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1. 	 Trabajar en Sajonia

1.1. 	 Mercado de trabajo en Sajonia

1.2. 	 Primeros pasos a dar para trabajar en Sajonia

¿Has estudiado o hecho una formación profesional en otro país y ahora buscas trabajo en Sajonia? In-
stituciones en Sajonia, como el IBAS, y en toda Alemania, como la Consejería de Empleo y Seguridad 
Social de la Embajada de España asisten a personas en tu situación. En los siguientes capítulos iremos 
aclarando, paso a paso, qué aspectos son importantes.

I. Necesitas una primera orientación: ¿Cómo funciona el mercado de trabajo en Sajonia? ¿Qué for-
mas de empleo hay? ¿Cómo encuentras la profesión adecuada en Sajonia? ¿Cuáles son tus compe-
tencias?
II. Es importante que busques trabajo por diferentes vías: ¿Conoces las bolsas de empleo para tu 
sector? ¿Y las asociaciones profesionales? ¿Has estado ya en una feria de empleo?
III. Deseas enviar tu currículum: ¿Hay alguna especialidad en este ámbito en Sajonia? ¿Qué debe 
constar en él? ¿Cómo se redacta una carta de acompañamiento? ¿Cómo puedes despertar el interés 
del empleador? ¿Qué documentos necesitas? ¿Es importante traducir los certificados al alemán? 
¿Necesitas homologar los certificados extranjeros que acreditan tu formación profesional?
IV. Deseas causar una buena impresión en la entrevista de trabajo: ¿Cómo puedes prepararte? ¿Qué 
debes tener en cuenta? ¿Cómo puedes negociar el salario?
V. Has encontrado trabajo: ¿Qué debe contener el contrato de trabajo? ¿Cómo es el trato con los 
compañeros y el jefe? ¿Qué es un “Einstand” (celebración del comienzo en un puesto de trabajo)? 
¿Qué puedes hacer para permanecer mucho tiempo en una empresa? ¿Cómo puedes mejorar con-
tinuamente tu nivel de alemán? 

¡Con ánimo y optimismo conseguirás tus objetivos! 
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1.3 	 Orientación: ¿cuál es tu profesión?

Si deseas trabajar en tu profesión en Alemania es importante conocer cuál es la profesión alemana que 
se ajusta a tu cualificación, o profesión de referencia. Para ello es conveniente conocer el sistema de 
formación alemán. De esa manera podrás encajar mejor tu formación en el sistema alemán. Si deseas 
aprender un oficio en Sajonia, debes realizar una formación profesional o cursar estudios superiores. 
Para realizar una formación profesional es requisito haber asistido a la escuela entre 9 y 10 años. Para 
matricularte en un centro de estudios superiores es necesario haber cursado estudios escolares durante 
12 años y haber obtenido el título de bachillerato.

Formación profesional
La formación profesional dual (Ausbildung y duale Ausbildung) es una particularidad de Alemania. Los 
estudios se cursan entre una escuela y una empresa, a través de lo cual se acumula mucha experiencia 
práctica. Ejemplos de profesiones que se estudian de esta forma: electrónica, técnico de laboratorio 
químico, comercial, educador, cuidador de personas mayores,… 

Estudios universitarios
Los estudios universitarios (Studium) aportan, sobre todo, teoría científica. En un centro de enseñanza 
superior especializado se adquiere mucha experiencia teórica, pero también mucha experiencia práctica. 
En los estudios en una academia de formación profesional se trabaja en una empresa y se estudia en una 
escuela. Ejemplos de profesiones para las que se cursan estudios universitarios son médico, ingeniero, 
arquitecto, historiador, maestro, trabajador social…

Cualificación
Una vez concluida la formación profesional o la carrera universitaria comienza la vida laboral. También 
en esa nueva fase hay muchas posibilidades de continuar cualificándose (Qualifizierung) y formándose 
(Weiterbildung). De esa manera puedes conservar tus conocimientos actuales y especializarte en deter-
minadas materias.

Tu profesión puede llegar a ser incluso similar a varias profesiones alemanas. En la base de datos de 
la Agencia alemana de Empleo “Berufenet” encuentras todas las profesiones existentes en Alemania 
(www.berufenet.arbeitsagentur.de). En ella se brinda mucha información relativa a cada una de las pro-
fesiones:
•	 ¿Cómo se estudia la profesión?
•	 ¿Dónde se trabaja una vez obtenida la titulación correspondiente?
•	 ¿Qué tareas se realizan?
•	 ¿Qué otras alternativas hay?

Formación profesional Carrera universitaria

Formación 
profesional dual	

Educación 
escolar

Centro de 
enseñanza su-
perior superior 
especializado

Academia 
de formación 
profesional

Universidad 
/centro de 
enseñanza 

superior
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1.4 	 Formas de empleo: Tipos de contratación

En Alemania hay diferentes formas de empleo, aunque fundamentalmente se distingue entre dos bá-
sicas: por cuenta ajena y por cuenta propia. En ambas modalidades existen diferentes posibilidades en 
función de la duración de la jornada laboral y los horarios de trabajo. El siguiente recuadro te ofrece un 
resumen de las posibilidades.

Véase más información al respecto en:
http://www.empleo.gob.es/es/mundo/consejerias/alemania/webempleo/es/informacion/informaci-
onlaboral/index.htm

http://www.empleo.gob.es/es/mundo/consejerias/alemania/webempleo/es/emprender-negocio/in-
dex.htm 

Actividad comer-
cial

Modalidades de empleo

Empleo por cuenta propia Empleo por cuenta ajena

Empleo como 
autónomo

Trabajo a tiempo 
parcial

Trabajo a tiempo 
completo

Trabajo fijoTrabajo temporal	

Prácticas

Trabajos de 
prueba

Aprendizaje

Jornada completaJornada reducida

Trabajo de temporada

Trabajo por 
turnos

Empleo menor

Minijob

Trabajo en régimen de 
cesión

Trabajo adicional
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Breve aclaración de las formas principales:

Empleo por cuenta 
ajena

Relación laboral entre el empleador y el trabajador.

Trabajo temporal El contrato de trabajo se firma por un período de tiempo determinado desde el co-
mienzo de la relación laboral.

Jornada completa Con una jornada laboral semanal entre 28 y 40 horas.

Jornada reducida La reducción de la jornada se refleja en el contrato laboral y su duración es inferior a la 
del resto de trabajadores de la empresa.

Minijob El salario mensual máximo es de 450 euros. El empleador abona las cuotas a la segu-
ridad social e impuestos, fórmula denominada bruto igual a neto. El trabajador debe, 
no obstante, optar por complementar la cuota al seguro de pensiones y comprobar su 
cobertura en cuanto a asistencia sanitara, que deberá abonar de manera individual, sin 
aporte empresarial.

Empleo menor Contrato de trabajo de duración máxima de 70 días dispersos o tres meses seguidos al 
año para un mismo empresario.

Trabajo en régi-
men de cesión

La relación laboral se establece con una empresa que cede temporalmente a sus traba-
jadores a diferentes empresas usuarias.

Trabajo por turnos La jornada laboral se realiza en diferentes horarios diurnos y nocturnos (p. ej. turno de 
mañana, turno de tarde y turno de noche).

Trabajo de tempo-
rada

Por ejemplo en el sector de la construcción cuando las condiciones climáticas lo per-
miten, generalmente entre abril y octubre; en la cosecha y el turismo en verano o en 
invierno, etc..

Trabajos de prueba Se trabaja en la empresa durante un período corto (generalmente días) con el objetivo 
de conocerse mutuamente. 

Prácticas Durante las prácticas se profundizan los conocimientos a través del trabajo práctico en 
una empresa o se adquieren nuevos conocimientos prácticos a través del trabajo en la 
empresa.

Aprendizaje Los profesionales sin experiencia (generalmente recién graduados universitarios) tienen 
la posibilidad de conocer durante un tiempo determinado todos los departamentos de 
la empresa, generalmente grandes, para en un futuro asumir funciones directivas en 
ella.

Empleo por cuenta 
propia

Implica el trabajo por cuenta y riesgo propios, asumiendo la responsabilidad económica 
y social de las decisiones. El empleo por cuenta propia se puede ejercer como actividad 
comercial o autónoma.

Actividad comer-
cial 

Se realiza de manera planificada y por un tiempo determinado con la finalidad de obte-
ner ganancias. No es una profesión libre.

Empleo como 
autónomo

Base para ello es una cualificación profesional especial o el talento creador. Se refiere, 
generalmente, a profesiones liberales.

Trabajo principal a 
tiempo completo 

Se trabaja principalmente por cuenta ajena o por cuenta propia. 

Trabajo comple-
mentario 

Trabajo adicional a una actividad principal, por ejemplo a un trabajo a tiempo comple-
to, al cuidado de los hijos, a la búsqueda de trabajo o a una cualificación. 
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1.5 	 Posibilidades y deseos: ¿a qué aspiras?

¿Tienes una idea de cómo debe ser tu trabajo? ¿Has pensado ya en las diferentes posibilidades? Quizás 
hay en Alemania alternativas interesantes a la profesión que has ejercido hasta ahora. Podrías trabajar 
en un sector nuevo y con ello ampliar la gama de tus experiencias.

Tus posibilidades
Considera al menos cinco sectores diferentes en los que podrías trabajar. Piensa en las diferentes formas 
de empleo y también en las diferentes cualificaciones y habilidades que tienes. ¿Qué ventajas te aportan 
las diversas posibilidades? ¿Cuáles son las desventajas? ¿Y has pensado en los siguientes aspectos?:

Horario de trabajo (Arbeitszeit): ¿Cuántas horas a la semana deseas trabajar? ¿Puedes trabajar también 
por la noche? ¿O los fines de semana? ¿Quieres tener horario de trabajo flexible?

Movilidad (Mobilität): ¿Deseas trabajar en una localidad determinada? ¿Estás dispuesto a realizar viajes 
de trabajo? ¿Incluso de varios días? ¿Harías viajes de trabajo largos al extranjero?

Distancia al trabajo (Arbeitsweg): ¿Qué papel juega la distancia entre tu domicilio y el lugar de trabajo o 
la guardería de tus hijos?

Cualificación (Qualifikation): ¿Qué cualificación debes tener para trabajar en la profesión que deseas? 
¿Necesitas una formación profesional adicional?

Homologación (Anerkennung): ¿Es necesaria una homologación para la profesión deseada?

Salario (Einkommen): ¿Estableces un límite mínimo para el salario que necesitas o deseas percibir men-
sualmente?

Posición (Position): ¿Deseas tener una función directiva? ¿Te gusta asumir la responsabilidad en la direc-
ción de proyectos? ¿Te gusta estar al frente de un equipo o solo prefieres formar parte de él?

Idioma (Sprache): ¿Qué conocimientos de idioma se requiere tener para el puesto? ¿Alcanzan tus cono-
cimientos de alemán?

Motivación (Motivation): ¿Qué te gusta especialmente? ¿En qué ámbitos consideras que eres más crea-
tivo?

Competencias profesionales

Las competencias profesionales son los conocimientos y habilidades que posees en un ámbito deter-
minado. Generalmente, se trata de la titulación y la experiencia profesional que puedas aportar (diplo-
mas, certificados etc.).

Las competencias profesionales son:

•	 Formación y estudios superiores
•	 Cursos de formación adicional y complementarios
•	 Experiencia profesional (prácticas, actividad profesional)
•	 Certificados específicos para el sector (p. ej. tarjeta manipulación alimentos)  
•	 Conocimientos de idiomas
•	 Conocimientos de ofimática, lenguajes de programación, programas de procesamiento de datos y 

otros
•	 Permiso de conducción en el que se indique la categoría
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Piensa cuáles son tus competencias profesionales.
•	 ¿En qué escuelas y universidades has cursado estudios? ¿Qué diplomas has obtenido? (escuela, 

profesión, carrera)
•	 ¿Has sido asesorado en relación con la homologación de tu titulación? En caso afirmativo, ¿con qué 

resultado?
•	 ¿Has trabajado con anterioridad? ¿Dónde y qué actividad realizabas? ¿Con qué experiencia profesi-

onal cuentas (incluyendo trabajo a tiempo parcial, minijob y por cuenta propia)?
•	 ¿Has hecho una o varias prácticas? ¿Dónde (incluyendo las que hayas hecho durante la formación 

profesional o la carrera)?
•	 ¿Qué otras formaciones y cursos has hecho?
•	 ¿Qué conocimientos específicos tienes? Dispones de certificados específicos para un sector (p. ej. 

tarjeta manipulación alimentos, certificado cisco, SAP, certificados de programas de contabilidad, 
certificado para la conducción de carretillas montacargas)

•	 ¿Qué idiomas hablas?
•	 ¿Qué conocimientos tienes de ordenadores?

Comprueba los puntos anteriores: ¿tienes certificados que los acrediten? ¿Los tienes traducidos al 
alemán?

Homologaciones
Para la homologación de titulaciones extranjeras en Alemania (universitarias y de formaciones profesi-
onales) en algunas especialidades hay que comprobar la equivalencia de los documentos, es decir, se 
compara la formación en el país extranjero con la formación en Alemania. Muy importante: tienes que 
definir bien en qué profesión deseas trabajar. El objetivo profesional que te hayas marcado determina si 
la cualificación obtenida en otro país tiene que ser homologada o no en Alemania.

Se distingue entre profesiones reglamentadas y no reglamentadas:
1.	 Las profesiones reglamentadas se rigen según leyes profesionales especiales. Se necesita una apro-

bación para ejercerlas. Las leyes de la profesión especifican con exactitud qué cualificación debe ten-
erse para obtener la aprobación. Ejemplos de profesiones reglamentadas son médicos, enfermeros, 
maestros en escuelas estatales, educadores, abogados…

2.	 En las profesiones no reglamentadas no hay una regulación especial. Manda el currículum sencilla-
mente y el empleador decidirá si tu cualificación es adecuada para el puesto o no. El empleador tam-
bién decide si tus conocimientos de idiomas son suficientes para el puesto. Ejemplos de profesiones 
no reglamentadas en el ámbito académico: sociólogos, matemáticos, economistas, informáticos. 
Ejemplos en el ámbito de formación profesional: comerciales, carpinteros, mecánicos industriales, 
peluqueros, electrónicos… 
En las profesiones no reglamentadas existe la posibilidad de que la Oficina Central para Sistemas 
Educativos Extranjeros (Zentralstelle für ausländisches Bildungswesen, ZAB) compruebe la equiva-
lencia o analice la titulación. Dirígete a IBAS para que te asesoren. 

