
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Handleiding CV + Motivatiebrief 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
CV (Curriculum Vitae)  
Inhoud CV (maximum 2 pagina’s) 



- Persoonsgegevens  
o Naam 
o Adres 
o Telefoonnummer 
o mailadres 
o Geboortedatum 

 
- Profiel: persoonlijke kwaliteiten en vaardigheden benoemen. 

Omschrijf wie je bent en wat je sterke eigenschappen zijn.  
 

- Werkervaring: anti chronologische volgorde (= meest recente werkervaring 
vanboven) 

o + Korte taakomschrijving 
 

- Gevolgde opleidingen: anti chronologische volgorde (= meest recente 
gevolgde opleiding vanboven) 

 
- Talenkennis: niveau van taalbeheersing aangeven. 

 
- Computerkennis: niveau van computerkennis aangeven. 

 
- Hobby’s of interesses  

 
- Varia 

o Rijbewijs + vervoer 
o Beschikbaarheid 

o Arbeidsregime (mag toegevoegd worden aan CV) 
TIP! 

- Sla op als PDF 
- Bestandsnaam: CV voornaam naam 
- Gebruik zakelijk lettertypen: Arial, Calibri, Century 

 
TIP! 
Gebruik een tamplate in Word.  



➔ Open Word en klik op Cv’s en sollicitatiebrieven. 
 

➔ Kies een sjabloon en personaliseer.  

 
 

 



Voorbeelden goed CV 

 
  



 



Motivatiebrief 
Inhoud motivatiebrief (maximum 1 pagina) 

1. Aanspreking 
o Jouw naam en voornaam + adres 
o Aan de heer / mevrouw Functie Naam bedrijf/organisatie  

Adres bedrijf/organisatie 
o Sollicitatie voor ‘vacature’ (vacature nummer evt.) 
o Geachte heer/ mevrouw (familienaam) 

2. Opening 
o Waar heb je de vacature gevonden? 
o Beschrijf de vacature zoals ze beschreven staat    
o Stel jezelf kandidaat 

3. Midden 
o Motiveer waarom jij geschikt bent voor die job.  

     Vb.: opleiding, ervaring, persoonlijke kwaliteiten 
o Bekijk vereiste persoonsgebonden en jobgerelateerde competenties en 

benoem degenen die jij zeker bezit 
o Motiveer waarom je bij dat bedrijf wil komen werken. 

➔ Het midden mag verschillende alinea’s zijn 
4. Slot 

o Aangeven dat je graag een gesprek wil om je interesse toe te lichten en 
meer over jezelf te vertellen. 

o Sluit af met “met vriendelijke groeten” 
o Naam + Voornaam 
o CV in bijlage 

 
 
 
 
 



 
 

Aanspreking 

Opening 

Midden 

Slot 



TIPS! 
- Gebruik zakelijk lettertypen: Arial, Calibri, Century 
- Lettergrootte: minimum 10 – maximaal 12 
- Verdeel je tekst gelijkmatig tussen de marges  

 
 
 
 

- Voorkom herhaling van wat er in je CV 
staat 

- Actief taalgebruik 
- Wees concreet en bondig 
- Zakelijke stijl, maar geef de brief ook een persoonlijk tintje mee 
- Maak korte zinnen  
- Vermeld je sterke punten  
- Gebruik de ik-vorm 
- Gebruik geen afkortingen of bescheiden woorden 
- Vraag nog niks over je loon 

 

Voorbeeld motivatiebrief 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Bianca Peeters                           Genk, 23/08/2023 
Stationstraat 1                                       
3600 Genk                               
Bianca.peeters@gmail.com 
 
 
BTM                                     
t.a.v. de heer Stijn Janssen            
Stationstraat 2                                                              
3600 Genk 
 
 
Betreft: sollicitatie naar de functie van jobcoach.  
 
 
Beste Mr. Janssen, 
 
Met dit schrijven wil ik mij kandidatuur stellen voor de vacature jobcoach in het maatwerk dossier. 
 
