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Bijna iedereen moet op een gegeven moment in zijn actieve loopbaan, als
werknemer of freelancer, een CV schrijven als eerste stap naar een hopelijk
succesvol sollicitatiegesprek!

Dan kan je er maar beter voor zorgen dat je CV goed in elkaar zit en alle nodige
informatie bevat waar de recruiter naar op zoek is. Vanuit die insteek maakten we
voor jou een overzichtelijk document vol met praktische tips voor je eigentijdse CV,
zodat jouw CV bovenaan de stapel komt te liggen.

Hoe je het ook draait of keert, je CV is je persoonlijke visitekaartje. In vele
gevallen heb je dus maar een aantal seconden om op een positieve manier de
aandacht van de recruiter te trekken. Je CV kan dus mogelijks dienen als
toegangsticket tot een gesprek voor ‘die specifieke job’ waarvoor je solliciteert, of
net niet. Op basis van je CV kan een recruiter immers inschatten wat jij zou kunnen
bijdragen tot het bedrijf, of je over de nodige opleiding en/of ervaring beschikt.

Of is het doel van jouw CV niet dat je op gesprek mag komen? Indien wel, dan wil jij
er toch tussenuit springen in die stapel?

Als we spontane sollicitaties buiten beschouwing laten dan verstuur je een CV naar
aanleiding van een vacature die je gezien hebt. Met andere woorden; een bedrijf
biedt iets aan in de vorm van een job omdat ze zelf een ‘probleem’ hebben dat geld
kost (een functie die niet ingevuld is) en opgelost moet worden. Jouw CV dient er
dan voor om aan te tonen dat jij een oplossing kan bieden aan dat bedrijf. Een

beetje zoals vraag en aanbod...

Langs de ene kant beschrijft je CV wat je in het verleden allemaal gedaan hebt, wat
heel erg goed is. Nog belangrijker is echter wat je graag in de toekomst wilt gaan
doen en dit zo concreet mogelijk te maken. Dit is voornamelijk het geval wanneer
jouw professionele toekomst er anders moet gaan uitzien dan dat tot nu toe het
geval was.

Veel plezier met de kennis en ervaring die we hier met je delen.

Annelies en het A-Lissome team
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De LAYOUT van jouw eigentijdse CV

De layout van een CV is belangrijk. Hier zijn een aantal tips die je best ter harte
neemt.

Start met een template

Templates kan je gratis of betalend downloaden van internet. Als je “CV
templates” in google intypt heb je enorm veel keuze en in de gratis versie van
https://www.canva.com/ staan er ook een aantal.

Of je kan er zelf eentje maken.

Langs de andere kant hebben we voor jou 3 templates gemaakt die je kan
gebruiken en kan aanpassen zoveel je wilt. We geven er zelfs een handleiding bij
met de basis van Microsoft Word zodat jij verder kan.

Zorg er in ieder geval voor dat de template past bij je je bent, wat je wilt uitstralen
en de positie waarvoor je solliciteert.

Wees beknopt, maximum 2 bladzijden

Een CV moet geen eindeloze bloemlezing zijn over alles wat je professioneel al
verwezenlijkt hebt. Veel meer is het een overzicht van wat je tijdens je loopbaan
gedaan hebt met een zicht op (je wensen voor) de toekomst.

2 bladzijden lijkt misschien niet voldoende om alles te kunnen vermelden maar je
kan de minder belangrijke zaken eruit laten of korter omschrijven. Zorg er dan ook
voor dat je CV niet meer dan 2 bladzijden is. De rest kan je altijd mondeling
toelichten.

Extra tips

¢ Maak het de recruiters zo makkelijk mogelijk zodat ze in 1 cogopslag zien wat
waar staat

< Je CV kan je maken in word of powerpoint of een andere (online) tool zoals
indesign of canva of...
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De INHOUD van jouw eigentijdse CV

Welke zijn dan de elementen die zeker aan bod moeten komen in je CV enin
welke volgorde? Hieronder worden een aantal tips gegeven. De items worden
aangekaart in de volgorde dat ze best op je CV voorkomen.

