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    Ressources numériques


    

      Améliorez votre compréhension et votre prononciation en écoutant et répétant les phrases des chapitres « L’entretien » et « Formules et phrases utiles » ; elles sont accompagnées d’une version écrite pour faciliter l’assimilation. Des exercices variés vous sont également proposés pour vous entraîner en toute autonomie.


      Accédez aux ressources en flashant le code avec votre téléphone ou votre tablette, ou en tapant l’URL dans votre navigateur.


      

        L’entretien


         • Audio


        

          [image: Illustration. www.lienmini.fr/41395-entretien-audio]


          

            www.lienmini.fr/41395-entretien-audio


          


        


         • Texte d’accompagnement


        

          [image: Illustration. www.lienmini.fr/41395-entretien-txt]


          

            www.lienmini.fr/41395-entretien-txt


          


        


      


      

        Formules et phrases utiles


         • Audio


        

          [image: Illustration. www.lienmini.fr/41395-formules-audio]


          

            www.lienmini.fr/41395-formules-audio


          


        


         • Texte d’accompagnement
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            www.lienmini.fr/41395-formules-txt


          


        


      


      

        Exercices
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TABLE DES ENCADRÉS DE VOCABULAIRE THÉMATIQUE


Référence(s)

La majuscule dans les titres et fonctions

Faire référence à

Les abréviations

Sembler, s’avérer

Postuler

Être à la recherche de … 

S’intéresser à …

La Responsabilité Sociétale des Entreprises (RSE)

Les études

Le travail

Correspondre à…

Le défi, le challenge

Le besoin, la nécessité

Avoir des lacunes en …

Avoir la responsabilité de …

La majuscule dans les langues et dérivés

Aimer faire qqch

Le salaire

Les compétences






AVANT-PROPOS


Postuler pour un emploi ou un stage peut être déstabilisant et nécessite que l’on s’y prépare sérieusement, d’autant plus quand ce n’est pas dans sa langue maternelle.

La rédaction d’une lettre de candidature et de motivation accrocheuse, la confection d’un CV percutant, la préparation de l’entretien ou les contacts divers avec le service du personnel d’une entreprise sont autant d’étapes décisives au cours desquelles ce livre vous accompagnera.

Y sont regroupées toutes les ressources nécessaires pour maximiser vos chances et relever le défi avec brio !


	 • Des lettres de candidature et de motivation, avec phrases modèles


	 • De nombreux exemples de CV généraux et sectoriels


	 • Des centaines de questions et de réponses liées au monde du travail, mais également à des domaines divers de la vie


	 • Des listes de vocabulaire


	 • Des encadrés thématiques explicitant l’emploi de termes courants ou spécifiques


	 • Des phrases utiles passe-partout pour faciliter les premiers échanges oraux


	 • Une liste des principaux diplômes, titres et grades


	 • Un lexique néerlandais-français




L’enregistrement audio des questions et des réponses du chapitre 3 « L’entretien » et des situations du chapitre 5 « Formules et phrases utiles » vous permettra de vous préparer sereinement à cette épreuve redoutée.

Bon courage, bonne chance et bon vent !









  


  Chapitre 1


  La lettre de motivation


  De motivatiebrief


  [image: Illustration]









  


  

    

      La lettre de motivation est la porte d’entrée vers votre potentiel futur emploi. La rendre accrocheuse permettra d’éveiller et de retenir l’attention du recruteur.


      Ce chapitre présente d’abord les rubriques propres à ce genre de lettre et propose de nombreuses phrases modèles qui vous permettront de confectionner la vôtre en l’adaptant à votre situation et à l’emploi pour lequel vous postulez.


      Quatre cadres types de lettre vous sont proposés dans lesquels la présentation des différentes rubriques (adresse du destinataire, date, etc.) varie.


      Vous pourrez ensuite parcourir neuf lettres « sectorielles » adaptées à différentes fonctions et secteurs d’entreprises.


      En fin de chapitre, vous trouverez cinq exemples de courriers électroniques.


    


  


  

    

      Les différentes rubriques


      

        Coordonnées de l’expéditeur et du destinataire


        

          Jérôme Pierard


          Place Warocqué, 17


          B-7000 Mons


          + 32 (0)471 11 22 33


          j.pierard@mons.be


           


          De Boeck Ed./Uitg.


          Fond Jean Pâques, 4


          B-1348 Louvain-la-Neuve


        


        

          L’emplacement de ces coordonnées varie. Nous vous renvoyons aux quelques exemples de lettres types ci-après.


