

Quelles sont les preuves que vous devez garder ????
Avant tout, sachez qu’il faut TOUJOURS garder un écrit de TOUT ce que vous faites comme démarches de recherche d’emploi. Mieux vaut garder trop que trop peu !!!! Veillez à toujours prendre note de la DATE, du NOM de l’entreprise ainsi que d’un CACHET, une SIGNATURE ou le NOM de la personne qui vous a reçu.

Contacts avec Actiris 

En cas de contrat, c’est la première action à réaliser. Prenez rendez-vous le plus RAPIDEMENT possible !!! Si cette action n’est pas respectée, vous risquez la sanction même si le reste de votre contrat est réalisé !!!!

Prenez note de la DATE et de ce qui a été fait. 

Ex : le 03/10/13 : téléphoné à Actiris pour avoir un rendez-vous.



             Le 15/10/13 : entretien avec madame Lemploi. Discussion sur le contrat.

Si vous ne recevez pas la convocation au bout de 15 jours, n’hésitez pas à recontacter Actiris (et notez-le !!!).

Candidatures spontanées 

Etalez vos recherches dans le temps et variez les géographiquement.

· Si vous écrivez :

Gardez une copie de la lettre datée avec les coordonnées de l’employeur (nom + adresse).
Gardez bien toute REPONSE éventuelle.

· Si vous vous présentez : 
· Préparez à l’avance votre lettre de motivation sur laquelle vous aurez déjà inscrit les coordonnés de l’employeur en question et la date (N’oubliez pas de garder une copie pour vous.)  

· En dernier recours : Demandez une attestation reprenant  la DATE, le NOM de l’entreprise, le CACHET, la SIGNATURE et le NOM de la personne qui vous a reçu.  

Offres d’emploi d’Actiris, d’internet ou dans les journaux 

· Si vous consultez les offres via internet : Imprimez l’offre (demandez éventuellement l’aide du conseiller d’Actiris ou de la mission locale)

· Si vous trouvez une offre dans un journal : gardez la page entière du journal 
+ ajoutez vos preuves d’envoi :
· Si vous répondez par courrier, gardez une copie de la lettre envoyée

· Si vous répondez par mail, imprimez le mail envoyé
· Si vous répondez par Fax, gardez l’accusé de réception du Fax et la lettre faxée

· Si vous répondez par téléphone, notez la date, le numéro de téléphone, le nom de la personne de contact ainsi qu’un commentaire
Inscription en agence intérim ou en société titres-services

· Si vous vous présentez en agence : demandez une ATTESTATION d’inscription. Si vous n’en recevez pas, prenez note de la DATE et du NOM de l’entreprise.

· Si vous vous inscrivez en ligne (sur internet) : imprimez la preuve d’inscription.

Prenez également note des DATES de passage et/ou d’appel. Contactez-les régulièrement.
Renseignements et inscription à une formation

Prise de renseignement : prenez note des DATES, NOM de l’établissement, NOM de la personne de contact et commentaires ou prenez un exemplaire du programme de cours.
Lors de l’inscription, demandez une ATTESTATION d’inscription, gardez l’ATTESTATION de réussite. 
Accompagnement, suivi par une mission locale ou un atelier de recherche active d’emploi (RAE)
Prenez note des DATES, NOMS des personnes de contact et notez un COMMENTAIRE
Ex : le 03/10/13 : vu madame ABCD : constitution d’un dossier RAE.
Vous pouvez également faire la demande de votre dossier IBIS auprès d’Actiris (récapitulatif de toutes vos démarches auprès du service régional de l’emploi).
CV + lettre de motivation avec l’aide d’Actiris ou de la mission locale
Montrez votre CV et lettre de motivation au conseiller emploi d’Actiris ou de la mission locale, apportez y des modifications si nécessaire. 
Si vous n’en avez pas, demandez-leur d’en faire avec vous.

Cherchez une solution pour la garde d’enfants

Gardez une LISTE comprenant les DATES et le NOM des endroits contactés. Ajoutez un COMMENTAIRE.
Ex : le 03/10/13 : appel à la Crèche des Poussins : pas de place avant le mois de février 2014.

Gardez également les REPONSES que vous recevrez… même si elles sont négatives.
Faites attention car tous les documents que vous apportez peuvent être CONTROLES… Ne faites pas de faux documents car dans ce cas, vous risqueriez des problèmes au niveau pénal !!!

Si vous avez le moindre doute ou la moindre question, n’hésitez surtout pas à contacter le service accompagnement de la CGSLB Bruxelles.
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