hetis

netwerken.nu Checklist voor een opvallend cv

OVER JOU ERVARING &OPLEIDING

O Persoonlijke gegevens

= Maak duidelijk wie je bent. Vermeld naast je
voor- en achternaam je woonplaats.
= Zorg dat je bereikbaar bent. Noteer je

mobiele nummer en een gepast e-mailadres.

= Vermeld als je het relevant vind je rijbewijs,
geslacht, geboortedatum en burgerlijke
staat.

] Profielfoto

Zorg voor duidelijkheid door te kiezen voor een
foto met een rustige achtergrond. Kies voor een
foto waar je recht in de camera kijkt en
glimlacht. Je draagt kleding die past bij de
functie waar je op solliciteert..

O Persoonluk profiel

Maak het persoonlijk. Beschrijf wat jou als
professional het best omschrijft.
= Houd het compact. Gebruik 4 tot 6 zinnen.
=  Wees origineel. Omschrijf jouw
competenties met een voorbeeld en geef
een voorbeeld van jouw unieke aanpak

O

Relevantie

= Kiesvoor alleen die werkervaring die relevant
is voor je werktoekomst en benadruk die
ervaring die past bij de vacature. Hanteer
dezelfde termen die in de vacature staan.

= Benadruk die opleiding(en) en cursussen
waar je regelmatig kennis en inspiratie uit
put en die belangrijk zijn voor de functie
waar je naar solliciteert.

Maak het compleet

= Schep duidelijkheid. Vermeld functietitel,
werkgever en periode. Omschrijf tevens je
werkzaamheden, en verantwoordelijkheden,
je competenties en vaardigheden en je
opgedane kennis.

= Noteer de opleidingsinstituten en relevante
cursussen met start- en einddatum. Benoem
tevens je behaalde certificaten en diploma'’s.

Wees consistent

Kies in alle opsommingen voor een
chronologische volgorde waarin je je laatste
ervaring, opleiding of cursus bovenaan zet.

O

PROFESSIONALITEIT

Vaardigheden en competenties

= Koppel jouw competenties en waarden aan
die van de organisatie en hun cultuur.

= Verbind jouw kwaliteiten, vaardigheden en
talenten aan de genoemde in het
functieprofiel in de vacature.

Nevenactiviteiten en hobby’s

= Benoem de begin en einddatum van de
activiteit, jouw rol en je verantwoordelijkheid.

=  Koppel de competenties die je bij je hobby
gebruikt aan competenties die belangrijk
zijn voor de functie waar je op solliciteert.

Social media
= Zorg voor een professioneel online imago.
= Vermeld in ieder geval je LinkedIn profiel.

Lezen, lezen, lezen...

Krijgt de lezer een indruk van jouw professionele

ik?

= |aat je cv ook door een ander lezen en vraag
of die je er in herkent.

= Check op taal- en stijlfouten.

= Beperk je cvtot maximaal twee A4tjes.
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