1 Incorporacion inmediata

Acercamiento

1. JEFE DE VENTAS

A. Lee este anuncio de trabajo y fijate en su estructura.
&A cudl de las siguientes informaciones corresponde
cada una de las partes?

1. Direccion 4, Condiciones
2.Empresa o sector 5. Requisitos
3. Funciones 6. Puesto de trabhajo

IMPORTANTE EMPRESA DEL SECTOR DE RECAMBIOS DE AUTOMOVIL
DESEA INCORPORAR PARA SUS OFICINAS DE CATALUNA

PERFIL
- La experiencia minima en el sector sera de cinco
J EFE DE VENTAS afos (como Jefe de ventas al menos durante 3
anos). Se exigird capacidad de negociacion con
- grupos de compra. Los conocimientos de inglés
seran excluyentes. Se valorara ademas el manejo
del idioma francés.

| POSICION

Bajo la supervision del Director comercial, se

responsabilizara de una red comercial para la INTERESADOS

implantacion de nuevas lineas de produccion. Se Enviar CV detallado, escrito a mano, con fotografia
encargara asimismo de la promocion de dichos reciente, al apartado de correos n® 9970, Poligono
productos en toda la Union Europea. | Industrial Pedrosa, 08040 Barcelona.
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B. Ahora responde a las siguientes preguntas.

1. ¢Qué responsabhilidades se le encargaran a la persona contratada?
2. ¢Se necesita experiencia para presentarse al puesto?

. ¢Se le exigira alguna capacidad especial al profesional contratado?
.¢Se valoraran algunos conocimientos especificos? éCuales?

. £Qué deben hacer los interesados que lean el anuncio?

I s

C. ({Hay alguna en este anuncio que te sorprenda o que en tu pais seria diferente?

® Yo creo que aqui normalmente no se pide una fotografia reciente, éno?
O No sé...




2. INGENIERO DE SISTEMAS

Incorporacion inmediata 1

A. Lee este anuncio y luego marea en la lista las cualidades que deben reunir los candida-
tos. Sino entiendes algtn término, usa el diccionario o preguntale a tu profesor. Luego,

comenta tus respuestas con tu companero.
Y 4 <
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Empresa lider en distribucién del sector de la
automocion y en pleno proceso de expansion
precisa incorporar en sus oficinas de Madrid:

INGENIERO DE SISTEMAS
(Ref.: 2554)

Dependera del Responsable de Sistemas y se
responsabilizara principalmente de administrar los
servidores y de dar soporte a los usuarios de la empresa.
Adicionalmente, tendra que gestionar y liderar nuevos
proyectos relacionados con la adquisicién y compra de
nuevas aplicaciones de gestion.

Para inscribirse adjuntar CV a:
VOLMAQUINARIA DE CONSTRUCCION, S.A.
Direccion de RR.HH.

Poligono Industrial Coslada, AC n° 8099,
28830 San Fernando de Henares (Madrid)

Buena presencia Capacidad organizativa
Iniciativa

Ambicion profesional

Perfecto dominio del programa Dotes de mando
VISUAL BASIC
Gran disponibilidad

Motivacion constante

5 por formarse

Conocimientos de redes informaticas

Experiencia en trabajo a pie de obra

v | Q

Se requerira:
Titulacion universitaria en informatica.
Conocimientos de servicios de red.
Experiencia profesional minima de 2 afios en entornos
Microsoft.
Elevado sentido de la responsabilidad, orientacion a
objetivos, voluntad de servicio al cliente y clara vocacion
de trabajo en equipo.

Se valorara:
Conocimiento de telecomunicaciones.
- Dominio avanzado de la lengua inglesa.

Se ofrecera:

Incorporacién inmediata a un sélido grupo multinacional, con
posicion de liderazgo en su sector, en el que se encontrardn
amplias posibilidades de formacién y desarrollo profesional.
La retribucion se establecera en funcion de la experiencia y
los valores que aporte el candidato seleccionado. Se ofrece
contrato indefinido.

