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La entrevista
de trabajo



UNIDAD 1

PARTE 1. LAS PALABRAS CLAVE

Hablar de la
experiencia
laboral

A continuacién, tienes las palabras clave para esta unidad.

élLas conoces?

Nombres

ad [ advertisement: anuncio
appointment: cita / reunién
cover letter: carta de

presentacion para solicitar un
trabajo

customer: cliente (alguien
que compra un producto o
servicio...)

CV (resume/résumé en inglés
americano): abreviacién de
Curriculum Vitae: curriculo

design department:
departamento de disefio

directions: direcciones (cémo
llegar a un sitio)

freelancer: trabajador auténomo
head of: jefe de

insurance company: aseguradora

interview: entrevista
meeting: reunién
overtime: horas extras
post: puesto (de trabajo)
references: referencias

research: investigacion / estudio

responsibility: responsabilidad
sales: ventas

schedule (work schedule):
calendario laboral / horario de
trabajo

SEO (search engine

optimisation): posicionamiento
en buscadores / optimizacién en

motores de busqueda
shift: turno (de trabajo)
survey: encuesta
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task: tarea
trip (business trip): viaje (viaje
de negocios)

Adjetivos

busy: ocupado

employed: empleado
freelance (worker): auténomo
responsible for: responsable de
self-employed: auténomo

unemployed: desempleado

(i) iFaLso AMIGO! realizar

tarde.

(D iCREA MAS PALABRAS!

(entrevistador).

Verbos & expresiones

verbales

apply for: solicitar (un trabajo)

carry out: realizar (un estudio, una
encuesta) ()

involve: implicar / suponer

liaise: enlazar

Expresiones

in charge of: encargado de

Cuidado: en inglés, realise significa darse cuenta:

| didn’t realise it was so late. = No me di cuenta de que era tan

En inglés, realizar una accién es make o carry out:

They made a few changes. = Realizaron unos cambios.

A partir de una palabra base se pueden formar muchas mas:
interview (entrevista), interviewee (entrevistado), interviewer



iCONSEJO BUSINESS!

Antes de la entrevista, prepara respuestas tipo SAR: Situation-
Action-Result. Asi que, cada vez que quieras demostrar algo, explica
la situacién (Situation), detalla las acciones que tomaste para
resolverlo (Action) y di qué pasé al final (Result). Esto impresionara
al entrevistador.

PARTE 2. EJERCICIOS

Comprueba tus conocimientos sobre las palabras clave
haciendo unos ejercicios. Si tienes dudas, echa un vistazo a la

lista de palabras del principio: te ayudara.

1. Une cada término inglés con su correspondiente en espaiiol.

1. ad a. trabajador auténomo
2. cover letter b. reunién

3. freelancer c. puesto (de trabajo)
4. insurance company d. anuncio

5. interviewee e. aseguradora

6. meeting f. carta de presentacion

7. overtime horas extras

g

8. post entrevistado

2. Completa las frases utilizando alguna de las siguientes
palabras:

nice ad directions interview seat
candidate applying  meet

1. Hi,'mhereforthe .|

________ for the post of Head of Marketing.
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| had no trouble finding the office. The _ you sent
were perfect.

7. Please,takea | Would you like any tea or coffee?

8. lsawthejob in a newspaper.

3. Completa las frases siguientes con una de las dos opciones

que se proponen.
1. Didyoubringacopy —— your CV?
a) of b) to
2. Tellmealittle your current job.
a) by b) about
3. I'mworking an insurance company.
a)on b) at
4. 'mhead the marketing department.
a) of b) to
5. I'mresponsible all marketing.
a) for b) at
6. 'mincharge ateam of 6 people.
a) of b) for
7. What sort of tasksdoyoucarry 2
a) out b)in
8. lliaise the sales and design departments.

a) at b) with



4. Une cada término inglés con su correspondiente en espaiiol.

1. references a. turnode noche

2. research b. tarea

3. sales c. referencias

4. night shift d. studio/investigacion
5. survey e. desempleado

6. task f. horario

7. timetable g. encuesta

8. unemployed h. ventas

PARTE 3. The job interview!

Vas a escuchar una entrevista de trabajo con algunas de las
palabras y expresiones que hemos visto en esta unidad.

g  RECUERDA

% Cuando escuches el audio por primera vez, tu objetivo debe
ser lograr un entendimiento global. No intentes entender
cada palabra.

1. Antes de comenzar, équé recomendarias para acudir a una
entrevista de trabajo? Piensa en dos cosas. Por ejemplo:

Make sureyou.. | | arrive on time

|:| wear a suit

2. Escucha el audio una primera vez, sin pausas. Harry viene a
una entrevista con Megan. ¢Cémo dirias que transcurre la
entrevista?

a) It goes very badly.

b) It seems to go well.

¢) They offer him the job.
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3. Escucha el audio otra vez (pausandolo si quieres) y contesta
estas preguntas.

1. What position is the interview for? The head of...

a) marketing b) sales

2. What does Megan offer Harry? Some...
a) tea b) coffee

3. How did Harry hear about the job position?

a) A friend told him about it.
b) He saw a job ad in a newspaper.

4. Where is he working at the moment? He’s working in...

a) an insurance company b) a hospital

5. Which departments does he liaise with a lot?

a) the sales and design departments
b) the finance and accounting departments

6. How long has he been working there? For...
a) 10 years b) 6 years

7. What was he doing before working there? He was...

a) unemployed b) a travel writer

I'))) - Escucha de nuevo el audio mientras lees el guion
(pags. 164-165) para mejorar tu comprensién oral
e identificar las palabras clave de esta unidad.