Otras competencias
Otras competencias son las sociales, personales y metodológicas

Competencias sociales:
•	 Habilidad para la comunicación 
•	 Gestión de conflictos
•	 Conducta ante críticas
•	 Comportamiento en equipo
•	 Capacidad de imponerse
•	 Mobbing y estrategias de afrontamiento
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Competencias personales:
•	 Gestión del tiempo
•	 Estrategias para manejar el estrés
•	 Talento para la organización
•	 Motivación
•	 Reacción ante los errores (propios y de otros)
•	 Creatividad
•	 Paciencia
•	 Precisión
•	 Competencias interculturales (conocimiento de otras culturas o de vivir en ellas, manera de reacci-

onar ante las costumbres de otras culturas, tolerarlas y respetarlas)

Competencias metodológicas:
•	 Gestión de proyectos
•	 Gestión eficiente de recursos 
•	 Comunicación por escrito enfocada a los clientes
•	 Técnicas de resolución de problemas
•	 Moderación
•	 Técnicas de presentación
•	 Entrenamiento en venta
•	 Satisfacción y fidelización de la clientela
•	 Razonamiento analítico

2. 	 La búsqueda de trabajo

Para encontrar trabajo en Alemania debes tomar tú la iniciativa. Pero, ¿qué posibilidades hay para en-
contrar trabajo? y ¿dónde debes buscar? No confíes en una única vía, usa diferentes estrategias para 
buscar trabajo.

2.1 	 Bolsas de trabajo

En internet y en periódicos hay diferentes bolsas de trabajo en las que los empleadores anuncian pues-
tos de trabajo vacantes.

•	 Internet: Ejemplos de buscadores son www.jobboerse.arbeitsagentur.de, www.stepstone.de y 
www.yourfirm.de. En ellas puedes restringir la búsqueda a determinados sectores, profesiones, lo-
calidades etc. Importante: Fíjate en la fecha del anuncio y su actualidad.

•	 Periódicos: Presta atención a las ediciones de fin de semana de algunos periódicos, por ejemplo, 
del “Frankfurter Allgemeine” FAZ), a los periódicos de edición semanal, como “Die Zeit”, o a perió-

Estrategias para la búsqueda de trabajo

Empresas 
(en internet, 

ferias, en las pá-
ginas amarillas)

Bolsas de 
trabajo 

(portales de 
empleo en Inter-
net, periódicos, 
revistas especia-

lizadas)

Contactos 
personales 

(amigos, 
vecinos, 

asociaciones, 
guarderías…)

Intermediación 
(Agencia de 

Empleo, Jobcen-
ter, empresas de 

colocación…)
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dicos regionales, como el “Sächsische Zeitung” (www.sz-jobs.de), el “Dresdner Neuste Nachrichten” 
(www.dnn-job.de) y el “Leipziger Volkszeitung” (www.lvz-job.de). En www.meinestadt.de encuent-
ras también bolsas de trabajo regionales.

•	 En algunas bolsas de trabajo puedes colgar tu propio perfil de modo que pueda ser visto por emp-
leadores que están a la búsqueda de empleados adecuados. Esto puedes hacerlo en la Agencia de 
Empleo y otros portales independientes como www.xing.de. En este último se busca con frecuencia 
especialistas en informática.

Véase más información al respecto en:
www.empleo.gob.es/es/mundo/consejerias/alemania/webempleo/

¿Cómo puedes encontrar bolsas de trabajo para sectores determinados?

Berufenet
Puedes usar el portal Berufenet de la Agencia de Empleo para la búsqueda de trabajo. En él, en la de-
scripción de algunas profesiones encuentras a la izquierda un enlace a “Stellen- und Bewerberbörsen”. Al 
hacer clic en el enlace se abre una lista con las bolsas de trabajo para la profesión buscada. En el ejemplo 
de “Informático” se abre la página www.it-jobs.de y muchas otras bolsas de trabajo especiales para los 
países de habla germana.

(Véase la captura de pantalla original en alemán)
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Asociaciones profesionales 
En muchos sectores hay asociaciones profesionales que editan revistas especializadas que, con frecuen-
cia, incluyen anuncios de puestos de trabajo específicos para su sector.
Por ejemplo: la Asociación de Ingenieros Alemanes (Verein Deutscher Ingenieure, VDI) publica todas las 
informaciones importantes para el sector de la ingeniería. A través de la página www.vdi.de se accede a 
la bolsa de trabajo del VDI www.ingenieurkarriere.de.

¿Cómo encuentras la asociación profesional a la que pertenece tu sector?

Para ello vuelve a ser útil el portal Berufenet. En la columna izquierda, en la descripción de muchas profe-
siones hay un enlace a “Informationsquellen”. Ahí se te indica dónde encuentras más información sobre 
el sector. En el caso de los ingenieros, p. ej. en la VDI:

(Véase la captura de pantalla original en alemán)

Hay, igualmente, revistas con anuncios de puestos de trabajo vacantes para sectores más amplios. Por 
ejemplo, licenciados en carreras humanistas disponen de “Arbeitsmarkt – Bildung, Kultur, Sozialwesen”. 
Una parte de los anuncios está en la versión online en www.wila-arbeitsmarkt.de.
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2.2 	 Empresas

Además de buscar ofertas de trabajo concretas puedes buscar empresas interesantes. Pero ¿cómo pue-
des encontrarlas?
a)	 Para buscar una empresa en una región específica puedes utilizar, por ejemplo, los directorios 
de empresas. Para Dresde encuentras el “Dresdner Branchen 2014”, que también está online en www.
dresdner-branchen.de. También puedes buscar en las páginas amarillas: www.gelbeseiten.de o en la 
guía telefónica. Igualmente se recomienda buscar en la red de algunas empresas, como por ejemplo en 
Silicon Saxony - The High-Tech Network en www.silicon-saxony.de.

b)	 Ya has encontrado empresas interesantes. ¿Qué haces ahora?
Ve a la página web de la empresa, recopila información (¿cuál es el objetivo principal de la empresa?, 
¿qué produce?, ¿con qué tecnología?). La mayoría de las empresas publica online su oferta de puestos 
vacantes.

2.3 	 Ferias

Las ferias de trabajo ofrecen la posibilidad de entrar en contacto directamente con las empresas. Te re-
comendamos llevar tarjetas de visita o currículos en forma de tríptico para que puedas dejar tus datos 
de contacto. En www.yourfirm.de/jobmessen encuentras información actual sobre las ferias de trabajo 
mientras que en www.messen.de encuentras todas las ferias programadas por ciudades.

2.4 	 Intermediación 

Para buscar trabajo puedes pedir ayuda a algún intermediador, bien a través de la Agencia de Empleo o 
de una empresa privada de colocación.