Mentalidad creativa

Destreza manual

Aptitud para trabajar en equipo

Flexihilidad en el horario

® A mime parece que en la oferta de empleo no se exige buena presencia.
O No, no... ¢E iniciativa?
@

Bueno, no lo dice, pero tiene que liderar nuevos proyectos, y para eso es necesario tener iniciativa, éno?
co ;. . . . .
B. Vas a escuchar tres conversaciones. $Cudl de ellas se refiere al anuncio?

@ C. Las siguientes expresiones son frecuentes en el Ambito profesional. Buscalas en el texto y

asegurate de que las entiendes. Luego, busca otras maneras de decir lo mismo y la traduceién a

tu lengua.

WAO6.

» empresa lider en... trabajo en equipo

» proceso de expansion » dominio avanzado de...
» dar soporte a... » incorporacion inmediata
» titulaciéon universitaria » contrato indefinido

» experiencia profesional

ESTRATEGIA
En cualquier texto y, sobre todo,

encontrards expresiones mas 0
todo. Puedes hacer muchas cos

- marcarlas, 5
_ buscar un equivalente de la expresion com

- fijarte en las preposiciones qu

en textos especializados,
menos fijas

e las acompanan...

Interés por satisfacer las necesidades de los clientes

que funcionan como un
as para familiarizarte con ellas:

pleta en tu lengua,
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Observacion

3. SE VALORARA LA EXPERIENCIA
A. Los siguientes fragmentos provienen del anuncio de la actividad 1. Fijate en los verbos
subrayados: estdn conjugados en un mismo tiempo. (Sabes cudl es?

* El jefe de ventas se responsabilizara de... * Se exigira capacidad de negociacion,
* Se encargara asimismo de la promocion... * Los conocimientos de inglés seran excluyentes.
B. Ahora, en parejas, escribid los siguientes verbos en el lugar adecuado del anuncio.

* asumir * seguir * entrar . ser * buscar
* garantizar * deber * estar * trabajar

Hoteles Jiménez
b & 6 6. & ¢

BUSCAMOS RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO
'PARA HOTEL DE 4 ESTRELLAS EN ALICANTE
* Con contrato indefinido, su calendario laboral establecidos por la direccién y
regido por el convenio de hosteleria, sensible a los riesgos laborales.
| = las responsabilidades del 4rea de . a jornada completa.
mantenimiento (suministros, reparaciones y contratos . tener disponibilidad en caso de
con empresas externas). incidencias y en los turnos de
. la mixima seguridad de las guardia de la direccién.
instalaciones y la optimizacion de la
energia y el reciclaje. Incorporacion inmediata
. la politica y los procedimientos Salario: 28000 € brutos al afio, J
_‘________————________. -

4. EN DEPENDENCIA DEL...

A. Frases como las siguientes suelen aparecer en los anuncios de empleo. Los fragmentos
resaltados usan sustantivos para expresar algo que, en un registro mas informal, oral o
escrito, se podria expresar con un verbo. En parejas, reescribid esos fragmentos como en el
ejemplo. Atencion: podéis necesitar un infinitivo o una forma conjugada.

1. El jefe de ventas, en dependencia directa del director, se responsabilizara de una red comercial,

El jefe de ventas, que dependerd directamente del director. se responsabilizard de una red comercial.

M

. Se exige incorporacion inmediata al puesto de trabajo.

. Sus tareas principales seran la promocion de nuevos productos y la fidelizacién de los clientes.
. Se requerird un conocimiento profundo del mercado europeo.

. El candidato debera mostrar dominio del idioma inglés, i
. Se valorara ademas el manejo fluido de la lengua francesa.

Sera responsable de la negociacién con proveedores y de la adquisicion de maquinaria.
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¥ B Fn las transformaciones que habéis realizado en el apartado anterior, habéis utilizado los verbos
correspondientes a algunos sustantivos. Anotadlos Junto a las preposiciones que los acompafian,

dependencia - depender de




5. SE DESEA INCORPORAR VENDEDOR

cion inmediata 1

A. A continuacion tienes una serie de expresiones muy utilizadas en anuncios de trabajo.

Asdeialas con el objetivo correspondiente.

