HERRAMIENTAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO EN BELGICA

RECOMENDACIONES GENERALES
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Adaptar cada CV y carta de presentacién al puesto que se estd solicitando.

Si en el curriculum vitae existe un largo periodo en blanco, es importante indicar
claramente los motivos y lo que se ha hecho en dicho periodo.

No utilizar fotocopias de una misma carta de presentacion (aunque vayan firmadas).

Evitar las abreviaturas, las siglas y los acronimos, o explicar su significado.

En la medida de lo posible, dirigir la documentacién a una persona en concreto,
especificando su cargo en la empresa.

No grapar la carta de presentacion al C.V.

Intente que el CV no supere las dos paginas.

No debe haber faltas de ortografia (sea cual sea el idioma en el que esté redactado el C.V.)

Si se quiere redactar un CV con formato Europass, descargue tanto el modelo de C.V como
las instrucciones para rellenarlo y Iéalas con atencidn. Europass

Si solicita un puesto de trabajo por correo electronico, tenga en cuenta las siguientes
recomendaciones:
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Envie sus candidaturas desde un correo electrénico neutro, a ser posible, que contenga su
nombre (evite direcciones informales o chistosas).

Si estd trabajando, no mande su candidatura desde su mail corporativo, ni utilice esa
direccion de correo electrénico como forma de contacto (eso daria la impresién de que
dedica su tiempo de trabajo a buscar empleo)

Mencione el puesto o referencia en el tema del mensaje, no lo envie con un
nombre genérico e impersonal, como “solicitud” o “cv”. Incluya el CV y la carta de
presentacién como documentos adjuntos en formato Word o PDF y no olvide presentarse
brevemente en el cuerpo del mensaje, con una féormula parecida a:

Estimado/a Sr./Sra “......... 7

”

Le envio mi candidatura para el puesto de “.........................
Para ello, le adjunto a este mensaje mi carta de presentaaon y mi CV para su consideracion.

Un cordial saludo,

Firma

Repase el mensaje tres veces antes de enviarlo (¢Lo envia a la empresa correcta?
¢Ha adjuntado los documentos? ¢Es correcto el mensaje —sin faltas-? ¢Es correcta
la direccién de correo del empleador? Etc, etc.)

No olvide nunca retirar la direccion del empleador de una posible lista de
distribucién general de presentaciones, chistes o comunicaciones diversas.


http://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae/templates-instructions�

CURRICULUM VITAE

En Bélgica se pueden usar dos tipos de curriculum: el cronolégico o el temdtico. EI CV
cronoldgico suele exponerse en orden inverso (lo mas reciente en primer lugar). El tematico
suele utilizarse para presentar una candidatura a un puesto concreto, de tal forma que se
destaque especificamente la formacion y la experiencia mas directamente relacionada con el
puesto de trabajo; por este motivo es una opcidn que sélo resulta factible cuando se tiene ya
experiencia profesional. Ademads, existen dos territorios claramente diferenciados: Valonia
(francéfono) y Flandes (flamenco o neerlandés) mas la ciudad de Bruselas.

Si tiene formacion superior, no mencione los titulos o diplomas de niveles educativos mas
basicos.

En Bélgica solo se adjunta una fotografia al CV cuando el empleador asi lo solicita, o cuando el
puesto de trabajo implica buena presencia (vendedor, atencién directa al publico, etc.)

CARTA DE PRESENTACION- Esquema

Nombre Fecha
Direccién

Cédigo postal y localidad

Teléfono/e-mail

Datos de la empresa
o persona de contacto

Sollicitatie ... (puesto que se solicita + n? de referencia si lo tiene)

Explique qué puesto quiere, dénde lo ha visto y por qué le interesa.

Explique por qué cree ser un/a candidato/a adecuado/a para ese puesto

Informe al empleador de que estaria interesado/a en profundizar en su CV por medio de una entrevista
personal

Met vriendelijke groeten/Hoogachtend (despedida)

Firma

Bijlage: cv (si manda la candidatura por correo ordinario y adjunta el CV)

CONSEJOS DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DE EMPLEO BELGAS

Flandes (en neerlandés)
Consejos CV del VDAB

Valonia (en francés)
Consejos de LeForem (SPE Valonia)
CV (Leforem) Carta de presentacion (LeForem)

Bruselas
Consejos de Bruxelles-J

MODELOS DE CV Y CARTAS DE PRESENTACION EN BELGICA (en francés y neerlandés)
Neerlandés: Modelos de CV (VDAB)
Francés: Cv ( Consejos de Monster) Preparar la entrevista (LeForem)

Modelo de CV Bruxelles-J



http://vdab.be/werkinzicht/cvtips.shtml�
http://vdab.be/werkinzicht/cvtips.shtml�
http://www.leforem.be/particuliers/mettrechances/rediger/rediger-son-CV.html�
http://www.leforem.be/wcs/ExtBlobServer/PDF_VotreCV_blobcol=urlvalue&blobtable=DocPar_Mungo&blobkey=id&blobheadername1=Content-Type&blobwhere=1333241206735&blobheadervalue1=application-pdf.pdf�
http://www.leforem.be/particuliers/mettrechances/rediger/rediger-sa-lettre-de-motivation.html�
http://www.bruxelles-j.be/comment-rediger-un-cv�
http://vdab.be/werkinzicht/cvvoorbeelden.shtml�
http://conseils-carriere.monster.be/CV-et-lettres-de-motivation/Exemples-de-CV-efficaces/jobs.aspx�
http://www.leforem.be/particuliers/mettrechances/sepreparer/se-preparer-a-l-entretien-d-embauche.html�
http://www.bruxelles-j.be/wp-content/uploads/2009/05/exemple_cv.rtf�

