
B1.27 Escribe tu currículum 
Napisz swoje CV
https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/b1/27  

El nombre completo (Pełne imię i nazwisko) Las competencias (Kompetencje)

El perfil profesional (Profil zawodowy) El logro (Osiągnięcie)

El objetivo profesional (Cel zawodowy) El rendimiento (Wydajność / wyniki)

La carta de presentación (List motywacyjny) La referencia (Referencja)

La carta de recomendación (List polecający) El referente (Osoba referencyjna)

La candidatura (Aplikacja (kandydatura)) La oficina de empleo (Urząd pracy)

La disponibilidad (Dostępność) El puesto de trabajo (Stanowisko pracy)

La educación técnica (Wykształcenie techniczne) Actualizar (Aktualizować)

La experiencia laboral (Doświadczenie zawodowe) Referir a alguien (Polecić kogoś)

La formación académica (Wykształcenie) Redactar (Sporządzić / napisać)

La práctica profesional (Praktyka zawodowa) Recomendar a alguien (Polecać kogoś)

La especialización (Specjalizacja) Actualizar el currículum (Zaktualizować CV)

El conocimiento técnico (Wiedza techniczna)

1. Gramatyka: Styl pośredni: dice que, afirmó que, ha preguntado si... 
Styl pośredni służy do przekazywania informacji, opinii lub pytań wypowiedzianych wcześniej
przez inną osobę.

1. Czasowniki mowy + que / si ⇒  wprowadzają styl pośredni Uwaga: «dice que, afirmó que, ha
preguntado si...»

2. Czasownik mowy w czasie przeszłym ⇒  czasownik dostosowuje się.

3. Pytania pośrednie ⇒  bez ¿?, z si lub pytaniem (np. quién, qué). dice que, afirmó que, ha
preguntado si...

Verbo de
habla

Estilo directo Ejemplo estilo indirecto

Decir
«Tengo experiencia laboral en
recursos humanos»

Dice que tiene experiencia laboral en recursos humanos.
(Mówi, że ma doświadczenie zawodowe w zasobach ludzkich.)

Afirmar
«Mi perfil profesional es muy
completo»

Afirmó que su perfil profesional era muy completo.
(Twierdził, że jego profil zawodowy był bardzo kompletny.)

Explicar
«He actualizado el currículum
esta semana»

Explicó que había actualizado el currículum. (Wyjaśnił, że
zaktualizował CV w tym tygodniu.)

Preguntar
«¿Tienes disponibilidad
inmediata?»

Preguntó si tenía disponibilidad inmediata. (Zapytał, czy ma
natychmiastową dyspozycyjność.)
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1. La orientadora _________________ que tu perfil profesional era muy completo y que podías optar a
ese puesto de trabajo.

a.   ha dicho  b.   dice  c.   dijo de que  d.   dijo

2. En la entrevista, Marta explicó que _________________ el currículum la semana anterior para incluir su
última experiencia laboral.

a.   había actualiza  b.   había actualizado  c.   actualizó  d.   ha actualizado

3. El responsable de recursos humanos preguntó _________________ tenías disponibilidad inmediata
para incorporarte a la empresa.

a.   ¿si  b.   si  c.   de si  d.   que

4. En la carta de recomendación, mi antiguo jefe _________________ que yo era una persona muy
responsable y que mi rendimiento había sido excelente.

a.   afirmaba  b.   afirma  c.   afirmó  d.   ha afirmado

1. dijo 2. había actualizado 3. si 4. afirmó
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2.Ćwiczenia

1. E-mail z urzędu pracy (Audio dostępne w aplikacji) 
Słowa do użycia: referencia, competencias, experiencia laboral, redactar, currículum, carta
de presentación, perfil profesional, puesto de trabajo, carta de recomendación, actualizar,
objetivo profesional

Estimado/a candidato/a:

Le informamos de que la próxima semana organizamos un taller práctico para aprender a
______________________ y ______________________ el ______________________ . En la primera parte
explicaremos cómo escribir el ______________________ y el ______________________ , cómo describir la
formación académica y la ______________________ , y cómo destacar las ______________________ más
relevantes para cada ______________________ . También mostraremos ejemplos reales de
______________________ y de ______________________ .

