B1.27 Napisz swoje CV
Médulo 4 Edukacja i kariera

B1.27 Escribe tu curriculum
[0 Saber cdémo 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 (Petne imie i nazwisko) La referencia (Referencja)

El perfil profesional (Profil zawodowy) Referir a alguien (Polecic kogos)

La especializacién (Speqjalizacja) Recomendar a alguien  (Polecac kogos)

La educaciéon técnica (Wyksztatcenie techniczne)  El referente (Osoba referencyjna)
La formacién académica  (Wyksztatcenie akademickie) La especializacién (Specjalizacja)

La experiencia laboral (Doswiadczenie zawodowe) El logro (Osiqgniecie)

La practica profesional (Praktyka zawodowa) El rendimiento (Wydajnosc)

La disponibilidad (Dostepnosc) El conocimiento técnico (Wiedza techniczna)
El puesto de trabajo (Stanowisko pracy) Las competencias (Kompetencje)

La oficina de empleo (Urzqd pracy) El objetivo profesional (Cel zawodowy)

La candidatura (Kandydatura) Actualizar el curriculum (Aktualizowac CV)
La carta de presentacion  (List motywacyjny) Redactar (Redagowac)

La carta de recomendacién (List polecajgcy) El perfil profesional (Profil zawodowy)

1. Gramatyka: Styl posredni: dice que, afirmé que, ha preguntado si...
Mowa zalezna stuzy do przekazywania informacji, opinii lub pytan, ktére ktos
wczesniej wyrazit.

1. Czasowniki méwienia + que /si  wprowadzajg mowe zalezna.

2. Czasownik moéwienia w czasie przesziym forma czasownika w zdaniu podrzednym sie
dostosowuje.

3. Pytania w mowie zaleznej  bez ¢?, z si lub wyrazem pytajagcym.

Czasownik . ) .
L Mowa niezalezna Przyktad mowy zaleznej
mowienia
«Tengo experiencia laboral en recursos Dice que tiene experiencia laboral en recursos
Decir humanos» (Mam doswiadczenie zawodowe w humanos. (Méwi, ze ma doswiadczenie zawodowe w
dziale kadr) dziale kadr.)
«Mi perfil profesional es muy completo» Afirmé que su perfil profesional era muy
Afirmar (M6j profil zawodowy jest bardzo petny / completo. (Stwierdzit(a), ze jego/jej profil zawodowy
kompletny) byt bardzo petny / kompletny.)
«He actualizado el curriculum esta o, , ) ,
. ) ) Explicé que habia actualizado el curriculum.
Explicar semana» (Zaktualizowatem / zaktualizowatam o . .
) (Wyjasnit(a), ze zaktualizowat(a) CV.)
CVw tym tygodniu)
' . . . ) Pregunt? si tenia disponibilidad inmediata.
«;Tienes disponibilidad inmediata?» (Czy & P ) )
Preguntar (Zapytat(a), czy byk(a) dyspozycyjny / dyspozycyjna od

jestes d iny / d) j d ?)
Jjestes dyspozycyjny / dyspozycyjna od zaraz?) zaraz)
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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

Wybierz poprawne zdanie w mowie zalezne;j.

1.

O En la oficina de empleo, me pregunté si tenia disponibilidad inmediata.
En la oficina de empleo, me pregunté que tenia disponibilidad inmediata.
En la oficina de empleo, me pregunté si tengo disponibilidad inmediata.

m}
m}

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.

Przepisz zwroty

1. «Busco trabajo en el sector turistico».

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

1. Dopasuj kazde stowo do jego definicji.

a. la experiencia laboral 1. Preguntaron si tienes disponibilidad inmediata para empezar a

2. Documento de un jefe que recomienda y valora tu trabajo
b. la disponibilidad , Jeteq y joy
competencias.
3. Documento breve donde explicas por qué eres buen candidato para el

puesto.

c. actualizar el curriculum

d. la carta de presentaciéon 4. Dice que incluye los empleos y responsabilidades que has tenido antes.

e.la carta de 5. Explicé que habia actualizado el curriculum con cursos y nuevos
recomendacion puestos.
a-4 b-1c¢-5d-3 e-2

2. Ogloszenie urzedu pracy: jak przygotowaé swojg kandydature (Audio dostepne w
aplikacji)

Wypetnij luki: perfil profesional, logros, oficina de empleo, curriculum,

referencia, candidaturas, puesto, actualizaron, redactd, disponibilidad,

recomendacion

La de tu distrito recuerda que muchas empresas descartan
por errores basicos en el . Recomiendan adaptarlo a
cada , incluir un breve y claro y destacar

concretos. Si has cambiado de sector o de especializacion, conviene
explicarlo en dos lineas y afiadir las competencias mas relevantes para la oferta. También
sugieren revisar la y los datos de contacto antes de enviarlo.