        


      


      


        Objet


        

          

            

              

              

              

              

              

                

                  	Betreft: sollicitatie administratief medewerker


                  	
Betreft: afstudeerstage


                    Betreft: bedrijfsstage laatste studiejaar



                


                

                  	Betreft: vacature Financial Controller


                  	

                


                

                  	
Betreft: open sollicitatie programmeBetreft: vacature industrieel ingenieur


                    ur



                  	Betreft correspond au français « concerne » ou « objet ».


                


              

            


          


        


      


      

        Référence


        

          Si un échange de courrier ou un contact téléphonique a eu lieu précédemment, les références peuvent être rappelées.


           


          Uw kenmerk: KT/AG 2505


          Ons kenmerk: AG/AVH 08022010


        


        

          VOCABULAIRE THÉMATIQUE


          RÉFÉRENCE(S)


          

            Plusieurs termes existent pour exprimer l’idée de « référence(s) » :


            • Kenmerk(en)


            Dans l’en-tête d’une correspondance, pour renvoyer à une annonce d’emploi ou à un contact qui a eu lieu précédemment, on trouve souvent les mots références/vos références/nos références. « Références » est par ailleurs presque toujours au pluriel en français, même s’il n’y a eu qu’un seul échange.


            En néerlandais, même si referentie(s) pourrait être employé, on rencontre presque toujours kenmerk(en), souvent au singulier.


            Uw kenmerk : vos références


            Ons kenmerk : nos références


             


            • Referentie(s)


            S’utilisera plutôt en fin de lettre/mail ou de CV pour signaler au recruteur quelles sont les personnes auprès desquelles des informations sur votre background professionnel peuvent être obtenues.


            Referentie: Antonius Beerden, prof. Universiteit Antwerpen


            Referenties: – Bernd Haller, Hoofd Personeelsdienst Alko Internationaal


             – Lynn Prieels, promotor eindverhandeling, Université de Mons


            Attention : dans les lettres de candidature, la formulation « en référence à … » se traduira par exemple par met referte aan … ou onder verwijzing naar … (voir page 19).


          


        


      


      


        Date


        

          

            

              

              

              

              

              

                

                  	08 oktober 2022


                  	08.10.2022


                


                

                  	Mons, 25 oktober 2022


                  	Charleroi, 25.10.2022


                


              

            


          


        


        

          L’emplacement de la date varie : on la retrouve à gauche en dessous de l’adresse du destinataire, à droite sur la même ligne que l’objet (betreft), ou encore en haut de la page à droite. On peut l’écrire en chiffres ou en chiffres et lettres pour le mois.


          Nous vous renvoyons aux quelques exemples de lettres types ci-après.


        


      


      

        En-tête


        

          

            

              

              

              

              

              

                

                  	Geachte heer,


                  	Geachte mevrouw, Geachte heer,


                


                

                  	Geachte mevrouw,


                  	Geachte heer Vandenberghe,


                


                

                  	Geachte heer, mevrouw,


                  	Geachte mevrouw Maes,


                


              

            


          


        


        

          En fonction des informations mentionnées dans l’annonce de recrutement et/ou du type de démarche que vous effectuez, il est également possible d’utiliser le titre ou la fonction de la personne à laquelle vous vous adressez.


        


        – Avec mention de la fonction :


        Mevrouw de burgemeester,


        Mijnheer de directeur,


        Mevrouw de personeelschef,


        Mijnheer de human resources manager,


         


        – Avec nom du destinataire et sa fonction :


        Mevrouw A. Vanderdonck


        Hoofd Personeelsafdeling,


         


        Mijnheer F. Stijnen / De heer F. Stijnen


        Directeur Human Resources


        

        

          VOCABULAIRE THÉMATIQUE


          LA MAJUSCULE DANS LES TITRES ET FONCTIONS


          

            En néerlandais, dans l’en-tête de la correspondance, les titres, fonctions et appellatifs ne prennent pas de majuscule :


            Geachte mijnheer Janssens,


            Mevrouw de burgemeester,


             


            Cependant, la majuscule est utilisée pour le titre ou la fonction en fin de lettre sur la ligne en-dessous du nom de l’expéditeur du courrier :


            Frans Degreef


            Directeur Human Resources


          


        


      


      

        Corps de la lettre


        – Commencez par une phrase d’accroche pour communiquer d’emblée la raison de votre lettre.


        – Développez en 2 ou 3 alinéas maximum l’information générale utile qui vous concerne.


        – Terminez en utilisant une formulation positive et accrocheuse.


