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Unidad didáctica N° 3 
« El mundo laboral » 

 
 
Objetivo comunicativo :  Hablar del mundo 
                                         laboral 

                                    postular por un empleo 
                                    escribir un CV 

 
Objetivo gramatical : Imperativo positivo  

                              Repaso de los tiempos del 
                                   pasado                               
 
 

I. Escuchar y leer  « He cambiado de trabajo » 

II. Practicar 

III. Comprender 

IV. Escribir 

V.Corregir 
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I ESCUCHAR Y LEER « He cambiado de trabajo » 
 
 

Consuelo   : Hola Beatriz, ¡cuánto tiempo sin verte! 
Beatriz  : Bueno,mujer,tampoco ha sido tanto tiempo.  
                Nos vimos hace dos días.  
Consuelo : Cuéntame , ¿ has estado muy ocupada ? 
Beatriz : ¡Ya lo creo! He cambiado de trabajo,por fin.  
              Estuve todo el mes pasado mandando cartas  
              asistiendo a entrevistas…en fin, ya sabes. 
Consuelo : ¡Qué bien,chica ! ¿ y estás contenta ? 
Beatriz : Claro, estoy contentísima. Es mejor trabajo y 
               me pagan más. 
Consuelo : Ah, pues fenomenal, ¿no ? 
Beatriz  : Eso sí, tengo más responsabilidades, pero eso 
               no  me importa. 
Consuelo : ¿Y a qué te dedicas ahora ? 
Beatriz : Soy jefa de la sección de documenación de un  
              periódico. 
Consuelo : Ah…oye, y ¿qué se hace exactamente en una  
                  sección de documentación ? 
Beatriz : Pues , hay que recoger y clasificar información,  
              datos, fotos, etc… Así, si un redactor del periódico  
              necesita datos o documentos para preparar un    
              artículo, se pueden encontrar fácilmente. 
Consuelo : Ya . y las documentalistas tenéis que recoger  
                toda la información que necesitan los  
                 redactores ? eso lo dificilísimo, ¿no ? 
Beatriz : Los redactores no son todos iguales, la mayoría 
              pide cosas razonables , pero algunos piden cosas  
              rarísimas y no se puede encontrar nada. En fin 
              se hace lo que se puede. 
Consuelo : Me parece un trabajo muy interesante, 
                  Beatriz, me alegro por ti. 

Ven.2.Edición 1994 
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1.Léxico  
Cambiar dinero / ideas o impresiones (sellos….) (sustituir 
una cosa por otra) 
Mandar = enviar cartas o tarjetas, dinero a alguien 

- Mandar a uno a una farmacia 
- Dar órdenes u ordenar 

Dedicarse a = consagrarse a (los estudios , la política , obras 
de caridad, cazar o pescar) 
Recoger datos, flores, leña, las hojas de la prueba, a una 
persona 
- ¡Quién siembra vientos recoge tempestades ! 
Necesitar dinero, ayuda, a una profesora de español 
Alegrarse por una noticia 

- Me alegro verte 
- Tu venida me alegra 
- ¡Alégrate ! ¡No pongas cara de duelo !  

Alegrarse = estar contento , estar alegre          la alegríia 
 

2.Aplicación 
 

1.Completar el tablero siguiente                           
 

Palabras sinónimo antónimo 
Mandar   

Alegrarse   
Dedicarse   

2. Completar el tablero de las derivadas 
 

Verbos Sustantivo Adjetivo  oP.Pasado gerundio 
Alegrarse    
Necesitar    
Cambiar    
Recoger    
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II. Practicar : 
 

Los tiempos del pasado 
Tampoco ha sido tanto tiempo. 
Nos vimos hace dos meses. 
¿Has estado muy ocupada ? 
He cambiado de trabajo, por fin. 
Estuve todo el mes pasado mandando cartas 
El anuncio que publicaron ayer en el periódico 
En el que solicitaban una secretaria 
¿Has traido su C.V ? 
 