Se requiere amplia experiencia...

Ingresos anuales negociables seglin valia y experiencia...
Se necesitan 5 camareros/as..

En nuestra compaiiia la jornada de trabajo es intensiva...
Se busca jefe de mantenimiento...

Hace falta mando intermedio..

@ Formular una oferta de empleo

@D Proponer una remuneracion

Dieta
El salario minimo sera del orden de...

Se precisa

s en caso de desplazamiento...

scutivo trilingiie

pafol-francés-inglés...
Se desea incorporar vendedor...

Remuneracion a convenir segun aptitudes...

Se valoraran conocimientos del

iercado africano...

e Describir el puesto de trabajo

B. Muchas de expresiones anteriores contienen formas impersonales: se + 3.* persona del
singular o del plural. Mdrealas. éEn tu lengua se usa un estructura semejante a esta?

6. ¢cEL PRIMER EMPLEO O SALIR DEL PARO?

A. Estas dos listas de recomendaciones para redactar un CV tienen dos destinatarios
diferentes: jovenes que buscan su primer empleo ¥ personas con experiencia laboral que se
encuentran en paro. A qué grupo de destinatarios se dirige cada una?

NO HAGAS tu CVen ningun papel especial. Intenta parecer

"profesional’

EVITA el lenguaje fa
profesional.

miliar: estas entrando en el mundo

Si solicitan una fotografia, PON una recient;eL y enactitud
<eria: (NO ENVIES nunca una foto personall

NO ESCRIBAS oraciones indtiles que no aportan nada.

NO FIRMES &l curriculurm.

SE concreto, claro y esquematico: s
entiende, iré a la papelera.
ireccic tronica "poco seria st el
USES una direccion elec i e
;lr?mesario recibe un correo de Soy_el_mepr@'nmmm
seguramente No |g abrira.

e 1 én
i riben pidiéndote alguna informacic
csclufp%r%entar?a, RESPONDE [0 antes posible.

i tu curriculum no s€

* Ponga énfasis en aquellas caracteristicas que
sean especialmente aptas para el puesto,

* Sino recibe respuesta, no envie cartas o correos

eles:tr('micos preguntando si han recibido su CV.
Evite parecer ansioso.

* No firme el curriculum.

* No escriba el curriculum a mano, exceptosilo
solicitan explicitamente en la oferta de empleo.

* Sea honesto respecto a su situacién: si usted ests
desempleado, no lo oculte,

* No use frases hechas ni redundantes,

* No haga mencién a las razones por las que estd
desempleado. Un CV no es el lugar para eso.

* Sile escriben pidiendo alguna informacion
complementaria, responda lo antes posible.

B. En parejas, observad los dos textos: uno se dirige al lector con la forma ti y el otro, con la forma usted.
Completad luego este cuadro para sistematizar la conjugacion del imperativo afirmativo y del negativo.

IMPERATIVO AFIRMATIVO IMPERATIVO NEGATIVO

-ar -er / -ir -ar -er / -ir

EVITAR RESPONDER SER PONER USAR ESCRIBIR  SER HACER
(ta) evit respond s pon (ta) no us no escrib no s no ha
(usted) evit respond s pon (usted) nous no escrib no s no ha

CTEEAIOA t A
{




Cultura

9. EL METODO
m A. El siguiente articulo habla de una obra de teatro y de su adaptacién cinematogréfica. Léelo y
luego realiza una bisqueda en internet para confeccionar una ficha de la pelicula que contenga los
siguientes datos.

TITULO ORIGINAL ANO DE PRODUCCION PREMIDS RECIBIDOS
GENERO DIRECTOR SINOPSIS
DURACIGN FOTOGRAFIA INTERPRETES

Qué es capaz de hacer
una persona para conseguir
un buen trabajo?

