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Workshop Overview

 Introduction –

 Building Cultural Awareness 

 Spain and Latin America – Chile and Colombia

 Differences in professional and academic conduct

 Resume samples

 Activity 1 – fill out your resume in Spanish – handout 1

 Sample Resumes: Ruben, Natalia, Maria, and Ricardo



Introduction

 Preparing for your year abroad and your career

 Creating a solid English resume (Elizabeth Glass – workshop and PPT on GW)

 Building on top of that with a regionally focused resume 

 Fall 2014 cohort: Mason secured his internship because he impressed the partners and 

internship provider with his two versions and a clean cover letter in language



Building cultural awareness

1. What do you need to pay attention to when you apply for work in 

another country?

 Some general rules apply everywhere

 Pay attention to details to what is different – resume format, dress codes, time 

conventions,

2. How can you prepare to be a thoughtful and culturally aware student 

and professional when you go abroad? 

 Research your destination

 Workshops

 Get engaged in different clubs and events on campus and meet international 

students from across the world

 Expand your network and learn from other students

 Travel and explore

 YouTube videos



Major differences from the 

US and some of your 

destinations

 You may be asked different things than you are accustomed to, in a 

professional context but also in a more personal conversation –

don’t be shocked, it is quite common in some destinations

 Here are some topics – can you guess what countries would ask 

these questions or expect these behaviors? 



Some examples

 “How much money to do you make each month?”

 China

 Asking for religious views, birth dates, marital status on your resume

 Europe: Germany, France and Spain

 Professional photo on resume

 A Must in Asia

 Very common in Europe, depends on industry

 Must shake hands with every person in the room when you enter. 

 Europe: France and Germany in particular

 One kiss upon greeting also in professional context, certainly in personal 
meetings

 Chile and Argentina



Sample Resumes

 Maria Francisca Martinez Gonzalez

 Civil Engineering - Gradutate student from University of Alicante  

 Ricardo Javier Fernandez Corugedo Martinez

 International Student from University of Alicante

 Natalia Almonacid Gutierrez 

 TESL – undergraduate student from the University of Concepcion

 Ruben Dario Ricardo 

 Student Affairs - Graduate international student at NAU, background in 

veterinary sciences in Colombia



Example 

- Spain



Example - Spain



Example 

- Spain



Example – Chile



SPANISH RESUME, 

COVER LETTER and 

INTERVIEW



CONTENIDO DE UN

CURRÍCULUM VITAE

 Datos personales

 Formación académica

 Experiencia laboral

 Formación complementaria

 Habilidades y competencias

 Idiomas

 Informática

 Otros datos

 Referencias



DATOS 

PERSONALES

 Foto

 Nombre y apellidos

 Dirección

 Teléfono (móvil y fijo)

 Email

 Fecha nacimiento

 Nacionalidad, estado civil, …



FORMACIÓN 

ACADÉMICA

 Titulación

 Periodo de tiempo

 Centro de estudios



EXPERIENCIA LABORAL

 Nombre de la compañía

 Posición

 Duración

 Trabajo realizado



FORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA

 Año

 Nombre del curso

 Duración del curso (horas)

 Lugar del curso



HABILIDADES Y 

COMPETENCIAS

 Habilidades personales



IDIOMAS, 

INFORMÁTICA Y OTROS 

DATOS

 Idiomas

 Titulo y año

 Programas

informáticos



REFERENCIAS

 Nombre

 Empresa

 Posición

 Teléfono

 Email



CARTA DE 

PRESENTACIÓN

 Datos emisor

 Datos receptor

 Saludo

 Introducción

 Núcleo

 Conclusión

 Despedida

 Firma



CARTA DE PRESENTACIÓN

 SALUDO: A quién va dirigida la carta

- Estimado Sr./Sra. Martínez

 INTRODUCCIÓN: El motivo de la carta

- Me es grato manifestarle mi alto interés por el puesto de (nombre puesto) que ofrece

(nombre empresa) y que he tenido la oportunidad de conocer a través de su página

web.

- Le envío esta carta con la intención de que me tengan en cuenta para futuros

procesos de selección en su empresa que he tenido la oportunidad de conocer en la

Feria de Turismo de Madrid.

 NÚCLEO: Destacar los puntos fuertes

- En su anuncio hacen hincapié en los conocimientos de Java. Como podrán ver en mi

currículum vitae, he realizado un curso de programación en este lenguaje, y lo he

puesto en práctica en mi última experiencia profesional.



CARTA DE PRESENTACIÓN

 CONCLUSIÓN: Expresar lo que quieres, entrevista personal …

- Si lo considera oportuno, tendría mucho gusto en proporcionarle más detalles sobre

mi currículum vitae durante una entrevista con usted. Podrá contactar conmigo en el

678 123 456 o por correo electrónico mariagomez@gmail.com

- Por las razones citadas, desearía que tomaran en cuenta esta solicitud para participar

en las pruebas de selección en el puesto de Secretaria. La forma más fácil de

contactar conmigo es por teléfono móvil (678 123 456).

 DESPEDIDA: Formal, respetuosa y neutra

- Esperando sus noticias, le agradezco su atención y aprovecho la ocasión para

saludarle atentamente.

- En espera de su respuesta, le saludo atentamente.

 FIRMA: Nombre y apellidos



ENTREVISTA

 VESTIMENTA: Formal

 SALUDO: dar la mano

 TIPOS:

- Personal

- Colectiva: una situación a resolver (dinámica de grupo)

 Informarte sobre la empresa y el puesto de trabajo ofertado.

 Hacer alguna pregunta acerca de la empresa.

 Otra información a considerar:

- Sé puntual

- Lleva copias de tu currículum

- Destacar tus puntos fuertes



ENTREVISTA. Ejemplos

 ¿Qué te parece la carrera que has estudiado? ¿Por qué estudiaste esa carrera?

 ¿Qué asignaturas te gustaban más/menos y en cuáles sacabas mejores/peores notas?

 ¿Cuál fue la experiencia más gratificante durante tu vida como estudiante?

 ¿Tuviste algún puesto representativo durante tu tiempo de estudiante (delegado de

curso, miembro de una asociación...)?

 ¿Piensas ampliar tus estudios de alguna manera?

 ¿Cuál de tus trabajos previos te ha gustado más/menos? ¿Por qué?

 ¿Cuáles son las decisiones más difíciles que has debido tomar?

 ¿Por qué quieres trabajar aquí? ¿Qué es lo que más te atrae del puesto al que optas?



Activity 2 -

 https://www.youtube.com/watch?v=yDdG0fjM44w

 Practice interviewing questions and responses in Spanish

 Handout 2

https://www.youtube.com/watch?v=yDdG0fjM44w

