
B1.28 Oferta de empleo y entrevista 

☐ Conversación avanzada sobre puestos de trabajo
☐ Publicar una oferta de empleo  

La oferta (das Angebot) No tener estudios (keine Ausbildung haben)

La demanda (die Nachfrage) El entrevistador (der Interviewer)

El anuncio de
trabajo

(die Stellenanzeige)
El entrevistado

(der Bewerber)

La vacante (die Vakanz) Buscar trabajo (einen Job suchen)

El contrato
temporal

(der befristete Vertrag)
Postularse

(sich bewerben)

El contrato
indefinido

(der unbefristete
Vertrag)

Presentar el currículum
vitae

(den Lebenslauf einreichen)

El periodo de
prueba

(die Probezeit)
Hacer unas prácticas

(ein Praktikum machen)

La carrera (das Studium) Tener formación (geschult sein)

El máster (der Master) Tener experiencia (Erfahrung haben)

El doctorado
(die Promotion) Hacer una entrevista de

trabajo
(ein Vorstellungsgespräch
führen)

El licenciado
(der
Hochschulabsolvent)

Realizar una entrevista
(ein Interview durchführen)

Tener estudios (Ausbildung haben)

1. Grammatik: Pretérito indefinido – unregelmäßige Formen 
Das pretérito indefinido drückt abgeschlossene Handlungen in der
Vergangenheit aus.

1. Einige Verben verändern Vokale (dormir ⇒  durmió).
2. Andere Verben verändern die Aussprache oder die Schreibung (huir ⇒  huyó).
3. Starke Perfektformen (perfectos fuertes) benutzen eine spezielle Stammform des Verbs (decir ⇒
dijo).
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Verbo Qué cambia Konjugation

Vestirse (sich anziehen) e ⇒  i (3.ª persona)
Yo me vestí, tú te vestiste, él se vistió, nosotros nos
vestimos, vosotros os vestisteis, ellos se vistieron.

Dormir (schlafen) o ⇒  u ( 3.ª persona)
Yo dormí, tú dormiste, él durmió, nosotros dormimos,
vosotros dormisteis, ellos durmieron.

Leer (lesen)
i ⇒  y (3.ª persona) +
tilde ⇒  leí

Yo leí, tú leíste, él leyó, nosotros leímos, vosotros leísteis,
ellos leyeron.

Tocar (spielen –
Instrument / berühren)

c ⇒  qu (yo)
Yo toqué, tú tocaste, él tocó, nosotros tocamos, vosotros
tocasteis, ellos tocaron.

Apagar (ausschalten /
ausmachen)

g ⇒  gu (yo)
Yo apagué, tú apagaste, él apagó, nosotros apagamos,
vosotros apagasteis, ellos apagaron.

Huir (fliehen) i ⇒  y (3.ª persona)
Yo hui, tú huiste, él huyó, nosotros huimos, vosotros
huisteis, ellos huyeron.

Traer (bringen)
Cambio de raíz ⇒
traj-

Yo traje, tú trajiste, él trajo, nosotros trajimos, vosotros
trajisteis, ellos trajeron.

Decir (sagen)
Cambio de raíz ⇒
dij-

Yo dije, tú dijiste, él dijo, nosotros dijimos, vosotros
dijisteis, ellos dijeron.

Poner (stellen / legen /
setzen)

Cambio de raíz ⇒
pus-

Yo puse, tú pusiste, él puso, nosotros pusimos, vosotros
pusisteis, ellos pusieron.
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1. ¿Dónde te ________________________________ antes de la entrevista, en casa o en la oficina de tu amigo?
a.   vestisteis  b.   vistaste  c.   vististe  d.   vestiste

2. Anoche dormí muy poco y esta mañana el despertador sonó, pero yo seguí en la cama y casi me
________________________________ en el tren camino a la entrevista.

a.   dormí  b.   dormía  c.   durmió  d.   dormió

Wähle den richtigen Satz im indefinido (Pretérito indefinido). 