{Hasta donde puede llegar el versién cinematografica, dirigida

esfuerzo de un candidato para por el cineasta argentino Marcelo

obtener un puesto de trabajo? Pifieyro y protagonizada por un

.Cuales son los limites de los pro-  grupo de reconocidos actores.

cesos de seleccion que realizan En la obra, el método Gron-

las empresas? Este es el tema holm es una técnica de seleccion

de la obra de teatro EI método de candidatos consistente en una phe == iR T T

Grénholm, basada en una anéc-  sucesion de pruebas de grupo
dota real, seguin su autor, el espa- en las que se hace interactuar a y evidencia también hasta dénde

fiol Jordi Galceran. Obra «reve- los aspirantes para comprobar es capaz de llegar alguien para
lacion» en el Teatro Nacional de su personalidad, su capacidad conquistar un empleo. Con sus
Catalufia, se estrend en marzo de  de trabajo en equipo y otras didlogos cargados de ironfa y hu-
2004 en Barcelona y ya ha dado  aptitudes. mor negro, la obra cinematografi-
la vuelta al mundo. La recepcion La pelicula, presentada como  ca se presenta como una especie
fue tal que, a las pocas semanas,  una satira del mundo de las de metafora de las relaciones de
se estrend también en Madrid; selecciones de personal, muestra  poder. De estos «efectos colate-
luego se llevé a Portugal, Alema-  las pruebas que se realizan en las  rales» del sistema es de lo que
nia, Argentina, Venezuela, Pert altas esferas del mundo empre- habla esta brillante coproduccion

y México..En 2006 se estrend la sarial para elegir a los ejecutivos  hispanoargentina. i

Y S u.r’_,r".mr oh
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ma B. Lee la sinopsis de la pelicula en la pagina siguiente. Luego, vas a escuchar un fragmento de
a e i SN s A

la pelicula y deberas senalar en el texto de la pagina siguiente qué parte se refiere a lo que has
escuchado.



SINOPSIS

Siete aspirantes a un alto puesto ejecuti-
VO Se presentan a una prueba dé seleccign
de personal en una multinacional. Entre
ellos, se encuentran las personalidades m4s
dispares: el indeciso, el triunfador, el agre-
sivo, la mujer i nsegura, el eritico, ete,

Tras un laberinto de formularios y acre-
ditaciones buroeriticas, los participantes se
encuentran juntos en una fria sala esperando
a que dé comienzo el proceso de seleceién.Los

profesionales, cinco hombres ¥ dos mujeres, son
colocados alrededor de una mesa redonda con un

ordenador individual que les servird de medio

de comunicacién con el comité seleccionador,
Estos ambieiosos protagonistas estdn segu-

ros de saber qué es lo que se espera de ellos

Y ereen controlar tanto su condueta como sus

emociones. Entre ellog hay un personaje que se

hace pasar por aspirante y es, en realidad, un

“topo” de la compania que les estd examinando,

Segtin pasan log minutos, y al no hacerse

visible ningtin representante de la compaiifa, uno
de los candidatos comenta que se trata de un test

psicolGgico, aplicado en émpresas americanas,
bara evaluar cémo interactian los candidatos

ante distintas situaciones. A partir de ese momen-
to, los siete aspirantes son sometidos a una serie

de pruebas psicolégicas con lag que se pretende

deducir cudl de ellog DPosee el perfil mds adecuado.

La tensién va escalando a medida que los

participantes se dan cuenta que han sido coloca-

dos en un espacio cerrado a fin de que compitan
unos contra otros y de que se encarguen ellos
mismos de decidir quién se queda y quién se va,
La primera prueba, que recibe uno de los

aspirantes en su ordenadoy ¥ debe compartir
con el resto, consiste en descubrir al infiltrado,
Con esto se mide Ia suspicacia de los candidatos
Y su eapacidad de observacién ¥ deduccion, muy

