Formulas Infalibles para encontrar empleo

Estás buscando un trabajo: debes ser consciente de que requiere insistencia y que tendrás que planificarte y dedicar varas horas a hacer llamadas telefónicas, preparar las entrevistas...Pero, sobre todo, es importante que no te desesperes ante la llegada de los primeros fracasos.

Así se elabora un buen currículo.

Confeccionar un buen currículo es el primer paso para comenzar a moverte. Va a ser tu tarjeta de visita ante personas que no te conocen y, por lo tanto, hay que cuidar tanto la forma como el contenido. 
En cuanto a la forma, lo indicado es escribirlo con ordenador, nunca a mano.  Debe dar la impresión de orden y claridad a primera vista. Por lo tanto, cuida los márgenes; el texto debe quedar centrado para facilitar su lectura. Evita la información inútil. Procura que sea esquemático y breve, para que la persona que lo lea no pierda el tiempo.
Adjunta una breve carta escrita a mano para dar un tono más personal. En la carta expondrás tu motivación para solicitar un empleo. Es importante hacerlo con buena letra, ya que algunas empresas realizan un examen grafológico para conocer la personalidad del candidato.  
En caso de que vayas a enviar el currículum a una multinacional, lo mejor es que lo escribas en español e inglés.  Si lo quieres enviar a varias empresas, no hagas fotocopias; puedes dar la impresión de que tienes poco interés. 
En cuanto al contenido, deben constar todos tus datos personales (nombre, apellidos, dirección, estado civil y teléfono). También has de señalar qué idiomas sabes, especificando el nivel. A continuación, la experiencia laboral, enumerando las empresas, el tipo de trabajo realizado y la duración del contrato.  No pongas datos falsos o inflados, pues, sería bastante comprometido si te pidieran un certificado que los avalara.
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A
¿Cómo se dice en español? Une los sinónimos:

1. insistencia

2. planificar

3. fracaso

4. confeccionar

5. cuidar

6. procurar

7. esquemático

8. breve

9. adjuntar

10. exponer

11. grafológico

12. constar

13. inflado

14. avalar
a. resumido

b. atender

c. intentar, proporcionar

d. explicar

e. corto

f. unir, anexar

g. planear

h. análisis

i. acreditar
j. consistir

k. fallo, no triunfo

l. hacer, fabricar

m. exagerado

n. persistencia

B
Responde en inglés:
1. Name three things you will have to do if you want a job.

2. What’s the first thing you should prepare?

3. How should it be written?

4. What should you attach?

5. When should you write it in another language?

6. Name four things you should include in it.

Ahora, lee las cartas de empleo.
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