Jobcenter y la Agencia de Empleo
En la Agencia de Empleo y el Jobcenter te asignarán un intermediador laboral que registra tu currículo, 
tus expectativas profesionales y tus competencias y crea un perfil como demandante de empleo a pu-
blicar en su bolsa de trabajo. A ese perfil puedes acceder tanto tú como los empleadores que, en caso 
de tener interés, pueden ponerse en contacto contigo. También es posible que recibas propuestas del 
intermediador. No obstante, es importante que también busques trabajo por tu cuenta. Los gastos que 
se deriven del envío de currículos o el desplazamiento a una entrevista de trabajo pueden ser reem-
bolsados. Para ello es decisivo que se solicite dicho reembolso con anterioridad y pueda demostrarse 
documentalmente el gasto en que se ha incurrido.

Intermediadores privados 
Las empresas de colocación privadas crean un perfil tuyo sobre la base de tu currículo. Ese perfil es envi-
ado luego a empleadores potenciales con los que, si muestran interés, se establecerá el contacto directo. 
En caso de que ambas partes estén interesadas, firmarás el contrato directamente con el empleador.
Los costes de la intermediación correrán a cargo de la empresa, del demandante de empleo o de terce-
ros. Infórmate bien de este aspecto antes de firmar ningún contrato de servicios.

Trabajo en régimen de cesión
Una forma especial de la intermediación es la cesión de trabajadores (también llamada en alemán Zeit-
arbeit, Leiharbeit o Personalleasing). Mandas tu currículo a una empresa de contratación temporal con 
la que firmas un contrato laboral y de la que recibes el salario. Esa empresa te cede a otra(s) empresa(s) 
como empleado, lo que significa que puedes trabajar en una o varias empresas. La empresa de contrata-
ción temporal tiene contratos con las otras empresas usuarias.

Contactos personales
En la búsqueda de trabajo pueden ser muy útiles tus contactos personales, por ejemplo amigos y famili-
ares, pero también profesores, vecinos, padres de compañeros de tus hijos etc. También es conveniente 
echar un vistazo a los tablones de anuncios en universidades y los anuncios en los escaparates de tien-
das, restaurantes y bancos.
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3. 	 La solicitud de empleo

La primera impresión que recibe un empleador de ti es a través de la documentación que envías con la 
solicitud. Una solicitud adecuada es la primera posibilidad de impresionar a tu empleador. Por eso, tóma-
te tiempo para redactarla: Comprueba que tu solicitud esté completa, bien estructurada y sea amena. Al 
empleador le interesa formarse una idea, tanto de tu cualificación profesional como de las competencias 
personales, sociales y metodológicas que te caracterizan, con solo echar un vistazo. 

Candidatura espontánea

Si has encontrado una empresa interesante, intenta mandar una solicitud aunque no haya publicada 
ninguna plaza vacante. En una solicitud de este tipo debes exponer por qué te interesa la empresa. Es 
igualmente importante que describas tus cualidades y tu experiencia para que le muestres al empleador 
aquello que tú puedes aportar a la empresa.

3.1. 	 ¿De qué se compone la candidatura?

La solicitud consta de los siguientes componentes:
1.	 Escrito de acompañamiento
2.	 Currículum vitae sinóptico
3.	 Tercera página (opcional)
4.	 Acreditación (diplomas, certificados de trabajo, titulaciones de idiomas…)
5.	 Foto (opcional)

El escrito de acompañamiento y el currículum vitae son elementos imprescindibles de toda candidatura. 
En el caso de los certificados deberás escoger aquellos que sean relevantes para el puesto concreto. La 
tercera página puedes incluirla para hacer tu solicitud más atractiva. También puedes incluir una foto.

3.2 	 Currículum vitae (CV)

El CV es el núcleo de la solicitud. En él constan todas las informaciones importantes y es la manera de 
mostrarle al empleador cuál es tu cualificación y con cuánta experiencia cuentas. Las informaciones de-
ben estar bien estructuradas y ser claras. El CV debe constar de dos o, a lo sumo, tres páginas.

Confección del CV
Debes confeccionar el CV en tres pasos:
1.	 Reúne todas las informaciones importantes.
2.	 Estructura esas informaciones. El orden cronológico y la división en categorías temáticas (por 

ejemplo, datos personales, experiencia profesional, formación profesional…) te ayudan a organizar 
las informaciones.

3.	 Piensa en un diseño atractivo. Por ejemplo, puedes incluir algún logotipo que encaje con tu profesi-
ón (notas musicales en el caso de un músico).

Los pasos 1 y 2 no suelen ser sencillos. ¿Conoces el formato Europass? Puede ser una ayuda para recopi-
lar las informaciones más importantes. Lo encuentras en www.europass.cedefop.europa.eu.
En www.lebenslauf.com y http://bwt.planet-beruf.de/ encuentras diseños de currículum interesantes.
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Estructura del CV

Es importante que ordenes las informaciones del currículum vitae de más reciente a más antigua.
En cada período debes indicar la ocupación desempeñada (centro de trabajo, especialidad…), la institu-
ción (empresa, universidad, escuela…) y la localidad y el país. Al poner el período debes indicar el mes 
y el año. En los apartados más importantes debes incluir un listado extractado de las cualificaciones y 
experiencias (tareas, proyectos, competencias…).

Un CV consta de los siguientes apartados:
1.	 Datos personales: Nombre y apellidos, dirección, número de teléfono, dirección de correo elec-
trónico, fecha y lugar de nacimiento, ciudadanía, estado civil, datos de los hijos. 
Importante: Comunica un número de teléfono en el que estés localizable siempre y ten en cuenta que la 
dirección de correo electrónico sea seria, a ser posible que conste en ella tu nombre y apellido(s). Revisa 
el correo diariamente para que puedas reaccionar rápidamente.

2.	 Experiencia profesional: La experiencia profesional es muy importante en Alemania. Comienza 
con tu ocupación actual y ten en cuenta el orden cronológico. Indica el período (mes/año), el puesto (p. 
ej. ingeniero eléctrico) y la empresa (nombre, lugar, país), así como las tareas que realizabas y tus com-
petencias dentro de la empresa.

3.	 Formación (carrera universitaria / formación profesional): Indica exactamente en qué período 
hiciste tu formación, en qué escuela o universidad y en qué localidad y país así como la titulación que 
obtuviste. ¿Te especializaste en algo?

4.	 Formación continua: En este apartado puedes documentar los seminarios, cursos o talleres que 
hayas hecho adicionales a tu formación profesional.

5.	 Cualificación personal: Aquí puede incluir otras cualificaciones de que dispongas, p. ej. idiomas 
(indicando el nivel), conocimientos de ofimática, certificados específicos o el permiso de conducción.

6.	 Informaciones adicionales: En este apartado puedes resumir otras actividades no necesaria-
mente vinculadas a tu formación profesional y académica, por ejemplo licencias por maternidad o pa-
ternidad, servicio militar, momento de llegada a Alemania, voluntariados, becas, períodos de desempleo 
(referirse a ellos como períodos de orientación profesional o fase de búsqueda de trabajo) etc.

7.	 Intereses: Tus intereses pueden informar indirectamente sobre tus competencias sociales y 
personales. Por ejemplo, practicar un deporte de equipo denota capacidad para el trabajo también en 
equipo, mientras que practicar un deporte individual (correr) denota una buena disciplina.