util para detectar la presencia de amenazas a los

intereses de Ia empresa. Uno a uno, los perso-

najes van presentando sus argumentos para
identificar a tal o tal competidor como al impos-
tor. En ese estado de paranoia, los candidatos
S€ presentan con recelo los unos a los otros,
Superada esa prueba, deben elegir por
consenso a un lider del grupo, K] “afortunado”
resulta ser un hombre cuyo pasado laboral e
éxpone en todos los menitores bara ser evaluado
por el grupo. En caso de que su historia pasada
sea aprobada, ¢él quedara contratado V se dara
por terminada la seleccign, Aqui se les plantea
el primer dilema mora] a los candidatos, La
tensién provoea un descontrol en lag emociones
de todos. El resultado: quedan seis aspirantes,
La siguiente prueba plantea este escena-
rio: una catdstrofe nucleayr ha dejado la tierra
devastada. Existe un solo refugio en pie y para
habitarlo hay que demostrar, con razones que
Seé apoyen en el recorrido vital de los aspiran-
tes (que aparece en las pantallas), cualidades
indispensables que ayuden a la supervivencia de
la humanidad. Quienes no consigan demostrar
que son esenciales, deberan abandonar |a prueba.
Algunos ejercen una auto- defensa brillante;
otros, angustiosa. Perg todos se muestran impla-
cables con los demis, Resultado: quedan cinco.
La lucha continga Y se va volviendo cada vez
mads dura. Mientras tanto, estas pruebas van
dejando una gran sensacign de frustracién. A
lo largo de un dia, los aspirantes pasaran de las
bromas y el Juego inocente a las discusiones
violentas y se verin inmersos en situaciones que
pondran a prueba Ia personalidad de cada uno
Y 8umanera de relacionarse con los demis,
En este clima de maxima desconfianza y
falta de escripulos, se creardn alianzas, se
produciran disputas, se revelarin secretos, se
destapardn pasados... Y asi, poco a poco, se irdn
eliminando participantes en lg que pasard a ser
una fria lucha por la supervivencia, espejo del
panorama laboral de nuestrs economia global.

C. Si ti fueras el «topo» en el grupo de candidatos de la pelicula, écémo te presentarias

para que no te reconocieran como tal?

; Ay ntal
D.Y tu, équé serfas capaz de hacer para conseguir tu puesto de trabajo sofiado? Coméntalo

con tus companeros.




2. A. Completa este anuncio de empleo con las palabras y expresiones que tienes a continuacion.

dar soporte a titulacion universitaria contrato indefinido empresa lider

experiencia profesional en funcion de proceso de expansion dominio avanzado

en organizacion de eventos culturales y en pleno
necesita incorporar en sus oficinas de Cérdoba:

RELACIONES PUBLICAS (Ref.: 19584)

Dependera directamente del director y se responsabhilizara esencialmente de gestionar la organizacion
de eventos institucionales desde su concepcién hasta su realizacidn. Ademas, debera proponer, liderar
y administrar nuevos proyectos de difusion cultural. Adicionalmente, tendra que aconsejar y

nuestros usuarios.

SE REQUIERE: SE OFRECE: 7
en Ciencias  La incorporacion serda inmediata y con amplias
de la Comunicacion. posibilidades de desarrollo profesional. |
minima de 3 afios. La retribucion se establecera i
Facilidad para los intercambios interpersonales. la experiencia y la innovacion que
Vocacion de trabajo en equipo. aporte el candidato seleccionado.
Voluntad de servicio al cliente. Se firmara un
SE VALORARAN: PARA INSCRIBIRSE ADJUNTAR CV A:
Conocimientos informaticos aplicados a la pro-  Director de RR.HH.
duccion audiovisual. CONSULTORA EN EVENTOS Y PROYECCTOS CULTURALES
del inglés  Jests Maria, 7

y francés. 14003 Coérdoba

B. Aqui tienes algunos requisitos que aparecen frecuentemente en los anuncios de trabajo.
Completa, cuando sea necesario, con la preposicién adecuada. Luego, marea los que te parece
que son necesarios para el puesto de relaciones publicas del apartado A.

