
B1.27 Escribe tu currículum 

☐ Saber cómo escribir un currículum
☐ Ve a la oficina de empleo
☐ Escribe o solicita a tu antiguo jefe una carta de recomendación

 

El nombre completo (Vollständiger Name) Recomendar a alguien (Jemanden empfehlen)

La especialización (Spezialisierung) El referente (Ansprechpartner)

La formación académica (Akademische Ausbildung) El perfil profesional (Berufsprofil)

La educación técnica (Technische Ausbildung) El objetivo profesional (Berufliches Ziel)

La práctica profesional
(Praktische
Berufserfahrung)

Actualizar el
currículum

(Lebenslauf
aktualisieren)

La experiencia laboral (Berufserfahrung) Redactar (Verfassen)

El puesto de trabajo (Stelle/Position) La disponibilidad (Verfügbarkeit)

La candidatura (Bewerbung) Las competencias (Kompetenzen)

La carta de presentación (Anschreiben) El conocimiento técnico(Technisches Wissen)

La carta de
recomendación

(Empfehlungsschreiben)
El logro

(Erfolg/Leistung)

La referencia (Referenz) El rendimiento (Leistung)

Referir a alguien (Jemanden empfehlen) La oficina de empleo (Arbeitsagentur)

1. Grammatik: Der indirekte Stil: dice que, afirmó que, ha preguntado si... 
Die indirekte Rede dient dazu, Informationen, Meinungen oder Fragen
wiederzugeben, die eine andere Person zuvor geäußert hat.

1. Sprechverben + que / si ⇒  leiten die indirekte Rede ein
2. Sprechverb in der Vergangenheit ⇒  die Verbzeit passt sich an.
3. Indirekte Fragen ⇒  ohne ¿?, mit si oder Fragewort.

Sprechverb Direkte Rede Beispiel für indirekte Rede

Sagen
«Tengo experiencia laboral en recursos
humanos» (Ich habe Berufserfahrung im
Personalwesen.)

Dice que tiene experiencia laboral en recursos
humanos. (Er/Sie sagt, dass er/sie Berufserfahrung im
Personalwesen hat.)

Behaupten
«Mi perfil profesional es muy completo»
(Mein berufliches Profil ist sehr umfassend.)

Afirmó que su perfil profesional era muy
completo. (Er/Sie behauptete, dass sein/ihr berufliches
Profil sehr umfassend sei.)

Erklären
«He actualizado el currículum esta
semana» (Ich habe meinen Lebenslauf diese
Woche aktualisiert.)

Explicó que había actualizado el currículum.
(Er/Sie erklärte, dass er/sie den Lebenslauf aktualisiert
habe.)

Fragen
«¿Tienes disponibilidad inmediata?» (Bist
du sofort verfügbar?)

Preguntó si tenía disponibilidad inmediata. (Er/Sie
fragte, ob er/sie sofort verfügbar sei.)
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1. La orientadora _________________ que tu perfil profesional era muy completo y que podías optar a
ese puesto de trabajo.

a.   ha dicho  b.   dice  c.   dijo de que  d.   dijo

2. En la entrevista, Marta explicó que _________________ el currículum la semana anterior para incluir su
última experiencia laboral.

a.   había actualiza  b.   había actualizado  c.   actualizó  d.   ha actualizado

Wähle den richtigen Satz im indirekten Stil. 

1.  En la oficina de empleo, me preguntó si tenía disponibilidad inmediata.
 En la oficina de empleo, me preguntó que tenía disponibilidad inmediata.
 En la oficina de empleo, me preguntó si tengo disponibilidad inmediata.

2.  Mi exjefe explicó que ha actualizado el currículum.
 Mi exjefe explicó si había actualizado el currículum.
 Mi exjefe explicó que había actualizado el currículum.

1. En la oficina de empleo, me preguntó si tenía disponibilidad inmediata. 2. Mi exjefe explicó que había actualizado el
currículum.

Umschreiben Sie die Ausdrücke 

1. «Busco trabajo en el sector turístico».
_______________________________________________

2. (afirmó) El candidato: «No tengo experiencia internacional».
_______________________________________________
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2.Übungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu. 

a. Actualizar el currículum 1. Documento en el que un antiguo jefe afirma que fuiste competente.

b. La carta de recomendación 2. Decir que vas a escribir un documento formal, por ejemplo un CV.

c. La disponibilidad 3. Parte del CV donde se describe la experiencia y la especialización.

d. El perfil profesional 4. Explicó que lo había actualizado con datos recientes.

e. Redactar 5. El reclutador preguntó si puedes empezar a trabajar pronto.
a-4 b-1 c-5 d-3 e-2