8.	 No olvides indicar el lugar, la fecha, el número de páginas y firmar.

Véanse los ejemplos de la versión original en alemán.
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Tercera página
La “tercera página” no es obligatoria. En ella puedes aportar información adicional relativa a tus compe-
tencias y que no haya podido ser incluida en el escrito de acompañamiento o el CV. Si tienes mucha ex-
periencia profesional, esta página es un buen lugar para describirla exactamente. Como encabezamiento 
debes poner “Dritte Seite”, “Qualifikationsprofil” o “Zu meiner Person”.
El contenido puede ser:
•	 Experiencia personal (proyectos, competencias…)
•	 Tu motivación personal para solicitar el puesto o una función determinada
•	 Habilidades y conocimientos especiales, aportando ejemplos

3.3	  El escrito de acompañamiento  
  
Es una carta al empleador y no debe superar un folio. Su objetivo es conseguir una entrevista personal.

¿Cómo puedes despertar el interés del empleador?
•	 Muestra tu motivación por el puesto.
•	 Recaba mucha información sobre la empresa, por ejemplo en internet. Es importante que hayas 

comprendido bien el anuncio de la plaza puesto que de esa manera puedes responder exactamente 
a los deseos del empleador.

Sobre el proceso de selección:
¿Qué documentación debes aportar (currículo, certificados)?
¿Hay un plazo de solicitud (fecha hasta la que puedes presentar la solicitud)?
¿Por qué vías puedes presentar la solicitud (online, correo electrónico, correo ordinario…)?
¿Quién es el interlocutor?

Sugerencias:
•	 Busca en el anuncio palabras claves y empléalas en tu escrito.
•	 Evita frases manidas como “ich bin zuverlässig, teamfähig und flexibel”.
•	 Anota en un borrador todos los requisitos que se piden en el anuncio. Escribe al lado de cada re-

quisito las competencias correspondientes. Forma frases en las que combines los requisitos con las 
competencias.

Estructura del escrito de acompañamiento
Al inicio deberás colocar tus datos de contacto (nombre y apellidos, dirección, teléfono, dirección de 
correo electrónico) seguidos de los del empleador (nombre de la empresa, nombre del interlocutor, di-
rección). Posteriormente reflejarás el lugar y la fecha (a la derecha) y el asunto (en negritas), por ejemplo 
“Solicitud de empleo como enfermera (Bewerbung als Krankenpflegerin)”.

A ello le sigue el contenido del escrito estructurado de la siguiente manera:

1.	 Saludo: “Sehr geehrter Herr (Müller)/ Sehr geehrte Frau (Schmidt),”. Dirígete al interlocutor di-
rectamente por su nombre y no del modo “Sehr geehrte Damen und Herren”. Después de la coma debes 
pasar a la siguiente línea y comenzar con minúsculas (a menos que la primera palabra deba ser escrita en 
mayúsculas).

2.	 Introducción: Aquí deberás despertar el interés del lector de modo que quiera seguir leyendo. 
¿Qué encuentras interesante del puesto y de la empresa? ¿Qué te gusta especialmente? ¿Qué distingue 
a esta empresa de otras? ¿Por qué envías tu solicitud?

3.	 Parte principal: En esta parte describes tu cualificación. ¿Qué competencias profesionales ti-
enes para el puesto? Describe ejemplos de situaciones en las que ya hayas demostrado tu capacidad.
Aborda los requisitos del anuncio. ¿Qué habilidades se requieren? ¿Cuál es el trabajo a realizar? ¿Por qué 
eres la persona adecuada para ello? ¿En qué puedes ser útil al empleador?
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No olvides mencionar tus restantes competencias (sociales, personales, metodológicas) y poner ejem-
plos.

4. Final: Aquí puedes decir que te gustaría que te invitaran a una entrevista personal. En caso de 
que se pidiera explícitamente en el anuncio del puesto vacante, también debes señalar el salario al que 
aspiras y la fecha en la que podrías incorporarte al puesto.

5. Despedida: “Mit freundlichen Grüssen” y tu fi rma (también en correos electrónicos).
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3.4. 	 Certificados

Debes aportar todos los diplomas y certificados de los que se dispongas.
•	 Certificado de escolaridad
•	 Diploma universitario (y certificado de homologación en su caso)
•	 Certificados de formación profesional
•	 Certificados de trabajo
•	 Certificados de prácticas
•	 Certificados de pruebas de idiomas
•	 Certificados de cursos de formación

Importante: No incluyas demasiados certificados. Escoge aquellos más relevantes para el puesto. En 
todo caso debes enviar siempre el diploma universitario o el certificado de la formación profesional. 
Traducción al alemán
Los certificados deben estar traducidos al alemán. Los gastos, en su caso, podrían ser asumidos por la 
Agencia de Empleo o el Jobcenter. Antes de encargar la traducción pregunta por un “Antrag auf Übernah-
me”. En www.bdue.de o www.justiz-uebersetzer.de encuentras una lista de traductores. 

Certificados de trabajo (Arbeitszeugnisse)
En Alemania es importante acreditar la experiencia laboral. Lo más conveniente es que tengas un cer-
tificado de cada puesto que hayas desempeñado. Eso acredita tu experiencia y demuestra tus compe-
tencias de todo tipo. Esas informaciones le sirven al nuevo empleador para determinar si encajas en el 
puesto de trabajo.
¿Qué es un certificado de trabajo? Tu antiguo empleador redacta un documento en el que:
•	 indica el período de la relación laboral correspondiente,
•	 las tareas y los proyectos en los que participaste y
•	 describe el modo en el que trabajaste.
El certificado de trabajo puede ser conciso y contener solo datos o extenso e incluir una evaluación am-
plia.
Advertencia: Cuando terminas una relación laboral tienes derecho a un certificado de trabajo.

También los certificados de prácticas son útiles. En caso de que no dispongas de certificados piensa en 
la posibilidad de ponerte en contacto con tu antiguo empleador y pedirle un certificado. En caso de que 
esté en otro idioma encarga su traducción.   
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3.5 	 Suma puntos

Puntos positivos de tu solicitud pueden ser:
•	 Buenos conocimientos de alemán
•	 Conocimientos de varios idiomas
•	 Experiencia profesional
•	 Certificados
•	 Elementos especiales como, por ejemplo, una carpeta de proyectos, página web propia, vídeo…
•	 Comprobaciones de equivalencias, valoraciones escritas, homologaciones 

Fotografía
No es imprescindible incluir una foto en la solicitud. En caso de que envíes una foto, debes considerar 
los siguientes aspectos:
•	 Una foto para una solicitud de trabajo no es una foto de carné. Es de tamaño 4 x 6 cm. A diferencia 

de una foto de carné, en esta es recomendable sonreír.
•	 Hazte la foto con ropa adecuada para tu profesión.
•	 Si la envías por un medio digital ten en cuenta que tenga una buena resolución.

La solicitud te brinda la ocasión de presentarte personalmente y mostrar tus cualidades individuales. 
Sé creativo, no hagas una solicitud estándar. Muéstrale al empleador potencial que eres un solicitante 
interesante.

Advertencia: La Agencia de Empleo ofrece un entrenamiento para solicitar empleo. En www.arbeitsagen-
tur.de (-> Bürgerinnen & Bürger -> Weiterbildung -> E-Learning
-> Bewerbungstraining) encuentras más sugerencias.

3.6 	 Lista de comprobación de tu solicitud de empleo

Comprueba mediante una lista que no has olvidado ningún punto importante.

