
B1.28 Oferta de empleo y entrevista 

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

La oferta (Das Angebot) Tener estudios (Ausgebildet sein)

La demanda (Die Nachfrage) No tener estudios (Keine Ausbildung haben)

El anuncio de
trabajo

(Die Stellenanzeige)
Hacer unas prácticas

(Ein Praktikum machen)

La vacante
(Die Vakanz) Presentar el currículum

vítae
(Den Lebenslauf einreichen)

El contrato
temporal

(Der befristete Vertrag)
Buscar trabajo

(Einen Job suchen)

El contrato
indefinido

(Der unbefristete Vertrag)
Postularse

(Sich bewerben)

El entrevistador
(Der Interviewer / Die
Interviewerin)

Hacer una entrevista de
trabajo

(Ein Bewerbungsgespräch
führen)

El entrevistado
(Der Bewerber / Die
Bewerberin)

Realizar una entrevista
(Ein Gespräch durchführen)

El licenciado (Der Hochschulabsolvent) Tener formación (Eine Ausbildung haben)

La carrera (Das Studium) Tener experiencia (Erfahrung haben)

El máster (Der Master) El periodo de prueba (Die Probezeit)

El doctorado (Die Promotion)

1. Scannen Sie den QR-Code, um das Video anzusehen, oder lesen Sie den Text.

En una entrevista de trabajo es útil preparar un pequeño guion para responder a preguntas
típicas. Cuando te dicen “Háblame de ti”, conviene mencionar solo los aspectos destacables
de tu experiencia y tus competencias personales. Si preguntan por tus debilidades, es
mejor decirlo con honestidad y añadir cómo puedes mejorar, por ejemplo que aprendes
rápido. Así muestras tu aportación y cómo puedes servir a la empresa.  In einem
Vorstellungsgespräch ist es nützlich, ein kurzes Skript vorzubereiten, um typische Fragen zu beantworten. Wenn
man dir sagt „Erzähl mir von dir“, ist es ratsam, nur die wichtigsten Aspekte deiner Erfahrung und deine
persönlichen Kompetenzen zu nennen. Wenn nach deinen Schwächen gefragt wird, ist es besser, dies ehrlich
zu sagen und hinzuzufügen, wie du dich verbessern kannst, zum Beispiel dass du schnell lernst. So zeigst du

deinen Beitrag und wie du dem Unternehmen nutzen kannst. 

1. Cuando te piden “Háblame de ti”, ¿qué se recomienda hacer?

a. Contar toda tu historia personal desde la
infancia. 

b. Explicar solo lo más importante de tu
experiencia y habilidades. 

c. Hablar solo de tus estudios sin mencionar
trabajo. 

d. Responder con frases muy cortas para no
equivocarte. 
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2. ¿Cuál es una forma adecuada de responder si te preguntan por tus debilidades?

a. Criticar a tu empresa anterior para justificar
tus errores. 

b. Decir que no tienes ninguna debilidad. 

c. Cambiar de tema y hablar del salario. d. Reconocer falta de experiencia y añadir que
aprendes rápido y tienes ganas de trabajar. 

3. ¿Qué actitud se aconseja mantener durante las respuestas en la entrevista?

a. Responder de manera positiva y mostrar
fortalezas. 

b. Exagerar logros aunque no sean ciertos. 

c. Ser negativo para parecer más realista. d. Dar respuestas muy técnicas para
impresionar. 

4. Si te preguntan por virtudes o defectos, ¿cómo conviene hablar de ellos?

a. Solo de tus defectos para demostrar humildad. b. De forma honesta, pero enfocada en lo
positivo. 

c. Solo de tus virtudes, sin mencionar nada
negativo. 

d. Con bromas y sin dar ejemplos concretos. 

1-b 2-d 3-a 4-b

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

1. Einige Verben ändern den Vokal (dormir ⇒  durmió)
2. Andere Verben ändern die Aussprache oder die Schreibweise (huir ⇒  huyó)
3. Die „starken“ Präteritumsformen (perfectos fuertes) verwenden eine besondere Verbform (decir
⇒  dijo)
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Verbo Qué cambia Conjugación

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

Apagar
(ausschalten)

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)
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

1. vestiste 2. dormía

Umschreiben Sie die Ausdrücke 

1. (ayer) Normalmente me visto en cinco minutos antes de salir de casa.
______________________________________________________________________________________________________________
(Ayer me vestí en cinco minutos antes de salir de casa.)

