief voorbeeld:
2007: Administratief medewerker bij de Sociale Dienst te Leiden

Goed voorbeeld:

2007: Administratief medewerker bij de Sociale Dienst te Leiden. Tot mijn werkzaamheden
behoorden onder meer het voeren van gesprekken met cliénten en het invoeren/wijzigen
van gegevens in de computer.

CV en motivatiebrief:
Je brief en CV moeten één geheel vormen. Zorg daarom voor een goede aansluiting, zonder
al te veel overlapping.

Pasfoto

Volgens het traditionele Nederlandse CV verstuur je het CV zonder foto. Internationaal
gezien is het echter wel gebruikelijk een foto mee te sturen. Stuur geen pasfoto mee als daar
niet om wordt gevraagd. Wanneer er wel om wordt gevraagd, zorg dan voor een recente
foto met een professionele uitstraling.

Verzenden

Het is gangbaar per email je sollicitatie te verzenden. Wanneer je jouw CV per e-mail
verstuurt, zet deze dan altijd in PDF-formaat. Dit komt niet alleen netter over, maar
voorkomt ook dat de Recruiter checkt hoe jij met de opmaak in Windows bent omgegaan of
dat je opmaak verspringt. Wanneer je je CV (en motivatiebrief) per post toestuurt, zorg dan
voor wit papier dat iets dikker is dan standaard printpapier.

Schrijfstijl:

Gebruik actieve werkwoorden en vermijd lijdende zinnen (wees spaarzaam met het
werkwoord worden). Vermijd (te veel) vakjargon, gebruik geen afkortingen en/of
taboewoorden als: wellicht, misschien, eventueel, hopelijk, ik zou graag willen etc.
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3. Indeling van het CV

Een veelvoorkomende manier om jouw CV in te delen staat hieronder weergegeven:

A. Personalia
¢ Volledige naam
e Adres en woonplaats
e Geboortedatum
¢ Geslacht
¢ Nationaliteit
e Telefoonnummer
¢ E-mailadres
e Burgerlijke staat

B. Opleiding
Begin met de laatst gevolgde opleiding en eindig met het middelbare school diploma.
Incidentele cursussen kunt je bij “opleiding” of onder "bijzonderheden" noemen.

o Zet je vakkenpakket erbij: beta/gamma pakket

e Check de jaartallen van je studie(s) goed. Zorg dat alles klopt

* Geef duidelijk aan in welke fase van je studie je zit (bachelor / master)

e Zet een eventuele studie in het buitenland afzonderlijk neer

e Zet je afstudeerrichting bij je studie

C. Werkervaring
e Geef duidelijk je functie aan
e Beschrijf hierbij kort je verantwoordelijken
e Geef andere kenmerken aan als: individueel of teamverband, stage of werkopdracht
etc.

D. Nevenactiviteiten
e Geef duidelijk aan in wat voor soort (sport)vereniging / organisatie je actief bent
(geweest);
e Geef duidelijk aan wat je functie/ rol / verantwoordelijkheden waren in je activiteit.

E. Business Courses & Workshops
e Geef duidelijk aan of het om een inhousedag / masterclass/ training ging
¢ Geef duidelijk aan bij welk bedrijf het evenement plaats vond
e Zet de tijdsduur van de activiteit erbij (aantal dagen)
e Beschrijf wat je moest doen/ inhoud
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F. Computerkennis
¢ Kennis van Word, Excel, Powerpoint kun je eventueel samenvatten als kennis van MS
Office.
e Andere computerkennis kan bijvoorbeeld zijn SPSS, Photoshop, Dreamweaver etc.

G. Talenkennis
Geef eerlijk het niveau van je taalvaardigheid aan.

H. Overig
e Je kunt hier je hobby's / interesses aangeven
e 0ok affiniteit met een bepaalde richting / branche kan hierin worden beschreven.