Escrito de acompañamiento y currículum vitae
 ¿Son correctos la dirección y los datos de contacto?
 ¿Has puesto la fecha actual?
 ¿Has firmado?
 ¿Has comprobado la ortografía y la gramática?
 ¿Es la estructura uniforme y clara?
 ¿Está la solicitud completa (con certificados etc.)?
 ¿Has usado papel de calidad superior a la estándar?

Escrito de acompañamiento
 ¿Tienes claro quién es el interlocutor? ¿Has escrito el nombre correctamente?
 ¿Por qué solicitas el puesto? -> Vínculo concreto con la empresa
¿Qué te cualifica para el puesto? -> Mencionar tus conocimientos y tus puntos fuertes
 ¿Has tenido en cuenta los requisitos más importantes del anuncio?

Currículum vitae
 ¿Has numerado las páginas?
 ¿Has puesto la misma fecha que en el escrito?
 ¿Has puesto la experiencia profesional con lista de puntos clave?

Cuando hayas terminado la solicitud es imprescindible que otra persona la lea. Pregunta a dos amigos si 
pueden leerla. Puedes darle la lista de comprobación para que tengan en cuenta los puntos principales.
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3.7 	 Formas de solicitud

Hay diferentes maneras de solicitar empleo. Muchas empresas aún exigen que se haga por escrito. A 
menudo se envía la solicitud por correo electrónico. Algunas empresas tienen un portal para solicitudes 
online. En cada forma hay que tener en cuenta diferentes aspectos. 

Solicitud por escrito
Generalmente se usa una carpeta en la que colocas el escrito de acompañamiento, el currículum vitae y 
los certificados. Es importante considerar lo siguiente:
•	 Usar un papel que no sea muy fino (de al menos 100 g/m2).
•	 No perforar ni doblar el papel.
•	 Usar un sobre A4 con la dirección correcta del empleador y tu dirección como remitente.

Solicitud por correo electrónico
Es importante que prepares esta solicitud con el mismo esmero que una solicitud por escrito. Al hacerlo 
debes tener en cuenta lo siguiente:
•	 Escanear el escrito de acompañamiento firmado y realizar envíos individuales (no enviar correos 

electrónicos en masa).
•	 La dirección de correo electrónico debería incluir tu nombre y apellido(s).
•	 Indicar en el asunto del correo electrónico “Bewerbung als…” y señalar el número de referencia si 

hubiera.
•	 Usar una despedida formal al final del mensaje poniendo nombre y apellidos.
•	 Incluir pie de firma con tus datos de contacto actuales.
•	 ¡No olvides los anexos! De ser posible envía el escrito de acompañamiento, el currículo y los certifi-

cados como archivos PDF. Puedes enviar un archivo con el escrito de acompañamiento y el currículo 
y otro con los certificados.

Solicitud online
Algunas empresas exigen que la solicitud se haga online. También aquí deben cuidarse las formas. 
Solicitud telefónica y personal 
Si te interesas por una empresa puedes llamar y presentarte brevemente (nombre y apellidos y profesi-
ón) y explicar por qué te interesa la empresa y qué trabajo te gustaría hacer en ella. Muéstrate dispuesto 
a una entrevista personal o a enviar o entregar personalmente tu documentación. A veces es posible 
hacer esto último: aprovecha esa posibilidad para conocer al potencial empleador.

CV en forma de tríptico
Este es otro modo de solicitar trabajo útil en ferias u otros encuentros personales. Puedes hacerlo en un 
folio A4 e incluir:
•	 Tus datos de contacto
•	 Un currículum extractado
•	 Opcional: habilidades especiales 
•	 Opcional: fotografía
 

Bewerbungsflyer
DIN lang 3fach-Falz 

Bewerbungsflyer
DIN A5 Faltblatt 
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3.8 	 Gestión de las solicitudes

Es importante que mantengas orden en el envío de solicitudes. Incluso en los casos en los que solicites 
varios puestos al mismo tiempo no deberías confundir las solicitudes. Es recomendable realizar un segui-
miento de los currículos enviados.

3.9.	  Toma de contacto por teléfono

La llamada telefónica es una buena posibilidad de ponerse en contacto con la empresa una vez enviada 
tu candidatura. Te brinda la posibilidad de mostrar interés.

¿Cuándo es recomendable realizar esta llamada?
•	 Cuando tengas preguntas concretas sobre la empresa, sobre una oferta de trabajo o si has enviado 

el currículum por iniciativa propia.
•	 Si después de 2 o 3 semanas después de haber mandado la solicitud aún no has recibido respuesta.

Estructura de la llamada telefónica
1. Saludo
2. Presentación (nombre y apellido(s) y profesión)
3. Comenta el motivo de tu llamada
4. Pregunta por el interlocutor
5. Cuando te pasen con el interlocutor:

Vuelve a presentarte.
Comenta el motivo de tu llamada.
Pregunta al interlocutor si tiene tiempo.
Haz las preguntas 

6. Agradecimiento y despedida

4. 	 La entrevista de trabajo



IQ Netzwerk Sachsen - Trabajar en Sajonia

Seite 25

La invitación a una entrevista de trabajo es el primer éxito en el camino hacia un contrato de trabajo: El 
empleador ha leído tu documentación y has sido preseleccionado. Ahora es importante que prepares 
bien la entrevista, pues ésta es una posibilidad de convencer al empleador de que eres tú el candidato 
adecuado.

4.1 	 Preparación de la entrevista de trabajo

Hora: ¿Cuándo tendrá lugar?

Lugar: ¿Dónde tendrá lugar? ¿Cómo puedes desplazarte hasta ahí?

Contacto: ¿Quién es tu interlocutor? ¿Tienes su número de teléfono?

Gastos de desplazamiento en casos de viajes largos: Si eres perceptor de ayudas de la Agencia de Emp-
leo o del Jobcenter infórmate sobre la posibilidad de reembolso de los gastos de derivados del desplaza-
miento al lugar de la entrevista, previa presentación de la invitación a la entrevista de trabajo. Quizás la 
empresa asume estos los gastos: Pide información antes del desplazamiento.

Vestimenta: Piensa bien qué ropa ponerte. Debería ser acorde con la empresa y contigo. Lleva zapatos 
en buen estado. El maquillaje y el peinado deben ser discretos, también el perfume. Es importante que 
te sientas bien para que te muestres en la entrevista como eres.

Documentos: Es muy recomendable llevar contigo a la entrevista la carpeta con toda tu documentación, 
incluyendo el anuncio y papel para tomar apuntes. No olvides tu DNI o pasaporte. 

Informaciones sobre el puesto de trabajo y sobre tu persona: Debes conocer bien el anuncio y saber 
qué tareas y requisitos se exigen. También debes dominar tu currículo. Es conveniente que sepas vincu-
lar tus propias experiencias y conocimientos con los requisitos para el puesto.

Datos sobre la empresa: Es especialmente importante informarse bien sobre la empresa antes de la 
entrevista. La mayoría de los empleadores quieren saber por qué solicitas trabajo justamente en esa 
empresa y qué conoces sobre ella. Comprueban que realmente estás interesado en ese trabajo.

Y por último: Piensa en respuestas a las preguntas típicas. Está claro que conoces tus experiencias, pero 
¿las has descrito y aclarado en alemán? Ensaya la entrevista con alguna persona y luego piensa en qué 
fue difícil y qué puedes mejorar o debes practicar más.

