De sollicitatiebrief is meestal de eerste kennismaking met een mogelijke toekomstige werkgever. Een goede brief zou een werkgever in die mate moeten aanspreken, dat hij de sollicitant beter wil leren kennen. Leugens, zelfs om bestwil, worden altijd wel achterhaald. Probeer in ieder geval de brief zoveel mogelijk af te stemmen op de vacature (job).
De inhoud van de brief
Een persoonlijke sollicitatiebrief bevat zeker volgende elementen:
- De inleiding bestaat ten minste uit een zinnetje waaruit blijkt hoe de sollicitant weet dat er een vacature is en een zinnetje waarbij de sollicitant officieel zijn kandidatuur stelt. Je zou kunnen veronderstellen dat het niet zinvol is om te vermelden waar de vacature gevonden is. De werkgever weet immers meestal zelf wel via welke kanalen de vacature verspreid werd. Het uitdrukkelijk vermelden van het jobkanaal geeft echter relevante informatie aan de werkgever inzake de efficiëntie van de door hem gebruikte jobkanalen. Indien de werkgever weinig tot geen respons krijgt op bepaalde (soms dure) kanalen kan hij in de toekomst gerichter gebruik maken van die kanalen die wel in de markt liggen. Het afleiden van politieke en of levensbeschouwelijke voorkeur aan de hand van 'de krant die je leest' is daarentegen minder gebruikelijk. Een goed voorbereide sollicitant kiest immers uit verschillende kranten/jobkanalen en politiek/levensbeschouwelijk gekleurde organisaties laten hun vacatures enkel in kranten van 'dezelfde kleur' verschijnen. Je kan die vacature dus onmogelijk in 'de verkeerde' krant vinden.

Bij de kandidaatstelling moet men heel nauwkeurig de functie benoemen. Vergeet niet dat werkgevers soms meer dan één vacature publiceren. Soms vraagt men dan ook uitdrukkelijk om de referentienummers die in de vacature te vinden zijn, in de brief (of soms op de omslag) te vermelden.

- In het middenstuk moet op een gemotiveerde wijze aangehaald worden waarom de sollicitant denkt geschikt te zijn voor deze vacature (opleiding, ervaring, stages, ...). De opgestelde vacature goed lezen en de vermelde functie- en persoonlijkheidsvereisten opnemen in de brief is hierbij de handigste werkwijze. Dit wil uiteraard zeggen dat een 'echt' goede sollicitatiebrief geen standaardbrief is. Een standaardbrief is een basis, die indien mogelijk steeds aangevuld moet worden in functie van de vacature.

- In de afsluiting moet men zeker vermelden dat men graag een afspraak zou maken om de kandidatuur verder te komen toelichten. Een niet te bombastische oubollige afsluitingszin (zo zijn er veel in omloop) hoort er ook bij. 'Gewonemensentaal' scoort nog altijd beter dan ellenlange volzinnen waar je enkel over kan struikelen en waarvan iedereen toch weet dat ze uit vaders 'Hoe schrijf ik een keurige brief - editie 68' komen.

Voor de spontane sollicitatiebrief wijkt de inhoud iets af. Daarin geeft men uiteraard de reden van het schrijven (kandidatuurstelling voor een eventuele job) en stelt men zich uitgebreid voor. Ook hier moet een duidelijke motivatie voor de job aanwezig zijn.