En el Jdltimo taller, varios orientadores comentaron que muchos candidatos no
el documento a tiempo. Una participante su
experiencia laboral con verbos de accién y resultados, y afirmé que asi recibié mas entrevistas. El
servicio revisa curriculums con cita previa y aconseja llevar una lista de proyectos, cursos y un
referente que pueda aportar una . Si necesitas una carta de
, pidela con antelacién y especifica para qué puesto la vas a usar.

Urzed pracy w twoim okregu przypomina, ze wiele firm odrzuca kandydatury z powodu podstawowych bfedéw w CV.
Zalecajg dostosowac je do kazdego stanowiska, dofgczy¢ krotki i jasny profil zawodowy oraz wyrdzni¢ konkretne
osiggniecia. Jesli zmienites sektor lub specjalizacje, warto to wyjasni¢ w dwdch zdaniach i doda¢ kompetencje
najbardziej istotne dla oferty. Sugerujq tez sprawdzi¢ dostepnosc i dane kontaktowe przed wystaniem.

Na ostatnim warsztacie kilku doradcéw skomentowato, ze wielu kandydatéw nie zaktualizowato dokumentu na czas.
Jedna uczestniczka wyjasnita, ze sformufowata swoje doswiadczenie zawodowe za pomocq czasownikéw akcji i
wynikdw, i stwierdzita, Ze dzieki temu otrzymata wiecej rozmow kwalifikacyjnych. Serwis przeprowadza przeglgd CV po
uprzednim umdwieniu sie i radzi zabrac liste projektéw, kurséw oraz osobe referencyjng, ktéra moze udzieli¢
referendji. Jesli potrzebujesz listu polecajqcego, popros o niego z wyprzedzeniem i okresl, na jakie stanowisko go
zamierzasz uzyc.
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1. ;/Qué cambios concretos recomienda la oficina de empleo para que un curriculum sea més eficaz?

3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy poniisze stwierdzenia sg prawdziwe czy
falszywe.

Prawda Fatsz
La persona va a solicitar un empleo y necesita mejorar su curriculum con

logros y habilidades mas claras. = H
En la oficina de empleo le recomendaron cambiar su objetivo profesional -
porque no estaba definido.

Ademas de preparar la candidatura, piensa pedir a su antigua jefa una carta O

de recomendacién por escrito.

4. Odegraj role: Uzupetnij dialogi

a. Actualizar el curriculum

Orientadora (Maria): Buenos dias, Javier. Antes de empezar, dime tu nombre completo y qué puesto

buscas.
(Dzieri dobry, Javier. Zanim zaczniemy, powiedz mi swoje petne imie i nazwisko oraz jakie
stanowisko poszukujesz.)

Candidato (Javier): 1.

Orientadora (Maria): Perfecto. Para el curriculum, en el perfil profesional destaca tu especializacion y tus
conocimientos técnicos, luego incluye solo la experiencia laboral mds relevante.
(Swietnie. W CV w profilu zawodowym podkres! swojq specjalizacje i umiejetnosci techniczne;
pdZniej umiesc tylko najbardziej istotne doswiadczenia zawodowe.)

Candidato (Javier): 2.

Orientadora (Maria): Muy bien. En competencias afiade atencién al cliente, resolucién de incidencias y
trabajo en equipo. ¢ Tu disponibilidad es inmediata o necesitas un preaviso?
(Bardzo dobrze. W kompetencjach dodaj obstuge klienta, rozwigzywanie incydentéw i prace
zespotowq. Czy Twoja dostepnos¢ jest natychmiastowa, czy potrzebujesz okresu
wypowiedzenia?)

Candidato (Javier): 3.