      


      

        Formule de politesse


        

          	

             • Hoogachtend revêt un caractère très formel et neutre.


          


          	

             • Met vriendelijke groet(en) a tendance à être de plus en plus utilisé.


          


          	

             • Vriendelijke groet(en) : également utilisé sans la préposition met.


          


        


        Nous nous en tenons ici aux formulations classiques et les plus courantes dans le cadre d’échanges formels, professionnels, de démarches administratives, etc.


        Le recours à des formules de politesse moins formelles ne peuvent s’appliquer que lorsque les contacts et relations le permettent :


        

          	

             • Groet(en)


          


          	

             • Groetjes


          


          	

             • Hartelijke groet(en)


          


        


      


      

        Signature


        

          Hoogachtend,


          //////////////////// (signature)


          Isabelle Smet


        


      


      


        Annexe(s)


        

          

            

              

              

              

              

              

                

                  	Bijlage: cv


                  	annexe


                


                

                  	Bijlagen: cv, referentiebrief


                  	annexes


                


                

                  	Ingesloten: motivatiebrief en cv


                  	fichier(s) joint(s)


                


                

                  	Kopie : (aan) …


                  	Copie : (à) …


                


              

            


          


        


      


    


    

    

      Cadres types


      

        Modèle 1


        

          Eigen Voornaam Naam


          Adres


          Telefoonnummer(s)


          E-mail..................................... @.....................................


           


           


          Naam van het bedrijf (van de geadresseerde)


          Adres


           


          Namen, 25 mei 20xx.


           


          Betreft:.....................................


           


          Geachte heer, mevrouw,


           


          Naar aanleiding van.....................................


           


          Momenteel ben ik.....................................


           Graag zou ik.....................................


           


           


          Hoogachtend,


          ///////////////////// (handtekening)


          Gilbert Descamps


           


           


          Bijlage: cv


        


      


      


        Modèle 2


        

          Namen, 25 mei 20xx


           


          Voornaam Naam


          Adres


          Telefoonnummer(s)


          E-mail.....................................@.....................................


           


           


          Naam van het bedrijf.....................................


          Adres......................................


           


          Betreft:.....................................


           


          Geachte heer, Geachte mevrouw,


           


          In aansluiting op


          ......................................................................


           


          Momenteel ben ik.....................................


          ......................................................................


           


           


          Graag zou ik.....................................


           


           


          Met vriendelijke groet,


          ////////////////////// (handtekening)


          Gilbert Descamps


           


          Bijlagen: cv, referentiebrief


        


      


      

        Modèle 3


        

          Naam van het bedrijf


          Adres


           


          Namen, 25 mei 20xx.


           


          Betreft:.....................................


           


          Geachte heer of mevrouw Veenstra,


          Met referte aan.....................................


           


          Momenteel ben ik.....................................


          ......................................................................


           


          Graag zou ik.....................................


          ......................................................................


           


           


          Hoogachtend,


          /////////////////// (handtekening)


          Gilbert Descamps


          Adres:


          Tel.:....................................@.....................................


           


          Ingesloten: cv, referentiebrief


        


      


      

        Modèle 4


        

          Liège, 18.12.2022


          Eigen Voornaam Naam


          Adres


          Telefoonnummer(s)


           .....................................@.....................................


           


          Naam van het bedrijf


          Adres


           


          Betreft:.....................................


           


          Geachte mevrouw Janssens


          Hoofd personeelsdienst,


           


          Hierbij reageer ik op.....................................


          ..........................................................................


           


           


          Momenteel ben ik.....................................


          ..........................................................................


           


           


          Graag zou ik.....................................


           


          Hoogachtend,


          ///////////////////// (handtekening)


          Gilbert Descamps


           


          Ingesloten: cv, kopie diploma


        


        

        

          VOCABULAIRE THÉMATIQUE


          FAIRE RÉFÉRENCE À


          

            Plusieurs formulations sont possibles pour faire référence à une offre, une annonce ou un échange.