© Next Talent - Ontdek jouw Top 5 Talenten op www.nexttalent.nl/talententest



4. Voorbeeld CV’s

Hieronder staat een voorbeeld van een goed Curriculum Vitae

CARRIERE
JARRBOEK
i
Curriculum Vitae
Pmﬁﬁa, W deavpeven i
Naam: Kathy van Dam
Adres: Kalverstraat 20 1000 BB Amsterdam
Telefoon: 020-1234567
Mobiel: 06-87654321
Geboortedatum: 10-3-1986 te Nijmegen
E-mail: Kathy@vandam.nl
Opleidingen: jmd-l. ub(ron)c.
Sept 2004 - 1 okt 2009: HES Amsterdam Accountancy.
Sept 1998 - juni 2004: Vwo, Stedelijke Scho!engemeenschap Nijmegen.
Werkervaring:
Jan 2002 - heden: Penningmeester Hockey Club *Push’
Taken: bijhouden ledenadministratie.
Aug 2005 - dec 2005 Administratief medewerker bij Youth Hostel ‘Aan de Gracht'
Taken: telefoon aannemen, boekingen bijhouden, website up to date houden.
Afstudeeropdracht en stage:
1apr 2009 - 1 okt 2009 Boom Accountants & Belastingadviseurs.
Taken: het voeren en sluitend maken van administraties, het verzorgen van

de fiscale aangifte en het adviseren van klanten op financieel-economisch gebied.

1april 2008 - 1 okt 2008 Stage bij Ernst & Young

Taken: het voeren en sluitend maken van administraties.

Overige werkervaring: Al handp om kock, sven je venpe cedcarianne te woamen
1juli 2004 - aug 2004 Amstel Hotel: werkzaam bij de bezorgdienst.

Vaardigheden: Ralevante MW(A, MM en ovevsichielile uaavpeven

Talen Schriftelijk Mondeling

Nederlands Goed Goed

Duits Goed Redelijk

Engels Goed Goed

Spaans Goed Goed

Computer: MS Word, SPSS, Power Paint, Excel

Rijbewijs: B

Interesses: Hockey, reizen.

Karaktereigenschappen: Nauwkeurig, gestructureerd, zelfstandig, teamplayer, doelgericht, doorzetter.

Schert son gosivief beeld van jeackf
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Hieronder staat een voorbeeld van een slecht Curriculum Vitae

gﬂnﬂmmﬁ
Curriculum Vitae S
Naam: Kathy van Dam
Adres: Kalverstraat 20 1000 BB Amsterdam
Telefoon: 020-1234567
Mobiel: 06-87654321
1 Geboortedatum: 10-3-1986 te Nijmegen
Opleidingen:
Sept 1998 - juni 2004: Vwo, Stedelijke Scholengemeenschap Nijmegen.
Sept 2004 - 1 okt 2009: HES Amsterdam, Accountancy.
Werkervaring:
Jan 2002 - heden: Penningmeester Hockey Club ‘Push’
Aug 2005 - dec 2005 Administratief medewerker bij Youth Hostel ‘Aan de Gracht’
Afstudeeropdracht en stage:
1apr 2009 - 1 okt 2009 Boom Accauntants & Belastingadviseurs.
Taken: het voeren en sluitend maken van administraties, het verzorgen van

de fiskale aangifte en het adviseren van klanten op financieel-economisch gebied.

1 april 2008 - 1 okt 2008 Stage bij Ernst & Young
Taken: het voeren en sluitend maken van administraties.

