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Seminario
„Aplicación de Formación“ 
· Debajo del 
Comenius
-Proyecto

Hans-Böckler
Berufskolleg

2013

Aquí: 

„Material para la preparación de los alumnos“
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It’s my life ...
Estimad@ alumn@:

¡El hecho de que participe en el Proyecto Comenius refleja su interés en encontrarse con alumn@s procedentes de toda Europa –en este caso, con alumn@s procedentes de España o Alemania! ¡Viajará a Alemania o España para conocer a las personas, su cultura, su modo de vivir y su idioma!

Las nuevas impresiones y también la difícil situación actual del mercado laboral y de formación quizás supongan un reto para usted y le animen a orientarse más allá de las fronteras nacionales hacia los demás países europeos a la hora de elegir una profesión y solicitar un puesto de formación.

¡Por lo general, la solicitud se redacta en inglés y, en su caso, también en alemán o español! ¡Para que usted esté “en forma para la solicitud europea”, el Proyecto Comenius prevé transmitirle los conocimientos básicos alrededor del tema de las solicitudes de empleo o de formación! ¡Al final, cada alumn@ elaborará y presentará una carpeta de solicitud en cada uno de los idiomas inglés, español y alemán!

¡Nuestro curso de presentación de solicitudes „It’s my Life“ –“Es mi vida”–, que tendrá lugar los días 27 y 28 de febrero de 2013 en el Hans-Böckler Berufskolleg y que está enmarcado en el segundo intercambio Comenius, ofrecerá dos días muy variados alrededor del tema de las solicitudes!

¡Para que ya pueda ir reflexionando sobre sus expectativas profesionales, sus puntos fuertes y débiles, pero también sobre las particularidades de su país de origen que hay que considerar a la hora de redactar una solicitud, le rogamos prepare las siguientes hojas de información y tareas en alemán y español o bien de forma individual, con un/a compañero/a o en grupo! 

¡El resultado de su trabajo deberá incluir dos presentaciones y su currículum vítae personal del futuro (véase más abajo)!
Estas son sus tareas de trabajo:

1. ¿Prepárese para una entrevista con un/a alumno/a alemán/a o español/a cuya pregunta central sea la de “Cómo ha sido su trayectoria personal y escolar hasta el momento?”

2. ¡Prepare una presentación en grupo que refleje las particularidades de una solicitud alemana/española! ¡Apunte para los oyentes en una pancarta/un flip chart las palabras clave!   

3. ¡Redacte su currículum vítae del futuro (escrito a mano; véase tarea de trabajo) que demuestre en qué situación profesional le gustaría encontrarse dentro de 3–5 años! Nos alegraríamos si se lo presentara a su compañer@ de entrevista (véase arriba) en su lengua materna! ¡Y si no, aun así le será útil para su orientación profesional y en la búsqueda de un puesto adecuado de formación!

4. ¡Para que pueda completar aquí sus papeles de solicitud, le recomendamos que traiga los datos/documentos necesarios como, por ejemplo, su currículum vítae, una fotografía, copias de certificados (¡para la solicitud en alemán!)!

¡Esperamos con ilusión que nos presente el resultado de sus preparativos el 27 de febrero de 2013 en Oberhausen en el HBBK!

¡Un cordial saludo desde Oberhausen!

Su asesor de solicitudes, 

p. p. Marion Rehmann-Troglio

PD: ¡Para que se pueda hacer una idea de lo que le espera en Oberhausen, le hemos adjuntado también un resumen del transcurso de este curso! 

