B1.27 Escribe tu curriculum
Erstellen Sie Ihren Lebenslauf
https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/b1/27

El nombre completo (Volistindiger Name)  La educacién técnica (Technische Ausbildung)
El perfil profesional (Berufsprofil) La practica profesional (Praktische Ausbildung)
El objetivo profesional  (Berufsziel) La especializacién (Spezialisierung)
. (Anschreiben) El conocimiento (Fachkenntnisse)
La carta de presentacion ..
técnico
La carta de (Empfehlungsschreiben) (Kompetenzen)

. Las competencias
recomendacion

La referencia (Referenz) El rendimiento (Leistung)

El referente (Referenzperson) El logro (Erfolg)

La oficina de empleo (Arbeitsagentur) Actualizar (Aktualisieren)

(Bewerbung) Actualizar el (Den Lebenslauf

La candidatura curriculum aktualisieren)

El puesto de trabajo (Arbeitsstelle) Redactar (Verfassen)

La disponibilidad (Verfiigbarkeit) Referir a alguien (Jemanden verweisen)

La experiencia laboral (Berufserfahrung) Recomendar a alguien (Jemanden empfehlen)
.o L. (Akademische

La formacién académica Ausbildung)

1. Grammatik: Der indirekte Stil: dice que, afirmé que, ha preguntado si...
Der indirekte Stil dient dazu, Informationen, Meinungen oder Fragen wiederzugeben, die 3
eine andere Person zuvor gedul3ert hat. i

1. Verben des Sagens + que / si  fuhrt zur indirekten Rede Beispiele: dice que, afirmé que, ha
preguntado si...

2. Rede im Prateritum  die Zeitform wird angepasst.

3. Indirekte Fragen ohne ¢?, mit si oder Fragewort. NOTRANS: dice que, afirmé que, ha
preguntado si...
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Verbo de

Estilo directo Ejemplo estilo indirecto

habla Jemp

Decir «Tengo experiencia laboral en Dice que tiene experiencia laboral en recursos humanos.
recursos humanos» (Er sagt, dass er Berufserfahrung im Personalwesen hat.)

Afirmar «Mi perfil profesional es muy  Afirmé que su perfil profesional era muy completo. (Er
completo» behauptete, dass sein berufliches Profil sehr umfassend sei.)

Exolicar «He actualizado el curriculum  Explicé que habia actualizado el curriculum. (er erkidrte,

P esta semana» dass er den Lebenslauf diese Woche aktualisiert habe.)
Presuntar «¢Tienes disponibilidad Pregunt6 si tenfa disponibilidad inmediata. (r fragte, ob er
g inmediata?» sofort verfiigbar sei.)
1. La orientadora que tu perfil profesional era muy completo y que podias optar a

ese puesto de trabajo.
a. hadicho b. dice ¢. dijo de que d. dijo

2. En la entrevista, Marta explicé que el curriculum la semana anterior para incluir su
Ultima experiencia laboral.
a. habia actualiza b. habia actualizado ¢. actualizé d. ha actualizado
3. El responsable de recursos humanos pregunté tenias disponibilidad inmediata
para incorporarte a la empresa.
a. ¢si b. si c. desi d. que
4. En la carta de recomendacién, mi antiguo jefe que yo era una persona muy
responsable y que mi rendimiento habia sido excelente.
a. afirmaba b. afirma ¢. afirmé d. ha afirmado

1. dijo 2. habia actualizado 3. si 4. afirmé
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2.Ubungen

1. E-Mail vom Arbeitsamt (Audio in der App verfiigbar) :
Worter zu verwenden: referencia, competencias, experiencia laboral, redactar, curriculum, =i
carta de presentacion, perfil profesional, puesto de trabajo, carta de recomendacion,
actualizar, objetivo profesional

Estimado/a candidato/a:

Le informamos de que la proxima semana organizamos un taller practico para aprender a

y el . En la primera parte
explicaremos cémo escribir el y el , cdmo describir la
formacién académica y la , 'y cémo destacar las mas
relevantes para cada . También mostraremos ejemplos reales de

y de

En la segunda parte del taller, una orientadora laboral comentard modelos de
que otras empresas han utilizado. Explicard que muchas compafiias piden a
los candidatos que traigan una lista de referentes y que presenten su curriculum adaptado a la
oferta. Al final habrd un espacio para preguntas, donde podrad consultar cémo solicitar una
referencia a un antiguo jefe o cémo presentar su candidatura en la oficina de empleo de su
comunidad auténoma.