            - naar aanleiding van … : comme suite à …


            - in aansluiting op … : comme suite à …, faisant suite à …


            - refererend aan … : en référence à …


            - met (onder) referte aan … : en référence à


            - in reactie op … : me référant à …


            - onder verwijzing naar … : en référence à …


            - in uw offerte d.d. 13 juni vroeg u … : dans votre annonce datée du 13 juin, vous offrez/demandez …


            - met deze e-mail reageer ik op … : par ce courriel je réagis à …


            - u ontvangt deze brief/mail i.v.m. … : je vous fais parvenir cette lettre/ce mail en rapport avec/concernant …


            - graag reageer ik hierbij op … : par la présente, je réagis volontiers à …


            - met veel interesse las ik uw … : c’est avec grand intérêt que j’ai pris connaissance de votre …


            - met grote belangstelling heb ik uw advertentie gelezen m.b.t. … : j’ai pris connaissance avec grand intérêt de votre annonce relative à …


          


        


        

          VOCABULAIRE THÉMATIQUE


          LES ABRÉVIATIONS


          

            Il est généralement recommandé de ne pas recourir aux abréviations. Toutefois, il arrive d’en rencontrer l’une ou l’autre dans les échanges de courrier. Ci-dessous, quelques-unes parmi les plus fréquemment utilisées.


             


            

              

                

                  

                  

                  

                  

                  

                    

                      	jl. = jongstleden (dernier)


                      	18 februari jl.


                    


                    

                      	ll. = laatsleden (dernier)


                      	02 maart ll.


                    


                    

                      	d.d. = de dato (en date du, daté/e du)


                      	In uw brief d.d. 03 mei


                    


                    

                      	a.s. = aanstaande (prochain)


                      	Op 2 juni a.s.


                    


                    

                      	

                      	 In november a.s.


                    


                    

                      	e.k. = eerstkomende (prochain)


                      	Op e.k. maandag


                    


                  

                


              


            


            t.a.v. = ter attentie van (à l’attention de)


            i.v.m. = in verband met (en rapport avec, concernant)


            m.b.t. = met betrekking tot (relatif/relativement à, en ce qui concerne)


          


        


      


    


    

    


      Phrases modèles


      Remarque :


      - XXX remplace la fonction ou l’emploi pour lequel vous postulez ;


      - YYY remplace l’entreprise pour laquelle vous travaillez ou auprès de laquelle vous postulez ;


      - ZZZ remplace tout support de publication proposant l’offre d’emploi (journaux, sites internet, radio, télévision, etc.) ;


      - Les mots entre // sont soit synonymes, soit d’un registre apparenté, et doivent être sélectionnés selon le contexte approprié.


      

        L’accroche


        

          » Se référer à …



           • Naar aanleiding van uw advertentie in de Jobkrant van 24 april jl. solliciteer ik naar de aangeboden betrekking als XXXX.


           • Naar aanleiding van uw advertentie die ik tegenkwam op Jobfair.be, solliciteer ik hierbij naar de functie van XXX.


           • In aansluiting op uw advertentie in ZZZ solliciteer ik hierbij naar de functie van XXX.


           • Onder verwijzing naar uw advertentie in ZZZ solliciteer ik hierbij naar de functie van XXX.


           • Refererend aan uw advertentie van 25 mei jl. solliciteer ik hierbij naar de functie van XXX.


           • Met referte aan uw advertentie in ZZZ d.d. 15 april, wil ik graag solliciteren naar de functie van XXX.


        


        

          » Marquer et justifier son intérêt



           • In reactie op uw advertentie van 10 april jl. in ZZZ wil ik me hierbij graag kandidaat stellen.


           • In ZZZ van 06 oktober jl. las ik uw advertentie waarin u om een administratief medewerker vraagt. De door u aangeboden functie spreekt mij bijzonder aan.


           • Met interesse las ik uw advertentie in ZZZ van 25 mei jl., waarin u op zoek bent naar een hoofd voor de afdeling boekhouding.


           • Met grote belangstelling heb ik uw advertentie gelezen in ZZZ van 13 maart jl. waarin u vraagt om een marketing assistent(e).


           • Graag wil ik hierbij solliciteren naar de functie van XXX zoals vermeld in de advertentie in ZZZ van d.d. 14 februari.


           • De door u aangeboden betrekking sluit perfect aan op mijn wens me verder te ontplooien in de verkoopsector.


           • Klanten een optimale service verlenen en het visitekaartje zijn voor uw bedrijf, dat lijkt mij dé uitdaging bij de door u aangeboden functie.


           • U zoekt iemand die klantgericht is, een grote bedrijfskundige kennis heeft en eveneens spontaan weet te reageren? Dan stel ik mij met deze brief graag aan u voor.


           • Mijn eerdere stage heeft mij ertoe doen besluiten om te solliciteren naar deze afstudeeropdracht in uw bedrijf.


           • Mijn huidige opleidingsrichting heeft mij ertoe doen besluiten om te solliciteren naar deze stage in uw bedrijf.


           • Verkopen aan uw klanten lijkt mij een grote uitdaging, daarom reageer ik hierbij op uw stageaanbod.