Persoonlijke gegevens

Deze items kunnen maar beter in je CV staan:
v Voornaam Naam
v Adres

v Geboortedatum

v E-mailadres

v GSM- of telefoonnummer

Een duidelijke, professionele profiel foto toevoegen kan helpen om je te
onderscheiden van andere kandidaten. Tevens help je hiermee de recruiter want
hij/zij weet dan hoe de te spreken kandidaat eruitziet (dat is een stuk makkelijker in
de wachtruimte) en is het makkelijker om na een gesprek de naam terug aan het
gezicht te kleven. Echter, er hoef niet noodzakelijk een foto op een CV tenzij je
uiterlijk echt belangrijk is voor de job (sales persoon, model, ...).

Sommige klanten gaven deze opmerking mee in verband met een foto op het CV:
Om enige vorm van discriminatie tegen te gaan, vind ik het belangrijk dat de
werkgever me uitnodigt op basis van mijn vaardigheden, en niet die van "mijn
looks".

En uiteindelijk, als de werkgever tijd heeft, zal die informatie over je opzoeken op
Facebook of LinkedIn en daar zullen ze wel wat vinde.... De foto is en blijft een
persoonlijke keuze.

Wat mag maar geen verplichting is, is je geboortedatum, burgerlijke staat, je
straatnaam en welk rijbewijs je al dan niet bezit (tenzij daar expliciet naar gevraagd
wordt). Daar zit de discriminatiewet op en hoef je niet te vermelden op het CV. Ook
je adres hoef je niet te geven want als je bijvoorbeeld in Bertem woont en
solliciteert in Oostende is het mogelijk dat je CV in de vuilbak komt.

Best ook bij je personalia een klikbare link naar je LinkedIn profiel geven als je
een LinkedIn profiel hebt (en in de mate van het mogelijke pas je je LinkedIin URL
aan naar enkel je voor- en achternaam zoals https://www.linkedin.com/in/
anneliesquaegebeur/ en niet https://www.linkedin.com/in/
_anneliesquaegebeur74L30G2CJ/ (deze laatste link zal uiteraard niet werken maar
inkedIn wel standaard de URL's aan).
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Job doelwit

Als je in je CV duidelijk je job doelwit aangeeft (datgene waarvoor je écht gebeld
wilt worden) is de kans groter dat je uitgenodigd wordt voor een gesprek. Zeker als
je in het verleden andere werkervaring hebt opgedaan en nu graag een nieuwe
richting zou willen uitgaan. Geef dan overzichtelijk aan WAT je juist wilt, in welke
sector of afdeling, ... en welke oplossing je kan bieden.

Schrijf hier niet gewoon over het inzetten van je talenten in een bedrijf dat je
waarden leeft maar benoem dan ook letterlijk je talenten en je waarden.

Professionele ervaring

Chronologisch of anti-chronologisch?

Best is een anti-chronologisch CV op te maken waarbij de meest recente informatie
bovenaan staat en je terug in de tijd wandelt.

Nadelen van deze format:
v het toont de mogelijks (zeer) frequente wijzigingen van werk
v de perioden van inactiviteit (maanden, jaren) komen tot uiting. Dit laatste maakt
dat de kandidaat deze ruimtes dikwijls dekt met irrelevante informatie. Best is
gewoon eerlijk te zijn en uit te leggen (face-2-face) wat de oorzaak van de
inactiviteit is.

Voordelen van deze format:
v het benadrukt de vooruitgang van de persoon in het werk
de mogelijke promoties en toename van de verantwoordelijkheden
het benadrukt de aard van de posities en de bedrijven waarin je hebt gewerkt
superhandig als je op zoek bent naar werk in de zelfde sector
gemakkelijk te lezen en te begrijpen
het toont je job-stabiliteit (geef dus de data ‘van-tot’ weer)
dit is de traditionele CV-format en wordt door de meeste recruteringsafdelingen
dankbaar aanvaard

SRS < S S A8

Een chronologisch CV is dan weer aan te raden als je basisstudies en eerste
werkervaring het meest aansluiten bij wat je graag in de toekomst wilt doen.
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Welke gegevens geef je zeker mee?
v De naam van het bedrijf waar je werkte (als het past ook het logo met
doorklikmogelijkheid naar de website van het bedrijf)
v Van — Tot
Je functietitel of functietitels
v Je resultaten of ‘accomplishments’ — die dingen die je bereikt hebt

~

Beschrijf je professionele ervaring als een gekwantificeerd
succesverhaal!

