A2.37 Looking for a job
Médulo 6 At work

A2.37 Buscando trabajo

O Creay envia tu curriculum.
O Utiliza portales de empleo para buscar trabajo.

El curriculum () Estar en paro (To be unemployed)

El diploma (Diploma) Tener experiencia en (To have experience in)
El certificado (Certificate) Enviar (To send)

El perfil (Profile) Aplicar (To apply (for a job))
La carta de presentacion (Cover letter) ~ Contestar (To reply / to answer)
La oferta de trabajo (Job vacancy)  Seleccionado (Selected)

El puesto de trabajo (Job position)  Puntual (Punctual)

Trabajo a tiempo completo (Full-time job) ~ Organizado (Organized)

Trabajo a tiempo parcial (Part-time job)

1. Grammar: Informal affirmative imperative: "TG" and "Vosotros"
Informal forms to give orders or advice.

1. For tu, use the third person singular of the present tense.
2. For vosotros, use the infinitive without -r + -d.
3. Irregular verbs have their own form: ten, haz.

Pronombre (Pronoun) Forma (Form)  Ejemplo (Example)

TU Di Di la verdad. (Tell the truth.)

Vosotros Decid Decid lo que pensdis. (Say what you think.)

Tu Contesta Contesta al movil.

Vosotros Contestad Contestad profesionalmente en todo momento.
TU Trabaja iTrabaja con entusiasmo! (Work with enthusiasm!)
Vosotros Trabajad iTrabajad!

1. Por favor, la verdad en tu curriculum y en la entrevista.

a. decid b. dices c. dice d di

2. Chicos, el curriculum hoy mismo a esta oferta de trabajo.
a. enviar b. envia c. envidis d. enviad

Choose the correct sentence using the informal affirmative imperative to give an order or
advice in "ta" or "vosotros". Pay attention to the verb form, especially with irregular verbs
and the ending for "vosotros".
1. O Haces la llamada antes de las seis.

O Haz la llamada antes de las seis.

O Hazs la llamada antes de las seis.
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2. 0O Contestad los correos cuanto antes.
O Contestdis los correos cuanto antes.

O Contestadid los correos cuanto antes.
1. Haz la llamada antes de las seis. 2. Contestad los correos cuanto antes.

Rewrite the phrases

1. (td) Tu dices la verdad a tu jefe.

2. (vosotros) Vosotros decis lo que pensais en la reunién.
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2.Exercises

1. Match the items that have a related meaning.

a. el curriculum 1. no tener trabajo

b. la oferta de trabajo 2. el anuncio de empleo
c. estar en paro 3. Manda el CV

d. Envia el curriculum 4.elCV

a-4 b-2 c-1d-3 e-?

2. InfoJobs notice: job opening for administrative assistant (Audio available in app)

Fill in the gaps: Envia, aplicar, curriculum, carta, puntual, organizada, perfil,
certificado, atencién, seleccionada, oferta

Nueva de trabajo en Madrid: auxiliar administrativo/a para empresa de

logistica. Jornada a tiempo completo; contrato de 6 meses con opcién a continuar. Buscamos una

persona y , Con experiencia en al

cliente y manejo basico de Excel. Se valora diploma o de formacion.

Para , entra en InfoJobs y revisa el de la empresa.
tu en PDF y adjunta una de

presentacién breve. Si tu candidatura es , te contestaremos por mensaje en

un plazo de 48 horas. Si estas en paro, también puedes inscribirte; indica tu disponibilidad. No se
aceptan curriculums en foto. Puesto disponible hasta fin de mes.

New job opening in Madrid: administrative assistant for a logistics company. Full-time hours; 6-month contract with
the possibility of extension. We are looking for a punctual, organized person with customer service experience and
basic Excel skills. A diploma or training certificate is a plus.

To apply, go to Infojobs and check the company profile. Send your résumé as a PDF and attach a brief cover letter. If
your application is selected, we will respond by message within 48 hours. If you are unemployed, you may also
register; indicate your availability. Photos of résumés are not accepted. Position open until the end of the month.