           • Toen ik uw / stage / afstudeeropdracht / zag op ZZZ ben ik meteen deze brief gaan schrijven omdat het mij de mogelijkheid lijkt te bieden om mijn net opgedane kennis in de praktijk te brengen.


          

            VOCABULAIRE UTILE


            

              

                

                  

                    

                    

                    

                    

                    

                      

                        	de aangeboden betrekking


                        	l’emploi offert/proposé


                      


                      

                        	hierbij


                        	par la présente, par le présent courrier


                      


                      

                        	zoals vermeld in …


                        	tel que paru dans …


                      


                      

                        	(het) hoofd voor de afdeling


                        	chef du service


                      


                      

                        	zich ontplooien


                        	s’épanouir


                      


                      

                        	klantgericht


                        	orienté clientèle


                      


                      

                        	(de) bedrijfskundige kennis


                        	connaissance du monde entrepreneurial/de l’entreprise


                      


                    

                  


                


              


            


          


          

            VOCABULAIRE THÉMATIQUE


            SEMBLER, S’AVÉRER


            

              Deux mots, souvent confondus, sont utilisés pour exprimer l’idée de « sembler, s’avérer » : lijken et blijken.


              Globalement :


               • het lijkt dat: il semble que, on dirait que, j’ai l’impression que


              Die betrekking lijkt mij ideaal: cet emploi me semble idéal


              = j’ai l’impression que cet emploi me conviendrait parfaitement.


               • het blijkt dat: il en resort que, il apparaît que, il s’avère que, on peut constater que


              Die betrekking blijkt ideaal voor mij : il en resort/s’avère que cet emploi est idéal pour moi


              = j’exerce ce boulot depuis un certain temps et tout se passe idéalement.


            


          


          

          

        


      


      

        Développement


        

          » Expliquer sa situation actuelle



           • Op dit moment ben ik bezig met de opleiding Buitenlandse Handel aan de Hogeschool in Jemeppes-sur-Sambre en wil graag mijn opgedane kennis nu ook in de praktijk beginnen toe te passen.


           • Sinds de afronding van mijn studie ben ik bezig geweest met technisch-financiële projecten en adviezen aan klanten.


           • Sinds ik afgestudeerd ben, ben ik werkzaam in de informaticasector waarin uw bedrijf een vooraanstaande positie heeft ingenomen.


           • In mijn functie als XXX heb ik het vakmanschap aangeleerd dat in uw onderneming gehanteerd wordt.


           • Door mijn eerdere werkervaring in de sector weet ik dat een service- en klantgerichte instelling en veel geduld erg belangrijk zijn in de omgang met klanten.


           • In deze veelzijdige functie kan ik mijn academische background verder ontplooien en in de praktijk toepassen.


           • Mijn universitaire opleiding vormt een solide basis die ik bij uw bedrijf graag in praktijk wil brengen.


           • Ik beschik over de financiële en commerciële bekwaamheden waarnaar u op zoek bent voor de functie van analist-adviseur.


           • Op grond van mijn ervaren competentie voor de vacante functie in uw bedrijf weet ik dat ik me snel en terdege in uw werkwijze zal inwerken.


           • In mijn vroegere functies heb ik geleerd flexibel, projectmatig en resultaatgericht te werken.


           • Als projectleider in de branche heb ik veel ervaring met de door u gevraagde functie-eisen.


           • Al een paar jaar bekleed ik de functie die bij u vacant is en waarvoor ik me geschikt voel.


          

          

            VOCABULAIRE THÉMATIQUE


            POSTULER


            

              Le verbe le plus utilisé est solliciteren :


              Solliciteren naar/voor … : les prépositions naar et voor sont toutes les deux acceptées. Naar est plus courant.


               Ik zal naar/voor die baan van boekhouder solliciteren


               Ik heb naar/voor de functie van directeur gesolliciteerd


              Si l’on veut mentionner l’entreprise où l’on postule (chez …, auprès de …), on utilisera la préposition bij.


               Ik heb naar/voor de baan van informaticus bij Proxicom gesolliciteerd.


               


              Autres formulations : se porter candidat à/pour, poser sa candidature à/pour …


              - zich kandidaat stellen voor … : ik heb me kandidaat gesteld voor de functie van directeur bij uw bedrijf


              - zijn kandidatuur stellen voor… Ik heb mijn kandidatuur gesteld voor de baan van adviseur bij Alko Internationaal.