Langs de ene kant is het voor werkzoekenden niet zo makkelijk vandaag op de
arbeidsmarkt, om een nieuwe job te vinden, en langs de andere kant zijn recruiters
en ‘hiring managers’ soms heel erg kritisch en kieskeurig. Een CV vertelt nooit het
gehele verhaal en niet iedereen is een geweldig goede schrijver. Een CV moet dus
geschreven worden met de ‘eindklant’ in gedachten: wat wil die recruiter of hiring
manager absoluut terugvinden in je CV? Als jij dus wilt dat je CV op de ‘ja-stapel’
terecht komt zal je ze toch wel wat moeten helpen! Een manier om dat te doen is
ervoor te zorgen dat je CV een verhaal vertelt over alles wat je al bereikt hebt. Voor
een groot deel zal je dit ook terugvinden in de professionele ervaring.

Bedrijven zoeken ‘high performers’ en ‘game changers’. Je moet dan ook aantonen
hoe jij toegevoegde waarde zal leveren aan het bedrijf. Stop dan ook met enkel
taken en verantwoordelijkheden op te lijsten. Trek de aandacht door het te
hebben over successen en resultaten die jij bereikt hebt en prestaties die je
geleverd hebt.

Denk na voor je schrijft

Je taken en verantwoordelijkheden is niet iets dat je bereikt hebt, het zijn zaken die
deel uitmaken van je functie inhoud. Schrijf je CV zodanig dat het een weergave is
van het verhaal dat je over jezelf wilt vertellen. Hier zijn een paar simpele vragen
die je kunnen helpen om je op de voorgrond te brengen.
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Voor elke rol, vraag jezelf af:

* Op welk project ben ik het meest trots? Wat heeft dat project tot een succes
gemaakt? Wat was mijn rol in dat project?

% Wat heb ik als professional goed gedaan?

* Welke zaken heb ik opgenomen buiten mijn normale taken?

* Ben ik de "go-to" persoon in de organisatie? Wat zeggen ze dan over me?

* Welke speciale prijzen of awards heb ik mogen ontvangen?

* Welke problemen heb ik opgelost? Hoe heb ik dat gedaan? Hoeveel ROI
(Return On Investment) heeft dat opgeleverd?

* Heb ik binnen de tijd en budget opgeleverd? Hoe heb ik dat gedaan? Hoeveel
heb ik bespaard?

* Hoe heb ik waarde toegevoegd aan het bedrijf? Hoe heb ik de omzet (mee)
verhoogd?

* Welke nieuw beleid of procedures heb ik bedacht en geimplementeerd? Hoe
hebben deze het bedrijf vooruit geholpen?

* Ben ik te onderscheiden van mijn collega's? Hoe? Waarom?

% Wat zorgt ervoor dat ik uitblink in mijn werk?

* Heb ik mijn objectieven gehaald of (zwaar) overtroffen? Hoe heb ik ze
overtroffen? Wat was het effect daarvan op het team en de firma?

% Wat zei mijn manager over mij in mijn laatste evaluatie met betrekking tot mijn
prestaties?

* Wat zeggen mijn klanten over mij?

Deze vragen zullen je helpen om je verhaal te schrijven vanuit succes, wat je
bereikt hebt, ...

Per verantwoordelijkheid praat je over je specifieke successen!

Voor elke verantwoordelijkheid die je hebt, vraag jezelf af hoe je die plicht
specifiek volbracht hebt.
* \oorbeeld van een verantwoordeljjkheid: Verantwoordelijk voor het
binnenbrengen van nieuwe klanten resulterend in een groeiend marktaandeel.
* \Voorbeeld van een specifiek succes: in 2014: in aantal 50% meer nieuwe
klanten binnengebracht tov het objectief, in omzet de target met 35%
overschreden en een wint van 8% wat betreft het marktaandeel.

