
B1.27 Escribe tu currículum 
Write your resume
https://app.colanguage.com/spanish/syllabus/b1/27  

El nombre completo (Full name) El puesto de trabajo (Job position)

El perfil profesional (Professional profile) La candidatura (Application)

El objetivo profesional (Career objective) La carta de presentación (Cover letter)

La especialización (Specialization) La carta de recomendación (Letter of recommendation)

La formación académica (Academic background) La referencia (Reference)

La educación técnica (Technical education) El referente (Referee)

La práctica profesional (Professional internship)La oficina de empleo (Employment office)

La experiencia laboral (Work experience) Referir a alguien (To refer someone)

La disponibilidad (Availability) Recomendar a alguien (To recommend someone)

Las competencias (Skills) Redactar (To write)

El conocimiento técnico (Technical knowledge) Actualizar (To update)

El logro (Achievement) Actualizar el currículum (Update the résumé)

El rendimiento (Performance)

1. Grammar: Indirect speech: dice que, afirmó que, ha preguntado si... 
Indirect speech is used to report information, opinions or questions that someone else
expressed earlier.

1. Speech verbs + que / si ⇒  introduces indirect speech

2. Verb of speech in the past ⇒  the verb tense is adjusted.

3. Indirect questions ⇒  without ¿?, with si or interrogative word.

Verbo de
habla

Estilo directo Ejemplo estilo indirecto

Decir
«Tengo experiencia laboral en
recursos humanos»

Dice que tiene experiencia laboral en recursos humanos.
(Says that he/she has work experience in human resources.)

Afirmar
«Mi perfil profesional es muy
completo»

Afirmó que su perfil profesional era muy completo. (He/She
asserted that his/her professional profile was very complete.)

Explicar
«He actualizado el currículum
esta semana»

Explicó que había actualizado el currículum. (He/She
explained that he/she had updated the résumé this week.)

Preguntar
«¿Tienes disponibilidad
inmediata?»

Preguntó si tenía disponibilidad inmediata. (He/She asked if
he/she had immediate availability.)
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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
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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.Exercises

1. Employment Office Email (Audio available in app) 
Words to use: 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.

Dear candidate,

We would like to inform you that next week we are holding a practical workshop on how to write and update your
curriculum vitae. In the first part we will explain how to write the professional profile and the career objective, how to
describe your education and work experience, and how to highlight the skills most relevant to each job. We will also
show real examples of a cover letter and a letter of recommendation.

In the second part of the workshop, a career advisor will discuss reference models used by other companies. She will
explain that many companies ask candidates to bring a list of references and to submit a CV tailored to the job offer.
At the end there will be time for questions, when you can ask how to request a reference from a former manager or
how to submit your application at the employment office of your autonomous community.

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. Complete the dialogues 
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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. 

(Hello, I'm calling to make an
appointment at the
employment office; I want to
update my résumé and prepare
applications for several
positions.)

Funcionaria de la oficina de empleo: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Perfect. Can you tell me your
full name and which sector your
professional profile and
specialization belong to?)

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

(I'm Laura Martínez Gómez. I'm
an industrial engineer and my
professional goal is to find a
position in energy efficiency.)

Funcionaria de la oficina de empleo: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Very good. I see here that you
have work experience in two
companies. At the appointment
we can review your academic
background, the skills to
highlight, and the availability
you'll include on your résumé.)

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

(Great. I'd also like to learn how
to write a better cover letter for
the vacancies the office
handles.)

Funcionaria de la oficina de empleo: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Don't worry — we'll explain
how to adapt the letter to each
position and how to highlight
your key achievements to
improve your chances in
selection processes.)

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

(Perfect, thank you very much.
I'll wait for the email confirming
the appointment.)

Funcionaria de la oficina de empleo: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(You're welcome, Laura. In a few
minutes you'll receive an email
with the date, time and the
name of your employment
counselor.)

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. 

(Hi Javier, it's Marta. Do you have a moment? I
wanted to ask if you could write me a
recommendation letter for an application I'm
about to submit.)

Antiguo jefe: 5.________________________________________
__________________________________________ 

(Of course, Marta — no problem. During the
three years you worked here your performance
was very good, so I can recommend you without
hesitation.)

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

(Thank you very much. The position is for a
project manager and they're looking for
someone with hands-on experience in managing
teams.)

Antiguo jefe: 6.________________________________________
__________________________________________ 

(I can mention the international projects you
coordinated, your technical expertise, and last
year's achievements — for example, the 15% cost
reduction.)

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. 

(Perfect. I'll also update my résumé and write the
cover letter, so if you could mention that I was a
mentor for the junior team, that would help a
lot.)

Antiguo jefe: 7.________________________________________
__________________________________________ 

(Of course: you were the department's point of
reference. Email me your professional objective
and the job description and I'll have the letter
ready by tomorrow.)

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

(Great, I'll send it right away. Thank you very
much for your help.)

Antiguo jefe: 8.________________________________________
__________________________________________ 

(You're welcome, Marta, and good luck with the
application. If they need more information, they
can call me without any problem.)
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3. Write a short email to the employment office requesting information about the
workshop and asking whether you should bring your printed CV (6 to 8 lines). 

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. Important verbs
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

https://www.colanguage.com Seis | 6

https://www.colanguage.com