|| Buena presencia || Capacidad organizativa

[ | Iniciativa (] Conocimientos redes informaticas
[ Perfecto dominio entorno Microsoft [_] Experiencia trabajo a pie de obra
|| Gran disponibilidad [_| Dotes de mando

(] Mentalidad creativa [_] Motivacién superarse

(] Aptitud el trabajo en equipo [ Nociones estadistica

[_| Flexibilidad el horario (] Interés el trabajo bien hecho




3. En Radio Expertos hay un programa que retransmite anuncios de trabajo. El locutor los
ha organizado todos siguiendo la misma estructura. En primer lugar, dice el puesto de traba-
Jjo que se estd ofertando, luego presenta la empresa o el sector, a continuacién desarrolla el
perfil que se busea y por altimo, indica como presentarse al puesto. El problema es que,

a veces, ha omitido una de estas partes. Escucha estos tres anuncios con atencién y marca en
el cuadro la parte que falta.

4. Completa el siguiente anuncio con estos verbos en el tiempo que creas mis adecuado.

brindar deber participar proporcionar responsabilizarse ser valorarse
OO0 e i e s
e ot v Y
PUESTO VACANTE

Ingeniero Técnico de Producto

| | DATOS DE LA EMPRESA REQUISITOS

' Nombre: TERMOAC S.A. Estudios: Ingenierfa Técnica o Arquitectura

| Sector de actividad: Multinacional lider en la Experiencia minima: Dos arios en puesto similar en
fabricacion y comercializacion de aislamientos térmicos  entorno multinacional,
y aclsticos. Otras exigencias:

favorablemente la experiencia en eficiencia energética.

DESCRIPCION DE LA OFERTA imprescindible
N2 de vacantes: 1. el idioma inglés. Ademés
Categoria: Ingenieria, ciencias y actividades técnicas. poder comunicarse en portugués o italiano,
Subcategoria: [ndustrial.
Ubicacion: Madrid. CONDICIONES DE TRABAJO
Descripcion del puesto: En dependencia del general Jornada laboral: Completa.
manager en Espana, del Tipo de contrato: Indefinido.

desarrollo de soluciones y proyectos para la eficiencia |
energética en edificacion, adaptandolos a la normativa ;

vigente espafiola y europea. Asimismo, CANDIDATURAS

en el desarrollo de nuevos productos de Documentos a enviar: CV y carta de solicitud.
la compafifa, apoyo y Direccion: Puesto vacante ITPO1
asesoramiento técnico a clientes y Apartado de Correos n° 5811

formacion interna al equipo de ventas. 28000 Madrid.




10. A. Lee el siguiente decdlogo para salir del paro. iQué otros consejos incluirias en esta lista?

¢Qué hay que hacer para dejar de estar en paro?

Levantarse temprano y ponerse a buscar trabajo desde el primer dia.

Cuidar la imagen; es imprescindible para la autoestima.

Frecuentar a gente; quedandose solo no se arreglara la situacion.

Valorar objetivamente los conocimientos y experiencias.

Identificar sus puntos fuertes separando las fantasias de la realidad.

Complementar su formacién observando cudl es la demanda del mercado.

Usar las redes sociales profesionales; los contactos siempre ayudan.

Ampliar su horizonte laboral y plantearse un cambio radical de carrera si su sector esta en crisis.
. Crear su propia empresa.

10. Dedicarse a escribir un blog relacionado con la btisqueda de empleo.

0 WNO WA WN

B. Eres consejero laboral y estds en una entrevista con un cliente. Retoma cada uno de los
consejos del texto anterior y ddselos a tu cliente. Fijate en el ejemplo.