Dit laatste toont aan dat je een ‘game changer’ bent en dat is exact waar bedrijven
naar op zoek zijn. Op deze manier laat je onmiddellijk weten welke toegevoegde
waarde jij kan leveren.




Geef detail met cijfers

In sommige instanties is het belangrijk om met cijfers te werken: hoeveel mensen
heb je aangestuurd, welke omzet draaide je, voor hoeveel miljoen euro verkocht je
jaarlijks? Dit geeft voor een deel aan waar in de hiérarchie ze je kunnen plaatsen.

In bovenstaande voorbeeld merk je het al zeer duidelijk. Als je je prestaties hebt
neergepend en zo specifiek mogelijk gemaakt, zet er dan ook cijfers bij, of benoem
andere feiten. Ipv te zeggen dat je de verkoop hebt doen stijgen kan je dit beter
concreet maken door aan te geven hoeveel % boven target of hoeveel € winst

of ... Door te kwantificeren weten recruiters en hiring managers niet alleen welke
prestaties je geleverd zal hebben om dat doel te bereiken maar ook op welk niveau
ze je al dan niet kunnen inschalen.

Je CV omtunen naar effectieve en prestatiegerichte, gekwantificeerde successen
zal ervoor zorgen dat je CV meer kans heeft om op de ‘ja-stapel’ terecht te komen.
Gooi die Vlaamse bescheidenheid even over boord en benoem gerust je
onderscheidende kenmerken. Je bent uniek, zorg er dan ook voor dat je CV je
uniciteit uitstraalt.

Opleidingen (& certificaties)

Net als bij de ervaring geef je je oplijsting van de opleidingen die je volgde in anti-
chronologische volgorde als ze relevant zijn voor de functie waarvoor je solliciteert.
Je vermeldt je hoogst behaalde graad en geeft ook duidelijk aan als je je diploma
uiteindelijk niet gehaald hebt.

Talenkennis

Indien je meerdere talen kent kan je best dit onderdeel toevoegen aan je CV. Per
taal kan je een opsplitsing maken in hoe goed je een taal kent: noties, basis, goed,
heel goed, moedertaal. Zijn talen écht belangrijk voor de functie die je ambieert dan
kan je bovenstaande apart toepassen op spreken en schrijven. Het zou immers
kunnen dat je Engels veel beter spreekt dan schrijft.
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Vaardigheden

Komen je vaardigheden echt niet aan bod in je ervaring, ‘verkoop’ jezelf dan in
deze rubriek door die competenties te benadrukken die relevant zijn voor de job
waarnaar je solliciteert. Onderbouw deze eventueel met concrete voorbeelden en
feiten.

Vrije tijd

Vermeld enkel de zaken uit je vrije tijd als ze relevant zijn of een meerwaarde
bieden.

Extra tips

¢ Maak een ‘moeder CV’ met alle details van werk, hobby's, studies, ... erin en
gebruik dat telkens opnieuw

% Pas elke keer je CV aan vanuit het moeder CV aan de vacature waarvoor je
solliciteert

¢ Ga niet te ver in details. Geef de grote lijnen aan van jouw ervaring. Zijn ze
geinteresseerd, dan word je uitgenodigd voor een kennismakingsgesprek.

* In je aangepaste CV moet je de taal (hard of zacht) en sleutelwoorden (en de
functie titel) uit de vacature gebruiken — bij grotere bedrijven worden de CV’s
gescreend door een applicatie — de juiste woorden niet in het CV is sowieso
‘niet weerhouden’

¢ Heb je een portfolio? Een wetenschapper zijn artikels, een model haar foto’s, ...
dat kan je linken aan een externe website (van een of meerdere blz) van
waaruit de CV linkt

% De taal van je CV pas je aan aan de taal van de vacature, of een van de talen
van op de website of het functieniveau

% Een referentie hoeft niet in een eerste CV, tenzij er naar gevraagd wordt

¢ Eris een website waar je voor een paar dollar per maand ettelijke voorbeelden
van functieprofielen hebt waar je gewoon zinnetjes kan van ‘lenen’:
www.jeffthecareercoach.com/sample-resumes/