Orientadora (Maria): Hazla breve y concreta: explica por qué te interesa la empresa y qué aportas con tu
prdctica profesional. Si tienes una referencia o carta de recomendacién, mejor.
(Niech bedzie krétki i konkretny: wyjasnij, dlaczego interesuje Cie dana firma i co wnosisz dzieki
swojej praktyce zawodowej. Jesli masz referencje lub list polecajgcy, tym lepiej.)

Candidato (Javier): 4.

b. Pedir carta de recomendacion

Exjefe (Ana): 5.

https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/b1/27 Cuatro | 4


https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/b1/27/cwiczenia#exercise-3
https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/b1/27/cwiczenia#exercise-4
https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/b1/27

B1.27 Napisz swoje CV
Médulo 4 Edukacja i kariera
Extrabajador (Javier): Hola, Ana. Estoy preparando una candidatura para técnico de soporte y queria
pedirte una carta de recomendacién que destaque mi rendimiento y competencias
técnicas.
(Czes¢, Ana. Przygotowuje aplikacje na stanowisko technika wsparcia i chciatem poprosic Cie o
list polecajgcy, ktéry podkresli moje wyniki i kompetencje techniczne.)
Exjefe (Ana): 6.
Extrabajador (Javier): Si: voy a adjuntar la oferta y una lista con mi especializacién en redes, la mejora
del tiempo de respuesta y ejemplos de atencion al cliente.
(Tak: dotgcze oferte i liste z mojq specjalizacjq w sieciach, poprawq czasu reakcji oraz
przyktadami obstugi klienta.)
Exjefe (Ana): 7.
Extrabajador (Javier): Muchas gracias, Ana. Si puedes indicar también que actué como referente en

proyectos, ayudaria mucho.
(Bardzo dziekuje, Ana. Jesli mozesz takze wskazac, ze wystepowatem jako osoba referencyjna w
projektach, bardzo by to pomogfo.)

Exjefe (Ana): 8.

Przyktadowe odpowiedzi:

1. Hola, soy Javier Martin Ldpez. Busco un puesto como técnico de soporte en una empresa de software; mi objetivo
profesional es integrarme en un equipo estable y seguir desarrolldndome. 2. De acuerdo. Tengo formacién académica en
informdtica y educacién técnica en redes. En mi ultimo trabajo mejoré el rendimiento del servicio y ese logro me gustaria
destacarlo. 3. Puedo incorporarme en tres semanas. Ademds, quiero preparar la carta de presentacion porque la oferta la
solicita. 4. La pediré hoy a mi antiguo jefe. ;Es mejor que me recomiende directamente o que figure como referente por si la
empresa llama? 5. Hola, Javier, qué sorpresa. ;Todo bien? Dime, ;en qué puedo ayudarte? 6. Claro. ;Puedes enviarme el
puesto exacto, la descripcion y los logros que prefieres que mencione? 7. Perfecto. Redactaré una carta breve que hable de
tu experiencia laboral, tu formacién técnica y tu disponibilidad, te la envio por correo para que la revises. 8. Lo afiadiré. En
cuanto la tenga, te la mando para que la puedas incluir con tu curriculum y la carta de presentacion.
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Hola, Laura:

Marta Sanchez

Asunto: Carta de recomendacién

Me alegro de saber que estds preparando tu candidatura para el nuevo puesto de
trabajo. Puedo escribirte una carta de recomendacién, pero necesito algunos datos
para que quede bien.

e Tu nombre completo (como en el DNI/pasaporte)
¢ El puesto al que te presentas y tu disponibilidad
e 2-3 logros o tareas que quieras que destaque

Ademas, dime si prefieres el documento en PDF o en papel. Un saludo,

Napisz odpowiednig odpowiedz: Gracias por ofrecerte; te envio los datos que me has pedido: / Me
comentaste que necesitabas que destacara..., por eso propongo... / /Te parece bien si me lo envias en PDF

antes del...?

Wazne czasowniki

yo

ta

él/ella/usted
nosotros/nosotras
vosotros/vosotras
ellos/ellas/ustedes

https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/b1/27

Redactar (redagowac)
Pretérito indefinido
redacté

redactaste

redactd

redactamos
redactasteis
redactaron

Actualizar (aktualizowad)
Pretérito indefinido
actualicé

actualizaste

actualizd

actualizamos
actualizasteis
actualizaron
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