Wichtige Vokabeln
(hier: von A – Z)

	Deutsch
	Spanisch
	Englisch

	Anforderungen
	requisitos
	requirements

	Anlage
	el anexo
	enclosure (Einzahl),
 enclosures (Mehrzahl)

	Assessment-Center
	evaluación del centro
	assessment centre (BE)

assessment center (AE)

	Berufswahl
	la elección de la profesión
	career choice

choice of profession

	Bewerberfoto
	foto del candidato
	application photo

	Bewerbermappe
	la carpeta del candidato 
	application file
application portfolio

	Checkliste
	checklist/la lista de verificación
	check list

	Computerkenntnisse
	los conocimientos de informática
	computer skills

	Deckblatt
	tapa o portada
	cover sheet

	Eignung
	la idoneidad/la aptitud 
	aptitude

	Eignungstest
	la prueba de aptitud
	aptitude test
screening test

	Elektronische Bewerbung
	la solicitud electrónica
	electronic application

	Fremdsprachenkenntnisse
	conocimientos de lenguas extranjeras
	knowledge of foreign languages

	Geheimcode (Arbeitszeugnis)
	código secreto/ certificado del trabajo
	secret code
(employment reference)

	Gehaltsvorstellungen
	ideas sobre/del salario 
	salary expectations

	Hardskills 
	habilidades duras
	hard skills,
professional competence

	Hobbys 
	aficiones/hobbies
	hobbies / activities

	Initiativbewerbung 
	aplicación no solicitada
	unsolicited application

	Jobbörse 
	mercado de trabajo
	job market / job fair

	Kleidung 
	vestimenta adecuada
	attire, clothing

	Kommunikation
	la comunicación
	communication

	Körpersprache
	el lenguaje corporal
	body language

	Lebenslauf
	currículum vitae
	curriculum vitae (CV)

	Messe
	la feria
	fair

	Motivation
	la motivación 
	motivation

	Noten
	las notas
	grades (AE), marks (BE)

	Organisationsfähigkeit
	la capacidad de organización
	organisational skills

	 Online-Bewerbung
	la solicitud por Internet
	online application

	Personalfragebogen
	el cuestionario del personal
	questionnaire for staff

	Praktikum
	prácticas
	work placement, internship

	Probearbeitstag
	día de prueba (trabajo)
	trial day

	Qualifikationsprofil
	perfil de calificación
	qualification profile

	Recherche
	investigación
	research

	Referenz
	referencia
	reference(s)

	Softskills
	habilidades blandas
	soft skills

	Stellenausschreibung
	vacante
	job advertisement,

job posting

	Stressinterview
	entrevista express/éstres
	stress interview

	Sympathiefaktor
	factor de simpatía/buena impresión
	importance of sympathy

	Teamfähigkeit
	capacidad de trabajar en equipo
	ability to work in a team

	Unterschrift
	firma
	signature

	Umgangsformen
	modales
	manners

	unerlaubte Fragen
	preguntas prohibidas/no autorizadas
	illegal questions 


	Vorstellungsgespräch
	entrevista
	(job) interview

	Vollständigkeitsgebot
	mandamiento de completitud
	principle of completeness

	Verhaltensregeln
	código de conducta
	rules of conduct

	Wahrheitsgebot
	     exigencia de veracidad
	necessity of telling the truth

	Zeugnisse
	certificados
	certificates, school certificates

	Zuverlässigkeit
	fiabilidad/credibilidad
	reliability


- Wichtige Vokabeln -

	Deutsch
	Spanisch
	Englisch

	Schulfächer
	asignaturas de la escuela
	school subjects

	Unterrichtsfach
	clase /sujeto
	school subject

	Praktikum
	prácticas
	work placement, internship

	Job/Aushilfstätigkeit
	trabajo temporal
	job / temporary job

	Datenverarbeitungskenntnisse
	habilidades de procesamientos de datos
	computer literacy

	Fremdsprachenkenntnisse
	conocimientos de lenguas extranjeras
	knowledge of foreign languages

	Belastbarkeit
	capacidad de trabajo
	ability to work under stress

ability to work under pressure

	Flexibilität
	flexibilidad
	flexibility

	Initiative
	iniciativa
	initiative

	Konfliktfähigkeit
	habilidades de resolución de conflictos
	ability to deal with conflict

	Kooperationsfähigkeit
	capacidad de cooperar
	ability to cooperate

	Leistungsorientierung
	orientado al rendimiento
	achievement orientation

	Pünktlichkeit
	puntualidad
	punctuality

	Planungsfähigkeit
	capacidad de planificación
	ability to plan

	Präsentationsfähigkeit
	capacidad de presentación/exposición
	ability to present information,

ability to present ideas

	Problemlösefähigkeit
	capacidad de resolver problemas
	ability to solve problems

	Selbstständigkeit
	independencia
	self-reliance

	Teamarbeit
	trabajo en equipo
	teamwork

	Verantwortungsbewusstsein
	responsabilidad
	sense of responsibility

	Zuverlässigkeit
	fiabilidad/credibilidad
	reliability

	Bewerberfoto
	solicitud con foto
	application photo

	Lebenslauf
	currículum vitae
	curriculum vitae (CV)

	Entwicklung
	desarrollo
	development

	Motiv
	motivo
	motive

	Potential
	potencial
	potential

	Stärken
	ventajas/puntos fuertes 
	strengths

	Schwächen
	debilidades 
	weaknesses

	Fähigkeiten
	capacidades
	Abilities

	Kenntnisse
	conocimientos
	skills

	Interessen
	intereses
	interests



	Anschreiben
	carta de presentación
	cover letter

	Ausbildungsberuf
	profesión
	profession

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Tarea de acción: presentación  

 „Solicitar un puesto en España y en Alemania“

Tarea de acción 1:
Trabajando en dos grupos pequeños, preparen una presentación en cada uno de los grupos que refleje las particularidades de una solicitud (escrita) en Alemania/ España. 
A modo de orientación para su presentación, anoten en un flip chart las características comunes y las diferencias.
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Tarea de acción 2:
Designen de antemano a dos jefes/as de grupo que presentarán a los demás participantes los resultados del trabajo en grupo. 

Prepárense para una discusión con los demás participantes y posibles preguntas.
[image: image15.emf]


Cada grupo tendrá a su disposición como máximo 10 minutos para su presentación.
 Consejos:
1. Escriban en letras grandes y claras de manera bien legible (¡en letras de imprenta!) en un flip chart.

2. ¡Opten por una forma clara y concisa (p. ej. una tabla) que haga ver a primera vista las características comunes y las diferencias! 

3. Hablen en voz alta y clara y procuren mantener el contacto visual con el grupo durante su presentación.

4. Durante la fase de discusión:

¡Discutan –a ser posible– también en inglés!
[image: image3.wmf]
· Perfil de aptitud/exigencias:
¿Cuáles son mis facultades?
¿Cómo soy?
¿Qué es lo que quiero?
=> Mis preparativos personales… 

¿Quién soy? ¿Cuáles son mis facultades? ¿Qué es lo que quiero?
Para presentarse a un puesto de forma metódica y encauzada, deberá ser consciente de sus puntos fuertes y débiles.

Elabore una primera y simple evaluación personal y trate de averiguar para qué actividades reúne las cualidades necesarias.

[image: image16.emf]


 Tarea 1 (trabajo individual/intercambio con pareja): 
Responda en pocas palabras a 7 preguntas:[image: image17.emf]


¡Tómese 10 minutos de tiempo y responda de forma espontánea!
	Preguntas hacia mí…
	Mis respuestas…

	1. ¿Tengo talentos especiales? ¿Cuáles son, en concreto, mis puntos fuertes?
	

	2. ¿Tengo algunas  cualificaciones especiales (p. ej. informática, idiomas, matemáticas)? 
	

	3. ¿Ya he desempeñado algún cargo honorífico (p. ej. delegado/a de la clase, entrenador/a en un club deportivo, etc.)?
	

	4. ¿Hay algo que no me va en absoluto, que me resulta muy difícil? 
	

	5. ¿Cómo me imagino que será mi futura actividad profesional?
	

	6. ¿Coinciden mis intereses con mis facultades?
	

	7. ¿Qué profesiones p. ej. son adecuadas para mí?


	-


-


-




 Tarea 2 (trabajo individual/intercambio con pareja): [image: image18.emf]


Describa las habilidades técnicas (hard skills) de su historial personal.[image: image19.emf]


¡Para ello, tómese 15 minutos de tiempo!
· ¿En qué especialidades se ha centrado mi formación escolar?



· ¿En qué asignaturas soy más hábil?


 
· ¿En qué asignaturas soy menos hábil?


· ¿Qué prácticas he realizado?

· ¿Qué trabajos auxiliares estoy ejerciendo?

· ¿Qué conocimientos de informática tengo –y cuál es mi nivel?
(perfecto – seguro – en general seguro – más bien inseguro – inseguro)
· ¿Cómo evalúo mis conocimientos de idiomas? 
(muy buenos/perfectos – buenos – nivel escolar – conocimientos básicos)

· ¿Qué aficiones tengo?

· ¿Y además?
[image: image20.emf]


 Tarea 3 (trabajo individual/intercambio con pareja): 
Indique exactamente dos habilidades interpersonales (soft skills) que son características de usted. 
¡Trate de averiguar también dónde ya las ha demostrado!
¡Tómese 10 minutos de tiempo![image: image21.emf]


Típicos soft skills:


Ejemplos de mi historial personal…
· Resistencia:

· Flexibilidad:

· Iniciativa:

· Capacidad de manejar conflictos:

· Capacidad de colaborar:

· Capacidad de comunicación:

· Orientación al rendimiento:

· Puntualidad:

· Capacidad de organización:

· Capacidad de planificación:

· Capacidad de presentación:

· Capacidad de resolver problemas:

· Autonomía:

· Trabajo en equipo:

· Responsabilidad:

· Fiabilidad:


…





 Tarea  4 – Su currículo del futuro (trabajo individual): 
Elabore su currículum vítae del futuro que haga ver sus expectativas profesionales para los próximos 3–5 años![image: image22.png]



 
 
¡Tómese 30 minutos de tiempo!  [image: image23.wmf]
 Tarea de acción:
Imagínese que estamos ahora en el año 2016/18.

Usted ya ha adquirido algunas experiencias en relación con su futura profesión. 

Ahora anote, visto desde el año 2013, cómo se imagina que va a ser su evolución personal y su situación en el futuro.

 




        Como máximo 1–2 hojas en formato DIN A4  
Hoja de información „El currículum vítae del futuro"
Introducción y planteamiento del problema
Cuando se trata de tomar decisiones respecto a la contratación de aspirantes a un puesto, los responsables se guian sobre todo por los datos del pasado de los candidatos. Los currículos hacen referencia al pasado y reflejan cómo un candidato ha evolucionado hasta el momento. Aportan informaciones sobre su desarrollo escolar y personal, sobre lagunas temporales y sobre sus puntos fuertes y débiles. Leído con ojos críticos, un currículo ofrece una serie de puntos de partida útiles para las entrevistas con aquellos candidatos que hayan llegado a la última selección. Una vez estudiado a fondo, un currículo deja entrever tanto señales positivas como señales de advertencia.  

Sin embargo, a pesar de todas estas ventajas imprescindibles, los motivos y el potencial de los candidatos no destacan lo suficiente.

El currículum vítae del futuro es una medida adicional para hacer ver posibles motivos y el potencial de un candidato. Y eso con bastante menor esfuerzo que con otros instrumentos.
La idea básica y las ventajas de un currículo del futuro
Con el currículo del futuro, el candidato tiene que 

describirse a sí mismo

su evolución

sus expectativas hacia el desarrollo de su trabajo

sus expectativas hacia su evolución profesional

desde el punto de vista de un momento en el futuro.

El candidato puede o bien enviarlo a la empresa antes de la entrevista, presentarlo el mismo día de la entrevista o también redactarlo a modo de examen al comienzo de la entrevista. En esta última situación, el candidato no podrá contar con la ayuda de nadie, pues dependerá de sí mismo y tendrá que “poner las cartas sobre la mesa” en un tiempo limitado.
Objetivos
A la hora de evaluar tal currículo, se pueden averiguar los objetivos, orientaciones y, hasta cierto punto, también posibles motivos del candidato. Una comparación con su evolución en el pasado ofrece puntos de partida para preguntas críticas. ¡Por lo general, uno también puede formarse una idea de si el candidato está más bien describiendo objetivos y modos de actuar porque cree que son oportunos o si lo hace por convicción!  

 
       
 Importante:
· Con ello, usted habrá creado un primer perfil profesional que hace ver sus puntos fuertes, facultades e intereses. Y ya se cristalizarán también los primeros objetivos profesionales. 

· Al mismo tiempo, habrá preparado con ello el contenido de su carta de presentación. ¡Le resultará más fácil, justificar por qué cree que es apto/a para la profesión en cuestión! 

· Y, finalmente, le facilitará enormemente sus preparativos para la primera pregunta que se suele hacer al comienzo de una entrevista: “Cuéntenos algo sobre usted”; “¿Por qué solicita un puesto precisamente en nuestra empresa?”; “¿Cuáles son sus puntos fuertes, cuáles sus puntos débiles?”. 
 N o t a s: 
¡Es mi vida!
[image: image4.wmf]
¡Bienvenid@s! 

al curso de presentación de solicitudes de trabajo 

en el proyecto Comenius del HBBK…

[image: image5.wmf]

Solicitar un trabajo significa …
…conseguir ser solicitad@!


 [image: image6.png]


 
El grupo se presenta…


Orden de acción:

Preséntese…

… como particular y en la futura vida profesional, al …

… eligir dos ilustraciones:

La primera…
debería corresponder a su personaje privado!

La segunda…

debería mostrar a usted como futur@ aprendiz/a en una situación profesional!

[image: image24.png]


Tiene  1 minuto  para eligir una ilustración

y como máximo 30 segundos para presentarse!
· ( Consejo: Dentro de 30 segundos es posible decir cerca de 50 palabras!
                  Y ahora…
[image: image25.emf] 

¿„GO“ o „NO GO“ …? - ¿Qué hacer o no hacer?

[image: image7.wmf]
( Orden de acción para el trabajo en grupo (1):

1. Elaboren en el grupo pequeño por cada uno 5 „GO`S“ y „NO GO’S“ respecto al tema

„solicitud por escrito“.
2. Apunten sus resultados en escrito legible en un cartel, que diseñen agradablemente.
3. Decidan dos portavoces del grupo, que presenten fundadamente en el pleno los resultados del trabajo en gupo.

  Y ahora…
[image: image26.wmf]¿„GO“ o „NO GO“ …? - ¿Qué hacer o no hacer?
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( Orden de acción para el trabajo en grupo (2):

1. Elaboren en el grupo pequeño por cada uno 5 „GO`S“ y „NO GO’S“ respecto al tema „entrevista de trabajo“.

2. Apunten sus resultados en escrito legible en un cartel, que diseñen agradablemente.

3. Decidan dos portavoces del grupo, que presenten fundadamente en el pleno los resultados del trabajo en gupo.

  Y ahora…
¿„GO“ o „NO GO“ …? - ¿Qué hacer o no hacer?

[image: image9.wmf]
( Orden de acción para el trabajo en grupo (3):

1. Elaboren en el grupo pequeño por cada uno 5 „GO`S“ y „NO GO’S“ respecto al tema

„aspecto de solucitante“.
2. Apunten sus resultados en escrito legible en un cartel, que diseñen agradablemente.
3. Decidan dos portavoces del grupo, que presenten fundadamente en el pleno los resultados del trabajo en gupo.


Y ahora…
¿„GO“ o „NO GO“ …? - ¿Qué hacer o no hacer?

[image: image10.wmf]
( Orden de acción para el trabajo en grupo (4):

1. Elaboren en el grupo pequeño por cada uno 5 „GO`S“ y „NO GO’S“ respecto al tema

„trabajo de prueba“.
2. Apunten sus resultados en escrito legible en un cartel, que diseñen agradablemente.
3. Decidan dos portavoces del grupo, que presenten fundadamente en el pleno los resultados del trabajo en gupo.

[image: image11.wmf]

La solicitud por escrito 
– o sea: No hay una segunda posibilidad 

para causar una primera impresión:
- Carpeta de solicitud 
- „Solicitud por vía electrónica“
    (en una página web/por correo electrónico)
Visión general: La solicitud por escrito en  
España – Inglaterra - Alemania
	1. España
· ¡Sea breve y claro, ofensivo y creativo!


	· Carta de 

motivación
·  Currículum 
vitae

	2. Zona angloparlante:

· ¡Sea conciso!

· Ni foto – ni notas – ni certificados
	· Carta de motivación
(formular ofensivamente!)

· Currículum vitae
(cronología con desarrollo contrario)
+ referencias
=> sólo por electrónico

	3.  Alemania:

· ¡De importancia a tener  papeles completos y de gran valor informativo para la solucitud, 
así como comprobaciones y certificados escritos sobre sus actividades anteriores!
	· Carta de motivación
(formular más bien „con gran reserva”)

· Portada
· Currículum vitae 
(nuevo: cronología con desarrollo contrario)

· Foto

· Notas (2)

· Certificados de 

prácticas
· Dado el caso, muestras de trabajo
=> electrónico y    clásico



La carpeta de solicitud en Alemania
· Carta de motivación (suelta encima)

· Portada con foto
· Currículum vitae en forma de cuadro

· Por regla general las 2 últimas notas en orden:  

1. Notas actuales 

2. Notas del año escolar 2011/12

(3. Dado el caso, la última diploma o el último título de graduado escolar) 
    (=> el título escolar más alto)
· Certificados de prácticas
· Certificados de trabajo „trabajo auxiliar“/”trabajillos aparte”

· Otras comprobaciones (actividades como entrenador(a) – actividades en asociaciones o clubes, etc.)

· Muestras de trabajo 
Recuerde: 

Para la clasificación vale:

Primero el documento más actual dentro de un orden de temas (notas – certificados de trabajo – comprobacionens de prácticas– otros certificados) – último el documento más antiguo por fecha (por consiguiente: cronología con desarollo contrario)


(  La carpeta de solicitud: La carta de motivación
Fíjese en…
· Dirigirse directamente y personalmente a la empresa;

· Escribir en línea de asunto 
„Solicitud  a una formación profesional en…“/
- o bien: “Solicitud a un puesto de aprendizaje como…“; 

· Despertar el interés con la primera frase; 

· Ocuparse con los requisitos del anuncio;

· Estructurar el texto con sentido  
– cf. Ustedes buscan – Yo soy – Yo puedo – Yo quiero; 

· Documentar sus afirmaciones con ejemplos de la carrera profesional 

Recuerde: 

· ¡La carta de motivación abarca  1 página! 


(  
La carpeta de solicitud: 
La carta de motivación
- aquí: la forma según DIN 5008

En Alemania la forma de la carta de motivación se rije por las normas DIN 5008:

El formato DIN 5008 para la correspondencia semiprivada:

Nombre del remite (2,5 cm de arriba)

Fecha (10,25)
Callle





 

Ciudad

Teléfono (red fija/teléfono móvil)

Dirección electrónica
.

.

.

Modo de envío (línea 13)

.

Empresa  (línea 15)
Sección

Nombre

Calle/Apartado postal

Lugar de destino

Línea de asunto (sin la palabra "asunto") (línea 24)
Encabezamiento  (línea 27)
.

Texto (línea 29)
.

Texto

.

Texto

.

Fin de texto

.

Saludo (cierre de la carta)

.

.
Firma

.

.

Anexo



La estructura del contenido de una carta de motivación:

Para la estructura de su carta se ofrece 

 una clasificación de cuatro partes:

1. Estructura de una carta de motivación
a un anuncio:

Ustedes buscan:

=> Resumen del anuncio
=> Expresión „Quisiera solicitar un puesto en su empresa.“
=> Motivo de la solicitud
Soy capaz de… (capacidades profesionales):

=> „Hardskills“ – apropiado al anuncio

Soy…. (capacidades personales):

=> „Softskills“   – referido al anuncio 
                            – documentado por ejemplos

Quiero…:

=> Primera idea de deseos sobre la formación profesional 
     en la empresa! 



2. Estructura de una carta de motivación para una solicitud por iniciativa propia:

Ustedes son…:

=> Discurso a la empresa: 
¿Cómo he encontrado la empresa?
¿Por qué quiero solicitar un puesto de trabajo precisamente en ésta empresa? 

Soy capaz de… (capacidades profesionales):

=> Hardskills – independiente de un anuncio

Soy…. (capacidades personales):

=> Softskills – Pregunta: ¿Qué es típico de mí?
Quiero….:

=> Primera idea de deseos sobre la formación profesional 

     en la empresa!



Ejemplos de formulación:
· 
· Sehr geehrte Frau …, 

· als Schülerin der Höheren Berufsfachschule mit ersten Kaufmännischen Kenntnissen bewerbe ich mich bei Ihnen.

· In der Ausbildung zu Industriekauffrau sehe ich die Möglichkeit, meine Grundkenntnisse zu vertiefen, in diesem Bereich eigenständig zu arbeiten und meine englischen Sprachkenntnisse beruflich anzuwenden und zu erweitern. 

· Im Juli dieses Jahres werde ich am Berufskolleg in Oberhausen die zweijährige Höhere Berufsfachschule mit der fachgebundenen Hochschulreife beenden und kann neben wirtschaftlichen Zusammenhängen erste  Kenntnisse in BWL, Rechnungswesen, Mathematik sowie  der Datenverarbeitung vorweisen. 


· Ich spreche zudem ein gutes Wirtschaftsenglisch.

· Mit mir stellen Sie eine flexible und engagierte Auszubildende ein. Das belegen nicht zuletzt die Zeugnisse und weiteren Angaben zu meiner Person, die Sie in der Anlage finden.
 

· Gerne möchte ich Sie in einem Einstellungstest und Vorstellungsgespräch von meiner fachlichen und persönlichen Eignung für eine Ausbildung bei Ihnen überzeugen. 

· Mit freundlichen Grüßen

· Sandra Schuster
· 
· Anlage-------------------------------------------------------------------------

 



(  La carpeta de solicitud: La portada

La portada

La portada, como primera página de la 
carpeta de solicitud, tiene mucha importancia:

· Aquí se encuentran otra vez los datos del 
   solicitante (Nombre - dirección – solicitud a...)  

    a simple vista.


· Aquí se presenta la foto del solicitante con buena impresión óptica.

· Abajo a la izquierda, son mencionados los anexos de la carpeta de solicitud (= “índice“).

Recuerde:

Hay muchas posibilidades de hacer portadas agradables. 

La creatividad depende del sector y de la empresa  que solicitan. 


Ejemplo: (  (  (  (  (  (  (  (  (  (  (  (  (     (  ( 

   Bewerbung um eine Ausbildung

       zur Handelsfachwirtin

bei  Zara


[image: image12.jpg]




(   Anschrift
Frieden Straße 12, 46045 Oberhausen                                          

(   (
 
+49 151 41424344 (mobil)

(   E-Mail 

bew.friedafit@web.de

Inhalte 

· Lebenslauf

· Schulzeugnis HBBK/
2. Halbjahr 2011/12
· Schulzeugnis HBBK/
1. Halbjahr 2012/2013
· Praktikumsbescheinigung




(  La carpeta de solicitud: La foto del solicitante
Su foto de solicitante debería causar una buena primera impresión de su persona. 

Hay que eligir siempre a un buen fotógrafo.
Reglas fundamentales:

· Usar solamente fotos actuales en color.                    (ca.  4,5 x 6 cm) 

· Las fotos deberían dar una impresión seria.

· Su ropa que llevan debería ser específica de la profesión. 
Recuerde:

1. Para la solicitud por vía electrónica se escanea la foto.
2. Si solicitan un puesto en un sector crativo o en el sector publicitario recomendamos una foto en blanco y negro.


(  La carpeta de solicitud: El currículum vitae
 Currículum vitae en forma de cuadro:

· Datos personales: 
- Apellidos/Nombre
- Dirección/teléfono/e-mail 
- Padres/hermanos 
- (Eventual nacionalidad/confesión)

· Formación escolar: 
- Escuela actual
- Escuela/último diploma 
- Escuela primaria  
· Experiencias prácticas: 
- Prácticas 
- Actividad secundaria 

· Otros conocimientos: 
- Idiomas extranjeros 
- Conocimientos de PC 
- Aplicaciones de internet

· Otras experiencias: 
Actividades en asociaciones, deporte etc.

· ¿Hobbies?
Lugar, fecha/
Firma

(  (  (  
Marie Müller

(  Marktstraße 1  (  46045 Oberhausen  
(  ( 0178 21222324 (mobil) (  E-Mail: marie-m-bew@web.de
Lebenslauf (Muster)

( Persönliche Daten

Geburtstag/-ort:
19.05.1995, Oberhausen

Eltern/Geschwister:
Martha und Michael Müller 
( 2 Brüder, 14 und 16 Jahre)

( Schulbildung

2001 – 2005
Grundschule, Oberhausen

2005 – 2011
Realschule, Oberhausen
Abschluss: Fachoberschulreife (FOR Q)                                          
seit 2011
Hans-Böckler-Berufskolleg, Oberhausen
Abteilung: Höhere Berufsfachschule 
Angestrebter Abschluss: 
Fachhochschulreife (schulischer Teil)

( Praktika

2010
Plus, Oberhausen (3 Wochen)

2011
Deichmann, Oberhausen (3 Wochen)

( Sonstige Kenntnisse

Sprachkenntnisse:
Englisch (gute Kenntnisse)


Wirtschaftsenglisch (Grundkenntnisse)

Spanisch (Grundkenntnisse)

EDV                         

Anwendungen MS Office, Internetanwendungen
Oberhausen, 2012-02-27

…

· plástico: 
Consejos para la solicitud por vía electrónica:

· Elegir una dirección electrónica seria 

· Nombrar  un contacto en concreto
· Usar formatos de archivo corriente (doc, pdf, jpg) – por favor no archivos de zip
· La foto tiene su lugar en la portada

…¡No hay nada bueno a menos que se haga!
                                                                                                      (Erich Kästner)
=> 5 minutos para mí …
1.1  Motivación - 3 cosas de que me he dado cuenta hoy y ayer… 
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
1.2  Programa instantáneo – Así quiero proceder primero …
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

1.3  Mi estrategia de solicitud…
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________


1.4 Controles de fechas? 
____________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________

______________________________________________________________
______________________________________________________________
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Encabezamiento





Motivo de solicitud





Datos personales de forma escueta





Transición a advertencia a anexos





Cierre de la carta





Fórmula de 


despedida





Su nombre





Anexos
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