< Gaten in je CV moet je kunnen uitleggen

¢ Gebruik eventueel enkel jaartallen om je functies aan te geven (zeker als je
een aantal maanden mist in je CV, waar je niet gewerkt hebt)

 De laatste 10 jaar zijn de belangrijkste, die jobs/competenties zijn het meest

relevant
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De “LOOK & FEEL’ van jouw eigentijdse CV

‘Het oog wilt ook wat’ zeg ik dikwijls tegen klanten. Jij kijkt toch ook liever naar een
mooie kleurrijke foto dan een vaal oud plaatje? Jij hebt toch ook liever dat de
mensen in je omgeving netjes gekleed zijn in plaats van dat ze er slordig bij lopen?

Wel, hetzelfde geldt voor het uitzicht van een CV, zorg ervoor dat het in het oog
springt omdat het er aantrekkelijk uit ziet.

Doe je voordeel met paragraaftitels

Als je Kkijkt naar de structuur van deze blog zie je duidelijk de paragraaftitels die er
uit springen tov de rest. Dit maakt de format makkelijker leesbaar waardoor de lezer
minder tijd verliest in het zoeken naar bepaalde onderdelen of woorden.

Gebruik actieve werkwoorden

De eerste woorden van elk onderdeel kunnen best actieve werkwoorden zijn die je
wilt achterlaten bij diegene die je CV leest. Coachen, faciliteren, sturen, ... zijn daar
mooie voorbeelden van.

Kleine veranderingen maken een groot verschil

Elke keer dat je terugkomt bij je CV kan je best nog eens overlopen wat je al
geschreven hebt. Zijn de woorden juist? En de nuances van de woorden? Geven
ze weer wat jij wilt dat ze weergeven (zonder ruimte voor interpretatie)? Je CV op
een regelmatige basis er nog eens bijnemen maakt het alleen maar beter.

Elke toetsaanslag kan een verschil maken. Het toont je aandacht voor detail, je
ambacht, het geeft aan tot wat je in staat bent met woorden.

Gebruik icoontjes

Op sommige CV'’s staat er nog steeds in woorden ‘gsm nummer’, LinkedIn profiel, ...
al deze zaken kan je visueel voorstellen aan hand van icoontjes. Op internet vind je
legio downloadbare en gratis exemplaren. Hier een aantal voorbeelden:

=09, @ 0
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Je kan ook een visuele voorstelling maken van je talen (in plaats van het in platte
tekst te zetten). Dat kan op de manier zoals hieronder weergegeven, maar kan
evengoed door een aantal bolletjes al dan niet te kleuren. Nederands

Engels

Frans

Geef je CV een ‘menselijke stem’

Een professioneel CV is heel erg goed! Zorg er echter ook voor dat er een
‘menselijke stem’ doorklinkt in je CV zodat de lezer niet het gevoel heeft dat je een
robot bent. Dit maakt je CV alleen maar krachtiger want hierdoor word je CV een
extensie van jou als persoon.

Wat is dat juiste, een ‘menselijke stem’ in je CV?

Heel wat CV’s zijn super professioneel en behoorlijk saai. Je zou bijna denken dat
het CV geschreven is door een machine, zonder ziel. Het is dan ook belangrijk dat
het overkomt alsof je CV is geschreven door een persoon. Nog beter als het
duidelijk is dat jij dat geschreven hebt want dat geeft leven en energie aan je CV. Je
CV is dan bij manier van spreken een verlengde van je.

Zorg dan ook dat je CV niet klinkt gelijk ‘eender wie’, maar dat het reflecteert wie je
echt bent.

Zorg dat je CV ook op een menselijke manier bij de hiring manager of recruiter
terecht komt. Via mail of via iemand die al in dat bedrijf werkt.

Je doel is toch dat je met je CV de aandacht van de hiring manager of recruiter
trekt?

