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B1.27 Escribe tu curriculum
[0 Saber cdémo escribir un curriculum

O Ve a la oficina de empleo
O Escribe o solicita a tu antiguo jefe una carta de recomendacién

El nombre completo La oficina de empleo

El perfil profesional La carta de presentacién
El objetivo profesional La carta de recomendacion
La especializacién La referencia

La formacién académica El referente

La educacién técnica Referir a alguien

La practica profesional Recomendar a alguien
La experiencia laboral Actualizar el curriculum
Las competencias Redactar

El conocimiento técnico La candidatura

El puesto de trabajo El rendimiento

La disponibilidad El logro

1. Gramatica: El estilo indirecto: dice que, afirmé que, ha preguntado si...
El estilo indirecto sirve para referir informacién, opiniones o preguntas que
otra persona expresoé antes.

1. Verbos de habla + que /si  introducen el estilo indirecto.
2.Verbo de habla en pasado el tiempo verbal se adapta.
3. Preguntas indirectas  sin ¢?, con si o palabra interrogativa.

Verbo de L . I
Estilo directo Ejemplo estilo indirecto
habla
Decir «Tengo experiencia laboral en recursos Dice que tiene experiencia laboral en recursos
humanos» humanos.
Afirmé que su perfil profesional era mu
Afirmar «Mi perfil profesional es muy completo» g P P y
completo.
) «He actualizado el curriculum esta _ . ) ,
Explicar Explicé que habia actualizado el curriculum.
semana»
Preguntar «;Tienes disponibilidad inmediata?» Preguntd si tenia disponibilidad inmediata.
1. La orientadora que tu perfil profesional era muy completo y que podias optar a
ese puesto de trabajo.
a. hadicho b. dice ¢. dijo de que d. dijo
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2. En la entrevista, Marta explicé que el curriculum la semana anterior para incluir su
Ultima experiencia laboral.
a. habia actualiza b. habia actualizado ¢. actualizé d. ha actualizado

Elige la frase correcta en estilo indirecto.

O En la oficina de empleo, me pregunté si tenfa disponibilidad inmediata.
O En la oficina de empleo, me pregunté que tenia disponibilidad inmediata.
O En la oficina de empleo, me pregunté si tengo disponibilidad inmediata.

2. O Mi exjefe explicé que ha actualizado el curriculum.

O Mi exjefe explicé si habia actualizado el curriculum.
O Mi exjefe explicéd que habia actualizado el curriculum.

1. En la oficina de empleo, me pregunté si tenia disponibilidad inmediata. 2. Mi exjefe explicé que habia actualizado el
curriculum.

Reescribe las frases

1. «Busco trabajo en el sector turistico».

2. (afirmd) El candidato: «No tengo experiencia internacional».
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2.Ejercicios

1. Relaciona cada palabra con su significado.

a. Actualizar el curriculum 1. Documento en el que un antiguo jefe afirma que fuiste com; &3
b. La carta de recomendacién 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 especializacion.
d. El perfil profesional 4. Explicé que lo habia actualizado con datos recientes.
e. Redactar 5. El reclutador pregunté si puedes empezar a trabajar pronto.

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

2. Orientacion de la oficina de empleo: CV, referencias y préxima cita (Audio disponible en
la aplicacion)

Rellena los huecos: conocimientos técnicos, logros, candidatura,

actualizarlo, carta de recomendacién, 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 cémo presentar
una . Recomiendan llevar el curriculum en PDF y una version editable, y
comprobar que el y el estan claros y adaptados al
. En el taller explican también cémo ordenar la :
primero lo mas reciente, con funciones concretas y medibles. Si tienes una
especializacién técnica, aconsejan afiadir un apartado de y competencias.

En la atencion individual, una orientadora comentd que muchas personas no piden una
por falta de tiempo. Sin embargo, afirmé que una
breve ayuda cuando cambias de sector o cuando tu experiencia es internacional. Si tu antigua
empresa estd en otro pais, sugirié 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 recordd que, antes de enviar el CV, conviene
si has terminado un curso o asumido nuevas responsabilidades.

1. ;Qué recomienda el taller sobre el orden y contenido de la experiencia laboral en el curriculum?