Het voorbije jaar heb ik gewerkt als jobcoach binnen het project Stap Mee waarin ik mensen op 
verschillende levensdomeinen heb kunnen ondersteunen. Dit project lag mij heel goed en ik heb mezelf 
kunnen ontplooien tot een diverse jobcoach.  
 
Ik werk graag met mensen, zowel cliënten als met netwerkpartners. Het project Stap mee heeft mij 
geleerd uitgebreid te netwerken en samen te werken met organisaties. De meerwaarde van deze 
samenwerking was dat iedereen zijn/haar expertise kan delen tijdens de overkoepelende coaching 
overlegmomenten. Dit was leerrijk en gaf mij energie.  
 
Door Stap mee heb ik grenzen leren aangeven tegenover de cliënten maar ook tegenover de werkdruk 
die soms werd opgelegd. Dit heeft mij als persoon en als jobcoach sterker en authentieker gemaakt.  
Ik zie deze functie als een vervolg van Stap mee. In het maatwerk dossier gaan we nu opzoek naar 
tewerkstelling en dit interesseert mij enorm. Wat mij aanspreekt is dat het een afwisselende job is waar 
je zowel individueel aan de slag kunt met mensen maar dat je ook nog moet netwerken met bedrijven 
en organisaties. Mijn vlotte babbel speelt hier wel in mijn voordeel. 
 
Ik ben een teamplayer en krijg energie door samen te werken met andere collega’s. Ik ben een persoon 
die graag anderen wil inspireren, maar eveneens ook graag geïnspireerd wordt. Aan de hand van 
methodieken en gesprekken zoek ik naar talenten van de cliënten. In mijn privé denk ik ook na over 
nieuwe methodieken en werk ik dit ook graag uit. Deze deel ik graag met het team. Hierin blijkt dat ik 
enorm gepassioneerd ben door het vak. Ik hou ervan om zelfstandig te werken en mijn eigen planning 
en structuur te mogen hebben. Dit werkt voor mij efficiënter. Administratie is nooit mijn sterkste punt 
geweest maar ik merk dat ik sterk ben geëvolueerd in mijn huidige job. Dit omdat ik er zelf een structuur 
in heb mogen vinden. 
 
De arbeidsmarkt is me bekend, maar ik wil mezelf ook blijven ontplooien en bijscholen. De arbeidsmarkt 
verandert zodanig dat je jezelf altijd up to date moet houden. 
 
Ik hoop dat ik jou heb kunnen overtuigen en wil graag verdere vragen beantwoorden tijdens een 
persoonlijk gesprek. 
 
Met vriendelijke groeten, 
 
Bianca Peeters 
 
Bijlage: CV 
  

mailto:Bianca.peeters@gmail.com


Begeleidende mail 
Hoe schrijf je een begeleidende mail bij je sollicitatie? 
Een begeleidende e-mail bestaat uit een aantal vaste factoren: 

1. Het e-mailadres van de ontvanger 
2. De onderwerpregel  

Bijvoorbeeld - Betreft: sollicitatie naar de functie van jobcoach (+ 
vacaturenummer indien nodig).    

3. De bijlagen (cv en motivatiebrief) 
4. De aanhef van je begeleidende mail  

Bijvoorbeeld - Beste Mr. Janssen, 
5. De opening van je e-mail 
6. De verwijzing naar de bijlagen 
7. De afsluiting van je begeleidende sollicitatie e-mail 

Voorbeeld begeleidende mail 
Onderwerp: Sollicitatie voor de functie van jobcoach 

Beste Mr. Janssen, 

Graag wil ik via deze e-mail mijn interesse in de functie van jobcoach bij BTM 
kenbaar maken. 

Zoals u kunt lezen in mijn CV en sollicitatiebrief (zie bijlage), sluiten mijn 
werkervaring, competenties en vaardigheden goed aan bij de gestelde functie-
eisen. 

Ik kijk ernaar uit om in een persoonlijke gesprek te bespreken wat ik voor uw 
organisatie kan betekenen.  

Alvast bedankt voor uw reactie. 

Met vriendelijke groeten, 

Bianca Peeters 

 


