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1. De motivatiebrief

Net als je CV is de motivatiebrief jouw visitekaartje. Wederom een goede gelegenheid dus
om jezelf te onderscheiden van anderen. Het hoofddoel van de motivatiebrief is om te
worden uitgenodigd voor een gesprek. In je motivatiebrief geef je aan waarom je
geinteresseerd bent in de vacature en waarom je hiervoor in aanmerking denkt te komen. In
de motivatiebrief dien je je motivatie en ambitie aan de lezer over te brengen.
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2. Tips voor de opbouw

Niet iedereen schrijft de motivatiebrief op dezelfde manier en er zijn veel verschillende
opties mogelijk. Toch zijn er een aantal basisregels die je kans op succes vergroten.

AIDA-formule

Voor degene onder ons die graag werken met ezelsbruggetjes: gebruik de AIDA-formule.
AIDA staat voor Attention, Interest, Desire en Action en dit is precies wat je wilt bereiken
wanneer je een sollicitatiebrief stuurt. De lezer moet geattendeerd worden op je talenten en
vaardigheden en moet geinteresseerd raken in jou als kandidaat voor de vacature. Je wilt dat
de lezer na het lezen van de brief graag kennis zou willen maken met degene achter de brief.
En als allerbelangrijkste, je wilt dat de lezer actie onderneemt en je uitnodigt voor een
gesprek. Houd deze doelen tijdens het schrijven van de brief altijd in je achterhoofd en blijf
je inleven in de gedachten van de lezer. Waar zou je zelf op letten als je tientallen brieven
zou moeten lezen en dan een selectie zou moeten maken?

Een voorbeeld opbouw:

De opbouw van jouw motivatiebrief zou er als volgt uit kunnen zien:

1. Inleiding en pakkende openingszin
2. Waarom zij? Functie en bedrijf?
3. Waarom jij? Relevante kwaliteiten / ervaring

4. Persoonlijke afsluiting en hoop op uitgenodigd te worden
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3. Typen motivatiebrieven

Globaal kun je onderscheid maken tussen twee typen motivatiebrieven: een open
motivatiebrief en een sollicitatie naar aanleiding van een vacature.

De open motivatiebrief:

Bij een open motivatiebrief reageer je niet op een specifieke vacature. In plaats daarvan ben
je erg geinteresseerd in het bedrijf waarvoor je solliciteert en denk je een bijdrage aan het
bedrijf te kunnen leveren. In een open motivatiebrief dien je er dus voor te zorgen dat het
bedrijf interesse in jou als persoon krijgt. Zodra zij jou interessant vinden zullen ze zeker een
geschikte plek binnen de organisatie gaan zoeken.

Specifieke motivatiebrief:

Een specifieke motivatiebrief schrijf je naar aanleiding van een vacature die je aanspreekt.
Hierbij is het vooral van belang om in te gaan op de specifieke kenmerken die in de vacature
staan beschreven. Wat in ieder geval voor beide typen motivatiebrieven geldt, is dat je goed
moet kunnen verwoorden wat je gedachten zijn.
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4. Tips voor de inhoud

1. Richt de brief altijd aan de juiste persoon. Weet je niet aan wie? Neem dan contact
op met het betreffende bedrijf en achterhaal de naam van deze persoon. Zorg ook
dat je geen spelfouten maakt in zijn/haar naam.

2. Probeerin je brief steeds snel tot de kern van de zaak te komen, gebruik geen al te
moeilijke woorden of lange zinnen. Gebruik maximaal 1 A4-tje.

3. Gebruik hetzelfde lettertype als in je CV.

4. Gain op de reden(en) waarom jij een vacature interessant vindt. Gebruik hierbij
concrete relevante ervaringen van jezelf om deze interesse toe te lichten.

5. Beschrijf jouw sterke punten (talenten, kennis en vaardigheden) met betrekking tot
de vacature waarvoor je de motivatiebrief schrijft.

6. Sluit af met een duidelijk argument waarom je zelf denkt geschikt te zijn voor de
vacature.

7. Schrijf aan het einde van je motivatiebrief tot slot nog je wens uit om uitgenodigd te
worden voor een persoonlijk gesprek om je sollicitatie verder te kunnen toelichten.

8. Laat je motivatiebrief altijd door anderen lezen als deze af is. Zij kijken er vaak weer
op een andere manier naar en wellicht kun je nog iets met deze feedback.
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5. Tips voor de lay-out

Naast een pakkende inhoud is ook het uiterlijk van de brief minstens even belangrijk.
Hieronder staan enkele tips waarmee jouw brief een verzorgde indruk maakt.

1. Gebruik altijd wit en ongelinieerd Ad-papier om de motivatiebrief op uit te printen.

2. Gebruik witruimtes tussen de verschillende onderdelen van je motivatiebrief
(inleiding, kern, slot).

3. Zorg dat je schrijfstijl past bij de organisatie waarvoor je solliciteert. De keuze voor
een meer formele of informele stijl hangt af van de organisatie en de functie waarop
je solliciteert. Om hier een goede indruk van te krijgen, kun je bijvoorbeeld de
website bekijken.