Ik hoor je al denken ‘recruiters willen juist zo’n saaie puur professionele CV’s.
Misschien klopt dat, misschien ook niet. Welk CV je ook maakt, je zal altijd voor- en
tegenstanders hebben. Een (stoute) vraag die je je kan stellen is of je wel wilt
werken voor een bedrijf dat enkel machine-achtige CV’s aanvaardt...
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Mogelijkheden om je CV een meer menselijke stem te geven

v Gebruik het woord ‘ik’ (bijvoorbeeld in je jobdescripion of je accomplishments)

v Zoals eerder al vermeld, geef niet alleen taken en verantwoordelijkheden bij je
ervaringen (want iedereen die jou job voor jou had kon ook dezelfde taken en
verantwoordelijkheden oplijsten). Lijst je prestaties, resultaten of
accomplishments op. Het kan even duren voor je je herinnert wat je grootste
of belangrijkste accomplishments waren in een vorige job. De meeste mensen
denken daar niet over na, en toch, het is nodig dat je dit doet want het is
belangrijk. Heb je het lastig om ze je te herinneren? |k ben zeker dat je meer
bereikt hebt dan je denkt. Misschien kunnen deze vragen, per job, je helpen:

* Welke grote verandering heb je doorgevoerd die geslaagd is?

* Wie heb je wat aangeleerd?

* Welke collega, klant, leverancier, business partner heb je uitstekend goed
vooruit geholpen?

* Wanneer heb je je manager vervangen, of een project geleid of de
verantwoordelijkheid voor een proces op jou genomen en is dat zeer goed
afgelopen?

* Welke nieuwe vaardigheden of eigenschappen heb je aangeleerd met een
super resultaat?

* Welk probleem heb je opgelost door je hersenen en je talenten te
gebruiken?

* Wanneer heb je een speciale erkenning of compliment gekregen voor iets
dat je professioneel deed?

* Welke professionele uitdaging heb je op jou genomen en tot en goed
resultaat kunnen brengen (waar anderen er misschien niet in slaagden)?

* Welk team heb je geleid of van welk team was je deel dat iets fantastisch
heeft neergezet?

* Wanneer heb je een positieve bijdrage geleverd aan je werkgever, of een

heel groot verschil gemaakt voor je klant?
* ..

Is het nog altijd moeilijk om dit soort van situaties te herinneren? Vraag aan je
vrienden of (ex)collega’s wat zij zich nog herinneren van de tijd dat je in die job
zat.
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Ook al zit je in je eerste job, ik ben er zeker van dat je op andere manieren al
behoorlijk wat bereikt hebt. Denk maar eens goed na...
- |k heb de wekelijkse teammeeting overgenomen toen baas een week ziek
was
+ Ik heb mijn nieuwe collega opgeleid zodat ze sneller operationeel kon zijn in
de business
« Ik heb een facturatieprobleem van onze grootste klant opgelost waardoor
de klant niet naar de concurrentie gegaan is
« |k heb de verantwoordelijkheid van het evenemententeam op mij genomen,
naast mijn dagdagelijkse taken
- Ik ben met een gloednieuw idee gekomen qua interne communicatie en
heb mijn manager en de CEO daarvan kunnen overtuigen

v Het belangrijkste ‘verhaal’ in je CV is het verhaal over je loopbaan. Gebruik
niet te saaie en veel puur professionele woorden die je in alle CV’s terugvindt;
resultaatgedreven, teamspeler, ...

v Heb je in het verleden een job — of carriereswitch gedaan waar recruiters
misschien vraagtekens zouden kunnen bij zetten, leg dan kort in 1 zin als laatste
bulletpoint uit waarom je deze verandering gemaak hebt bijvoorbeeld ‘ons
hoofdkantoor verhuisde van Brussel naar Amsterdam’ of ‘ik merkte meer en
meer dan ik mijn talent van coachen niet kon inzetten in de vorige job’ of ...

Stuur je CV op in PDF

... tenzij anders gevraagd.

