B1.27 Scrivi il tuo curriculum
Mdédulo 4 Istruzione e carriera

B1.27 Escribe tu curriculum

O Saber cémo 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 (Il nome completo)

(Il profilo professionale) La carta de
recomendacién
El objetivo profesional (L'obiettivo professionale) El referente

El puesto de trabajo  (La posizione lavorativa)  La referencia
La especializacién (La specializzazione) El logro

La educacion técnica El rendimiento
La formacién
académica
La practica profesional (/! tirocinio professionale) El conocimiento técnico
La experiencia laboral (L'esperienza lavorativa) Redactar

La disponibilidad (La disponibilita) Actualizar el curriculum
La oficina de empleo (L 'ufficio del lavoro) Referir a alguien

La candidatura (La candidatura) Recomendar a alguien

El perfil profesional

(L'istruzione tecnica)

(La formazione

accademica) Los competencias

La carta de presentacion (La lettera di presentazione)

(La lettera di
raccomandazione)
(Il referente)

(La referenza)

(Il risultato)

(La performance)
(Le competenze)

(La conoscenza tecnica)
(Redigere)

(Aggiornare il curriculum)
(Riferire a qualcuno)
(Raccomandare qualcuno)

1. Grammatica: Lo stile indiretto: dice que, afirmé que, ha preguntado si...
Lo stile indiretto serve per riferire informazioni, opinioni o domande che

un‘altra persona ha espresso in precedenza.

1. Verbi di comunicazione + que /si  introducono lo stile indiretto.
2. Verbo di comunicazione al passato il tempo verbale si adatta.
3. Domande indirette  senza ¢?, con si o parola interrogativa.

Verbo di

comunicazione

Stile diretto

Esempio di stile indiretto

«Tengo experiencia laboral en

Dice que tiene experiencia laboral en

Decir recursos humanos» (Ho esperienza recursos humanos. (Dice che ha esperienza
lavorativa nelle risorse umane.) lavorativa nelle risorse umane.)
«Mi perfil profesional es muy Afirmé que su perfil profesional era muy
Afirmar completo» («ll mio profilo professionale ¢~ completo. (Ha affermato che il suo profilo
molto completo») professionale era molto completo.)
«He actualizado el curriculum esta L, , . ;
. i ) ) Explicé que habia actualizado el curriculum.
Explicar semana» («Ho aggiornato il curriculum . . . .
) (Ha spiegato che aveva aggiornato il curriculum.)
questa settimana»)
Preguntar «;Tienes disponibilidad inmediata?»  Pregunto si tenia disponibilidad inmediata.

(«Hai disponibilitad immediata?»)

(Ha chiesto se aveva disponibilita immediata.)
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B1.27 Scrivi il tuo curriculum
Mdédulo 4 Istruzione e carriera

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

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

Scegli la frase corretta in stile indiretto.

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

Riscrivi le frasi

1. «Busco trabajo en el sector turistico».

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

o
1. Abbina ogni parola alla sua definizione. -{L{"
a. Actualizar el curriculum 1. Documento en el que un antiguo jefe afirma que fuiste com; [Eliz

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. Orientamento dell'ufficio di collocamento: CV, referenze e prossimo appuntamento
(Audio disponibile nell'app)

Compila gli spazi vuoti: 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.

L'ufficio di collocamento del tuo distretto offre questa settimana un breve workshop su come presentare una
candidatura. Raccomandano di portare il curriculum in PDF e una versione modificabile, e di verificare che il profilo
professionale e ['obiettivo professionale siano chiari e adattati al posto di lavoro. Nel workshop spiegano anche come
ordinare I'esperienza lavorativa: prima la pit recente, con mansioni concrete e risultati misurabili. Se hai una
specializzazione tecnica, consigliano di aggiungere una sezione sulle conoscenze tecniche e sulle competenze.