              - zijn kandidatuur indienen voor : ik heb mijn kandidatuur ingediend voor de functie van econoom bij het ministerie van Internationale Betrekkingen.


            


          


        


        

          » Signaler/justifier son objectif



           • Door mijn werkzaamheden in de branche heb ik kennis en ervaring opgebouwd die ik in uw bedrijf meteen praktisch kan inzetten.


           • Mijn opgedane kennis kan ik ten dienste stellen van uw bedrijf.


           • Uit de gegevens in mijn curriculum vitae kunt u opmaken dat ik aan het geschetste profiel voldoe.


           • Uit mijn motivatiebrief en cv mag blijken dat ik hardwerkend en ernstig ben.


           • De laatste jaren ben ik actief geweest in de in uw firma ontwikkelde projecten en ik heb meegedraaid in verscheidene soortgelijke werkzaamheden.


           • Mijn interesse in de vacature komt voort uit mijn opleiding en uit mijn huidige functie in een gelijkwaardige werksituatie bij XXX.


           • Mijn opleiding en achtergrond stemmen overeen met de eisen die u aan deze functie stelt.


        


        

          » Décrire les traits de caractère et compétences



           • Ik heb een goed uiterlijk, spreek Frans, beheers tevens de Engelse taal goed en kan Nederlands tamelijk goed begrijpen.


           • Ik beschik over goede sociale vaardigheden en ik leg gemakkelijk contacten met klanten.


           • Ik ben een enthousiaste persoon die zowel zelfstandig als in teamverband goed kan functioneren.


           • Ik ben iemand die zich graag inzet in zinvol werk.


        


        

          » Expérience et réalisations



           • Tijdens mijn stage heb ik geleerd op een praktische en projectmatige manier te werken.


           • Gedurende mijn studie heb ik me gespecialiseerd in …


           • Tijdens mijn studie en stage heb ik mijn theoretische kennis in praktijk kunnen omzetten.


           • Naast mijn studie heb ik me actief beziggehouden met allerlei sociaal-culturele activiteiten.


           • Ervaring heb ik kunnen uitbouwen tijdens mijn laatstejaarsstage en afstudeerscriptie.


           • Ervaring heb ik kunnen opdoen tijdens mijn studieprojecten.


           • De vakantiebaantjes leerden me flexibel en resultaatgericht te zijn.


          

            VOCABULAIRE UTILE


            

              

                

                  

                    

                    

                    

                    

                    

                      

                        	(de) opgedane kennis


                        	connaissance acquise/ enmagasinée


                      


                      

                        	Sinds de afronding van mijn studie


                        	depuis la fin de mes études


                      


                      

                        	Sinds ik afgestudeerd ben


                        	depuis que je suis diplômé


                      


                      

                        	(de) veelzijdige functie


                        	fonction variée/à multiples facettes


                      


                      

                        	In de praktijk toepassen


                        	mettre en pratique, appliquer


                      


                      

                        	In praktijk brengen


                        	mettre en pratique, appliquer


                      


                      

                        	op grond van …


                        	sur la base de …, au regard de …


                      


                      

                        	al een paar jaar


                        	depuis quelques années


                      


                      

                        	ten dienste stellen van …


                        	mettre au service de …


                      


                      

                        	u kunt opmaken dat …


                        	vous pouvez en déduire que …


                      


                      

                        	aan het geschetste profiel voldoen


                        	correspondre au profil esquissé


                      


                      

                        	mijn interesse komt voort uit …


                        	mon intérêt provient/émane de …


                      


                      

                        	beheersen


                        	maîtriser


                      


                      

                        	contacten leggen met …


                        	établir/nouer des contacts avec …


                      


                      

                        	zich inzetten in


                        	s’impliquer/s’investir/s’engager dans


                      


                      

                        	projectmatig werken


                        	travailler /par/sur base de/projets


                      


                      

                        	in praktijk omzetten


                        	mettre en pratique


                      


                      

                        	evaring uitbouwen


                        	constituer de l’expérience


                      


                      

                        	ervaring opdoen


                        	acquérir de l’expérience


                      


                    

                  


                


              


            


          


        


      


      


        Conclusion


        

          » Renvoyer vers le CV



           • Voor verdere inlichtingen over mijn praktijkervaring verwijs ik naar mijn cv in de bijlage.


           • Meer details over mijn werkzaamheden en vaardigheden vindt u in bijgaand cv.


           • Nadere gegevens en referenties worden in bijgevoegd cv uiteengezet.


           • Bijgaand vindt u mijn cv dat u een duidelijk beeld geeft van mijn carrière.


