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 Ejercicio 1:  Ejercicio de conversación

Instrucción: 

1. ¿Cuánto tiempo tardaste en encontrar trabajo la última vez? (How long did you have to look for a job last

time?) 

2. ¿Qué es importante al postularse? (What is important when applying?) 

3. ¿Cómo es tu currículum? (How does your CV look like?) 

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................
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Example phrases:

Busqué trabajo durante tres meses. Fue un poco difícil, pero encontré uno bueno.

I looked for a job for three months. It was a bit hard, but I found a good one. 

Encontré trabajo después de un mes. Usé sitios web y envié muchos CVs.

I found a job after one month. I used websites and sent many CVs. 

Es muy importante enviar tu CV y carta de presentación por correo electrónico.

It is very important to send your CV and Cover letter via email. 

Es bueno decir que ya tienes experiencia en el puesto de trabajo al que estás postulando.

It is good to say that you already have experience in the job position you are applying for. 

Mi currículum es simple y corto. Escribí mis habilidades y mi último trabajo.

My CV is simple and short. I wrote my skills and last job. 

Mi CV tiene mi foto, mis datos de contacto y mi historial laboral.

My CV has my photo, my contact details, and my work history. 

...
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 Ejercicio 2:  Tarjetas de diálogo

Instrucción: Escribe un diálogo corto para cada situación.

1. Buscando ofertas de trabajo en portales

Practica cómo buscar y seleccionar ofertas de trabajo online usando portales de empleo.

Frases de ejemplo Frases de ejemplo

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

¿Has probado a buscar trabajo en InfoJobs?

Have you tried looking for a job on InfoJobs?

Sí, pero no encuentro ofertas adecuadas. ¿Me ayudas?

Yes, but I can't find suitable offers. Can you help me?

Claro, filtra los trabajos por tu experiencia y léete bien cada

descripción.

Of course, filter the jobs by your experience and read each

description carefully.

Perfecto, mándame las mejores ofertas y envía tu currículum. ¡No

tardes!

Perfect, send me the best offers and send your CV. Don’t delay!
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2. Preparando y enviando el currículum

Simula una conversación para crear, corregir y enviar un currículum por correo electrónico.

Frases de ejemplo Frases de ejemplo

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

¿Has terminado tu currículum?

Have you finished your CV?

Casi. ¿Puedes revisármelo rápido?

Almost. Can you check it quickly for me?

Claro, envíamelo y te lo leo enseguida.

Of course, send it to me and I'll read it to you right away.

Envíamelo hoy y luego envía la solicitud al reclutador.

Send it to me today and then send the application to the recruiter.
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3. Contactando a un reclutador

Practica cómo pedir información y enviar documentos a un reclutador después de encontrar una oferta.

Frases de ejemplo Frases de ejemplo

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

Hola, vi su oferta de empleo y me interesa mucho.

Hello, I saw your job offer and I am very interested.

Gracias por contactar, ¿puede enviarme su currículum?

Thank you for getting in touch, could you please send me your CV?

Sí, se lo envío ahora. ¿Le parece bien este formato?

Yes, I'll send it to you now. Does this format look good to you?

Perfecto, léalo y dime si quieres que te recomiende para la

entrevista.

Perfect, read it and tell me if you want me to recommend you for the

interview.
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 Ejercicio 3:  Emparejar una palabra

Instrucción: Empareja las traducciones

a. Envía la carta de presentación 1. que mejor encajen con tu perfil.

b. Contesta rápido 2. antes del viernes por la mañana.

c. Aplica a los puestos de trabajo 3. si recibes una oferta interesante.

d. Dime tu experiencia 4. para añadirla al currículum.

Solutions:

1. Envía la carta de presentación antes del viernes por la mañana. 2. Contesta rápido si recibes una oferta interesante. 3. Aplica a los puestos de

trabajo que mejor encajen con tu perfil. 4. Dime tu experiencia para añadirla al currículum.
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 Ejercicio 4:  Agrupar las palabras

Instrucción: Classify the words according to whether they are used to present your

application or to describe the position and its characteristics.

experiencia, organizado, contestar, el perfil, el currículum, seleccionado, la carta de presentación,

el puesto de trabajo, enviar, aplicar, puntual, el salario

Documentos y acciones para solicitar un

empleo

Características y aspectos del puesto de

trabajo

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

Solutions:

1. Documentos y acciones para solicitar un empleo: el currículum, la carta de presentación, enviar, aplicar, contestar, seleccionado

Características y aspectos del puesto de trabajo: el puesto de trabajo, experiencia, el salario, organizado, puntual, el perfil
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 Ejercicio 5:  El imperativo con pronombres: directos, indirectos y

combinados



Instrucción: Fill in the correct word.

Imprímela, Dínoslo, Envíala, Mándamelos, Dímelo, Muéstranos, Entrégaselas, Léelo

1.  Leer: Pronombre directo (el documento): ................................... antes de enviarlo.

2.  Enviar: Pronombre directo (la carta): ................................... al correo del jefe.

3.  Mandar: Pronombre combinado (a mí + los documentos): ................................... esta

tarde.

4.  Imprimir: Pronombre directo (la hoja): ................................... antes de salir.

5.  Mostrar: Pronombre indirecto (a nosotros): ................................... la carta de

presentación final.

6.  Decir: Pronombre combinado (a mí + el secreto): ................................... cuanto antes.

7.  Entregar: Pronombre combinado (a ellos + las cartas): ................................... al final de la

clase.

8.  Decir: Pronombre combinado (a nosotros + el plan): ................................... después de la

reunión.

Solutions:

1. Léelo 2. Envíala 3. Mándamelos 4. Imprímela 5. Muéstranos 6. Dímelo 7. Entrégaselas 8. Dínoslo
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