2. (anoche) Siempre duermo muy bien en ese hotel.
______________________________________________________________________________________________________________
(Anoche dormí muy bien en ese hotel.)

3. (esta mañana) Cada día lees las noticias en el móvil en el tren.
______________________________________________________________________________________________________________
(Esta mañana leíste las noticias en el móvil en el tren.)
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3.Übungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu. 

a. postularse 1. Entregar el CV a la empresa; lo presenté en la oficina.

b. presentar el currículum vítae
2. Tiempo inicial del contrato para comprobar si el trabajador
encaja.

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

d. el periodo de prueba 4. Presentarse a un puesto; ayer me postulé para la vacante.

e. hacer una entrevista de
trabajo

5. Realizar una conversación formal para evaluar a un candidato.

a-4 b-1 c-3 d-2 e-5

2. Stellenangebot und Auswahlverfahren (Auszug aus einer Anzeige) (Audio in der App
verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: vacante, entrevista, experiencia, anuncio de trabajo,
currículum vítae, periodo de prueba, formación, presentaron, postularse

Una consultora tecnológica en Madrid busca un Analista de Datos junior para incorporarse en
abril. La ______________________ ofrece contrato temporal con posibilidad de indefinido tras el
______________________ . Requisitos: ______________________ universitaria o FP superior, al menos un
año de ______________________ con Excel y herramientas de visualización, y nivel B2 de español. Se
valorará máster en análisis de datos y experiencia en proyectos con clientes. Funciones: preparar
informes, apoyar al equipo en la limpieza de datos y presentar resultados en reuniones internas.

Para ______________________ , hay que enviar el ______________________ y una breve carta de
motivación a rrhh@empresa.es con el asunto “Analista de Datos”. El proceso incluye una
______________________ onliney una prueba práctica. La semana pasada el departamento de RR. HH.
recibió muchas candidaturas y confirmó por correo que los candidatos seleccionados
______________________ documentación completa. Si te interesa, revisa el ______________________ en la
web y envía tu solicitud antes del viernes.

Eine Technologieberatungsfirma in Madrid sucht einen Junior Data Analyst, der im April anfängt. Die Stelle bietet
einen befristeten Vertrag mit der Möglichkeit einer unbefristeten Anstellung nach der Probezeit . Voraussetzungen:
Hochschulausbildung oder höherer Berufsabschluss (FP superior), mindestens ein Jahr Erfahrung mit Excel und
Visualisierungstools sowie Spanischkenntnisse auf B2‑ Niveau. Ein Master in Datenanalyse und Erfahrung in
Kundenprojekten sind von Vorteil. Aufgaben: Berichte erstellen, das Team bei der Datenbereinigung unterstützen und
Ergebnisse in internen Besprechungen präsentieren.

Zur Bewerbung müssen Lebenslauf und ein kurzes Motivationsschreiben an rrhh@empresa.es mit dem Betreff
„Analista de Datos“ gesendet werden. Der Prozess umfasst ein Online‑ Interview (30 Minuten) und eine praktische
Prüfung. Letzte Woche erhielt die Personalabteilung viele Bewerbungen und bestätigte per E‑ Mail, dass die
ausgewählten Kandidaten vollständige Unterlagen eingereicht hatten . Wenn dich die Stelle interessiert, sieh dir die
Anzeige auf der Website an und sende deine Bewerbung bis Freitag ein.
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1. ¿Qué condiciones ofrece la empresa y qué requisitos exige para la vacante?
____________________________________________________________________________________________________

2. ¿En qué consiste el proceso de selección y qué documentos debe enviar el candidato para
postularse?
____________________________________________________________________________________________________

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

Wahr Falsch

 

La empresa ha difundido la oferta en más de un sitio para atraer candidatos. ☐ ☐
Las entrevistas se harán presencialmente en la oficina. ☐ ☐
El puesto exige tener un máster para optar al contrato. ☐ ☐

4. Lies den Dialog und beantworte die Fragen 

Laura
(entrevistadora,
RR. HH.):

Hola, Diego, encantada. Soy Laura, de Recursos Humanos. Gracias por venir
a la entrevista para la vacante de analista de datos.  
(Hallo Diego, freut mich. Ich bin Laura aus der Personalabteilung. Danke, dass du zum
Vorstellungsgespräch für die Stelle als Datenanalyst gekommen bist.)