Overige werkervaring:
1juli 2004 - aug 2004 Amstel Hotel: werkzaam bij de bezorgdienst

Vaardigheden:

Talen Schriftelijk Mondeling

Nederlands Goed Goed

Duits Goed Redelijk

Engels Goed Goed

Spaans Goed Goed

Computer: MS Word, SPSS, Power Point, Excel
Rijbewijs: B
Interesses: uitgaan, uit eten gaan, winkelen. ~
Karaktereigenschappen: Nauwkeurig, gestructureerd, zelfstandig, teamplayer, doelgericht, doorzetter. :
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5. Laat altijd je CV checken

Voordat je besluit daadwerkelijk te gaan solliciteren raden wij jou aan jouw CV en
sollicitatiebrief altijd door iemand anders te laten beoordelen. Dit kun je laten doen door
iemand uit je omgeving. Maar als je er zeker van wilt zijn dat jouw CV en motivatiebrief
voldoet aan alle eisen, kun je deze ook laten beoordelen door een van de HR-professionals
van Next Talent. Zij kunnen jouw CV en brief beoordelen op hun 'verkoopwaarde'. In de
praktijk is het namelijk gebleken dat mensen die een CV en sollicitatiebrief geschreven
hebben, daar zo intensief mee bezig zijn geweest dat ze zelf vaak zaken over het hoofd gaan
zien. Laat de brief daarom voor verzending altijd controleren op taalkundige foutjes, lay-out
en inhoud. Wij doen dit graag voor je!

" " Prijs op "
£ 25-| = . £ 30 .- 1= b Aanvraag y .
O mwaat
R ——
Traject
Stylen van je CV Stylen van je CV Stylen van je CV en Sollicitatie-
of Sollicitatiebrief en Sollicitatiebrief brief en op maat Traject

Je kunt één van bovenstaande pakketten kiezen. Nadat wij je aanvraag ontvangen hebben
zullen we je na een eerste beoordeling van de meegestuurde documenten indien nodig nog
een aantal vragen retour sturen. Met de antwoorden op deze vragen zullen wij een perfecte
brief en CV voor je opstellen waaruit die aspecten naar voren komen die jou de ideale
kandidaat maken voor de baan van je dromen! Als we jouw antwoorden op onze vragen
retour hebben ontvangen en je betaling is rond, dan zal je binnen 5 werkdagen je gestylde
CV en/of sollicitatiebrief per e-mail toegestuurd krijgen.

Uiteraard is er ook de mogelijkheid om door middel van persoonlijk contact een op maat
gemaakt traject in te zetten. Na een persoonlijk gesprek zullen wij je begeleiden voorafgaand
en tijdens je sollicitatieperiode. Heb je de keuze gemaakt voor het "Op maat traject” dan
zullen wij binnen 2 werkdagen contact met je opnemen.

De CV en motivatiebrief check is er voor iedereen die gaat solliciteren! Zowel voor studenten
voor bijvoorbeeld stages, afgestudeerden op zoek naar hun eerste baan maar ook re-
integreerders en buitenlandse werkzoekenden. Kortom, iedereen die op zoek is naar dé
droombaan!
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Ook bij Next Talent verschenen:

talent

MARTIN LEONARD

ONTDEK, ONTWIKKEL
EN BENUT JOUW
TALENTEN IN JE WERK
STUDIE EN VRUE TUD

*

CREEER JOUW

Vind de baan die
bij je past!

Next Talent

Creéer jouw droombaan!

Dit boek maakt je duidelijk hoe jij je droombaan
creéert, waarin je zowel gelukkig bent en
tegelijkertijd optimaal presteert! Een must voor
een ieder die het grootste deel van zijn leven
(jouw werkleven) serieus neemt en een goede
invulling wilt geven.

Vind de baan die bij je past!

Voordat je gaat solliciteren is het belangrijk dat je
voor jezelf weet: Wie je bent? Wat je kunt? En wat
je wilt? Welke organisatie past bij jou? Welke
functie sluit goed aan bij je interesses, talenten en
persoonlijkheid? Hoe kom je tot een goede keuze?
En misschien nog wel belangrijker: hoe vind je dan
uiteindelijk de baan die bij je past? Deze unieke
gids helpt je bij het vinden van de antwoorden bij
deze zeer belangrijke vragen.
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