Formacion del pretérito perfecto 
 

                          Haber + participo pasado 
 
He  
Has                                                        ado (1er grupo)  
Ha              +  Participio pasado   
Hemos                                                  ido (2do y 3er grupo) 
Habéis 
Han 
 
Cambiar                   He cambiado 
Aprender                    Has aprendido 
Salir                      Ha salido 
 
 
 

¡Ojo! Hay participios pasados irregulares 
 
 

Hacer                    Hecho 
Decir                    Dicho 
Poner                    Puesto 
Ver                       Visto 
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Abrir                    Abierto 
Cubrir                    Cubierto 
Escribir                 Escrito 
Romper                 Roto 
Freir                      Frito 
Imprimir                    Impreso 
Volver                      Vuelto 
Resolver                   Resuelto 
Devolver                    Devuelto 
 
Empleo 
Se emplea después de los indicadores de tiempo: Hoy,esta 
mañana,esta semana, este mes, este año,este siglo 
Expresa una acción acabada, realizada en un pasado 
asociado al presente. 
 
Aplicación : 
 

1.Poner en pretérito perfecto : 
o Escribí aquí lo que tiene que comprarme 
o Ya sacó las entradas para el partido 
o Le prestamos 1000 Euros y no las volvimos a ver. 
o Abrieron las ventanas, la luz de la luna inundó la 

habitación 
o Repitió el examen varias veces 

 
 

2. Poner los verbos entre paréntesis en pretérito perfecto : 
o Esta mañana, en la Puerta del Sol, nuestros amigos 

(ver) a numerosos turistas. 
o ¡Oye ! ¿Qué (decir) ? ¿Puedes repetirlo ? 
o Lo (decir) y lo (hacer) 
o Lo (poner) sobre la mesilla de noche 
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o Tengo que mandar las postales que (escribir) 
o Esta tarde nosotros (tener) que ir dos veces al banco 

para sacar dinero. 
o Esta mañana yo (estar) en el kiosco 

 

3. Poner los verbos entre paréntesis en pretérito perfecto : 
o (Perder) nosotros el avión, llegaremos mañana 
o Este verano (estar) en Marruecos, (ir) con unos 

amigos. Me lo pasé muy bien. 
o Lo siento, el Señor Gonzalez no está, (salir), volverá 

dentro de una hora. 
o ¡Hola, Juan! ¿Por qué (llegar) tarde? 
o ¿No (oir) el despertador ? 
o ¿Qué (hacer, vosotras) este fin de semana ? 
o El sábado (estar) en el parque zoológico con los 

niños. Nos lo pasamos muy bien. 
o ¿ (Escribir, tú) ya las postales ? 
o Todavía no. Las escribiré esta tarde. 

 

Formación del pretérito indefinido 
Raíz del verbo + las terminaciones siguientes 

 

1er grupo « ar »            é , aste , ó , amos , asteis , aron 
2do grupo « er »            í , iste , ió , imos , isteis , ieron 
3er grupo  « ir »            í , iste , ió , imos , isteis , ieron 
 
Modelo 
Trabajar  Aprender Escribir 
Trabajé Aprendí Escribí 
Trabajaste Aprendiste Escribiste 
Trabajó Aprendió Escribió 
Trabajamos Aprendimos Escribimos 
Trabajasteis Aprendisteis Escribisteis 
Trabajaron aprendieron escribieron 
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¡Ojo! Hay verbos irregulares 
 

Caber Hacer Poner Poder Saber Tener 
cupe hice puse pude supe tuve 
cupiste hiciste pusiste pudiste supiste tuviste 
cupo hizo puso pudo supo tuvo 
cupimos hicimos pusimos pudimos supimos tuvimos
cupisteis hicisteis pusisteis pudisteis supisteis tuvisteis
cupieron hicieron pusieron pudieron supieron tuvieron
Haber Decir  Traer  Querer  Ir  Ser  
hube dije traje quise fui fui 
hubiste dijiste trajiste quisiste Fuiste fuiste 
hubo dijo trajo quiso Fue fue 
hubimos dijimos trajimos quisimos fuimos fuimos 
hubisteis dijisteis trajisteis quisisteis fuisteis fuisteis 
hubieron dijeron trajeron quisieron fueron fueron 
Estar Dar Ver Andar conducir 
estuve di vi anduve conduje 
estuviste diste viste anduviste condujiste 
estuvo dio vio anduvo condujo 
estuvimos dimos vimos anduvimos condujimos 
estuvisteis disteis visteis anduvisteis condujisteis 
estuvieron dieron vieron anduvieron condujeron 
Empleo : 
Se emplea el pretérito indefinido después de los indicadores 
de tiempo : ayer, anoche, anteayer, el día pasado, el año 
pasado, la semana pasada, el mes pasado, el año pasado, el 
silo pasado, hace un día, ace una semana, ace un mes, hace 
un año, hace un siglo. 
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Expresa una acción realizada en el pasado separado del 
presente. 
Expresa una acción pasajera (que no dura), súbita 
 