4.2 	 Desarrollo de la entrevista   

•	 Saludo: La primera impresión cuenta mucho (desde la llegada).
•	 Fase de calentamiento para crear una buena atmósfera: Muestra que eres amable, abierto, cortés 

e interesado.
•	 Parte principal: Presentación de la empresa, preguntas típicas (probablemente algunas tareas), 

preguntas tuyas a la empresa.
•	 Advertencia: A veces también se realizan tests, por ejemplo, algún ejercicio relacionado con tu es-

pecialidad. Las grandes empresas suelen hacer ese tipo de test incluso durante varios días (Assess-
ment- Center). ¡Es importante que te prepares!

•	 Despedida y acuerdo sobre los siguientes pasos. Los pasos posteriores a la entrevista son un punto 
importante. Al final de la entrevista debes acordar cómo actuar a partir de ese momento:¿Quién 
llama a quién? ¿Hasta qué fecha?

Generalmente es el empleador quien ofrece llamarte. Si uno o dos días después del plazo acordado no 
ha llamado, puedes llamar y preguntar.

4.3 	 Preguntas típicas en la entrevista de trabajo
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Ejemplos de preguntas por parte del potencial empleador:
•	 “Preséntese brevemente por favor (aproximadamente 2 minutos), queremos saber sobre su carrera 

profesional.”
•	 “¿Por qué nos ha mandado la solicitud? ¿Qué le interesa especialmente del puesto o de la empre-

sa?”
•	 “¿Qué tareas desempeñaba en su trabajo anterior?”
•	 “¿Por qué deberíamos contratarle a usted para este puesto? ¿Qué lo cualifica especialmente para 

el puesto?”
•	 “¿Cuáles son sus puntos fuertes?”
•	 “¿Cuáles son sus puntos débiles?”
•	 “¿Dónde se ve usted en cinco años?” (Esta pregunta tiene que ver con la motivación y los deseos 

profesionales).
•	 “¿Qué salario espera percibir?”
•	 “¿Tiene alguna pregunta que hacernos?”

Ejemplos de preguntas a la empresa:
•	 “¿Qué posibilidades de formación continua existen en su empresa?”
•	 “¿Cómo está planeado el período de adaptación?”
•	 “¿Cuáles son las características de sus mejores empleados?”
•	 “¿Podrían ustedes describirme un día típico en su empresa?”

¿Qué preguntas están admitidas?  
Solo se admiten preguntas que estén directamente relacionadas con el trabajo. Hay preguntas que son 
inadmisibles. Inadmisibles no significa que no se puedan hacer sino que no necesitas responderlas. Si te 
hacen ese tipo de preguntas mantén la calma. No se admiten preguntas sobre la planificación familiar, la 
procedencia, la pertenencia a sindicatos, partidos o religiones, preguntas sobre antecedentes penales y 
deudas, preguntas sobre enfermedades, alergias o el estado de salud, salvo cuando sean relevantes para 
el puesto de trabajo, sobre todo en la industria alimentaria o en profesiones sanitarias. 

4.4	  Expresión corporal
 
¿Eres consciente de lo importante que es la expresión corporal en una entrevista? Ten en cuenta lo si-
guiente:
→ Mantén el contacto visual con el interlocutor.
→ Reacciona a lo que te diga el interlocutor (muestra interés).
→ Siéntate correctamente, con las manos relajadas y sonríe de vez en cuando (en los momentos opor-
tunos).
→ No cruces los brazos, no gesticules demasiado ni juegues con algo de manera nerviosa (bolígrafo, 
anillo, dedos…).
→ No hables demasiado alto ni demasiado bajo.

4.5	  El salario

El salario (Gehalt, Einkommen, Lohn) es la remuneración de tu trabajo. Se distingue entre salario bruto 
y salario neto.
El salario bruto es el salario sin descuentos. Al salario bruto hay que restar los impuestos y las cuotas a 
la seguridad social. El empleador retiene de tu salario estos conceptos y transfiere el salario neto a tu 
cuenta.

Expectativa de salario adecuado
Una de las partes más difíciles del proceso de selección es el momento de formular el salario que con-
sideras oportuno percibir. O bien tienes que indicarlo ya en el escrito de acompañamiento, o bien será 
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parte de la entrevista de trabajo. En la mayoría de los sectores se habla de salario bruto anual.

Importante: El salario depende de diferentes factores que debes considerar a la hora de calcularlo: Sec-
tor económico; tamaño de la empresa; competencias a desarrollar/ función directiva; la propia formaci-
ón académica; la experiencia laboral; la ciudad, Estado federado y la región donde tiene la empresa su 
sede y donde vas a trabajar.

Para poder hacer una estimación del salario es necesario investigar intensamente. Usa diferentes vías 
para ello.
•	 Las diferentes organizaciones sectoriales (por ejemplo la Asociación de Ingenieros Alemanes) pu-

blican regularmente, en revistas especializadas o en internet, tablas de salarios específicas para el 
sector.

•	 En internet hay diversas tablas y listas. Es muy importante que contrastes las diferentes fuentes, ya 
que a menudo hay diferencias.

En algunos sectores hay convenios colectivos, con lo cual se paga conforme a la tarifa pactada y no hay 
margen de negociación.

Nómina
El abono del salario es, generalmente, mensual. En la nómina la que constan el salario bruto y el salario 
neto. Además se describe exactamente el importe tributado en concepto de impuesto sobre la renta así 
como la cuantía de cada componente de la seguridad social.
La seguridad social se compone del seguro de enfermedad, seguro de accidentes laborales, seguro de 
pensiones, seguro de dependencia y seguro de protección por desempleo. Una parte de ellos la paga el 
empleador, la otra parte se descuenta directamente del salario bruto. El seguro de accidentes laborales 
es asumido en su totalidad por el empleador.

Importante: ¡Es imprescindible que guardes la nómina en un lugar seguro!

Declaración de la renta
Después de concluido el año natural puedes hacer la declaración de la renta. La delegación de Hacienda 
comprueba tus ingresos y las retenciones aplicadas sobre los mismos. Más información en : 
http://www.empleo.gob.es/es/mundo/consejerias/alemania/webempleo/es/informacion/impuestos/
index.htm 

5. 	 En la empresa
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5.1 	 La contratación 

Te comunican que eres la persona seleccionada para el puesto. ¡Enhorabuena! ¿Qué datos son importan-
tes y qué debe constar en un contrato de trabajo?