1.  Ayer me vestí rápido para la entrevista.
 Ayer me vesté rápido para la entrevista.
 Ayer me vestéí rápido para la entrevista.

2.  Anoche durmí mal antes de la entrevista.
 Anoche dormé mal antes de la entrevista.
 Anoche dormí mal antes de la entrevista.

1. Ayer me vestí rápido para la entrevista. 2. Anoche dormí mal antes de la entrevista.

Umschreiben Sie die Ausdrücke 

1. (ayer) Normalmente me visto en cinco minutos antes de salir de casa.
_______________________________________________

2. (anoche) Siempre duermo muy bien en ese hotel.
_______________________________________________
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2.Übungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu. 

a. postularse 1. Entregar o enviar tu CV para un proceso de selección.

b. presentar el currículum vítae 2. Un acuerdo laboral sin fecha final que ofrece estabilidad.

c. la vacante 3. Un puesto de trabajo libre que la empresa quiere cubrir.

d. el contrato indefinido 4. Enviar la candidatura para optar a una vacante concreta.

e. el entrevistador 5. La persona que dirigió la entrevista y te hizo preguntas.
a-4 b-1 c-3 d-2 e-5

2. Stellenanzeige: Leiter/in Operations (Madrid) (Audio in der App verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: contrato indefinido, entrevista, ofimáticas, postularse,
anuncio de trabajo, periodo de prueba, experiencia, presentó, currículum
vítae

Empresa de servicios digitales en Madrid busca Responsable de Operaciones para coordinar
proyectos internos y optimizar procesos. Se ofrece ______________________ , horario flexible y
posibilidad de teletrabajo parcial tras el ______________________ . Requisitos: titulación universitaria,
al menos 2 años de ______________________ en coordinación de equipos, buen nivel de español y
dominio de herramientas ______________________ . Se valoran máster y experiencia en entornos
internacionales.

Las personas interesadas deben enviar su ______________________ y una breve carta de motivación
a rrhh@empresa.es con el asunto “Operaciones”. En el ______________________ se indica que la
selección se realizará en dos fases: revisión de candidaturas y ______________________ individual con
el equipo de RR. HH. La semana pasada la empresa ______________________ este puesto en una feria
de empleo y recibió muchas solicitudes; por eso recomienda ______________________ cuanto antes.
Solo se contactará con quienes cumplan el perfil.

Ein Digitaldienstleister in Madrid sucht eine/n Leiter/in Operations zur Koordination interner Projekte und zur
Optimierung von Prozessen. Es wird ein unbefristeter Vertrag, flexible Arbeitszeiten und nach der Probezeit die
Möglichkeit zu teilweisem Homeoffice angeboten. Voraussetzungen: Hochschulabschluss, mindestens 2 Jahre
Erfahrung in der Koordination von Teams, gute Spanischkenntnisse und sicherer Umgang mit Office-Programmen. Ein
Masterabschluss und Erfahrung in internationalen Umgebungen sind von Vorteil.

Interessierte Personen sollen ihren Lebenslauf und ein kurzes Motivationsschreiben an rrhh@empresa.es mit dem
Betreff „Operaciones“ senden. In der Stellenanzeige steht, dass die Auswahl in zwei Phasen erfolgt: Prüfung der
Bewerbungen und ein individuelles Gespräch mit dem HR-Team. Letzte Woche stellte das Unternehmen diese Stelle
auf einer Jobmesse vor und erhielt viele Bewerbungen; daher wird empfohlen, sich so bald wie möglich zu bewerben.
Es wird nur Kontakt mit Bewerbenden aufgenommen, die dem Profil entsprechen.

1. ¿Qué condiciones ofrece la empresa y qué requisitos destacan para la vacante?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Hören Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind. 

Wahr Falsch

 

El puesto se va a anunciar en más de una web para buscar candidatos. ☐ ☐
La empresa solo aceptará a personas con muchos años de experiencia y no
tendrá en cuenta las prácticas.