En la segunda parte del taller, una orientadora laboral comentará modelos de
______________________ que otras empresas han utilizado. Explicará que muchas compañías piden a
los candidatos que traigan una lista de referentes y que presenten su currículum adaptado a la
oferta. Al final habrá un espacio para preguntas, donde podrá consultar cómo solicitar una
referencia a un antiguo jefe o cómo presentar su candidatura en la oficina de empleo de su
comunidad autónoma.

Szanowna/y Kandydatko/Kandydacie,

Informujemy, że w przyszłym tygodniu organizujemy praktyczne warsztaty, podczas których nauczymy się, jak
redagować i aktualizować CV. W pierwszej części wyjaśnimy, jak napisać profil zawodowy i cel zawodowy, jak opisać
wykształcenie oraz doświadczenie zawodowe i jak wyróżnić najważniejsze kompetencje potrzebne na danym
stanowisku. Pokażemy również prawdziwe przykłady listu motywacyjnego i listu polecającego.

W drugiej części warsztatów doradczyni zawodowa omówi wzorce referencji stosowane przez inne firmy. Wyjaśni, że
wiele przedsiębiorstw prosi kandydatów o przyniesienie listy referentów i o przedstawienie CV dostosowanego do
oferty. Na koniec będzie przestrzeń na pytania, gdzie będzie można dowiedzieć się, jak poprosić o referencję byłego
przełożonego lub jak zgłosić swoją kandydaturę w urzędzie pracy swojej wspólnoty autonomicznej.

1. ¿Qué aspectos del currículum se abordarán en la primera parte del taller?

____________________________________________________________________________________________________
2. ¿Qué podrá consultar el candidato en el espacio para preguntas al final del taller?

____________________________________________________________________________________________________

2. Uzupełnij dialogi 
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a. Cita en la oficina de empleo 

Candidata: Hola, llamo para pedir una cita en la
oficina de empleo; quiero actualizar
mi currículum y preparar una
candidatura para varios puestos. 

(Dzień dobry, dzwonię, aby
umówić wizytę w urzędzie
pracy; chcę zaktualizować swoje
CV i przygotować aplikację na
kilka stanowisk.)

Funcionaria de la oficina de empleo: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Świetnie, czy poda mi pani
swoje pełne nazwisko oraz w
jakim sektorze mieści się pani
profil zawodowy i jaka jest pani
specjalizacja?)

Candidata: Soy Laura Martínez Gómez, soy
ingeniera industrial y mi objetivo
profesional es encontrar un puesto
en eficiencia energética. 

(Jestem Laura Martínez Gómez,
jestem inżynierką przemysłową i
moim celem zawodowym jest
znalezienie stanowiska w
obszarze efektywności
energetycznej.)

Funcionaria de la oficina de empleo: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Dobrze, widzę tutaj, że ma pani
doświadczenie zawodowe w
dwóch firmach; na spotkaniu
możemy przejrzeć pani
wykształcenie, kompetencje do
podkreślenia oraz dostępność,
którą pani umieści w CV.)

Candidata: Genial. También quisiera aprender a
redactar mejor la carta de
presentación para las ofertas que
gestione la oficina. 

(Świetnie. Chciałabym też
nauczyć się lepiej redagować list
motywacyjny do ofert
obsługiwanych przez urząd.)

Funcionaria de la oficina de empleo: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Proszę się nie martwić,
wytłumaczymy, jak dostosować
list do każdego stanowiska i jak
wyróżnić pani najważniejsze
osiągnięcia, aby zwiększyć
szanse w procesach
rekrutacyjnych.)

Candidata: Perfecto, muchas gracias; entonces
esperaré el correo con la
confirmación de la cita. 

(Idealnie, bardzo dziękuję; w
takim razie będę czekać na e‑
mail z potwierdzeniem wizyty.)