Sehr geehrte(r) Bewerber(in),

wir mdchten Sie informieren, dass wir néichste Woche einen praktischen Workshop anbieten, in dem Sie lernen, wie
man den Lebenslauf verfasst und aktualisiert. Im ersten Teil erkldren wir, wie man das berufliche Profil und das
berufliche Ziel formuliert, wie man die schulische und akademische Ausbildung sowie die Berufserfahrung beschreibt
und wie man die jeweils wichtigsten Kompetenzen fiir eine Stelle hervorhebt. Aufserdem zeigen wir reale Beispiele fiir
das Anschreiben und das Empfehlungsschreiben.

Im zweiten Teil des Workshops erldutert eine Berufsberaterin Referenzmodelle, die andere Unternehmen verwendet
haben. Sie erkldrt, dass viele Firmen von den Bewerbenden verlangen, eine Liste von Referenzen mitzubringen und
den Lebenslauf an das jeweilige Stellenangebot anzupassen. Am Ende gibt es eine Fragerunde, in der Sie zum Beispiel
erfragen kénnen, wie man eine Referenz bei einem friiheren Vorgesetzten anfordert oder wie man seine Bewerbung
bei der Arbeitsagentur der autonomen Gemeinschaft einreicht.

1. ;Qué aspectos del curriculum se abordardn en la primera parte del taller?

2. ¢Qué podra consultar el candidato en el espacio para preguntas al final del taller?
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2. Beende die Dialoge
a. Cita en la oficina de empleo

Candidata:

Funcionaria de la oficina de empleo:

Candidata:

Funcionaria de la oficina de empleo:

Candidata:

Funcionaria de la oficina de empleo:

Candidata:

https://www.colanguage.com/de

Hola, llamo para pedir una cita en la (Hallo, ich rufe an, um einen

oficina de empleo; quiero actualizar
mi curriculum y preparar una
candidatura para varios puestos.

-

Soy Laura Martinez Gémez, soy
ingeniera industrial y mi objetivo
profesional es encontrar un puesto
en eficiencia energética.

2.

Genial. También quisiera aprender a
redactar mejor la carta de
presentacién para las ofertas que
gestione la oficina.

3.

Perfecto, muchas gracias; entonces
esperaré el correo con la
confirmacién de la cita.

Termin beim Arbeitsamt zu
vereinbaren; ich méchte meinen
Lebenslauf aktualisieren und
eine Bewerbung fiir mehrere
Stellen vorbereiten.)

(Perfekt. K6nnen Sie mir bitte
Ihren vollsténdigen Namen
nennen und sagen, in welchem
Bereich Ihr berufliches Profil
und lhre Spezialisierung liegen?)
(Ich bin Laura Martinez Gémez,
ich bin Wirtschaftsingenieurin
und mein berufliches Ziel ist es,
eine Stelle im Bereich
Energieeffizienz zu finden.)
(Sehr gut, hier sehe ich, dass Sie
Berufserfahrung in zwei
Unternehmen haben. Beim
Termin kénnen wir lhre
Ausbildung, die
hervorzuhebenden
Kompetenzen und die
Verfiigbarkeit, die Sie im
Lebenslauf angeben mdchten,
durchgehen.)

(Genial. Ich wiirde aufserdem
gerne lernen, wie man das
Anschreiben besser formuliert
fiir die Stellen, die das Amt
vermittelt.)

(Keine Sorge, wir erkldren lhnen,
wie Sie das Anschreiben an jede
Stelle anpassen und wie Sie lhre
wichtigsten Erfolge
hervorheben, um Ihre Chancen
im Auswahlverfahren zu
verbessern.)