Levantese temprano y pénga

11. A. Aqui tienes algunos consejos para una entrevista de trabajo. Complétalos con uno de
los verbos que se proponen a continuacion.

sentarse saludar apagar tutear llevar

hablar cruzar preguntar informarse escribir
1 Inférmate todo lo que puedas sobre la empresa.
2. el curriculo y condcelo perfectamente, ya que se basaran en él para preguntarte.
3. una relacién de tus puntos débiles y prepara argumentos para defenderlos.
4, el movil.
H derecho, no al borde de la silla (indica inseguridad).
6. con un apretén de manos y sonrie, mirando a los ojos de tu interlocutor.
7. No si no te lo indican.
8. No mal de anteriores jefes y compafieros de trabajo.
9. No el salario al inicio.
10. No los brazos, puede parecer que estas a la defensiva.

B. Ahora clasifica las recomendaciones segtin el momento para el que sean adecuadas.

Antes de la entrevista: Durante la entrevista:




12. Completa los siguientes didlogos con el imperativo afirmativo y negativo y los pronom-

bres correspondientes. Fijate en el ejemplo.

1. » (Has enviado el presupuesto al Sr. Peris?
o No, he estado ocupado toda la mafiana.
® Pues enviaselo hoy mismo, ha llamado diciendo que lo

4.e ¢Le dijiste a Luis que la reunion era a las cinco?

O No, ayer no lo vi en todo el dia.

necesita cuanto antes.

e No se lo envies todavia, quiero revisarlo.

s Pues en cuanto puedas, es impor-
tante que venga.
® No . hay temas que prefiero

tratar sin él.

2.® Marta, ¢has enviado las facturas a los nuevos clientes?

o Lo iba a hacer esta tarde.

5.8 Sr. Uria, éha pedido ya al Ayuntamiento el permiso de

e ya, llevan dos dias pidiéndolas. apertura?

e No , hay que modificarlas. o Pensaba hacerlo a final de mes.
® antes, estos tramites son lentos.
& No , hay que hacer algunos cambios

3.8 Sr. Lopez, éescribio el correo al Departamento de

Recursos Humanos?
o Estaba a punto de hacerlo.

@ y digales que esperamos su

respuesta en breve.
e No
con el jefe del departamento.

. ya hablaré personalmente .

en las caracteristicas del local.

o No, iré mafana a comprarlo con Elena.

s No

6.® Antonio, écompraste el regalo para el nuevo redactor?

hoy, mafnana es fiesta.
. ya se ha encargado Jaime.

13. Un experto en Recursos Humanos nos habla de las «5 reglas de oro» para redactar un CV. Analizalas
¥ luego propén ti mismo otras reglas que te parezcan ttiles para hacer un buen curriculum.

L. Escribelo en una pagina, a lo
sumo en dos.

No emplees dos palabras para lo
que puedas decir con solo una y
no escribas frases intitiles que no
aportan nada. Redacta frases y
parrafos cortos. Seras mucho mas
eficaz y te ahorraras problemas de
comunicacion escrita.

2. Refleja en él gue retines las
exigencias del puesto de trabajo.
Pon énfasis en aquellas
caracteristicas, tanto personales
como profesionales, que te hacen
especialmente apto para el puesto.

3. Envialo siempre en original.
Olvidate de las fotocopias, imprime
un original para cada solicitud.
Recuerda que el CV es el (inico espejo

que el seleccionador tiene de ti;
por esto, cuida mucho su imagen y
presentacion.

4. Estructiiralo correctamente.
Puedes estructurarlo de la manera
que creas mas conveniente en
funcion del puesto de trabajo y

de tu experiencia, pero cada dato
debe estar en el apartado que le
corresponde para que se pueda
localizar facilmente,

5. Destaca tus cualidades pero
nunca mientas.

Habla de ti, de lo que realmente
eres, destacando tus potencialidades
como persona y como profesional,
escondiendo tal vez algunos rasgos
negativos de tu perfil, pero siempre
sin mentir.