Funcionaria de la oficina de empleo: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Nie ma za co, Lauro, za kilka
minut otrzyma pani e‑ mail z
datą, godziną i nazwiskiem pani
doradczyni zawodowej.)

b. Pedir carta de recomendación al antiguo jefe 
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1. Perfecto, ¿me dice su nombre completo y en qué sector encaja su perfil profesional y su especialización? 2. Muy bien, aquí
veo que tiene experiencia laboral en dos empresas; en la cita podemos revisar su formación académica, las competencias a
destacar y la disponibilidad que pondrá en el currículum. 3. No se preocupe, le explicaremos cómo adaptar la carta a cada
puesto y cómo resaltar sus logros más importantes para mejorar sus opciones en los procesos de selección. 4. De nada,
Laura, en unos minutos le llegará un correo con la fecha, la hora y el nombre de su orientadora laboral. 5. Claro, Marta,
ningún problema; durante los tres años que trabajaste aquí tu rendimiento fue muy bueno, así que puedo recomendarte
sin duda. 6. Puedo referirme a los proyectos internacionales que coordinaste, a tu conocimiento técnico y a los logros del
último año, por ejemplo la reducción de costes del 15%. 7. Por supuesto: fuiste la persona de referencia del departamento.
Mándame por correo tu objetivo profesional y la descripción de la oferta y te preparo la carta para mañana. 8. A ti, Marta, y
mucha suerte con la candidatura; si necesitan más información, pueden llamarme sin problema.

Profesional: Hola, Javier, soy Marta, ¿tienes un
momento? Quería pedirte si podrías
escribirme una carta de recomendación
para una candidatura que voy a presentar. 

(Cześć, Javier, tu Marta, masz chwilę? Chciałam
zapytać, czy mógłbyś napisać dla mnie list
polecający do aplikacji, którą zamierzam złożyć.)

Antiguo jefe: 5.________________________________________
__________________________________________ 

(Oczywiście, Marto, żaden problem; przez trzy
lata, które tu pracowałaś, twoja wydajność była
bardzo dobra, więc mogę cię bez wątpienia
polecić.)

Profesional: Muchas gracias. El puesto es de
responsable de proyectos y buscan a
alguien con práctica profesional en gestión
de equipos. 

(Bardzo dziękuję. Stanowisko dotyczy
zarządzania projektami i szukają kogoś z
doświadczeniem w kierowaniu zespołami.)

Antiguo jefe: 6.________________________________________
__________________________________________ 

(Mogę odnieść się do projektów
międzynarodowych, które koordynowałaś, do
twojej wiedzy technicznej oraz do osiągnięć z
ostatniego roku, na przykład 15% redukcji
kosztów.)

Profesional: Perfecto. También voy a actualizar el
currículum y a redactar la carta de
presentación, así que si puedes mencionar
que fui referente para el equipo junior, me
ayudaría mucho. 

(Świetnie. Również zaktualizuję CV i przygotuję
list motywacyjny, więc jeśli możesz wspomnieć,
że byłam osobą referencyjną dla zespołu
juniorskiego, bardzo by mi to pomogło.)

Antiguo jefe: 7.________________________________________
__________________________________________ 

(Oczywiście: byłaś osobą referencyjną w dziale.
Prześlij mi mailem swój cel zawodowy i opis
oferty, a przygotuję list na jutro.)

Profesional: Genial, te lo envío ahora mismo; muchas
gracias por tu ayuda. 

(W porządku, wyślę to od razu; bardzo dziękuję
za pomoc.)

Antiguo jefe: 8.________________________________________
__________________________________________ 

(Do usług, Marto, powodzenia z aplikacją; jeśli
będą potrzebowali więcej informacji, mogą do
mnie zadzwonić bez problemu.)
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3. Napisz krótki e-mail do urzędu pracy z prośbą o informacje dotyczące warsztatów i
zapytaniem, czy powinieneś/przysz powinnaś przynieść wydrukowane CV (6–8 linii). 

Me pongo en contacto con ustedes para… / Me gustaría solicitar información sobre… / ¿Podrían indicarme si
debo llevar…? / Quedo a la espera de su respuesta.

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

3. Ważne czasowniki
Redactar Actualizar

yo redacté actualicé

tú redactaste actualizaste

él/ella/usted redactó actualizó

nosotros/nosotras redactamos actualizamos

vosotros/vosotras redactasteis actualizasteis

ellos/ellas/ustedes redactaron actualizaron
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