
A2.37 Buscando trabajo 

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

El currículum (Il curriculum) Trabajo a tiempo parcial (Lavoro part-time)

El diploma (Il diploma) Puntual (Puntuale)

El certificado (Il certificato) Organizado (Organizzato)

La carta de presentación (La lettera di presentazione) Seleccionado (Selezionato)

El perfil (Il profilo) Tener experiencia en (Avere esperienza in)

El puesto de trabajo (Il posto di lavoro) Enviar (Inviare)

La oferta de trabajo (L'offerta di lavoro) Aplicar (Candidarsi)

Estar en paro (Essere disoccupato) Contestar (Rispondere)

Trabajo a tiempo completo (Lavoro a tempo pieno)

1. Grammatica: Imperativo affermativo informale: "Tú" e "Vosotros" 
Forme informali per dare ordini o consigli.

1. Per tú si usa la terza persona singolare del presente.
Per vosotros si usa l’infinito senza -r + -d.
I verbi irregolari hanno una forma propria: ten, haz.

Pronombre (Pronome) Forma (Forma) Ejemplo (Esempio)

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

Scegli la frase corretta usando l'imperativo affermativo informale per dare un ordine o un
consiglio in "tú" o "vosotros". Fai attenzione alla forma verbale, soprattutto nei verbi
irregolari e nella desinenza per "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.

Riscrivi le frasi 

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

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

1. Abbina gli elementi che hanno un significato correlato. 

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. Avviso di InfoJobs: offerta per assistente amministrativo (Audio disponibile nell’app) 
Compila gli spazi vuoti: 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.

Nuova offerta di lavoro a Madrid: assistente amministrativo/a per azienda di logistica. Orario a tempo pieno;
contratto di 6 mesi con opzione di rinnovo. Cerchiamo una persona puntuale e organizzata, con esperienza
nell'assistenza al cliente e uso base di Excel. Si valuta diploma o certificato di formazione.

Per candidarti, accedi a InfoJobs e consulta il profilo dell'azienda. Invia il tuo curriculum in PDF e allega una breve
lettera di presentazione. Se la tua candidatura viene selezionata, ti risponderemo via messaggio entro 48 ore. Se sei
disoccupato, puoi anche iscriverti; indica la tua disponibilità. Non si accettano curriculum in foto. Posizione
disponibile fino alla fine del mese.

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

3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false. 

Vero 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. Scegli la soluzione corretta 

1. ____________________ tu currículum y tu carta de
presentación hoy mismo.

(Invia il tuo curriculum e la tua lettera di
presentazione oggi stesso.)

a.   Enviar  b.   Envía  c.   Enviad  d.   Envías 

2. Cuando te llamen del portal de empleo,
____________________ puntual y contesta con calma.

(Quando ti chiameranno dal portale del lavoro,
sii puntuale e rispondi con calma.)

a.   sea  b.   sé  c.   ser  d.   eres 

3. ____________________ en la entrevista que tenéis experiencia
en trabajo a tiempo parcial.

(Dite durante il colloquio che avete esperienza
nel lavoro part‑ time.)

a.   Decir  b.   Decís  c.   Di  d.   Decid 

1. Envía 2. sé 3. Decid

Esempi di risposte:
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. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi 

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, sono disoccupato e ho il mio profilo su InfoJobs, ma penso che sia un po' debole e non so
come migliorarlo.)

Laura (amiga): 1._______________________________________________________________________________ 

Javier (candidato): Perfecto: hoy actualizo el currículum, añado el diploma y un certificado y después lo
adjunto a la oferta.  
(Perfetto: oggi aggiorno il curriculum, aggiungo il diploma e un certificato e poi li allego alla
candidatura.)

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?  
(Buongiorno, Diego. Sì, abbiamo ricevuto la tua candidatura, ma manca la lettera di
presentazione; puoi inviarla oggi via e-mail?)

Diego (candidato): 4._______________________________________________________________________________ 

Marta (RR. HH.): Perfecto. Si tu perfil es seleccionado, te contestaremos por correo esta semana.  
(Perfetto. Se il tuo profilo viene selezionato, ti risponderemo via e-mail entro questa settimana.)
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6. Rispondi alle domande usando il vocabolario di questo capitolo. 

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?

__________________________________________________________________________________________________________

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.

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

Verbi importanti 
Ser (essere)

Imperativo

Trabajar (lavorare)

Imperativo

Decir (dire)

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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