El registro de datos
Para poder formalizar la relación contractual debes aportar algunos datos. Para ello generalmente 
cumplimentas un formulario. ¿Qué informaciones son necesarias?
•	 Datos personales (incluyendo los datos bancarios en Alemania)
•	 Datos relativos al trabajo: Fecha de incorporación, actividad, número de horas semanales, salario, 

cantidad de días de vacaciones anuales
•	 Datos fiscales y relativos a los seguros: categoría fiscal, desgravaciones por hijos, impuesto eclesiá-

stico, caja de seguro de enfermedad, número de afiliación a la seguridad social, número de identifi-
cación fiscal (te lo asigna Hacienda)

El contrato de trabajo
El contrato de trabajo es firmado por el empleador y el empleado y firmado por ambos antes del comi-
enzo de la relación contractual, o a más tardar el día de la incorporación al puesto. El contrato de trabajo 
contiene, generalmente, los siguientes puntos:
•	 Nombre y dirección del empleador y el empleado
•	 Fecha de inicio y finalización de la relación laboral
•	 Duración del período de prueba
•	 Lugar de trabajo
•	 Descripción de la actividad
•	 Salario (suplementos, primas…)
•	 Horario de trabajo, regulación para las horas extra
•	 Derecho a vacaciones
•	 Accidente de trabajo / bajas por incapacidad temporal
•	 Obligación de confidencialidad
•	 Ocupación laboral complementaria 
•	 Plazo de preaviso para rescisión del contrato
•	 Cláusula de caducidad de las reclamaciones mutuas
•	 Modificaciones del contrato

Período de prueba
El período de prueba tiene una duración, general, de seis meses

Vacaciones
Conforme a la ley te corresponden, al menos, 24 días hábiles al año si tu jornada semanal es de seis días.

Rescisión
En el Código Civil está regulado que el período de preaviso es, durante el período de prueba, de dos 
semanas. Después del período de prueba es mayor.

Contrato de trabajo temporal
En este tipo de contratos la duración de la relación contractual es limitada, a menudo a uno, dos o tres 
años máximo pero también es posible que sea solo de algunos meses.

Declaración de privacidad
Si en tu trabajo tuvieras que gestionar datos de carácter personal, deberás firmar una declaración de 
privacidad como seguridad de que no los usarás con otros fines.

5.2 	 Primeros días en la empresa

Has superado el proceso de selección, eso ya es un gran paso. Ahora debes estar activo y atento. Muestra 
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a los que te rodean que estás motivado.

Infórmate sobre la empresa
Léete la página web de la empresa, pregunta a tus nuevos compañeros quién son las personas impor-
tantes en qué ámbito, quién te ayuda en caso de tener un problema, cómo debes tratar con algunas 
personas, qué tipo de comportamiento es el deseado, qué puedes hacer, dónde puedes comer, etc.

Haz todas las preguntas que tengas
Las primeras semanas en la empresa te servirán para adaptarte. En ese período conocerás las tareas 
de la empresa y es muy probable que se te asigne un compañero que te guiará en estos primeros días. 
Es importante que le preguntes todas las dudas que te surjan, tanto relativas a tu actividad como a los 
procesos y estructuras de la empresa.
 
Sé amable y cortés
Es importante saludar con amabilidad y tratar a las personas de usted (“Sie”). Cuando te conozcan mejor 
algunos compañeros te ofrecerán que les tutees. Al jefe, normalmente, se le trata de usted.

Aborda los problemas
A veces se producen malentendidos en el equipo de trabajo o con el jefe. Es importante que afrontes el 
problema y aclares la situación conjuntamente. Encuentra una solución o acuerda un compromiso con 
el que todos estén satisfechos.

Observa a tus compañeros
Observa qué hacen tus compañeros cuando viene el jefe, cómo se dirigen a él y cómo se tratan entre sí. 
Tus compañeros llevan más tiempo en la empresa y conocen las reglas, incluso las no escritas.

5.3	  Éxito profesional a largo plazo

Después del período de adaptación ya conoces a las personas y los hechos más importantes de la em-
presa. Ya te has acostumbrado a los procesos, las estructuras y las reglas de la empresa y también a tus 
nuevos compañeros. Cada vez te adentras más en la empresa y formas parte de ella. Para que tengas 
una buena posición en la empresa deberías hacer planes. Piensa en el futuro –en uno, dos o cinco años.

Posibles objetivos para el futuro:

Hablar bien alemán
El idioma es el principal vehículo para acceder a la sociedad alemana. Esto es válido en todos los ámbi-
tos: instituciones públicas, amigos, trabajo, compañeros y jefe, compras, actos culturales etc. Sin buenos 
conocimientos del idioma se te escaparán muchas informaciones y se propiciarán malentendidos. Te 
aconsejamos que practiques el alemán. 

Sugerencias para aprender alemán:
•	 Hacer un tándem es una buena posibilidad de mejorar tu alemán. Por ejemplo en www.tandempart-

ners.org encontrarás nativos alemanes interesados en aprender tu idioma.
•	 En la guía “Deutsch für alle – 99 Wege zur deutschen Sprache” de la Oficina de Extranjería de Sajonia 

se hacen muchas recomendaciones para mejorar los conocimientos de alemán.
•	 A través de www.bamf.de puedes buscar cursos de alemán

Superación profesional
Si continúas cualificándote seguirás ampliando tus conocimientos y tus habilidades o incluso especiali-
zarte en un campo nuevo. Por ejemplo si adquieres conocimientos empresariales puedes emplearlos en 
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muchas profesiones. Cualificarte más puede abrirte nuevas perspectivas.

Integración en el equipo de trabajo y en la empresa
Es conveniente integrarse para sentirse bien en el trabajo y como parte del equipo. Intenta mantener el 
contacto regular con cada uno de tus compañeros. Habla con ellos, ayúdales a solucionar problemas, ve 
a comer con ellos. Así les conocerás mejor.

Reuniones regulares con el jefe
En muchas partes de esta guía se ha puesto “habla de ello con el jefe”. ¿Por qué es tan importante? El 
jefe es la persona que decide si cuando expire tu contrato temporal te ofrecen un contrato indefinido. No 
tengas miedo, practícalo. Temas importantes a tratar pueden ser: tareas de trabajo nuevas, superación 
profesional paralela al trabajo, cursos de idioma, insatisfacción con el trabajo durante un tiempo prolon-
gado que tú no pues solucionar.

IBAS te ayuda a dialogar con la empresa
IBAS te asiste en todos los problemas que surgen en el camino hasta la consecución de un puesto de tra-
bajo. Nuestra experiencia muestra que puede ser conveniente ir acompañado al primer encuentro con el 
jefe (antes de la entrevista de trabajo) o directamente a la entrevista. Podemos valorar conjuntamente si 
en tu caso tiene sentido. Hablamos con la empresa sobre la entrevista y la posibilidad de acompañarte a 
ella. Aclaramos el objetivo y los principales contenidos de la entrevista. Luego nos mantenemos pasivos 
durante la entrevista y solo te ayudamos si no sabes cómo continuar.
También te asesoramos sobre cursos de idiomas y la superación profesional paralela a tu actividad pro-
fesional.  
 

Kontakt: 
IBAS – Informations- und Beratungsstelle Arbeitsmarkt Sachsen

Weißeritzstr. 3 (Yenidze) * 01067 Dresden
Tel: 0351/43 70 70 0 * Fax: 0351/43 70 70 70 

E-Mail: anerkennung@exis.de

Georg-Schumann-Str. 171-175  (AXIS-Passage)
Aufgang B, EG, Raum B 026 * 04159 Leipzig

Tel. 01 77/ 431 49 22 * E-Mail: leipzig@exis.de

www.exis.de * www.netzwerk-iq-sachsen.de * www.netzwerk-iq.de
E-Mail: post@exis.de
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Förderprogramm „Integration durch Qualifizierung (IQ)“

In Kooperation mit:

Das Förderprogramm „Integration durch Qualifizierung (IQ)“ wird durch das Bundesministerium für Arbeit und Soziales gefördert.