1. (Qué condiciones tiene el contrato y cual es la jornada de trabajo?

3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false.

True False
La persona lleva dos semanas sin trabajo y esta buscando empleo. o 0O
Ha encontrado una oferta para trabajar a jornada completa en una clinica. o 0O
Ademas del curriculum, ha mandado documentos y una carta para apoyar su O o

solicitud.
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4. Choose the correct solution

1. tu curriculumy tu carta de (Send your résumé and cover letter today.)
presentacién hoy mismo.
a. Enviar b. Envia ¢. Enviad d. Envias
2. Cuando te llamen del portal de empleo, (When they call you from the job portal, be
puntual y contesta con calma. punctual and answer calmly.)
a. sea b. sé c. ser d. eres
3. en la entrevista que tenéis experiencia (Tell them in the interview that you have
en trabajo a tiempo parcial. experience with part-time work.)
a. Decir b. Decis c. Di d. Decid

1. Envia 2. sé 3. Decid

5. Role-play: Complete the dialogues

a. Actualizar perfil en Infojobs

Javier (candidato): Laura, estoy en paro y tengo mi perfil en InfoJobs, pero creo que estd un poco flojo y
no sé cémo mejorarla.
(Laura, I'm unemployed and | have a profile on Infojobs, but I think it's a bit weak and | don't know
how to improve it.)

Laura (amiga): 1.

Javier (candidato): Perfecto: hoy actualizo el curriculum, afiado el diploma y un certificado y después lo
adjunto a la oferta.
(Perfect. Today I'll update the résumé, add the diploma and a certificate, and then attach them to
the application.)

Laura (amiga): 2.

b. Llamada a RR. HH. por candidatura

Diego (candidato): 3.

Marta (RR. HH.):  Hola, Diego. Si, vemos tu candidatura, pero falta la carta de presentacién; ;puedes
enviarla hoy por correo?
(Hello, Diego. Yes, we can see your application, but the cover letter is missing. Can you send it
today by email?)

Diego (candidato): 4.

Marta (RR. HH.):  Perfecto. Si tu perfil es seleccionado, te contestaremos por correo esta semana.
(Perfect. If your profile is selected, we will reply by email this week.)

Example answers:

1. Vale, primero pon claro cudl 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 presentacion breve; si te contestan, procura responder el
mismo dia. 3. Hola, buenos dias. Soy Diego Ruiz. Ayer envié mi curriculum para el puesto de administrativo y queria
confirmar si lo habéis recibido; es para un trabajo a tiempo completo. 4. Si, la envio ahora mismo. En el curriculum indico
que tengo experiencia en atencion al cliente y en gestién de pedidos.
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6. Answer the questions using the vocabulary from this chapter.

Quiero postularme a este puesto porque... / Tengo experiencia en... y soy puntual/organizado(a). / Adjunto
mi curriculum y mi carta de presentacion.

1. Has visto una oferta de trabajo que te interesa en un portal de empleo; ;qué informacién pones en
tu curriculum y en tu carta de presentacion?

2. En una entrevista, ¢como describirias 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
envia tu curriculum (mejor en PDF) y una breve carta de presentacion.

Indica también:

« tu disponibilidad (tiempo completo o parcial)
o tu experiencia en atencion al cliente (si la tienes)
o un teléfono de contacto

Un saludo,
Laura Martin
Responsable de RR. HH.

Write an appropriate response: Adjunto mi curriculum en PDF y una carta de presentacion. / Tengo
experiencia en... y estoy disponible para... / Si necesita mds informacién, puede llamarme al...

Ser (to be) Trabajar (to work) Decir (to say)
Important verbs ] ) ]

Imperativo Imperativo Imperativo
él/ella/usted iSé! iTrabaja! Di!
nosotros/nosotras iSea! iTrabaje! Diga!l
vosotros/vosotras iSeamos! iTrabajemos! Digamos!
ellos/ellas/ustedes iSed! iTrabajad! Decid!
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