Aplicación 
 

1.Transforma las frases sebum el modelo 
 Modelo 
 Hoy tenemos invitados             la semana pasada tuvimos  
                                                   invitados 

a) Ellos van hoy al teatro   / Anoche. 
b) El se levanta a las nueve  / Ayer 
c) Ella escucha la radio / Ayer por la noche 
d) Hoy me pongo el traje azul  / Ayer por la mañana 
e) Ellos están en Londrés  / El mes pasado 
f) Vosotros no me decís nada / Ayer 
g) El enfermo no puede dormir bien / Anoche 
h) ¿Qué cenan ustedes ?  / Ayer por la noche 
i) La fiesta es muy divertida / Ayer   

2.Poner los verbos entre paréntesis en pretérito indefinido : 
1. (Estar,yo) enferma  todo el mes pasado. 
2. La semana pasada (ir, nosotros) a la feria. 
3. Ella (salir) ahora mismo 
4. Los niños no (ir) al colegio y (decir) que estaban 
     enfermos 
5.  Les (preguntar, yo) qué (hacer, ellos) aquella noche  
     y no (saber, ellos) qué contestar. 

 

3.Escribir correctamente los verbos entre paréntesis : 
 Durante el último viaje, ella (tener)un mareo  

     horrible 
 Hace dos días que tus amigos (venir) a visitarme 
 Antes de subir al avión, los pasajeros (dar) su tarjeta  
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     de embarque a la azafata 
 Anteayer , yo no (poder) acompañar a mis amigos a  

     la   playa 
 Ayer, los amigos (querer) dar paseo por el puerto de  

     Barcelona 
 

Formación del pretérito imperfecto 
Raíz del verbo + las terminaciones siguientes 

1er grupo « ar »            aba ,abas, aba,ábamos,abais,aban 
2do grupo « er »            ía , ías , ía , íamos , íais , ían 
3er grupo  « ir »            ía , ías , ía , íamos , íais , ían 
 
 
 

Modelo  
 

Estudiar Comprender  Salir  
Estudiaba Comprendía Salía  
Estudiabas Comprendías Salías  
Estudiaba Comprendía Salía  
Estudiábamos Comprendíamos Salíamos  
Estudiabais Comprendíais Salíais  
Estudiaban  Comprendían Salían  

 

 
¡Ojo! Hay verbos irregulares 
 
 

Ser : era,eras,era,éramos,erais,eran 
Ir : iba,ibas,iba,íbamos,ibais,iban 
Ver : veía,veías,veía,veíamos,veíais,veían 
Empleo : 
Se emplea el pretérito indefinido después de los indicadores 
de tiempo : hace unos tiempos,todas las mañanas,todas las 
tardes,todas las noches,antes,antaño,  
 



 

 10

Expresa una acción pasada , inacabada ( no terminada), una 
acción que dura en el tiempo. Se emplea en la descripción 
(paisajes,ambientes) y en la narración (la niñez)  
 
 
Aplicación : 
 

1.Poner los verbos entre paréntesis al pretérito imperfecto : 
• Cuando niña(tener) miedo de viajar en avión 
• Antes,el barco (tardar) mucho en llegar a destinación 
• Cada año ellos (soler) pasar sus vacaciones en Palma 

de Mallorca 
• La última vez que estuvimos en Valencia, (comer) 

todos los platos típicos valencianos 
• Cada mañana, María (desayunar) a las ocho 

 
2.Poner en pretérito indefinido o imperfecto : 

 Yo (ir) todos los días al gimnasio, ayer no (ir) 
 Todas las semanas (ir) nosotros al museo, aquella 

     semana (quedarse) en casa 
 Todas las mañanas él (desayunar) en casa, aquella  

     semana (desayunar) en el café de la unversidad 
 Siempre ella (llevar) a los niños al colegio, ayer no  

     los (llevar) 
 Todos los días (hacer) la cama, ayer yo no la (hacer) 

