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

El nombre completo (Petne imie i nazwisko) Las competencias (Kompetencje)

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

El objetivo profesional (Cel zawodowy) El rendimiento (Wydajnosc / wyniki)
La carta de presentacién  (List motywacyjny) La referencia (Referencja)

La carta de recomendacion (List polecajqcy) El referente (Osoba referencyjna)
La candidatura (Aplikacja (kandydatura))  La oficina de empleo  (Urzqd pracy)

La disponibilidad (Dostepnosc) El puesto de trabajo (Stanowisko pracy)
La educacion técnica (Wyksztatcenie techniczne) Actualizar (Aktualizowac)

La experiencia laboral (Doswiadczenie zawodowe) Referir a alguien (Polecic kogos)

La formacién académica  (Wyksztatcenie) Redactar (Sporzqdzic / napisac)
La practica profesional (Praktyka zawodowa) Recomendar a alguien  (Polecac kogos)

La especializacién (Specjalizagja) Actualizar el curriculum (Zaktualizowac CV)
El conocimiento técnico (Wiedza techniczna)

1. Gramatyka: Styl posredni: dice que, afirmé que, ha preguntado si...
Styl posredni stuzy do przekazywania informacji, opinii lub pytarh wypowiedzianych wczesniej
przez inng osobe.

1. Czasowniki mowy + que / si  wprowadzajg styl posredni Uwaga: «dice que, afirmé que, ha
preguntado si...»

2. Czasownik mowy w czasie przesztym  czasownik dostosowuje sie.

3. Pytania posrednie bez ;?, z si lub pytaniem (np. quién, qué). dice que, afirmé que, ha
preguntado si...

Verbo de - . S
Estilo directo Ejemplo estilo indirecto
habla
Decir «Tengo experiencia laboral en Dice que tiene experiencia laboral en recursos humanos.
recursos humanos» (Mdwi, Ze ma doswiadczenie zawodowe w zasobach ludzkich.)
Afirmar «Mi perfil profesional es muy  Afirmé que su perfil profesional era muy completo.
completo» (TwierdZzit, ze jego profil zawodowy byt bardzo kompletny.)
Explicar «He actualizado el curriculum Explicé que habia actualizado el curriculum. (Wyjasnit, ze
P esta semana» zaktualizowat CV w tym tygodniu.)
Presuntar «Tienes disponibilidad Preguntd si tenia disponibilidad inmediata. (Zapytat, czy ma
& inmediata?» natychmiastowq dyspozycyjnosc.)
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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
3. El responsable de recursos humanos preguntd tenias disponibilidad inmediata
para incorporarte a la empresa.
a. ¢si b. si ¢ desi d. que
4. En la carta de recomendacién, mi antiguo jefe que yo era una persona muy
responsable y que mi rendimiento habia sido excelente.
a. afirmaba b. afirma ¢. afirmé d. ha afirmado

1. dijo 2. habia actualizado 3. si 4. afirmé
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2.€wiczenia

1. E-mail z urzedu pracy (Audio dostepne w aplikacji)
Stowa do uzycia: referencia, competencias, experiencia laboral, redactar, curriculum, carta =k
de presentacion, perfil profesional, puesto de trabajo, carta de recomendacion, actualizar,
objetivo profesional

Estimado/a candidato/a:

Le informamos de que la proxima semana organizamos un taller practico para aprender a

y el . En la primera parte
explicaremos cémo escribir el y el , cdmo describir la
formacién académica y la , 'y cémo destacar las mas
relevantes para cada . También mostraremos ejemplos reales de

y de

En la segunda parte del taller, una orientadora laboral comentard modelos de
que otras empresas han utilizado. Explicard que muchas compafiias piden a
los candidatos que traigan una lista de referentes y que presenten su curriculum adaptado a la
oferta. Al final habrd un espacio para preguntas, donde podrad consultar cémo solicitar una
referencia a un antiguo jefe o cémo presentar su candidatura en la oficina de empleo de su
comunidad auténoma.

Szanowna/y Kandydatko/Kandydacie,

Informujemy, ze w przysztym tygodniu organizujemy praktyczne warsztaty, podczas ktérych nauczymy sie, jak
redagowac i aktualizowac CV. W pierwszej czesci wyjasnimy, jak napisac profil zawodowy i cel zawodowy, jak opisac
wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe i jak wyrézni¢ najwazniejsze kompetencje potrzebne na danym
stanowisku. Pokazemy réwniez prawdziwe przyktady listu motywacyjnego i listu polecajgcego.

W drugiej czesci warsztatéw doradczyni zawodowa omdwi wzorce referencji stosowane przez inne firmy. Wyjasni, ze
wiele przedsiebiorstw prosi kandydatéw o przyniesienie listy referentéw i o przedstawienie CV dostosowanego do
oferty. Na koniec bedzie przestrzeri na pytania, gdzie bedzie mozna dowiedziec sie, jak poprosic o referencje bytego
przetozonego lub jak zgtosic¢ swojq kandydature w urzedzie pracy swojej wspdlnoty autonomicznej.

1. ;Qué aspectos del curriculum se abordaran en la primera parte del taller?

2. ;Qué podra consultar el candidato en el espacio para preguntas al final del taller?

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

Candidata: Hola, llamo para pedir una cita en la (Dzieri dobry, dzwonie, aby

oficina de empleo; quiero actualizar
mi curriculum y preparar una
candidatura para varios puestos.

Funcionaria de la oficina de empleo: 7.

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

N

Funcionaria de la oficina de empleo:

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

Funcionaria de la oficina de empleo: 3.