2. Berufsberatungsstelle: Lebenslauf, Referenzen und nächster Termin (Audio in der App
verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: conocimientos técnicos, logros, candidatura,
actualizarlo, carta de recomendación, objetivo profesional, perfil profesional,
oficina de empleo, referencia, experiencia laboral, referente, puesto de
trabajo

La ______________________ de tu distrito ofrece esta semana un taller breve sobre cómo presentar
una ______________________ . Recomiendan llevar el currículum en PDF y una versión editable, y
comprobar que el ______________________ y el ______________________ están claros y adaptados al
______________________ . En el taller explican también cómo ordenar la ______________________ :
primero lo más reciente, con funciones concretas y ______________________ medibles. Si tienes una
especialización técnica, aconsejan añadir un apartado de ______________________ y competencias.

En la atención individual, una orientadora comentó que muchas personas no piden una
______________________ por falta de tiempo. Sin embargo, afirmó que una ______________________
breve ayuda cuando cambias de sector o cuando tu experiencia es internacional. Si tu antigua
empresa está en otro país, sugirió escribir a tu jefe o jefa anterior con un mensaje corto: indicar
qué puesto tuviste, en qué proyectos participaste y pedir si puede actuar como
______________________ . También recordó que, antes de enviar el CV, conviene ______________________
si has terminado un curso o asumido nuevas responsabilidades.

Die Berufsberatungsstelle deines Bezirks bietet diese Woche einen kurzen Workshop darüber an, wie man eine
Bewerbung einreicht. Es wird empfohlen, den Lebenslauf sowohl als PDF als auch in einer bearbeitbaren Version
mitzubringen und zu überprüfen, dass das berufliche Profil und das berufliche Ziel klar formuliert und an die Stelle
angepasst sind. Im Workshop wird außerdem erklärt, wie man die Berufserfahrung ordnet: zuerst die aktuellste, mit
konkreten Aufgaben und messbaren Erfolgen. Wenn du eine technische Spezialisierung hast, raten sie dazu, einen
Abschnitt mit technischen Kenntnissen und Kompetenzen hinzuzufügen.

In der Einzelberatung bemerkte eine Beraterin, dass viele Personen aus Zeitmangel kein Empfehlungsschreiben
anfordern. Sie betonte jedoch, dass eine kurze Referenz hilfreich ist, wenn man den Sektor wechselt oder wenn die
Berufserfahrung international ist. Wenn dein früheres Unternehmen in einem anderen Land sitzt, schlug sie vor, dem
früheren Vorgesetzten eine kurze Nachricht zu schreiben: angeben, welche Position du hattest, an welchen Projekten
du beteiligt warst und bitten, ob er oder sie als Referenz fungieren kann. Sie erinnerte auch daran, dass es sinnvoll ist,

B1.27  Schreiben Sie Ihren Lebenslauf 
Módulo 4  Bildung und Karriere

https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/b1/27 Tres | 3

https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/b1/27/ubungen
https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/b1/27


den Lebenslauf vor dem Versenden zu aktualisieren, wenn du einen Kurs abgeschlossen oder neue Verantwortungen
übernommen hast.

1. ¿Qué recomienda el taller sobre el orden y contenido de la experiencia laboral en el currículum?
____________________________________________________________________________________________________

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

Wahr Falsch

 

La persona tiene una cita en la oficina de empleo y quiere presentar una
candidatura preparada.

☐ ☐

En su currículum no menciona ningún logro ni resultados de su trabajo. ☐ ☐
Planea pedir a su antiguo jefe una carta de recomendación esta tarde. ☐ ☐

4. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Pedir carta de recomendación 

Marta (RR. HH., exjefa): Dime, ¿Daniel? Soy Marta Ruiz, de RR. HH. en TecnoRivas.  
(Sag mal, Daniel? Ich bin Marta Ruiz aus der Personalabteilung von TecnoRivas.)

Daniel (candidato): 1._______________________________________________________________________________ 

Marta (RR. HH., exjefa): Claro, dime. ¿Para qué puesto es y cuál es tu objetivo profesional ahora?  
(Klar, erzähl. Für welche Stelle ist es und was ist dein aktuelles Berufsziel?)

Daniel (candidato): 2._______________________________________________________________________________ 

Marta (RR. HH., exjefa): Perfecto. Pásame tu currículum actualizado y, si puedes, una carta de
presentación. Así puedo referir tus competencias y mencionar algún logro
concreto.  
(Perfekt. Schick mir deinen aktuellen Lebenslauf und, wenn möglich, ein Anschreiben. Dann
kann ich deine Kompetenzen hervorheben und ein konkretes Ergebnis nennen.)