 
Imperativo afirmativo 

 
Cuéntame 

Oye 
Tome asiento, por favor 
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Formación 
1er grupo                       2do grupo             3er grupo 
----------                                                ----------                                      ---------- 

Habla,tú                    come                    escribe 
Hable,usted               coma                    escriba 
Hablemos,nosotros   comamos             escribamos 
Hablad,vosotros        comed                  escribid 
Hablen,ustedes          coman                  escriban 
 

¡Ojo! Hay verbos irregulares 
Hacer: haz, haga, hagamos, haced, hagan 
Decir: di, diga, digamos, decid, digan 
Ser: sé, sea, seamos, sed, sean 
Ir: ve, vaya , vayamos , id , vayan 
Salir: sal salga, salgamos, salid, salgan 
Poner: pon, ponga, pongamos, poned, pongan 
Tener: ten, tenga, tengamos, tened, tengan 
Venir : ven, venga, vengamos, venid, vengan 
 

Aplicación  
1.Poner en imperativo : (tú , usted) 

 (Abrir) la puerta 
 (Mirar) esta estatua 
 (Hablar) más alto 
 (Tomar) un taxi 
 (Beber) un vaso de agua 
 (Entrar) en casa 
 (Escribir) con letra clara 
 (Poner) las platos en el fregadero 
 (Coger) frutas 
 (Jugar) conmigo 
 (Apagar) la luz 
 (Arrancar) aprisa 
 (Moverse) de aquí 
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2.Poner en imperativo afirmativo 
 (Traer) un vaso de agua a tu madre 
 (Acompañar) vosotros a los invitados al salón 
 (Ayudar) a tu hermano a poner la mesa 
 (Sacar) vosotros la basura 
 (Lavarse) vosotros las manos antes de comer 

 

III. Comprender 
 

 

Una entrevista con el jefe de personal 
 

El jefe : Buenos días, señorita. Tome asiento, por favor 
             ¿En qué puedo servirle ? 
Pilar : Buenos días vengo para informarme sobre el 
          anuncio que ustedes publicaron ayer en el 
          periódico, en el que solicitaban una secretaria para 
          la sección  de correspondencia con el extranjero. 
El jefe : ¡Ah, sí ! ¿Has traído usted su curriculum vitae y 
              el carnet de identidad? 
Pilar : Sí, aquí los tiene. ¿Tengo que hacer algún 
          examen? 
El jefe : Primero le haré unas preguntas, y mañana tendrá 
             usted que hacer unas pruebas prácticas. Vamos a 
             ver, ¿ha trabajado usted antes en alguna 
             empresa ? 
Pilar : Sí, el año pasado estuve de secretaria en una 
           oficina de seguros y este año he trabajado como 
           traductora de inglés en una empresa comercial. 
           Ahora estoy en paro porque la empresa tuvo que  
           cerrar por suspensión de pagos. 
El jefe : Muy bien, de acuerdo. Hasta mañana, señorita,  
             ¡y sea usted puntual !  
 

« Español 2000 » 



 

 13

1.Leer y comprender 
1) ¿ Por qué Pilar acude a la empresa? 
     Pilar acude a la empresa para un trabajo de secretaria 
2)  ¿ Cómo supo que había trabajo en esta empresa? 
     Al leer el anuncio que publicaron en el periódico 
3) ¿ Qué le pide el jefe? 
     El jefe le pide un curriculum vitae y el carnet de 
     identidad 
4) ¿ Dónde trabajó Pilar ? 
     Trabajó como secretaria en una oficina de negocios y 
      trabajó también como traductora de inglés en una 
      empresa comercial 
5) ¿ Y ahora trabaja? 
     No, ahora no trabaja 
 

2.Leer y contestar 
1. ¿ Para qué  puesto se presenta Pilar? 
2. ¿ Qué lleva con ella Pilar para la entrevista? 
3. ¿ Dónde trabajó Pilar antes? 
4. ¿ Qué debe pasar antes de empezar a trabajar? 
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IV. Escribir 
 

Has leído un anuncio de trabajo en el periódico. Intenta 
contestar a esta oferta. 
 
