
A2.37 Buscando trabajo 

☐ Crea y envía tu currículum.
☐ Utiliza portales de empleo para buscar trabajo.  

El currículum Trabajo a tiempo parcial
El diploma Puntual
El certificado Organizado
El puesto de trabajo Seleccionado
La carta de presentación Tener experiencia en
La oferta de trabajo Enviar
El perfil Aplicar
Estar en paro Contestar
Trabajo a tiempo completo

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

1. Para tú se usa la tercera persona singular del presente.
2. Para vosotros se usa el infinitivo sin -r + -d.
3. Los verbos irregulares tienen forma propia: ten, haz.

Pronombre Forma Ejemplo

Tú Di Di la verdad.

Vosotros Decid Decid lo que pensáis.

Tú  Contesta Contesta al móvil.

Vosotros  Contestad Contestad profesionalmente en todo momento.

Tú Trabaja ¡Trabaja con entusiasmo!

Vosotros Trabajad ¡Trabajad!
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1. Por favor, ________________ la verdad en tu currículum y en la entrevista.
a.   decid  b.   dices  c.   dice  d.   di

2. Chicos, ________________ el currículum hoy mismo a esta oferta de trabajo.
a.   enviar  b.   envía  c.   enviáis  d.   enviad

Elige la frase correcta utilizando el imperativo afirmativo informal para dar una orden o
consejo en "tú" o "vosotros". Presta atención a la forma verbal, especialmente en los
verbos irregulares y en la terminación para "vosotros". 

1.  Haces la llamada antes de las seis.
 Haz la llamada antes de las seis.
 Hazs la llamada antes de las seis.
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2.  Contestad los correos cuanto antes.
 Contestáis los correos cuanto antes.
 Contestadid los correos cuanto antes.

1. Haz la llamada antes de las seis. 2. Contestad los correos cuanto antes.

Reescribe las frases 

1. (tú) Tú dices la verdad a tu jefe.
_______________________________________________

2. (vosotros) Vosotros decís lo que pensáis en la reunión.
_______________________________________________
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2.Ejercicios

1. Relaciona los elementos que tienen un significado relacionado. 

a. el currículum 1. no tener trabajo

b. la oferta de trabajo 2. el anuncio de empleo

c. estar en paro 3. Manda el CV

d. Envía el currículum 4. el CV
a-4 b-2 c-1 d-3 e-?

2. Aviso de InfoJobs: oferta para auxiliar administrativo (Audio disponible en la aplicación) 
Rellena los huecos: Envía, aplicar, currículum, carta, puntual, organizada,
perfil, certificado, atención, seleccionada, oferta

Nueva ______________________ de trabajo en Madrid: auxiliar administrativo/a para empresa de
logística. Jornada a tiempo completo; contrato de 6 meses con opción a continuar. Buscamos una
persona ______________________ y ______________________ , con experiencia en ______________________ al
cliente y manejo básico de Excel. Se valora diploma o ______________________ de formación.

Para ______________________ , entra en InfoJobs y revisa el ______________________ de la empresa.
______________________ tu ______________________ en PDF y adjunta una ______________________ de
presentación breve. Si tu candidatura es ______________________ , te contestaremos por mensaje en
un plazo de 48 horas. Si estás en paro, también puedes inscribirte; indica tu disponibilidad. No se
aceptan currículums en foto. Puesto disponible hasta fin de mes.

1. ¿Qué condiciones tiene el contrato y cuál es la jornada de trabajo?
____________________________________________________________________________________________________

3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas. 

Verdadero Falso

 

La persona lleva dos semanas sin trabajo y está buscando empleo. ☐ ☐
Ha encontrado una oferta para trabajar a jornada completa en una clínica. ☐ ☐
Además del currículum, ha mandado documentos y una carta para apoyar
su solicitud.

☐ ☐
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4. Elige la solución correcta 

1. ____________________ tu currículum y tu carta de presentación hoy mismo.
a.   Enviar  b.   Envía  c.   Enviad  d.   Envías 

2. Cuando te llamen del portal de empleo, ____________________ puntual y contesta con calma.
a.   sea  b.   sé  c.   ser  d.   eres 

3. ____________________ en la entrevista que tenéis experiencia en trabajo a tiempo parcial.
a.   Decir  b.   Decís  c.   Di  d.   Decid 

1. Envía 2. sé 3. Decid

Respuestas de ejemplo:
1. Vale, primero pon claro cuál es tu puesto de trabajo ideal y escribe “tengo experiencia en” las tareas principales; también
destaca que eres puntual y organizado. 2. Y escribe una carta de presentación breve; si te contestan, procura responder el
mismo día. 3. Hola, buenos días. Soy Diego Ruiz. Ayer envié mi currículum para el puesto de administrativo y quería
confirmar si lo habéis recibido; es para un trabajo a tiempo completo. 4. Sí, la envío ahora mismo. En el currículum indico
que tengo experiencia en atención al cliente y en gestión de pedidos.

5. Juego de roles: Completa los diálogos 

a. Actualizar perfil en InfoJobs 

Javier (candidato): Laura, estoy en paro y tengo mi perfil en InfoJobs, pero creo que está un poco flojo y
no sé cómo mejorarla. 

Laura (amiga): 1._______________________________________________________________________________ 

Javier (candidato): Perfecto: hoy actualizo el currículum, añado el diploma y un certificado y después lo
adjunto a la oferta. 

Laura (amiga): 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Llamada a RR. HH. por candidatura 

Diego (candidato): 3._______________________________________________________________________________ 

Marta (RR. HH.): Hola, Diego. Sí, vemos tu candidatura, pero falta la carta de presentación; ¿puedes
enviarla hoy por correo? 

Diego (candidato): 4._______________________________________________________________________________ 

Marta (RR. HH.): Perfecto. Si tu perfil es seleccionado, te contestaremos por correo esta semana. 

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

Quiero postularme a este puesto porque… / Tengo experiencia en… y soy puntual/organizado(a). / Adjunto
mi currículum y mi carta de presentación.

1. Has visto una oferta de trabajo que te interesa en un portal de empleo; ¿qué información pones en
tu currículum y en tu carta de presentación?

__________________________________________________________________________________________________________
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2. En una entrevista, ¿cómo describirías tus cualidades como trabajador/a (por ejemplo, puntual u
organizado/a) y qué experiencia tienes para el puesto?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Email 

Asunto: Candidatura – Auxiliar administrativo/a

Hola,

Gracias por tu interés en nuestra oferta de trabajo. Para continuar con el proceso, por favor
envía tu currículum (mejor en PDF) y una breve carta de presentación.

Indica también:

tu disponibilidad (tiempo completo o parcial)
tu experiencia en atención al cliente (si la tienes)
un teléfono de contacto

Un saludo,
Laura Martín
Responsable de RR. HH.

Escribe una respuesta adecuada:  Adjunto mi currículum en PDF y una carta de presentación. / Tengo
experiencia en… y estoy disponible para… / Si necesita más información, puede llamarme al… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbos importantes 
Ser (ser)

Imperativo

Trabajar (trabajar)

Imperativo

Decir (decir)

Imperativo

él/ella/usted Sé! ¡Trabaja! Di!

nosotros/nosotras Sea! ¡Trabaje! Diga!

vosotros/vosotras Seamos! ¡Trabajemos! Digamos!

ellos/ellas/ustedes Sed! ¡Trabajad! Decid!
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