4. Vermeld onderaan je motivatiebrief je bijlagen die je hebt toegevoegd aan je
motivatiebrief (bijvoorbeeld CV & cijferlijsten).

5. Voorkom spelfouten, grammaticale fouten en verkeerde woordkeuzes.

6. Zet je handtekening met pen onderaan je motivatiebrief als je je brief per post
verstuurt. Tegenwoordig ontvangen veel bedrijven je motivatiebrief echter liever per
mail.

7. Tot slot is het handig zelf een kopie van de (verzonden) brief te bewaren. Als je
namelijk een uitnodiging voor een gesprek ontvangt, zal de brief in het
sollicitatiegesprek terugkomen.
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6. Voorbeeld motivatiebrieven

Hieronder staat een voorbeeld van een goede Motivatiebrief

CARRIERE
JRARBOE

Kathy van Dam
Kalverstraat 20
1000 BB Amsterdam
Tel. Nr.: 020-1234567

Van Vliet Accountants & Adviseurs
T.a.v.: mevrouw Janneke van Vliet
Nieuwstraat 12

8599 AA Amsterdam

Amsterdam, 10 januari 2010
Betreft: sollicitatie Assistent Accountant

Geachte mevrouw Van Vliet,

aangename telefoongesprek waar we dieper op de functie zijn ingegaan, stuur ik u deze sollicitatie-
brief met curriculum vitae.

& Belastingadviseurs. Mijn werkzaamheden bij dit middelgrote kantoor bestonden onder meer uit
administratieve ondersteuning en adviserende taken.

Lok en dudellc

Tijdens mijn stage en afstuderen heb ik geleerd hoe ik ook onder druk prioriteiten kan stellen
en resultaten kan boeken. Tevens heb ik gemerkt dat ik zowel in een team als zelfstandig goed

ik me snel aan te passen aan verschillende situaties en op een tactvolle manier informatie aan

klanten over te brengen. Dudelific en bondp omschyeven, gosrieve doon

Het lijkt mij een uitdaging om als Assistent Accountant bij Van Vliet Accountants & Adviseurs aan
de slag te gaan. Graag licht ik dan 00k mijn brief en c.v. in een persoonlijk gesprek toe.

Ruesoluke oon

Met vriendelijke groet,
A

Bijlage: curriculum vitae

Al bijlapen aanpeven. Olceyl

Kathy van Dam
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Hieronder staat een voorbeeld van een slechte Motivatiebrief

: JAARBOEK
Kathy van Dam

: Kalverstraat 20

1000 BB Amsterdam

Tel. Nr.: 020-1234567

Van Vliet Accountants & Adviseurs
T.a.v.: J. van Vliet

Nieuwstraat 12

8599 AA Amsterdam

Amsterdam, 10 januari 2010

seteit Ovwdenarg vaspasen, dondel
T2 idoadl

Ha Janneke,

Naar aanleiding van de openstaande vacature Assistent Accountant op uw website en ons
telefoongesprek waar we dieper op de functie zijn ingegaan. stuur ik u deze sollicitatiebrief
met curriculum vitae. *

Door het volgen van diverse colleges en projecten tijdens mijn studie accountancy aan de
HES in Amsterdam heb ik veel geleerd over het voeren en sluitend maken van administraties.
Die kennis heb ik in de praktijk toegepast tijdens mijn stage bij Boom Accountants

& Belastingadviseurs. ~

Tijdens mijn stage en afstuderen heb ik geleerd hoe ik moet omgaan met druk en prioriteiten
moet stellen.

Het lijkt mij een enorme uitdaging om als Assistent Accountant bij Van Vliet Accountants
& Adviseurs aan de slag te gaan. Graag licht ik dan ook mijn brief en c.v. in een persoonlijk
gesprek toe.

Met vriendelijke groet,

Ao
Kathy van Dam

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



7. Laat je motivatiebrief altijd 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!

x x Prijs op x
@ @ @
€ 25.-- € 40.-3 Aanvraag y
Op maat
’—— -
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 VRUJE TUD

*

CREEER JOUW

FLOW

Vind de baan die
bij je past!

Next Talent

Creéer jouw droombaan!

Deze gids 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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Scholieren Studeren Afstuderen Carriéere

Test & Match
en vind de organisatie en baan die bij je past!

Doe de complete test en

vind de juiste vacatures op
basis van je talenten, kennis,
vaardigheden, interesses en
bedrijfscultuur!

Laat je CV checken
voordat je deze
opstuurt

Gratis
loopbaan
gidsen

Laat je sollicitatiebrief
checken door onze HR
professionals.

Download diverse gratis
loopbaangidsen!

« . Neem voordat je gaat
Sollicitatie solliciteren eerst de DO’s

tlpS en DON’T’s door!

Maak gebruik van onze
loopbaancoaches!

WWW. nexttalent nI/carrlere
7 2 Ak

Next Talent Academy

De Next Talent Academy biedt diverse trainingen en cursussen aan op het gebied van studeren,
afstuderen en carriere. Tevens geven onze (sport) prestatiepsychologen unieke prestatietrainingen.
Bekijk het complete Next Talent Academy overzicht op nexttalent.nl/academy