La sociedad Española de Acupuntura precisa : 

 

DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO para su oficina 
central de Madrid 
          se requiere 

• Tener interés por la medicina oriental 
• Un año de experiencia en puesto de dirección 

     se ofrece 
• Incorporación inmediata 
• Retribución en función de la experiencia del 

candidato/a 
 
Envíar currículum vitae a :Soc.Española de 
cupuntura,c/... 
 
 

SE BUSCA EXPERTO PAISAJISTA 
PARA EL AYUNTAMIENTO DE SEVILLA 

 

Buscamos : 
• Jardinero profesional paisajista amante de la 

jardinería 
Su función : 

• Planificar el mantenimiento de todas las zonas 
verdes comprendidas en el área metropolitana de 
Sevilla. 

• Supervisar los trabajos de un equipo de 120 
jardineros 
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Ofrecemos : 
• Incorporación inmediata 
• Salario acorde a la valía del candidato 

Envíar Currículum vitae urgentemente a : 
 

CURRICULUM VITAE 
Nombre :      ------------------------------ 
Direccion :   San Bernardo 30 , Madrid 
Teléfono :     91 448 99 24 
Fecha de nacimiento : ----/ ---/ 1970 
 
Titulaciones : Licenciado en Administración de 
                       Empresas,Universidad de ------- 
                       Curso de jardinería especializada,Instituto 
                       para la formación ------- 
                     ------------------------------------------------- 
 
Experencia profesional : Dependiente en el supermercado 
                                        Auchamp (verano 1991,1992) 
                                        Jardinero en el ayuntamiento de  
                                        --------, (1993,1994) 
                                        Desempleado (1994,1995) 
                                        Administrativo, Seguros La  
                                        Estrella, Madrid (1995,1996) 
                                        Jardinero jefe de zonas verdes  
                                       del Ayuntamiento de 
                                       Coslada,Madrid 
                                      ------------------(1997- presente) 
 
Información adicional :  Me gusta el cine,----------------- 
                                       Mi nivel de español es 
                                       Intermedio 
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V.Corregir 
 
 

I. ESCUCHAR Y LEER 
 
1.Completar el tablero siguiente   
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Completar el tablero de las derivadas 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

palabras sinónimo antónimo 
Mandar enviar  

Alegrarse Estar contento entristecerse 
dedicarse Consagrarse / 

darse a 
 

Verbos Sustantivo Adjetivo  o 
P.Pasado 

gerundio 

Alegrarse La Alegría Alegre 
/alegrado 

alegrándose 

Necesitar La necesidad Necesario / 
necesitado 

necesitando 

Cambiar El cambio cambiado cambiando 
Recoger El 

recogimiento
recogido recogiendo 
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II. Practicar 
 

Aplicación :  
 

1.Poner en pretérito perfecto 
o He escrito aquí lo que tiene que comprarme 
o Ya ha sacado las entradas para el partido 
o Le hemos prestado 1000 Euros y no las hemos 

vuelto a ver. 
o Han abierto las ventanas, la luz de la luna ha 

inundado la habitación 
o Ha repetido el examen varias veces 

 

2. Poner los verbos entre paréntesis en pretérito perfecto 
o Esta mañana, en la Puerta del Sol, nuestros amigos 

han visto a numerosos turistas. 
o ¡Oye ! ¿Qué has dicho ? ¿Puedes repetirlo ? 
o Lo he dicho y lo he hecho 
o Lo ha puesto sobre la mesilla de noche 
o Tengo que mandar las postales que he escrito 
o Esta tarde nosotros hemos tenido que ir dos veces al 

banco para sacar dinero. 
o Esta mañana yo he estado en el kiosco 

 

3. Poner los verbos entre paréntesis en pretérito perfecto 
o Hemos perdido nosotros el avión, llegaremos 

mañana 
o Este verano hemos estado en Marruecos, hemos ido 

con unos amigos. Me lo pasé muy bien. 
o Lo siento, el Señor Gonzalez no está, ha salido, 

volverá dentro de una hora. 
o ¡Hola, Juan! ¿Por qué has llegado tarde? 
o ¿No has oído el despertador ? 
o ¿Qué habéis hecho este fin de semana ? 
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o El sábado hemos estado en el parque zoológico con 
los niños. Nos lo pasamos muy bien. 

o ¿ Has escrito ya las postales ? 
o Todavía no. Las escribiré esta tarde. 