☐ ☐

Las entrevistas están previstas para la semana que viene, después de revisar
las solicitudes.

☐ ☐

Beispielantworten:
1. Sí, claro. Gracias por llamar. Me gustó la entrevista y quería aclarar un par de cosas antes de decidir. 2. Entiendo. Estoy
buscando trabajo activamente, pero me gustaría saber qué criterios usáis para ofrecer el contrato indefinido. 3. De
acuerdo. Presenté el currículum con mi máster y he hecho prácticas en consultoría; ¿eso se considera experiencia suficiente?
4. Perfecto, mándamela por favor y te confirmo mañana. Muchas gracias, Lucía.

4. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Negociar contrato tras la entrevista 

Lucía (RR. HH.): Hola, David, soy Lucía de RR. HH. en InnovaData. ¿Tienes un minuto para hablar sobre
la oferta para la vacante?  
(Hallo David, ich bin Lucía aus der Personalabteilung bei InnovaData. Hast du eine Minute, um
über das Angebot für die Vakanz zu sprechen?)

David (candidato): 1._______________________________________________________________________________ 

Lucía (RR. HH.): Perfecto. En el anuncio de trabajo indicábamos contrato temporal de seis meses, con
posibilidad de pasar a indefinido. Además hay un periodo de prueba de dos meses.  
(Perfekt. In der Stellenanzeige hatten wir einen befristeten Vertrag über sechs Monate angegeben,
mit der Möglichkeit, in ein unbefristetes Arbeitsverhältnis übernommen zu werden. Außerdem gibt
es eine Probezeit von zwei Monaten.)

David (candidato): 2._______________________________________________________________________________ 

Lucía (RR. HH.): Principalmente valoramos los resultados en el proyecto, la adaptación al equipo y la
capacidad de trabajar de forma autónoma. Tu formación y experiencia son positivas.
 
(Hauptsächlich bewerten wir die Ergebnisse im Projekt, die Anpassung ins Team und die Fähigkeit,
selbstständig zu arbeiten. Deine Ausbildung und Erfahrung sind positiv.)

David (candidato): 3._______________________________________________________________________________ 

Lucía (RR. HH.): Sí, lo consideramos experiencia, aunque en principio como junior. Si te parece bien, te
envío la propuesta por escrito para que la revises con calma.  
(Ja, das werten wir als Erfahrung, wenn auch zunächst auf Junior-Niveau. Wenn es dir recht ist,
schicke ich dir das Angebot schriftlich, damit du es in Ruhe prüfen kannst.)

David (candidato): 4._______________________________________________________________________________ 
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5. Email 

Asunto: Entrevista para la vacante de Analista Junior

Hola, Marta:

Gracias por postularte al puesto que viste en nuestro anuncio de trabajo. Hemos revisado tu
CV y queremos invitarte a realizar una entrevista el jueves 14 a las 10:30 en nuestra oficina (C/
Alcalá 120, Madrid). La entrevista durará unos 45 minutos y la hará Laura Gómez, del equipo de
selección. Al inicio comentaremos condiciones del contrato temporal y el periodo de prueba.

¿Puedes confirmarlo hoy? Si prefieres videollamada, dínoslo.

Un saludo,
Diego Martín
RR. HH. – Nébula Data

Schreibe eine passende Antwort:  Confirmo la entrevista para el jueves 14 a las 10:30. / ¿Podrían
indicarme si debo llevar algún documento en papel? / En los últimos años trabajé en… y me encargué de… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Wichtige Verben 
Postularse (sich bewerben)

Pretérito indefinido

Presentar (präsentieren)

Pretérito indefinido

yo me postulé presenté

tú te postulaste presentaste

él/ella/usted se postuló presentó

nosotros/nosotras nos postulamos presentamos

vosotros/vosotras os postulasteis presentasteis

ellos/ellas/ustedes se postularon presentaron
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