A2.37 Auf der Suche nach einem Job
Médulo 6 Bei der Arbeit

A2.37 Buscando trabajo

O Creay envia tu curriculum.
O Utiliza portales de empleo para buscar trabajo.

El curriculum (Der Lebenslauf) Trabajo a tiempo parcial (Teilzeit)

El diploma (Das Diplom) Tener experiencia en (Erfahrung haben in)
El certificado (Das Zertifikat) Enviar (Senden / schicken)
La carta de presentacion  (Das Anschreiben) Aplicar (Sich bewerben)

El puesto de trabajo (Die Arbeitsstelle / die Stelle) Contestar (Beantworten)

La oferta de trabajo (Das Stellenangebot) Seleccionado (Ausgewdihlt)

El perfil (Das Profil) Puntual (Piinktlich)

Estar en paro (Arbeitslos sein) Organizado (Organisiert)
Trabajo a tiempo completo (Volizeit)

1. Grammatik: Imperativ im informellen Gebrauch: "Ta" und "Vosotros"
Informelle Formen, um Befehle oder Ratschldge zu geben.

1. Fur td wird die dritte Person Singular im Prasens verwendet.
2. Fur vosotros wird der Infinitiv ohne -r + -d verwendet.
3. UnregelmaRBige Verben haben eine eigene Form: ten, haz.

Pronombre (Pronomen) Forma (Form) Ejemplo (Beispiel)

TU Di Di la verdad. (Sag die Wahrheit.)

Vosotros Decid Decid lo que pensdis. (Sagt, was ihr denkt.)

Tu Contesta Contesta al movil.

Vosotros Contestad Contestad profesionalmente en todo momento.
TU Trabaja iTrabaja con entusiasmo! (Arbeite mit Begeisterung!)
Vosotros Trabajad iTrabajad!

1. Por favor, la verdad en tu curriculum y en la entrevista.

a. decid b. dices c. dice d di

2. Chicos, el curriculum hoy mismo a esta oferta de trabajo.
a. enviar b. envia c. envidis d. enviad

Wahle den korrekten Satz, der den bejahenden Imperativ in der informellen Form fiir ,,ta"
oder ,vosotros” verwendet, um einen Befehl oder Rat zu geben. Achte besonders auf die
Verbform, vor allem bei unregelméaRigen Verben und bei der Endung fiir ,,vosotros®”.

1. O Haces la llamada antes de las seis.
O Haz la llamada antes de las seis.
O Hazs la llamada antes de las seis.
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Maddulo 6 Bei der Arbeit
2. 0O Contestad los correos cuanto antes.

O Contestdis los correos cuanto antes.
O Contestadid los correos cuanto antes.
1. Haz la llamada antes de las seis. 2. Contestad los correos cuanto antes.

Umschreiben Sie die Ausdriicke

1. (td) Tu dices la verdad a tu jefe.

2. (vosotros) Vosotros decis lo que pensais en la reunién.
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2.Ubungen

1. Ordne die Elemente mit verwandter Bedeutung zu.

a. el curriculum 1. no tener trabajo

b. la oferta de trabajo 2. el anuncio de empleo
c. estar en paro 3. Manda el CV

d. Envia el curriculum 4.elCV

a-4 b-2 c-1d-3 e-?

2. InfoJobs-Anzeige: Stelle als Verwaltungsassistent/in (Audio in der App verfiligbar)

Fiille die Liicken aus: Envia, aplicar, curriculum, carta, puntual, organizada,
perfil, certificado, atencién, seleccionada, oferta

Nueva de trabajo en Madrid: auxiliar administrativo/a para empresa de

logistica. Jornada a tiempo completo; contrato de 6 meses con opcién a continuar. Buscamos una

persona y , Con experiencia en al

cliente y manejo basico de Excel. Se valora diploma o de formacion.

Para , entra en InfoJobs y revisa el de la empresa.
tu en PDF y adjunta una de

presentacién breve. Si tu candidatura es , te contestaremos por mensaje en

un plazo de 48 horas. Si estas en paro, también puedes inscribirte; indica tu disponibilidad. No se
aceptan curriculums en foto. Puesto disponible hasta fin de mes.

Neue Stellenanzeige in Madrid: Verwaltungsassistent/in fiir ein Logistikunternehmen. Vollzeit; 6 monatsvertrag mit
Option auf Verldngerung. Wir suchen eine piinktliche und organisierte Person mit Erfahrung im Kundenservice und
grundlegenden Excel Kenntnissen. Ein Diplom oder ein Ausbildungszertifikat ist von Vorteil.

Um sich zu bewerben, gehen Sie auf Infojobs und sehen Sie sich das Unternehmensprofil an. Senden Sie Ihren
Lebenslauf als PDF und fiigen Sie ein kurzes Anschreiben bei. Wenn lhre Bewerbung ausgewdhlt wird, antworten wir
Ihnen innerhalb von 48 Stunden per Nachricht. Wenn Sie arbeitslos sind, kénnen Sie sich ebenfalls registrieren; geben
Sie Ihre Verfligbarkeit an. Bewerbungen in Fotoform werden nicht akzeptiert. Stelle verfiigbar bis Monatsende.