 

Aplicación : 
1.Transforma las frases sebum el modelo 
 Modelo 
 Hoy tenemos invitados             la semana pasada tuvimos  
                                                   invitados 

a) Anoche  fueron al teatro    
b) Ayer él se levantó a las nueve   
c) Ayer por la noche ella escuchó la radio  
d) Ayer por la mañana me puse el traje azul   
e) El mes pasado ellos estuvieron en Londrés   
f) Ayer vosotros no me dijiste nada  
g) Anoche  el enfermo no pudo dormir bien   
h) Ayer por la noche ¿qué cenaron ustedes ?   
i) Ayer la fiesta fue muy divertida   

 

2.Poner los verbos entre paréntesis en pretérito indefinido 
1.Estuve enferma  todo el mes pasado. 

     2.La semana pasada fuimos a la feria. 
        3.Ella salió ahora mismo 

     4.Los niños no fueron al colegio y dijeron que  
        estaban enfermos 
    5. Les pregunté qué hicieron aquella noche  
     y no supieron qué contestar. 

 

3.Escribir correctamente los verbos entre paréntesis  
 Durante el último viaje, ella tuvo un mareo horrible 
 Hace dos días que tus amigos vinieron a visitarme 
 Antes de subir al avión, los pasajeros dieron su  

     tarjeta  de embarque a la azafata 
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 Anteayer , yo no pude acompañar a mis amigos a la  
     playa 

 Ayer, los amigos quisieron dar paseo por el puerto 
    de  Barcelona 

 
Aplicación : 
 
1.Poner los verbos entre paréntesis al pretérito imperfecto 

• Cuando niña tenía miedo de viajar en avión 
• Antes,el barco tardaba  mucho en llegar a 

destinación 
• Cada año ellos solían pasar sus vacaciones en Palma 

de Mallorca 
• La última vez que estuvimos en Valencia, comíamos 

todos los platos típicos valencianos 
• Cada mañana, María desayunaba a las ocho 

 

2.Poner en pretérito indefinido o imperfecto 
 Yo iba todos los días al gimnasio, ayer no fui 
 Todas las semanas íbamos nosotros al museo,  

      aquella semana nos quedamos en casa 
 Todas las mañanas él desayunaba  en casa, aquella  

     semana desayunó en el café de la unversidad 
 Siempre ella llevaba a los niños al colegio, ayer no  

     los llevó 
 Todos los días hacía la cama, ayer yo no la hice 

Aplicación : 
1.Poner en imperativo : (tú , usted) 

 Abre / abra la puerta 
 Mira / mire esta estatua 
 Habla / hable más alto 
 Toma / tome un taxi 
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 Bebe  / beba un vaso de agua 
 Entra / entre  en casa 
 Escribe / escriba con letra clara 
 Pon / ponga las platos en el fregadero 
 Coge /coja frutas 
 Juega  / juegue conmigo 
 Apaga / apague la luz 
 Arranca / arranque aprisa 
 Muévete / muévase de aquí 

2. Poner en imperativo afirmativo 
 Trae un vaso de agua a tu madre 
 Acompañad vosotros a los invitados al salón 
 Ayuda a tu hermano a poner la mesa 
 Sacad vosotros la basura 
 Lávaos vosotros las manos antes de comer 

 

III. Comprender 
 

 1.Leer y contestar : 
1. ¿ Para qué  puesto se presenta Pilar? 
     Un puesto de secretaria para la sección de  
      correspondencia en el extranjero 
2. ¿ Qué lleva con ella Pilar para la entrevista? 
     Un curriculum vitae 
3. ¿ Dónde trabajó Pilar antes? 
     Pilar trabajó en una oficina de seguros y en una 
     empresa comercial 
4. ¿ Qué debe pasar antes de empezar a trabajar? 
    El jefe le hará preguntas, además debe pasar unas 
    pruebas prácticas 
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IV. Escribir 
 

Plan  
En la respuesta de la oferta de trabajo debes  dar sus datos 
personales :  

- Nombre / apellido 
- Fecha de nacimiento 
- Dirección  
- Su correo eletrónico 
- Sus diplomas y la motivación 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