           • Aan de hand van bijgaand curriculum vitae kunt u een algemeen beeld van mijn capaciteiten hebben.


        


        

          » Solliciter un rendez-vous



           • Daarom kijk ik uit naar een persoonlijke kennismaking.


           • Ik hoop dat ik binnenkort een uitnodiging voor een gesprek kan verwachten.


           • Met interesse zie ik een kennismakingsgesprek tegemoet.


           • Uiteraard zou ik graag deze sollicitatie mondeling nader toelichten.


           • Ik hoop dat mijn sollicitatiebrief aanleiding geeft tot een vervolg in de vorm van een gesprek.


           • Graag zou ik een afspraak met u willen maken om mijn profiel toe te lichten.


           • Ik zou het zeer op prijs stellen om deze sollicitatie nader te kunnen toelichten in een persoonlijk onderhoud.


           • Ik kijk uit naar de mogelijkheid om mijn kandidatuur verder met u te bespreken.


          

            VOCABULAIRE UTILE


            

              

                

                  

                    

                    

                    

                    

                    

                      

                        	Ik verwijs naar …


                        	je (vous) renvoie vers …


                      


                      

                        	In bijgaand cv


                        	dans le cv joint/annexé


                      


                      

                        	In bijgevoegd cv


                        	dans le cv joint/annexé


                      


                      

                        	bijgaand


                        	ci-joint, en annexe


                      


                      

                        	aan de hand van bijgaand cv


                        	au regard du cv joint/annexé


                      


                      

                        	tegemoet zien


                        	espérer, compter sur …


                      


                      

                        	aanleiding geven tot …


                        	donner lieu à …, déboucher sur …


                      


                      

                        	om mijn profiel toe te lichten


                        	afin d’expliciter mon profil


                      


                      

                        	ik zou het zeer op prijs stellen


                        	j’apprécierais beaucoup


                      


                    

                  


                


              


            


          


        


      


    


    

    


      Modèles généraux


      

        Modèle 1


        

          Voornaam Naam


          Adres


          Telefoonummer(s)


          E-mail


           


          Naam van het bedrijf


          Adres van het bedrijf


           


          Brussel, 19 maart 20..


           


          Betreft: universeel 1


           


          Geachte heer, mevrouw,


           


          Hierbij reageer ik op uw advertentie in De Standaard van 12 maart jl.


          Op dit moment ben ik werkzaam bij Metallics in Charleroi, maar ik ben op zoek naar een andere afwisselende baan waarin ik de ruimte krijg om mijn capaciteiten maximaal te bewijzen.


          De vacature spreekt mij zeer aan en ik ben door mijn opleiding, ervaring en vooral mijn doorzettingsvermogen zeker in staat de functie goed te vervullen.


          Voor verdere gegevens verwijs ik naar het bijgesloten curriculum vitae. Hopelijk heb ik u voldoende geïnformeerd om mij uit te nodigen voor een persoonlijk gesprek.


           


          Hoogachtend,


           


           


          ///////////////////// (handtekening)


           


           


          Voornaam Naam


           


           


          Bijlage: curriculum vitae


        


        Ik ben werkzaam bij … : je suis employé chez/à …, je travaille chez/à …


        Ik ben op zoek naar … : je suis à la recherche de …


        De vacature spreekt me zeer aan : l’emploi vacant m’attire énormément


        Voor verdere gegevens verwijs ik naar het bijgesloten cv : pour de plus amples renseignements, je vous renvoie vers le CV annexé


      


      


        Modèle 2


        

          Voornaam Naam


          Adres


          Postcode Plaats


          Telefoonnummer(s)


          E-mail


           


           


          Naam van het bedrijf


          T.a.v. ......... (naam van de contactpersoon)


          Adres van het bedrijf


           


          Bergen, 25 juin 20..


           


          Betreft: universeel 2


           


          Geachte heer Vanschil,


           


          In ZZZ van 21 juni jl. las ik uw advertentie waarin u aangeeft op zoek te zijn naar kandidaten voor de functie XXX bij uw onderneming. De omschrijving van het werk en de uitleg over het bedrijf zijn mij opgevallen.


          Ik werk al een aantal jaren als XXX. Ik ben verantwoordelijk voor de facturatie bij YYY in Brussel. Daarvoor werkte ik al enige tijd in verschillende administratieve beroepen.


          Uit telefonische informatie bij mijnheer Daels van uw bedrijf weet ik dat mijn opleiding en ervaring aansluiten bij uw eisen. In de functie XXX bij uw bedrijf kan ik mijn kennis en ervaring bovendien gebruiken bij verschillende relevante werkzaamheden. Die veelzijdigheid spreekt mij bijzonder aan.