Durante ['assistenza individuale, un'orientatrice ha detto che molte persone non chiedono una lettera di
raccomandazione per mancanza di tempo. Tuttavia, ha sottolineato che una breve referenza é utile quando cambi
settore o quando la tua esperienza é internazionale. Se la tua vecchia azienda si trova in un altro Paese, ha suggerito
di scrivere al tuo ex capo o alla tua ex capa con un messaggio breve: indicare quale posizione hai ricoperto, a quali
progetti hai partecipato e chiedere se puo fare da referente. Ha inoltre ricordato che, prima di inviare il CV, conviene
aggiornarlo se hai terminato un corso o assunto nuove responsabilitd.
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1. ;/Qué recomienda el taller sobre el orden y contenido de la experiencia laboral en el curriculum?

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

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

Vero Falso

. o 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

4. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi

a. Pedir carta de recomendacién

Marta (RR. HH., exjefa):

Daniel (candidato):
Marta (RR. HH., exjefa):

Daniel (candidato):
Marta (RR. HH., exjefa):

Daniel (candidato):
Marta (RR. HH., exjefa):

Daniel (candidato):

Dime, ;Daniel? Soy Marta Ruiz, de RR. HH. en TecnoRivas.
(Dimmi, Daniel? Sono Marta Ruiz, delle Risorse Umane di TecnoRivas.)

1.

Claro, dime. ;Para qué puesto es y cudl es tu objetivo profesional ahora?
(Certo, dimmi. Per quale ruolo é e qual é il tuo obiettivo professionale attuale?)

2,

Perfecto. Pdsame tu curriculum actualizado y, si puedes, una carta de
presentacién. Asi puedo referir tus competencias y mencionar algun logro
concreto.

(Perfetto. Mandami il tuo curriculum aggiornato e, se puoi, una lettera di presentazione.
Cosi posso riferire le tue competenze e menzionare qualche risultato concreto.)

3.

Si, eso ayuda mucho. Y recuérdame tu formacién académica y la educacion
técnica que has hecho estos afios.

(Si, questo aiuta molto. E ricordami la tua formazione accademica e le competenze tecniche
che hai acquisito in questi anni.)

4.

b. Actualizar CV en oficina de empleo

Orientador (oficina de empleo): 5.

Laura (usuaria):

Orientador (oficina de empleo): 6.

Buenos dias. Para las dos cosas. Quiero actualizar el curriculum y
mejorar mi candidatura porque llevo semanas sin respuesta.
(Buongiorno. Per entrambe le cose. Voglio aggiornare il curriculum e migliorare la
mia candidatura perché sono settimane che non ricevo risposte.)
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Laura (usuaria): Si, no sé qué poner. He trabajado en coordinacién de proyectos y
también en soporte al cliente. Tengo experiencia laboral, pero no quiero

parecer "de todo".
(Si, non so cosa mettere. Ho lavorato nel coordinamento di progetti e anche nel
supporto clienti. Ho esperienza, ma non voglio sembrare "tuttofare".)

Orientador (oficina de empleo): 7.

Laura (usuaria): ¢Y las competencias? Puedo poner organizacion, comunicacién y
conocimiento técnico de CRM, pero no tengo un titulo reciente.
(E le competenze? Posso mettere organizzazione, comunicazione e conoscenze
tecniche di CRM, ma non ho un titolo recente.)

Orientador (oficina de empleo): 8.

Laura (usuaria): Vale, lo haré. ;Me recomiendas adjuntar siempre una carta de
presentacién o solo en algunas ofertas?
(Va bene, lo faro. Mi consigli di allegare sempre una lettera di presentazione o solo
per alcune offerte?)

Esempi di risposte:

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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B1.27 Scrivi il tuo curriculum
Mdédulo 4 Istruzione e carriera

Hola Laura,

Un saludo,
Javier Martin

Asunto: Carta de recomendacion

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?

Scrivi una risposta appropriata: 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...?

Verbi importanti

yo

ta

él/ella/usted
nosotros/nosotras
vosotros/vosotras
ellos/ellas/ustedes
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Redactar (redigere)
Pretérito indefinido
redacté

redactaste

redacté
redactamos
redactasteis
redactaron

Actualizar (aggiornare)
Pretérito indefinido
actualicé

actualizaste

actualizd

actualizamos
actualizasteis
actualizaron
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