
A2.38 Entrevista de trabajo 

☐ Realizar una entrevista de trabajo
☐ Objeto indirecto  

La carrera El beneficio
El contrato La multinacional
La vacante Período de prueba
El salario La corbata
El requisito El traje
Los recursos humanos Disponible
El jefe Contratar
La jefa Prepararse
La entrevista Memorizar

1. Gramática: Imperativo afirmativo informal: "Usted" y "Ustedes" 
Formas informales para dar órdenes o consejos.

1. Para usted, use 3ª persona singular del subjuntivo.
2. Para ustedes, use 3ª persona plural del subjuntivo.

Persona Formación Ejemplo

Usted Hable Hable con los recursos humanos.

Ustedes Hablen Hable con la jefa antes de firmar el contrato.

Usted Contrate Contrate al candidato ideal.

Ustedes  Contraten Contraten personal para la vacante.

Usted Preséntese Preséntese en la entrevista a las 9.

Ustedes  Preséntense Preséntense con traje.
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1. Señor García, ________________________________ aquí el contrato, por favor.
a.   firmar  b.   firmen  c.   firme  d.   firma

2. Por favor, ________________________________ en la recepción a las nueve en punto.
a.   preséntese  b.   preséntense  c.   se presentan  d.   presentan

Elige la opción correcta para completar la frase con el imperativo afirmativo formal en
"usted" o "ustedes", según corresponda. Presta atención a la conjugación correcta del
presente de subjuntivo para dar órdenes o consejos formales. 

1.  Contrate al candidato ideal antes del viernes.
 Contraten al candidato ideal antes del viernes.
 Contrata al candidato ideal antes del viernes.

2.  Habla con los recursos humanos ahora mismo.
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 Hablé con los recursos humanos ahora mismo.
 Hable con los recursos humanos ahora mismo.

1. Contrate al candidato ideal antes del viernes. 2. Hable con los recursos humanos ahora mismo.

Reescribe las frases 

1. (usted) Tú hablas con recursos humanos mañana.
_______________________________________________

2. (usted) Tú te presentas en la entrevista a las 9.
_______________________________________________

Dos | 2

https://app.colanguage.com/es/espanol/plan-de-curso/a2/38


2.Ejercicios

1. Relaciona los elementos que tienen un significado relacionado. 

a. El contrato 1. tiempo para evaluar

b. La vacante 2. la paga mensual

c. El salario 3. el documento de trabajo

d. Período de prueba 4. un puesto libre
a-3 b-4 c-2 d-1 e-?

2. Primera entrevista en una empresa multinacional (Audio disponible en la aplicación) 
Rellena los huecos: jefa, entrevista, contrato, prepara, vacante,
multinacional, corbata, período

Carlos es ingeniero y vive en Madrid. Quiere cambiar de trabajo porque su ______________________
actual termina pronto. Una amiga le habla de una ______________________ en una
______________________ de tecnología y él se ______________________ para la entrevista.

El día de la ______________________ , Carlos llega diez minutos antes y lleva traje, camisa y
______________________ . En recepción habla con la ______________________ de recursos humanos, la
señora López. Ella le dice:

—Buenos días, siéntese, por favor. Preséntese brevemente.

Carlos explica su carrera, su experiencia en otras empresas y sus proyectos. La jefa escucha con
atención y toma notas. Después ella comenta:

—El puesto ofrece un buen salario y otros beneficios, pero hay un ______________________ de
prueba de tres meses. También es importante que esté disponible para viajar.

Carlos responde que está de acuerdo con las condiciones. Al final, la jefa dice:

—Muchas gracias por venir. Hable con la recepcionista y deje su teléfono. Si la empresa decide
contratarle, le llamamos esta semana.

Carlos sale del edificio un poco nervioso, pero contento. Piensa que la entrevista es una buena
oportunidad para su futuro profesional.

1. ¿Por qué quiere Carlos cambiar de trabajo?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas. 

Verdadero Falso

 

La entrevista es para un puesto en una empresa internacional. ☐ ☐
El requisito más importante es saber programar. ☐ ☐
Quiere informarse sobre las condiciones del trabajo, como el contrato y el
período de prueba.