Diego
(entrevistado):

Encantado, Laura. Me postulé al anuncio en LinkedIn y ayer presenté el
currículum vítae actualizado.  
(Freut mich auch, Laura. Ich habe mich auf die Anzeige bei LinkedIn beworben und
gestern den aktuellen Lebenslauf eingereicht.)

Laura
(entrevistadora,
RR. HH.):

Perfecto. Cuéntame un poco sobre tu formación: ¿qué estudios tienes y qué
experiencia aportas?  
(Perfekt. Erzähl mir ein wenig über deine Ausbildung: Welche Studien hast du
abgeschlossen und welche Erfahrung bringst du mit?)

Diego
(entrevistado):

Soy licenciado en Economía y tengo un máster en Business Analytics. He
trabajado tres años en una consultora, donde elaboraba informes y daba
apoyo a proyectos con clientes.  
(Ich habe Volkswirtschaft studiert und einen Master in Business Analytics. Ich habe drei
Jahre in einer Beratungsfirma gearbeitet, wo ich Berichte erstellt und Projekte mit
Kunden unterstützt habe.)

Laura
(entrevistadora,
RR. HH.):

Bien. Ahora mismo hay mucha demanda de este perfil, pero también mucha
oferta de candidatos. ¿Has hecho prácticas en algún sitio o has trabajado
siempre a jornada completa?  
(Gut. Derzeit gibt es eine hohe Nachfrage nach diesem Profil, aber auch viele Bewerber.
Hast du irgendwo Praktika gemacht oder immer Vollzeit gearbeitet?)

Diego
(entrevistado):

Hice unas prácticas durante el máster, y después trabajé con contratos a
tiempo completo.  
(Ich habe während des Masters ein Praktikum gemacht und danach in Vollzeit
gearbeitet.)
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Laura
(entrevistadora,
RR. HH.):

Te explico las condiciones: empezarías con un contrato temporal de seis
meses y un periodo de prueba de dos meses; si todo encaja, la intención es
pasar a contrato indefinido.  
(Ich erkläre dir die Bedingungen: Du würdest mit einem befristeten Vertrag über sechs
Monate beginnen und einer Probezeit von zwei Monaten; wenn alles passt, ist die
Absicht, in einen unbefristeten Vertrag zu wechseln.)

Diego
(entrevistado):

Perfecto, lo entiendo. ¿Cuál sería el siguiente paso? ¿Habría otra entrevista
con el responsable del equipo?  
(Perfekt, ich verstehe. Wie würde der nächste Schritt aussehen? Würde es ein weiteres
Gespräch mit der verantwortlichen Person des Teams geben?)

1. ¿Qué tipo de contrato le ofrecen a Diego y qué condiciones menciona Laura sobre el periodo de
prueba?
____________________________________________________________________________________________________

2. Diego dice “me he postulado” y “he presentado el currículum”. ¿Qué otras dos formas naturales
puedes usar para decir lo mismo en España?
____________________________________________________________________________________________________

5. E-Mail 

Asunto: Entrevista – vacante Administrativo/a (Área de Compras)

Hola, Marta:

Gracias por postularte a la vacante que publicamos. Hemos revisado tu currículum
y queremos invitarte a una entrevista presencial en nuestra oficina (Madrid). ¿Podrías
venir el jueves 21 a las 10:30? Durará unos 40 minutos.

Por favor, confirma la hora y trae tu DNI. Si ese día no puedes, indícanos otra
disponibilidad.

Un saludo,
Laura Sánchez
RR. HH. – Grupo Aranda

 

Schreibe eine passende Antwort:  Gracias por la invitación; confirmo la entrevista para el día... a las... /
¿Podrían decirme si la oferta es para contrato temporal o indefinido y cuál sería el periodo de prueba? / Ese
día no puedo porque..., pero puedo el... por la mañana / por la tarde. 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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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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