De file format waarin je je CV stuurt is belangrijk. Afhankelijk van printer of wat dan

ook kan een word document op een scherm er anders uit zien. Een PDF is en blijft

een PDF en de look & feel daarvan zal niet veranderen met andere settings op een
andere PC.
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Extra tips

¢ Zet CV <voornaam achternaam> in de header van je document zodat het op
elke pagina terugkomt en duidelijk is dat de pagina’s bij elkaar horen

% Zorg voor een pagina nummering in de footer zodat als de pagina’s uit de
printer komen en er loopt iets fout, dat duidelijk is of er al dan niet pagina’s
ontbreken

¢ Steek wat kleur in je CV, maximum 1 extra kleur (naast zwart of donkergrijs).
Kies je lievelingskleur of een kleur dat overeenkomt met de kleuren uit het logo
van het bedrijf. Als het even kan best geen te felle kleuren

< Highlight de belangrijkste woorden (die die ook voorkomen in de vacature
waarvoor je solliciteert) zodat onmiddellijk duidelijk is dat je in aanmerking komt

¢ Houd ‘van tot data’ overzichtelijk: 09/2013 - 06/2015 is meer dan voldoende
en maakt je CV ook minder druk ipv ‘van september 2013 tem juni 2015’

¢ Zorg dat je CV overzichtelijk en aantrekkelijk is

¢ Aarzel niet om ‘bullet-points’ te gebruiken indien dat nodig is

< Afhankelijk van de sector kan je CV wat creatiever zijn. Voorbeelden hiervan
vind je hier

% Fontsize tussen 9 en 12, afhankelijk van het lettertype

< Maak een visueel onderscheid tussen hoofdtitels en subtitels

¢ Zet spaties tussen de zinnen en houd de tekst zo letterlijk luchtig

¢ Behoud hetzelfde letterformaat bv. Calibri doorheen heel je cv. Het is
belangrijk dat je een keuze maakt in de stijl die je wilt gebruiken.
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Maak je CV KLAAR voor de TOEKOMST

Wees eerlijk

Er is een verschil tussen jezelf verkopen en dingen uitvinden. Jezelf verkopen is je
talenten, vaardigheden en ervaring in het best mogelijke licht zetten. Lieg nooit of
laat je nooit verleiden om diploma’s, jobs of skills toe te voegen die je niet hebt. Je
zou ook met je mond vol tanden kunnen staan als ze dan net over die punten
vragen gaan stellen.

Bovendien val je toch door de mand als je in je CV dingen omschrijft die je dan in
de realiteit moet gaan doen en waar je dan niets van bakt.

ldem dito met referenties en de contactgegevens van je referenties.

Recruiters praten ook met elkaar dus sta niet versteld, als je liegt in je CV, dat dat
verder verteld zal worden.

Eerlijkheid duurt nog steeds het langst... Wees gewoon jezelf, dat is al een prachtig
cadeau aan jezelf en je omgeving.

Aligneer je CV.met je LinkedIn profiel

Je CV en je LinkedIn profiel moeten op zijn minst dezelfde informatie bevatten!

Eventueel kan je LinkedIn profiel uitgebreider zijn (een soort van ‘moeder CV’) en is
je CV de verkorte versie ervan. Het is echter ‘not done’ dat in het ene een functie
staat en in het andere niet want daar kan je vragen over krijgen...

Update je CV elke 6 maanden

Je CVis niet iets dat af is, het is altijd ‘work in progress’. Doe dus elke 6 maanden
een update van je CV met nieuwe verwezenlijkingen. Als je opeens na 10 jaar terug
een CV moet maken zal het moeilijker zijn je te herinneren wat je allemaal bereikt
hebt. Af en toe updaten kost op lange termijn minder inspanning.
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TE VERMIJDEN CV FOUTEN

Met een goed CV wil je natuurlijk de juiste indruk geven aan de recruiter of hiring
manager bij je potentiéle nieuwe werkgever. Natuurlijk doe je hiervoor wat jij denkt
dat goed is en probeer je fouten te vermijden waardoor je niet uitgenodigd zal
worden.

Hieronder vind je alvast een aantal fouten die je best niet maakt.

Onduidelijke lay-out

Als het voor een recruiter niet onmiddellijk duidelijk is wat waar te vinden is zit de
kans erin dat hij of zij je CV aan de kant legt. Ze hebben immers niet veel tijd om
een CV te scannen om te beslissen of ze iemand op gesprek zullen vragen.