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

Funcionaria de la oficina de empleo: 4.

b. Pedir carta de recomendacion al antiguo jefe
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uméwic wizyte w urzedzie
pracy; chce zaktualizowa¢ swoje
CV i przygotowac aplikacje na
kilka stanowisk.)

(Swietnie, czy poda mi pani
swoje petne nazwisko oraz w
Jjakim sektorze miesci sie pani
profil zawodowy i jaka jest pani
specjalizacja?)

(Jestem Laura Martinez Gémez,
Jjestem inZynierkq przemystowq i
moim celem zawodowym jest
znalezienie stanowiska w
obszarze efektywnosci
energetycznej.)

(Dobrze, widze tutaj, ze ma pani
doswiadczenie zawodowe w
dwdch firmach, na spotkaniu
mozemy przejrze¢ pani
wyksztatcenie, kompetencje do
podkreslenia oraz dostepnosc,
ktérq pani umiesci w CV.)
(Swietnie. Chciatabym tez
nauczyc sie lepiej redagowac list
motywacyjny do ofert
obstugiwanych przez urzqd.)

(Prosze sie nie martwic,
wyttumaczymy, jak dostosowac
list do kazdego stanowiska i jak
wyrézni¢ pani najwazniejsze
osiggniecia, aby zwiekszy¢
szanse w procesach
rekrutacyjnych.)

(Idealnie, bardzo dziekuje; w
takim razie bede czekac na e
mail z potwierdzeniem wizyty.)

(Nie ma za co, Lauro, za kilka
minut otrzyma pani e mail z
datq, godzing i nazwiskiem pani
doradczyni zawodowej.)
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Profesional: Hola, javier, soy Marta, stienes un (Czes¢, Javier, tu Marta, masz chwile? Chciatam
momento? Queria pedirte si podrias zapytac, czy mégtbys napisac dla mnie list
escribirme una carta de recomendacién ~ P°'ecia<y do aplikadji, ktérq zamierzam zlozyc.)
para una candidatura que voy a presentar.

Antiguo jefe: 5. (Oczywiscie, Marto, zaden problem; przez trzy

lata, ktére tu pracowatas, twoja wydajnos¢ byta
bardzo dobra, wiec moge cie bez wqtpienia

polecic.)

Profesional: Muchas gracias. El puesto es de (Bardzo dziekuje. Stanowisko dotyczy
responsable de proyectos y buscan a zarzqdzania projektami i szukajq kogos z
alguien con préctica profesional en gestién doswiadczeniem w kierowaniu zespotami.)
de equipos.

Antiguo jefe: 6. (Moge odniesc sie do projektow

miedzynarodowych, ktére koordynowatas, do
twojej wiedzy technicznej oraz do osiggnie¢ z
ostatniego roku, na przyktad 15% redukcji

kosztow.)
Profesional: Perfecto. También voy a actualizar el (Swietnie. Rowniez zaktualizuje CV i przygotuje
curriculum y a redactar la carta de list motywacyjny, wiec jesli mozesz wspomniec,

Ze bytam osobgq referencyjng dla zespotu

presentacion, asi que si puedes mencionar “~ """ )
juniorskiego, bardzo by mi to pomogto.)

que fui referente para el equipo junior, me
ayudaria mucho.
Antiguo jefe: 7. (Oczywiscie: bytas osobq referencyjng w dziale.
Przeslij mi mailem swéj cel zawodowy i opis
oferty, a przygotuje list na jutro.)

Profesional: Genial, te lo envio ahora mismo; muchas (W porzqdku, wysle to od razu; bardzo dziekuje
gracias por tu ayuda. za pomoc.)
Antiguo jefe: 8. (Do ustug, Marto, powodzenia z aplikacjg; jesli

bedq potrzebowali wiecej informacji, mogq do
mnie zadzwoni¢ bez problemu.)

1. Perfecto, /me dice su nombre completo y en qué sector encaja su perfil profesional y su especializacién? 2. Muy bien, aqui
veo que tiene experiencia laboral en dos empresas; en la cita podemos revisar su formacién académica, las competencias a
destacar y la disponibilidad que pondrd en el curriculum. 3. No se preocupe, le explicaremos cdmo adaptar la carta a cada
puesto y cémo resaltar sus logros mds importantes para mejorar sus opciones en los procesos de seleccién. 4. De nada,
Laura, en unos minutos le llegard un correo con la fecha, la hora y el nombre de su orientadora laboral. 5. Claro, Marta,
ningtin problema; durante los tres afios que trabajaste aqui tu rendimiento fue muy bueno, asi que puedo recomendarte
sin duda. 6. Puedo referirme a los proyectos internacionales que coordinaste, a tu conocimiento técnico y a los logros del
ultimo afio, por ejemplo la reduccién de costes del 15%. 7. Por supuesto: fuiste la persona de referencia del departamento.
Mdndame por correo tu objetivo profesional y la descripcién de la oferta y te preparo la carta para mafiana. 8. A ti, Marta, y
mucha suerte con la candidatura; si necesitan mds informacién, pueden llamarme sin problema.
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3. Napisz krotki e-mail do urzedu pracy z prosba o informacje dotyczace warsztatow i
zapytaniem, czy powinienes/przysz powinnas przynie$¢ wydrukowane CV (6-8 linii).

Me pongo en contacto con ustedes para... / Me gustaria solicitar informacidn sobre... / ;Podrian indicarme si
debo llevar...? / Quedo a la espera de su respuesta.

3. Wazne czasowniki

Redactar Actualizar
yo redacté actualicé
tu redactaste actualizaste
él/ella/usted redacté actualizo
nosotros/nosotras redactamos actualizamos
vosotros/vosotras redactasteis actualizasteis
ellos/ellas/ustedes redactaron actualizaron
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