
A2.37 Buscando trabajo 

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

El currículum (het cv) Trabajo a tiempo parcial (deeltijds werken)

El diploma (het diploma) Enviar (verzenden)

El certificado (het certificaat) Aplicar (solliciteren)

El puesto de trabajo (de functie) Contestar (beantwoorden)

El perfil (het profiel) Tener experiencia en (ervaring hebben in)

La carta de presentación (de sollicitatiebrief) Puntual (punctueel)

La oferta de trabajo (de vacature) Organizado (georganiseerd)

Estar en paro (werkloos zijn) Seleccionado (geselecteerd)

Trabajo a tiempo completo (voltijds werken)

1. Grammatica: Informele bevestigende imperatief: "Tú" en "Vosotros" 
Informele vormen om bevelen of adviezen te geven.

1. Voor tú gebruik je de derde persoon enkelvoud van de tegenwoordige tijd.
Voor vosotros gebruik je de infinitief zonder -r + -d.
Onregelmatige werkwoorden hebben een eigen vorm: ten, haz.
2.

Pronombre (Voornaamwoord) Forma (Vorm) Ejemplo (Voorbeeld)

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

Kies de juiste zin met de informele gebiedende wijs om een opdracht of advies te geven in
"jij" of "jullie". Let goed op de werkwoordsvorm, vooral bij onregelmatige werkwoorden
en de uitgang voor "jullie". 

1.  Haces la llamada antes de las seis.
 Haz la llamada antes de las seis.
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 Hazs la llamada antes de las seis.

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.

Herschrijf de zinnen 

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

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

1. Koppel de items die een verwante betekenis hebben. 

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. InfoJobs-mededeling: vacature voor administratief medewerker (Audio beschikbaar in
de app) 
Vul de lege plekken in: 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.

Nieuwe vacature in Madrid: administratief medewerker voor een logistiek bedrijf. Voltijd; contract van 6 maanden
met optie tot voortzetting. We zoeken een punctuele en georganiseerde persoon met ervaring in klantenservice en
basiskennis van Excel. Een diploma of opleidingscertificaat wordt gewaardeerd.

Om te solliciteren, ga naar InfoJobs en bekijk het bedrijfsprofiel. Stuur je cv als PDF en voeg een korte motivatiebrief
toe. Als je sollicitatie wordt geselecteerd, nemen we binnen 48 uur contact met je op via een bericht. Als je werkloos
bent, kun je je ook inschrijven; geef dan je beschikbaarheid aan. Foto-cv's worden niet geaccepteerd. Functie
beschikbaar tot het einde van de maand.

1. ¿Qué condiciones tiene el contrato y cuál es la jornada de trabajo?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar
zijn. 

Waar Onwaar

 

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.

☐ ☐

4. Kies de juiste oplossing 

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

(Stuur je cv en je sollicitatiebrief vandaag nog
op.)

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

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

(Als ze je bellen van de vacaturesite, wees op
tijd en beantwoord rustig.)

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

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

(Zeg tijdens het sollicitatiegesprek dat jullie
ervaring hebben met deeltijdwerk.)

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

1. Envía 2. sé 3. Decid

5. Rollenspel: Voltooi de dialogen 

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, ik ben werkloos en ik heb een profiel op InfoJobs, maar ik vind het een beetje mager en ik
weet niet hoe ik het kan verbeteren.)

Laura (amiga): 1._______________________________________________________________________________ 

Javier (candidato): Perfecto: hoy actualizo el currículum, añado el diploma y un certificado y después lo
adjunto a la oferta.  
(Perfect: vandaag werk ik mijn cv bij, ik voeg het diploma en een certificaat toe en daarna voeg ik
het bij de vacature.)

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?  
(Hallo Diego. Ja, we zien je sollicitatie, maar de motivatiebrief ontbreekt; kun je die vandaag per e-
mail sturen?)

Diego (candidato): 4._______________________________________________________________________________ 
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Voorbeeldantwoorden:
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.

Marta (RR. HH.): Perfecto. Si tu perfil es seleccionado, te contestaremos por correo esta semana.  
(Perfect. Als je profiel wordt geselecteerd, nemen we deze week per e-mail contact met je op.)

6. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk. 

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.

Schrijf een passende reactie:  Adjunto mi currículum en PDF y una carta de presentación. / Tengo
experiencia en… y estoy disponible para… / Si necesita más información, puede llamarme al… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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Belangrijke
werkwoorden 

Ser (zijn)

Imperativo

Trabajar (werken)

Imperativo

Decir (zeggen)

Imperativo

tú — ¡Trabaja! ¡Di!

él/ella/usted Sé! ¡Trabaje! ¡Diga!

nosotros/nosotras Sea! ¡Trabajemos! ¡Digamos!

vosotros/vosotras Seamos! ¡Trabajad! ¡Decid!

ellos/ellas/ustedes Sed! ¡Trabajen!
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