          Graag zou ik in een persoonlijk gesprek met u meer van de functie en uw bedrijf te weten komen en mogelijkheden voor samenwerking bespreken. Ik hoop dan ook daarvoor een uitnodiging van u te mogen ontvangen.


           


          Met vriendelijke groet,


          ///////////////////// (handtekening)


           


          Voornaam Naam


           


           


           


          Bijlage: curriculum vitae


        


        De omschrijving van het werk en de uitleg over het bedrijf zijn mij opgevallen : la description du travail et les informations sur l’entreprise ont retenu toute mon attention.


        Ik ben verantwoordelijk voor ... : je suis responsable/en charge de ...


        Mijn opleiding en ervaring sluiten bij uw eisen aan : ma formation/mes études et mon expérience cadrent avec/correspondent à/ vos exigences/attentes.


      


      

        Modèle 3


        

          Voornaam Naam


          Adres


          Telefoonnummer(s)


          E-mail


           


           


          Naam van het bedrijf


          Adres van het bedrijf


           


           


           


          Namen, 13 juni 20..


           


           


          Betreft: universeel 3


           


          Geachte heer, mevrouw,


           


          U zoekt iemand die klantgericht is, een bedrijfskundige kennis heeft en eveneens spontaan weet te reageren. Dan stel ik mij met deze brief graag aan u voor.


          Sinds ik afgestudeerd ben, ben ik werkzaam in de informaticasector waarin uw bedrijf een vooraanstaande positie heeft ingenomen.


          Ik zie deze leidinggevende functie als een logische stap in mijn carrière. Ik meen te beschikken over de door u gevraagde competenties en ervaring. Daarom ben ik van oordeel geschikt voor die betrekking te zijn.


          Graag zou ik door u uitgenodigd willen worden voor een persoonlijk gesprek waarin ik mijn motivatie en bevoegdheden nader kan toelichten.


           


          Met vriendelijke groet,


           


          //////////////////// (handtekening)


           


          Voornaam + Naam


           


           


           


          Ingesloten: curriculum vitae


        


        Sinds ik afgestudeerd ben : depuis la fin de mes études


        Ik meen te beschikken over de gevraagde competenties : Je pense disposer des compétences requises.


        Graag zou ik door u uitgenodigd willen worden voor een persoonlijk gesprek : j’aimerais être invité à m’entretenir personnellement avec vous.


      


      

        Modèle 4


        

          Naam van het bedrijf


          T.a.v. Mw J.L. Akema


          Adres


           


           


          Zinnik, 18 februari 20..


           


           


          Betreft: universeel 4


           


          Geachte mevrouw Akema,


           


          Onder bedrijfspresentaties op Belgajobs.be kwam ik de advertentie van uw firma tegen en dacht er meteen naar te solliciteren. Ik zal u proberen duidelijk te maken waarom.


          Allereerst ben ik iemand die graag met mensen omgaat en gemakkelijk contacten legt.


          Ten tweede beschik ik in sterke mate over doorzettingsvermogen en dat is een eigenschap die in uw branche goed van pas komt.


          Ten derde heb ik een gezonde dosis mensenkennis opgebouwd en weet die goed te combineren met de nodige vastberadenheid, flexibiliteit en aanpassingsvermogen.


          Voor een gedetailleerd overzicht verwijs ik u naar mijn bijgevoegde curriculum vitae. Ik hoop dat u voldoende vertrouwen in mij heeft om de selectieprocedure aan te vangen.


          Met vriendelijke groeten,


           


          ////////////////////// (handtekening)


           


          Voornaam Naam


          Adres


          Telefoonnummer(s)


          E-mail


           


           


           


          Bijlage: curriculum vitae


        


        Allereerst ben ik iemand die graag met mensen omgaat en gemakkelijk contacten legt : En tout premier lieu, je suis quelqu’un qui s’entend bien avec toute personne et qui noue aisément des contacts.


         


        Dat is een eigenschap die in uw branche goed van pas komt : c’est une qualité qui convient très bien dans votre secteur.


      


    


    

    

      modèles sectoriels


      Ci-après quelques lettres de candidature globalement orientées vers divers secteurs d’entreprises. L’approche reste générale étant donné que les offres d’emploi, même dans un secteur bien déterminé, comportent des éléments qui peuvent présenter des divergences évidentes en ce qui concerne le profil recherché, la description de la fonction, etc.
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