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1 ¢Por donde voy?

Marca con una X por la pagina y actividad que hayas completado:

Mi carta de presentacion. ;Me contratais?
O 1. La carta de tu vida
[0 2. Mi historia personal
[0 3. Una carta por un trabajo
[0 4. Mostrando habilidades
O 4.1. Hola, kaixo, ola, salut, hello...
0 4.2. El curriculum personal
[0 4.3. Operacion presentacion
0 4.4. Tu pregunta que yo respondo
[0 5. A por el puesto sonado
[0 6. Hasta aqui mi carta de presentacion

[0 Créditos
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2 Actividades

Puedes utilizar estos espacios para completar tu trabajo en cada uno de los siguientes ejercicios.

2. Mi historia personal

Una vida muy peculiar

Mi equipo

Nuestro portavoz Hay que completar ficha DSi

Mi aportacion

Nuestras

conclusiones

Una multitud de historias

Mi primera .
P OA OB OC O3dD Hay que completar ficha DSI

opcion
D No

Mi aportacion

Mi segunda .
g OA OB O4OdOcCc 0OD Hay que completar ficha DSI

opcion D
No

Mi aportacion
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3. Una carta por un trabajo

Estimada empresa

010

ANDALUCIA

Hay que completar ficha DST

Mi aportacion

Nuestras

conclusiones

S Quieres trabajar en mi empresa?

Mi primera .
p” OA OB OC O3aD Hay que completar ficha DSI
opcion D
No
Mi aportacion
Mi segunda .
_,g OA OB OC 4aD Hay que completar ficha DSI
opcion D
No

Mi aportacion
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4.1 Hola, kaixo, ola, salut, hello...

Los idiomas abren puertas

Mi primera .
?, OA OB OC O4aD Hay que completar ficha DSI
opcién ]
No
Mi aportacion
Mi segunda i
”g OA OB OC 4aD Hay que completar ficha DSI
opcién ]
No

Mi aportacion

[@) ov-nc-sa |




LENSPRI. Mi carta de presentacion. ¢Me contratais?

4.2 El curriculum personal

) ,
Ayudanos a hacer nuestro curriculum

Mi primera i
p” OA OB OC 4D Hay que completar ficha DSI
opcién D
No
Mi aportacion
Mi segunda i
”g OA OB 0OC 4D Hay que completar ficha DSI
opcion A
No

Mi aportacion
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4.3 Operacion presentacion

Presentando y carteando

010

ANDALUCIA

Mi primera .
?, OA OB OC 0OD | Hayquecompletar ficha Osi
opcion I
No
Mi aportacion
Mi segunda ,
_,g OA OB OC OD | Hayque completar ficha DSI
opcion I
No

Mi aportacion
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4.4 Tu pregunta que yo respondo

Entrevista exitosa

Mi primera .
?, OA OB OC O4aD Hay que completar ficha DSI
opcién ]
No
Mi aportacion
Mi segunda i
”g OA OB OC 4aD Hay que completar ficha DSI
opcién ]
No

Mi aportacion
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5 A por el puesto sonado

Habemus carta

Hay que completar ficha

I:lsi

Mi aportacion

Nuestras

conclusiones
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c.Como piensas o sientes que lo has hecho?

4 (sobresaliente) _ 2 (bien-suficiente)

1 (insuficiente)

general de la
carta

limpia y sin borrones
que dificulten su
lectura.

borrones o elementos
que dificultan pero
que no impiden su
lectura.

borrones o elementos
que dificultan de forma
considerable su lectura,
la carta es legible con
esfuerzo.

Estructura La carta presenta La carta presenta casi |La carta presenta al La carta presenta
todos los elementos  [todos los elementos |menos la mitad de los |menos de la mitad de
de una carta de de una carta de elementos de una carta |los elementos de una
presentacién: Datos presentacion. de presentacion. carta de presentacion.
de la empresa, datos
de contacto, fecha,
presentacion, cuerpo,
despedida y firma.

Superestructura |La carta respeta el Algunos de los Al menos la mitad de Menos de la mitad de
orden de los elementos de la carta |los elementos de la los elementos de la
elementos de una de presentacion no carta de presentacion |carta de presentacion
carta de presentacion: |estan situados estan situados en el estan situados en el
Datos de la empresa, |correctamente. lugar correcto. lugar correcto.
datos de contacto,
fecha, presentacion,
cuerpo, despedida y
firma.

Organizacion El espacio esta Algunas de las partes |Al menos la mitad de la [Menos de la mitad de

espacial correctamente de la carta de carta de presentaciéon |la carta de
utilizado y es el presentacion no hace un correcto uso presentacion hace un
adecuado para cada |[tienen un espacio del espacio. correcto uso del
una de las partes de la|adecuado a su espacio.
carta de presentacién. |contenido.

Presentacion La carta se presenta |La carta presenta La carta presenta La carta presenta

borrones y/o
elementos que
impiden la lectura de
partes de la misma.

Presentacion de
una carta
elaborada con
un ordenador

El tipo de letra y el
tamaiio son legibles y
adecuados para el tipo
de carta.

El tipo de letray el
tamafo, aunque son
legibles, no son
adecuados para el tipo
de carta.

El tipo de letra no es
legible o el tamaiio no
es el adecuado para el
tipo de carta.

El tipo de letra no es
legible y el tamafio no
son los adecuados
para el tipo de carta.

Presentacion de

La caligrafia es clara 'y

La caligrafia es legible

La caligrafia es legible

La caligrafia no es

una carta legible y se respetan |aunque con dificultad, |aunque con dificultad y |clara ni legibley noy

manuscrita los margenes de la pero se respetan los |no se respetan los no se respetan los
carta. margenes. margenes. margenes.

Contenido El contenido de la El contenido es Algunos elementos no |El contenido no es el
carta es adecuado al |adecuado al tipo de son adecuados al tipo |adecuado al tipo de
tipo de cartay se carta, pero no se de carta y no se ajusta a|carta y el contenido no
ajusta a los requisitos |ajusta a los requisitos |los requisitos de la se ajusta a los
de la empresay al de la empresa o al empresa o al puesto requisitos, ni al puesto
puesto que se solicita. |puesto que se solicita. |que se solicita. que se solicita.
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Ortografia La carta no contiene |La carta contiene La carta contiene fallos |La carta contiene
fallos ortograficos. fallos ortograficos ortograficos fallos ortograficos muy
leves que pueden importantes en algunas |graves. Falta de
pasar desapercibidos. |de sus partes. puntos, comas,
mayusculas...
Correccioén La construccién de las |La construccidon de las |La construccion de Las oraciones
gramatical oraciones respeta las |oraciones respeta las |algunas oraciones no |presentan una
normas gramaticales. |normas gramaticales. [respeta las normas construccién
Se repite en algunas |gramaticales y se repite |gramatical muy
partes la misma con mucha frecuencia |deficiente. Faltan
estructura gramatical. |la misma estructura elementos
gramatical importantes o no
estan situados en el
lugar correcto de la
oracion.
Vocabulario Utiliza un vocabulario |Utiliza un vocabulario |Utiliza un vocabulario |Utiliza un vocabulario
amplio, evitando amplio aunque comete|limitado con muy limitado, con
repeticiones algunas repeticiones |abundantes numerosas
innecesarias y innecesarias. El repeticiones y el repeticiones y el
adecuado al propdsito |vocabulario se adecua |vocabulario se adecua |vocabulario no se
de la carta. al propésito de la de forma parcial al adecua al propdsito
carta. propodsito de la carta. de la carta.
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