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

Verdadero Falso
La persona tiene una cita en la oficina de empleo y quiere presentar una

. d O
candidatura preparada.
En su curriculum no menciona ningun logro ni resultados de su trabajo. O O
Planea pedir a su antiguo jefe una carta de recomendacion esta tarde. O O

https://app.colanguage.com/es/espanol/plan-de-curso/b1/27 Tres | 3


https://app.colanguage.com/es/espanol/plan-de-curso/b1/27/ejercicios#exercise-3
https://app.colanguage.com/es/espanol/plan-de-curso/b1/27/ejercicios
https://app.colanguage.com/es/espanol/plan-de-curso/b1/27

B1.27 Escribe tu curriculum
Médulo 4 Educaciény carrera

4. Juego de roles: Completa los dialogos

a. Pedir carta de recomendacion

Marta (RR. HH., exjefa): Dime, ;Daniel? Soy Marta Ruiz, de RR. HH. en TecnoRivas.
Daniel (candidato): 1.

Marta (RR. HH., exjefa): Claro, dime. ;Para qué puesto es y cudl es tu objetivo profesional ahora?

Daniel (candidato): 2.

Marta (RR. HH., exjefa): Perfecto. Pdsame tu curriculum actualizado y, si puedes, una carta de
presentacién. Asi puedo referir tus competencias y mencionar algun logro
concreto.

Daniel (candidato): 3.

Marta (RR. HH., exjefa): Si, eso ayuda mucho. Y recuérdame tu formacién académica y la educacién
técnica que has hecho estos afios.

Daniel (candidato): 4,

b. Actualizar CV en oficina de empleo

Orientador (oficina de empleo): 5.

Laura (usuaria): Buenos dias. Para las dos cosas. Quiero actualizar el curriculum y
mejorar mi candidatura porque llevo semanas sin respuesta.

Orientador (oficina de empleo): 6.

Laura (usuaria): Si, no sé qué poner. He trabajado en coordinacion de proyectos y
también en soporte al cliente. Tengo experiencia laboral, pero no quiero
parecer "de todo".

Orientador (oficina de empleo): 7.

Laura (usuaria): ¢Y las competencias? Puedo poner organizacién, comunicacién y
conocimiento técnico de CRM, pero no tengo un titulo reciente.

Orientador (oficina de empleo): 8.

Laura (usuaria): Vale, lo haré. ;Me recomiendas adjuntar siempre una carta de
presentacién o solo en algunas ofertas?

Respuestas de ejemplo:

1. Hola, Marta. Si, soy Daniel Sdnchez. Te llamo porque estoy preparando una candidatura y queria pedirte una carta de
recomendacion, si te viene bien. 2. Es para analista de datos en una consultora. Mi perfil era mds de producto, pero me
estoy especializando en andlisis y automatizacion, tengo disponibilidad para empezar en un mes. 3. Vale. ;Te sirve si
también te envio dos ejemplos de proyectos con resultados y métricas de rendimiento? Asi te serd mds fdcil redactarla. 4.
Perfecto, te lo mando hoy. Y si necesitan una referencia directa, ;pueden llamarte a ti como referente, verdad? 5. Buenos
dias. Siéntate, por favor. ;Vienes para revisar tu curriculum o para inscribirte en alguna oferta? 6. Vale. Empezamos por
arriba: tu nombre completo y datos de contacto estdn bien, pero el perfil profesional queda muy general. 7. Entonces define
un objetivo profesional claro, por ejemplo: coordinadora de proyectos. Y en la experiencia afiade logros medibles: plazos
cumplidos, ahorro de costes o mejora en la satisfaccion del cliente. 8. No pasa nada. Incluye tu formacién académica y los
cursos de educacion técnica que has hecho. Y, si es posible, pide una carta de recomendacién a tu antiguo jefe o un
referente que pueda confirmar tu rendimiento.
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5. Email

Asunto: Carta de recomendacion
Hola Laura,

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

e Tu nombre completo (como en el DNI/pasaporte)

o El puesto de trabajo al que te presentas y el objetivo profesional (2-3 lineas)
e Fechas en las que trabajaste conmigo y tus tareas principales

Si quieres que mencione algun logro o rendimiento concreto

e ;A qué email debo enviarla y para cuando la necesitas?

Un saludo,
Javier Martin

Escribe una respuesta adecuada: Gracias por ofrecerte a redactar la carta de recomendacion. / Te envio
los datos que me has pedido para la candidatura. / ;Podrias envidrmela en PDF antes del...?

Redactar (redactar) Actualizar (actualizar)

Verbos importantes

Pretérito indefinido Pretérito indefinido

yo redacté actualicé

ta redactaste actualizaste
él/ella/usted redacté actualizd
nosotros/nosotras redactamos actualizamos
vosotros/vosotras redactasteis actualizasteis

ellos/ellas/ustedes
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