
IN CONTACT KOMEN
MET HET BEDRIJF
Voor: Docent & cursist

Instructies: Uitprinten voor elke cursist en uitdelen.

Tip 1 - Gebruik een professioneel e-mailadres

  - Kies een e-mailadres waar je achternaam en voornaam in voorkomen

Tip 2 - Geef je e-mail een duidelijk onderwerp

Tip 3 - Zorg dat je e-mail leesbaar blijft. Dat doe je door op het volgende te letten:

    • Kies voor een standaard lettertype: Times New Roman of Arial

    • Gebruik geen symbolen of emoticons

Tip 4 - Voeg je CV en sollicitatiebrief toe in PDF

Tip 5 - Lees voor het versturen je e-mail nog eens goed na of laat deze nalezen

Tip 6 - Voorbeeldmail

1. STANDAARDMAIL
(wordt verstuurd in antwoord op een vacature)

1

Bijlage

8



Tip 1 - Gebruik wit A4-papier voor jouw brief

  - Bij voorkeur getypt, zorg voor duidelijk en net handschrift indien handgeschreven

Tip 2 - Geef jouw brief een duidelijk onderwerp

Tip 3 - Zorg dat je brief leesbaar blijft. Dat doe je door op het volgende te letten:

    • Kies voor een standaard lettertype: Times New Roman of Arial

    • Gebruik geen symbolen of emoticons

Tip 4 - Voeg je CV toe

Tip 5 - Lees voor het versturen je brief nog eens goed na of laat deze nalezen

  - Zorg ervoor dat het adres van het bedrijf juist is genoteerd op de omslag
  (vergeet de postcode niet) en noteer het adres op de juiste plaats

  - Schrijf je eigen adres (afzender) op de achterkant van de omslag

  - Voldoende frankeren (priorzegel: brief komt sneller toe)

Tip 6 - Voorbeeldbrief

2. STANDAARDBRIEF
(wordt verstuurd in antwoord op een vacature, bij voorkeur via e-mail)
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