1. ¢Qué condiciones tiene el contrato y cudl es la jornada de trabajo?

3. Horen Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind.

Wahr Falsch
La persona lleva dos semanas sin trabajo y esta buscando empleo. | d
Ha encontrado una oferta para trabajar a jornada completa en una clinica. | d

Ademas del curriculum, ha mandado documentos y una carta para apoyar su
solicitud.
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4. Wahlen Sie die richtige Lésung

1. tu curriculum y tu carta de (Schicke noch heute deinen Lebenslauf und

presentaciéon hoy mismo. dein Anschreiben.)

a. Enviar b. Envia ¢. Enviad d. Envias
2. Cuando te llamen del portal de empleo, (Wenn sie dich vom Jobportal anrufen, sei
puntual y contesta con calma. plinktlich und antworte ruhig.)
a. sea b. sé c. ser d. eres

3. en la entrevista que tenéis experiencia (Sagt im Vorstellungsgesprdch, dass ihr

en trabajo a tiempo parcial. Erfahrung mit Teilzeitarbeit habt.)

a. Decir b. Decis c. Di d. Decid

1. Envia 2. sé 3. Decid

5. Rollenspiel: Vervollsténdige die Dialoge

a. Actualizar perfil en Infojobs

Javier (candidato): Laura, estoy en paro y tengo mi perfil en InfoJobs, pero creo que estd un poco flojo y
no sé cémo mejorarla.
(Laura, ich bin arbeitslos und habe ein Profil bei InfoJobs, aber ich glaube, das ist etwas schwach
und ich weif nicht, wie ich es verbessern soll.)

Laura (amiga): 1.

Javier (candidato): Perfecto: hoy actualizo el curriculum, afiado el diploma y un certificado y después lo
adjunto a la oferta.
(Perfekt: Heute aktualisiere ich den Lebenslauf, flige das Diplom und ein Zertifikat hinzu und hdnge
beides an die Bewerbung an.)

Laura (amiga): 2.

b. Llamada a RR. HH. por candidatura

Diego (candidato): 3.

Marta (RR. HH.):  Hola, Diego. Si, vemos tu candidatura, pero falta la carta de presentacién; ;puedes
enviarla hoy por correo?
(Hallo, Diego. Ja, wir haben deine Bewerbung, aber das Anschreiben fehlt; kannst du es heute per E
Mail senden?)

Diego (candidato): 4.

Marta (RR. HH.):  Perfecto. Si tu perfil es seleccionado, te contestaremos por correo esta semana.
(Perfekt. Wenn dein Profil ausgewdhit wird, melden wir uns diese Woche per E Mail bei dir.)

Beispielantworten:

1. Vale, primero pon claro cudl es tu puesto de trabajo ideal y escribe “tengo experiencia en” las tareas principales; también
destaca que eres puntual y organizado. 2. Y escribe una carta de presentacion breve; si te contestan, procura responder el
mismo dia. 3. Hola, buenos dias. Soy Diego Ruiz. Ayer envié mi curriculum para el puesto de administrativo y queria
confirmar si lo habéis recibido; es para un trabajo a tiempo completo. 4. Si, la envio ahora mismo. En el curriculum indico
que tengo experiencia en atencion al cliente y en gestién de pedidos.
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6. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel.

Quiero postularme a este puesto porque... / Tengo experiencia en... y soy puntual/organizado(a). / Adjunto
mi curriculum y mi carta de presentacion.

1. Has visto una oferta de trabajo que te interesa en un portal de empleo; ;qué informacién pones en
tu curriculum y en tu carta de presentacion?

2. En una entrevista, ¢como describirias tus cualidades como trabajador/a (por ejemplo, puntual u
organizado/a) y qué experiencia tienes para el puesto?

7. E-Mail

Asunto: Candidatura - Auxiliar administrativo/a

Hola,

Gracias por tu interés en nuestra oferta de trabajo. Para continuar con el proceso, por favor
envia tu curriculum (mejor en PDF) y una breve carta de presentacion.

Indica también:

« tu disponibilidad (tiempo completo o parcial)
o tu experiencia en atencion al cliente (si la tienes)
o un teléfono de contacto

Un saludo,
Laura Martin
Responsable de RR. HH.

Schreibe eine passende Antwort: Adjunto mi curriculum en PDF y una carta de presentacién. / Tengo
experiencia en... y estoy disponible para... / Si necesita mds informacién, puede llamarme al...

Wichtige Verben Ser (sein-) Tra baja-r (arbeiten) Decir (stlrgen)
Imperativo Imperativo Imperativo
él/ella/usted iSé! iTrabaja! Di!
nosotros/nosotras iSea! iTrabaje! Diga!l
vosotros/vosotras iSeamos! iTrabajemos! Digamos!
ellos/ellas/ustedes iSed! iTrabajad! Decid!
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