(Perfekt, vielen Dank; dann
warte ich auf die Bestdtigungs-
E-Mail fiir den Termin.)
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Funcionaria de la oficina de empleo: 4. (Gern geschehen, Laura. In ein
paar Minuten erhalten Sie eine
E-Mail mit Datum, Uhrzeit und
dem Namen lhrer

Berufsberaterin.)
b. Pedir carta de recomendacion al antiguo jefe
Profesional: Hola, Javier, soy Marta, ;tienes un (Hallo javier, ich bin Marta. Hast du einen
momento? Queria pedirte si podrias Moment? Ich wollte dich fragen, ob du mir ein

escribirme una carta de recomendacién ~ EMPfehlungsschreiben fr eine Bewerbung
schreiben kdnntest, die ich einreichen werde.)

para una candidatura quevoy a presentar.
Antiguo jefe: 5. (Natiirlich, Marta, kein Problem. Wéhrend der
drei Jahre, in denen du hier gearbeitet hast, war
deine Leistung sehr gut, daher kann ich dich

ohne Zweifel empfehlen.)

Profesional: Muchas gracias. El puesto es de (Vielen Dank. Die Stelle ist als Projektleiterin
responsable de proyectos y buscan a ausgeschrieben und sie suchen jemanden mit
alguien con prdctica profesional en gestion Proktischer Erfahrung in der Teamfuhrung.)
de equipos.

Antiguo jefe: 6. (Ich kann auf die internationalen Projekte
eingehen, die du koordiniert hast, auf dein
technisches Wissen und auf die Erfolge des
letzten Jahres, zum Beispiel die Kostensenkung
um 15 %.)

Profesional: Perfecto. También voy a actualizar el (Perfekt. Ich werde auch den Lebenslauf

curriculum y a redactar la carta de aktualisieren und das Anschreiben verfassen.

Wenn du erwdhnen kénntest, dass ich
Ansprechpartnerin fiir das Junior-Team war,
wiirde mir das sehr helfen.)

presentacion, asi que si puedes mencionar
que fui referente para el equipo junior, me
ayudaria mucho.

Antiguo jefe: 7. (Selbstversténdlich: Du warst die Ansprechperson
der Abteilung. Schick mir per E-Mail dein
berufliches Ziel und die Stellenbeschreibung,
dann bereite ich das Schreiben bis morgen vor.)

Profesional: Genial, te lo envio ahora mismo; muchas  (Super, ich schicke es dir sofort; vielen Dank fir
gracias por tu ayuda. deine Hilfe.)
Antiguo jefe: 8. (Gern geschehen, Marta, und viel Erfolg bei der

Bewerbung. Wenn sie weitere Informationen
benétigen, kbnnen sie mich gern anrufen.)

1. Perfecto, /me dice su nombre completo y en qué sector encaja su perfil profesional y su especializacion? 2. Muy bien, aqui
veo que tiene experiencia laboral en dos empresas; en la cita podemos revisar su formacién académica, las competencias a
destacar y la disponibilidad que pondrd en el curriculum. 3. No se preocupe, le explicaremos cémo adaptar la carta a cada
puesto y cémo resaltar sus logros mds importantes para mejorar sus opciones en los procesos de seleccién. 4. De nada,
Laura, en unos minutos le llegard un correo con la fecha, la hora y el nombre de su orientadora laboral. 5. Claro, Marta,
ningtin problema; durante los tres afios que trabajaste aqui tu rendimiento fue muy bueno, asi que puedo recomendarte
sin duda. 6. Puedo referirme a los proyectos internacionales que coordinaste, a tu conocimiento técnico y a los logros del
ultimo afio, por ejemplo la reduccién de costes del 15%. 7. Por supuesto: fuiste la persona de referencia del departamento.
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Mdndame por correo tu objetivo profesional y la descripcién de la oferta y te preparo la carta para mafiana. 8. A ti, Marta, y
mucha suerte con la candidatura; si necesitan mds informacion, pueden llamarme sin problema.

3. Schreiben Sie eine kurze E-Mail an das Arbeitsamt, um Informationen zum Workshop zu
erfragen und zu fragen, ob Sie lhren Lebenslauf ausgedruckt mitbringen sollen (6-8
Zeilen).

Me pongo en contacto con ustedes para... / Me gustaria solicitar informacidn sobre... / ;Podrian indicarme si
debo llevar...? / Quedo a la espera de su respuesta.

3. Wichtige Verben

Redactar Actualizar
yo redacté actualicé
tu redactaste actualizaste
él/ella/usted redacté actualizé
nosotros/nosotras redactamos actualizamos
vosotros/vosotras redactasteis actualizasteis
ellos/ellas/ustedes redactaron actualizaron
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