Daniel (candidato): 3._______________________________________________________________________________ 

Marta (RR. HH., exjefa): Sí, eso ayuda mucho. Y recuérdame tu formación académica y la educación
técnica que has hecho estos años.  
(Ja, das hilft sehr. Und erinnere mich bitte an deine akademische Ausbildung und die
technischen Weiterbildungen, die du in den letzten Jahren gemacht hast.)

Daniel (candidato): 4._______________________________________________________________________________ 

 

b. Actualizar CV en oficina de empleo 

Orientador (oficina de empleo): 5._______________________________________________________________________________ 

Laura (usuaria): Buenos días. Para las dos cosas. Quiero actualizar el currículum y
mejorar mi candidatura porque llevo semanas sin respuesta.  
(Guten Tag. Für beides. Ich möchte meinen Lebenslauf aktualisieren und meine
Bewerbung verbessern, weil ich seit Wochen keine Rückmeldung bekomme.)

Orientador (oficina de empleo): 6._______________________________________________________________________________ 
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Beispielantworten:
1. Hola, Marta. Sí, soy Daniel Sánchez. Te llamo porque estoy preparando una candidatura y quería pedirte una carta de
recomendación, si te viene bien. 2. Es para analista de datos en una consultora. Mi perfil era más de producto, pero me
estoy especializando en análisis y automatización; tengo disponibilidad para empezar en un mes. 3. Vale. ¿Te sirve si
también te envío dos ejemplos de proyectos con resultados y métricas de rendimiento? Así te será más fácil redactarla. 4.
Perfecto, te lo mando hoy. Y si necesitan una referencia directa, ¿pueden llamarte a ti como referente, verdad? 5. Buenos
días. Siéntate, por favor. ¿Vienes para revisar tu currículum o para inscribirte en alguna oferta? 6. Vale. Empezamos por
arriba: tu nombre completo y datos de contacto están bien, pero el perfil profesional queda muy general. 7. Entonces define
un objetivo profesional claro, por ejemplo: coordinadora de proyectos. Y en la experiencia añade logros medibles: plazos
cumplidos, ahorro de costes o mejora en la satisfacción del cliente. 8. No pasa nada. Incluye tu formación académica y los
cursos de educación técnica que has hecho. Y, si es posible, pide una carta de recomendación a tu antiguo jefe o un
referente que pueda confirmar tu rendimiento.

Laura (usuaria): Sí, no sé qué poner. He trabajado en coordinación de proyectos y
también en soporte al cliente. Tengo experiencia laboral, pero no quiero
parecer "de todo".  
(Ja, ich weiß nicht, was ich schreiben soll. Ich habe in der Projektkoordination und
auch im Kundensupport gearbeitet. Ich habe Berufserfahrung, möchte aber nicht
wie eine Allrounderin wirken.)

Orientador (oficina de empleo): 7._______________________________________________________________________________ 

Laura (usuaria): ¿Y las competencias? Puedo poner organización, comunicación y
conocimiento técnico de CRM, pero no tengo un título reciente.  
(Und die Kompetenzen? Ich könnte Organisation, Kommunikation und technische
CRM-Kenntnisse angeben, aber ich habe keinen aktuellen Abschluss.)

Orientador (oficina de empleo): 8._______________________________________________________________________________ 

Laura (usuaria): Vale, lo haré. ¿Me recomiendas adjuntar siempre una carta de
presentación o solo en algunas ofertas?  
(Okay, das mache ich. Empfiehlst du, immer ein Anschreiben beizufügen oder nur
bei bestimmten Stellen?)
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5. Email 

Asunto: Carta de recomendación

Hola Laura,

Me alegra saber que estás preparando una candidatura. Puedo hacerte una carta de
recomendación, pero necesito algunos datos para que quede bien.

Tu nombre completo (como en el DNI/pasaporte)
El puesto de trabajo al que te presentas y el objetivo profesional (2–3 líneas)
Fechas en las que trabajaste conmigo y tus tareas principales
Si quieres que mencione algún logro o rendimiento concreto
¿A qué email debo enviarla y para cuándo la necesitas?

Un saludo,
Javier Martín

Schreibe eine passende Antwort:  Gracias por ofrecerte a redactar la carta de recomendación. / Te envío
los datos que me has pedido para la candidatura. / ¿Podrías enviármela en PDF antes del…? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Wichtige Verben 
Redactar (verfassen)

Pretérito indefinido

Actualizar (aktualisieren)

Pretérito indefinido

yo redacté actualicé

tú redactaste actualizaste

él/ella/usted redactó actualizó

nosotros/nosotras redactamos actualizamos

vosotros/vosotras redactasteis actualizasteis

ellos/ellas/ustedes redactaron actualizaron
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