Zorg er dan ook voor dat de lay-out duidelijk en overzichtelijk is en de informatie
die in je CV staat goed geordend is.
Houd een logische volgorde aan en zet informatie die bij elkaar hoort ook bij elkaar.

Vermijd ook vetgedrukte woorden EN italic EN onderstreepte woorden EN
hoofdletters EN..... Dit maakt de tekst heel druk, weinig overzichtelijk.

Schrijffouten

Doe op je CV een spelling en grammatica check want een recruiter is allergisch
voor fouten. MS word kan je hier eventueel mee helpen. Je kan evengoed je CV
laten nalezen door iemand dat je vertrouwt met de vraag om er eventuele fouten uit
te halen. Aandacht voor dit soort details wordt enorm gewaardeerd. Een aantal
werkgevers zullen niet snel geneigd zijn om in gesprek te gaan met iemand die
taalfouten in zijn of haar CV heeft staan!

Lees dus niet alleen je CV na maar ook de mail die je stuurt, de onderwerp-regel
van je mail en je motivatiebrief.
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Foute of onprofessionele contactgegevens

Zie jij je solliciteren met een mailadres dat ‘sexy_dude@gmail.com’ of
‘kusejesenhartjes@icloud.com’ of ‘hetbloemenmeisje@hotmail.be’ solliciteren? (dat
laatste kan misschien nog als je solliciteert in een bloemenwinkel of tuincentrum). In
ieder geval, het zijn geen professionele mailadressen. Een professioneel
mailadres bevat je liefst je voornaam en je achternaam.

Wat je ook best vermijdt is dat er een fout staat in je telefoonnummer of mailadres.
Controleer deze dus zeker nog eens extra zodat je de correcte gegevens bezorgt.

Geen duidelijk jobdoelwit

Als je CV niet duidelijk vertelt wat je volgende job zou moeten zijn zullen de
meesten ervan uit gaan dat je ‘more of the same’ in de toekomst wilt. Gebruik dan
ook een elevator pitch net onder je personalia en voor je werkervaring waarin je
duidelijk aangeeft wat je zoekt.

Irrelevante informatie

Als er geen toegevoegde waarde is voor de job of de werkgever brengt het geen
toegevoegde waarde aan je CV en kan je het beter weglaten. Beter ga je dan voor
kort en bondig.

Wat je wel kan doen is een link naar je LinkedIn profiel plaatsen waar ze dan bij
manier van spreken je ‘moeder CV’ kunnen raadplegen (hier mag de irrelevante
informatie voor een specifieke job blijven staan).

Geen highlights of sleutelwoorden gebruiken

Managers die aanwerven, HR en bepaalde sollicitatie tracking systemen gebruiken
sleutelwoorden om een match te vinden tussen hun openstaande vacature en de
CV’s voor ze meer tijd steken in het volledig lezen van de CV’s. Eens ze je CV
beginnen lezen is het altijd fijn als met bepaalde highlights onmiddellijk de essentie
terug te vinden is.
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Hoe ziet jouw CV er ‘vandaag’ uit? (letterlijk en figuurlijk)

Stel dat er een prachtige vacature passeert, is je CV dan klaar om opgestuurd te
worden? (Indien niet, dan is er werk aan de winkel)

Hoe lang is het geleden dat jij je CV nog eens gelpdate hebt? (Indien het meer dan
6 maanden geleden is is het hoog tijd voor een update)

Hoe goed is je CV vandaag als je rekening houdt met bovenstaande richtlijnen? Op
een schaal van 0 tot 10/10, waar plaats je jezelf?

Welke van bovenstaande tips heb jij al toegepast? (Super dat je daar al staat!)

Welke verbeterpunten liggen er nog open — vul gerust aan?

Welk effect zou het geven als je alle bovenstaande tips zou toepassen?

Welke acties zal je zelf ondernemen om je CV naar een hoger niveau te tillen?
Tegen wanneer?
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Ken je onze gesloten facebookgroep
‘Loopbaaninspiratie’ ?
We verwelkomen je er heel erg graag.

Hier is de link:

https://www.facebook.com/groups/loopbaaninspiratie
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