☐ ☐

4. Elige la solución correcta 

1. ______________________ con traje para la entrevista y cause una buena impresión.
a.   Preséntese  b.   Preséntate  c.   Presenten  d.   Presenta 

2. ______________________ la hora de la entrevista con recursos humanos para evitar confusiones.
a.   Confirman  b.   Confirma  c.   Confirme  d.   Confirmas 

3. ______________________ al candidato que cumpla todos los requisitos del puesto.
a.   Contratas  b.   Contrato  c.   Contrate  d.   Contratan 

1. Preséntese 2. Confirme 3. Contrate

Respuestas de ejemplo:
1. Buenos días, estoy disponible y preparado para aportar todo lo que pueda. 2. Perfecto, ese es mi caso. Además, tengo un
contrato vigente y experiencia internacional. 3. Entiendo. ¿Podría saber quién sería mi jefe directo?

5. Juego de roles: Completa los diálogos 

a. Entrevista para un puesto en multinacional 

reclutador: Buenos días, gracias por venir. Para esta vacante buscamos a alguien con carrera y
experiencia. 

candidato: 1._______________________________________________________________________________ 

reclutador: Muy bien. El requisito principal es tener experiencia en recursos humanos y saber trabajar en
equipo. 

candidato: 2._______________________________________________________________________________ 

reclutador: El salario y los beneficios se detallarán; el período de prueba es de tres meses. 

candidato: 3._______________________________________________________________________________ 

reclutador: Será la jefa del departamento, con quien hablarás si tienes cualquier duda. 

 

6. Responde a las preguntas usando el vocabulario de este capítulo. 

Para este puesto, puedo… / Para mí, es importante que el jefe… / Quisiera preguntar sobre el salario y
sobre…

1. ¿Puede describir brevemente su experiencia profesional o sus estudios relacionados con este
puesto?

__________________________________________________________________________________________________________
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2. En una entrevista de trabajo en España, ¿cómo suele vestirse y por qué elige ese atuendo?

__________________________________________________________________________________________________________

3. ¿Qué es más importante para usted en un trabajo: el salario, el horario, el jefe o los compañeros?
Explique brevemente.

__________________________________________________________________________________________________________

4. ¿Qué dos preguntas haría a Recursos Humanos sobre el contrato o el periodo de prueba?

__________________________________________________________________________________________________________
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7. Email 

Asunto: Entrevista para la vacante de ingeniero/a de proyectos

Estimado/a candidato/a,

Mi nombre es Laura Pérez, del departamento de Recursos Humanos de la empresa
TECNOHÁBITAT, una pequeña multinacional del sector de construcción sostenible.

Hemos leído su solicitud y su currículum y nos interesa su perfil profesional. Nos gustaría
invitarle a una entrevista de trabajo para comentar su experiencia y las condiciones del
contrato.

Propuesta de entrevista:

Día: jueves 16 de mayo
Hora: 10:00
Lugar: Oficina central de TECNOHÁBITAT, calle Alcalá 152, Madrid
Persona de contacto: su jefe directo sería el señor Carlos Rivas; en la entrevista estará
también la jefa de proyectos, Ana Ruiz.

Requisitos para la entrevista:

Traer su currículum actualizado impreso.
Traer copia de sus certificados de estudios.
Ir con ropa formal (por ejemplo, traje y, si lo desea, corbata).
Estar disponible para un posible período de prueba de 3 meses.

En la entrevista hablaremos de:

Su carrera profesional hasta ahora.
Sus expectativas de beneficios y salario.
Su disponibilidad para viajar y trabajar con otros países.

Por favor, confirme su asistencia respondiendo a este correo antes del martes 14 de mayo. Si el
horario no es posible para usted, indique otra hora en la misma mañana.

Si tiene alguna pregunta, escríbanos. Por ejemplo, puede preguntar por la duración aproximada
de la entrevista o por la empresa.

Un saludo cordial,
Laura Pérez
Departamento de Recursos Humanos
TECNOHÁBITAT

Escribe una respuesta adecuada:  Le escribo para confirmar que… / Tengo una pregunta sobre la
entrevista: … / Muchas gracias por la oportunidad y quedo a su disposición. 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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Verbos importantes 
Presentarse (presentarse)

Imperativo

Contar (contar)

Imperativo

él/ella/usted ¡Preséntate! ¡Cuenta!

nosotros/nosotras ¡Preséntese! ¡Cuente!

vosotros/vosotras ¡Presentémonos! ¡Contemos!

ellos/ellas/ustedes ¡Presentaos! ¡Contad!
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