14. A. Completa la siguiente carta de presentacion con los elementos que se proponen a continuacion.

distinguida Sra.: quedo a su disposicion una excelente oportunidad
domino perfectamente el inglés retino condiciones para un reto para afianzar mis conocimientos
les hago entrega de mi curriculo soy diplomaclo en

Directora de Recursos Humanos
Telecabinas Europeas S. L.
Poligono Industrial s/n

31012 Pamplona

He sabido que necesitan para su empresa personas que realicen tareas relacionadas con la gestion de proyectos
internacionales. Estudios Europeos por la Universidad de Alicante, con
especializacion en economia y comercio internacional, v ademas , me
desenvuelvo con eficacia en francés v tengo algunos conocimientos de aleman.

En este sentido, puedo garantizarles que, tanto por los estudios realizados en Espafa y en el extranjero como

por mi experiencia en este campo, ocupar y llevar a cabo los
trabajos que se me encomienden. Por otro lado, trabajar con Vds. serd para mi no solo
sino ademas para poder ampliarlos a

través de realidades y enfoques nuevos y estimulantes en el amplio campo de la fabricacion, instalacién y venta
de teleféricos y cabinas por cables.

Con sumo gusto v confiando en que
‘ pronto podré suministrarle personalmente mas informacién sobre mi perfil.

Con mis mas cordiales saludos, f
i Sl e
7

Antonio Méndez Herrero
| Avda. Damian Téllez Lafuente
06010 Badajoz

B. iPara qué pueden utilizarse las siguientes expresiones en una carta de solicitud de empleo?

a. Creo tener la capacidad necesaria para ocupar el puesto vacante..

1. Presentar la candidatura b. Durante estos tiltimos afios, adquiri experiencia en el campo de..
desempefiando el cargo de...

c. En contestacion a su anuncio..
2. Manifestar int_erés d. En espera de sus noticias, me pongo a su entera disposicion...
e. Estoy particularmente interesado en el puesto de..
3. Hablar de si mismo y de su experiencia f. Le adjunto referencias de entidades y personas que testimonian de
mi seriedad...
g. Para mayor informacién, podrd pedir informes sobre mi persona
4. Quedar a disposicion dirigiéndose a...

h. Permanezco a su disposicién para cualquier informacion.
i. Tengo mucho interés en...
j. Tras la publicacion de su anuncio.., tengo el honor de...

5. Dar referencias




15. En las entrevistas de trabajo muchas veces se hacen preguntas que sirven para conocer
el perfil de los candidatos y descartar a los que no saben responderlas. Lee esta informacién
v relaciona la pregunta con la respuesta.

(..) Carmen Valle, doctora en Psicologia de la Universidad Ceu San Pablo de Madrid nos sefiala las res-
puestas mas acertadas a preguntas dificiles que se suelen hacer en las entrevistas de trabajo. iLlévalas
preparadas!

a. No es el sueldo lo que me interesa, sino el pues-
1. ¢Por qué permanecio tan poco to de trabajo, porque creo que puedo llevarlo
tiempo en su anterior empresa? a cabo perfectamente y puedo aportar nuevas
ideas y estrategias.

2.¢No cree que esta sobrevalorado b. Todas las profesiones tienen algo de repe-
para este puesto de trabajo? titivo pero he intentado siempre darme al
100% en cada aspecto de mi trabajo.

3 ¢Sabe su actual jefe que esta ¢. Porque ya habia aprendido todo lo que me
en una entrevista de trabajo? podia ofrecer esa empresa y necesitaba otro
puesto en el que realzar mi carrera.

4 iCu’ d. No. Estoy convencido de que soy apto para
.¢Cudl es su sueldo actual? el empleo y, ademas, me harfa mucha ilusion

participar en este nuevo proyecto.

e. Me cogi el dia libre para poder preparar esta
entrevista y dedicarle el tiempo que fuera
necesario.

5.éNo cree que este empleo pueQe cor]?-
vertirse en una actividad monotona?

Fuente: Madrid, . vy Escalante, M, i8uenas noticirs! Agur hay frebajo, Clarg, febrero 2010

16. Escucha esta entrevista a un experto en Recursos Humanos sobre las posibilidades de
empleo y completa las siguientes fichas.

Sectores: Edad:
Requisitos:
Idiomas:

Profesiones: Se valora:




