Antes de leer 

  

1. Enlaza las abreviaturas con su significado. 

  

	Ref. 
	calle 

	Ldo / lda . 
	sin número 

	Vd. 
	avenida 

	s/n 
	señor, señora, 

	D./ Dña . 
	situado /situada 

	Avda . 
	don, doña 

	Sr./ Sra. 
	usted 

	c/ 
	licenciado 

	sito ./ sita. 
	referencia 


  

  

2. Clasifica estos encabezamientos y fórmulas de despedida según creas que son formales, informales o neutros. 

  

	Atentamente, 
	¡Hola Laura! 
	Besos. 
	Un abrazo. 

	Muy señor mío: 
	Reciba un cordial saludo 
	Saludos 
	Afectuosamente, 

	Querido Juan: 
	Nos vemos pronto 
	Estimado señor: 
	Con cariño, 


  

3. Lee esta carta y subraya: 

a) Las palabras que indican que se habla de usted. 

b) Otras expresiones formales de respeto. 

  

	Josefa Ruiz Fernández 

Avda . Concepción Piqueras 28 

46008 Valencia 

ESPAÑA 

  

BANCOSUR 

Departamento de personal. 

c/ Anacleto Fuster s/n 

28025 Madrid 

ESPAÑA 

  

  

Valencia, a 19 de marzo de 2005 

  

Estimado señor o señora: 

Le escribo en respuesta al anuncio publicado por Vd. en el Diario de Úbeda el pasado día 17 de febrero en el que se oferta una plaza de gestor de personal. 

Soy licenciada en Ciencias Económicas por la Universidad de Valencia y desde el pasado mes de enero me encuentro desempleada a causa del cierre de mi anterior empresa, la Banca Martorell, donde trabajé como Jefa de Personal durante los últimos tres años. 

Le adjunto una copia de mi currículum vitae y la copia de cartas de referencia de mi anterior empresa y de la universidad. 

Quedo a la espera de sus noticias y aprovecho para enviarle un cordial saludo. 

Atentamente, 

  

Josefa Ruiz 

  

  

Josefa Ruiz Fernández 

  


  

  

4. Rellena los espacios en blanco con las formas adecuadas que indiquen el tratamiento de respeto (tratamiento de usted). Escribe en los espacio en negrita las fórmulas que has aprendido. 

  

	BANCOSUR 
Departamento de personal. 

c/ Anacleto Fuster s/n 

28025 Madrid 

ESPAÑA 

  

  

Tratamiento Josefa Ruiz Fernández 

Avda . Concepción Piqueras 28 

46008 Valencia 

ESPAÑA 

  

  

Asunto: (escribe el nombre del asunto) 
Ciudad, fecha. 
  

Elige un encabezamiento formal 
Nos es grato comunicar___ que ____ candidatura ha sido seleccionada. Quisiéramos mantener una entrevista con ________ el próximo día 17 del corriente, en la sede de nuestra compañía, sita. en la dirección que se indica en el membrete de esta carta. 

Si usted desea anular la entrevista o concertarla en otra fecha que ____resulte más conveniente, ____ rogamos que nos lo comunique por teléfono lo antes posible. 

Elige una fórmula de despedida formal. 
  

  

Firma 
  

  

  

  

  

  


  

5. Por parejas simula con tus compañeros una entrevista de trabajo. Recuerda que debes hablar de usted. El entrevistador puede seguir esta ficha: 

  

	•  Salúdalo formalmente e invítalo a que tome asiento. 
•  Dale la bienvenida 
•  Comienzo de la entrevista. 
•  Pregúntale sobre motivos por los que solicita el puesto. 
•  Pregúntale por su experiencia anterior. 
•  Averigua qué sabe de BANCOSUR. 
•  Averigua cuáles son tus intereses: qué piensa hacer en la compañía, qué aspiraciones tiene (salario, ascensos, etc ) 
•  Pregúntale por sus aficiones. 
•  Agradécele que haya venido y despídete de él formalmente. 
  


  

  

6. Escríbele una carta a tu compañero diciéndole si lo admites o no en tu empresa. Recuerda que debes tratarlo de usted. 

  

Antes necesitarás un poco más de vocabulario. Ahí tienes unas cuantas palabras y unas cuantas expresiones. Por grupos, que una parte de la clase averigüe el significado de las palabras de una columna y otro grupo los de la otra. Con mímica, dibujos o, si podéis, en español, explicaos el significado: 

  

	me es grato… 
	idóneo / a 

	me complace… 
	adecuado / a 

	lamentar 
	candidato / a 

	archivar 
	el perfil 

	sentir 
	la experiencia 

	considerar 
	Los estudios 

	tener en cuenta 
	la plantilla 

	valorar 
	el personal 


  

SOLUCIONES 
  

1. Enlaza las abreviaturas 

  

	Ref. 
	referencia 

	Ldo / lda . 
	licenciado/a 

	Vd. 
	usted 

	s/n 
	sin número, 

	D./ Dña . 
	don, doña, 

	Avda . 
	avenida 

	Sr./ Sra. 
	señor, señora 

	c/ 
	calle 

	sito ./ sita. 
	situado, situada 


  

  

2. Clasifica las expresiones 

Trato formal: atentamente, muy señor mío, reciba un cordial saludo, estimado señor. 
Trato de confianza: querido Juan, confianza, un abrazo, ¡hola, Laura!, nos vemos pronto, con cariño , 

Se pueden usar en ambos casos: estimado Juan, afectuosamente, saludos, 
  

3. Subraya: 

a) Las palabras que indican que se habla de usted. 

Le escribo…; publicado por Vd ; l e adjunto espera de sus noticias enviar le 
b) Otras formas de expresión de respeto: 

Estimado señor o señora ; quedo a la espera ; Atentamente . 

  

  

4. Rellena los espacios en blanco y completa las negritas 

  

Asunto: respuesta a la carta de fecha 19 de marzo 
Madrid, 24 de marzo de 2005 
  

Estimada Sra. Ruiz: 
Nos es grato comunicar le que su candidatura ha sido seleccionada. Quisiéramos mantener una entrevista con usted el próximo día 17 del corriente, en la sede de nuestra compañía, sita. en la dirección que se indica en el membrete de esta carta. 

Si usted desea anular la entrevista o concertarla en otra fecha que le resulte más conveniente, le rogamos que nos lo comunique por teléfono lo antes posible. 

Atentamente. 
  
5 y 6 Respuestas libres. La respuesta para la 6 podría ser: 
  

Estimada Josefa: 

Lamento comunicarle que su solicitud ha sido desestimada, ya que otros candidatos tienen un perfil más idóneo a las características del puesto. 

No obstante, guardamos su currículo por si se produjera alguna baja, en cuyo caso nos pondríamos en contacto, con Vd. 

Aprovecho para enviarle un cordial saludo y desearle la mejor de las suertes en la búsqueda de trabajo. 

  

Martín González 

  

Martín González. 

Director Adjunto de Personal 

  

