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L 6 Cuestiones de finanzas
i
i

Acercamiento

1. :cOMO MANEJAS TUS FINANZAS?
Lee estas preguntas y responde.

« {Dedicas tiempo a analizar tus finanzas personales?

« ;Sahes exactamente en gué gastas tu dinerg?

« ;Has elaborado alguna vez un presupuesto personal
para saber cuales son tus ingresos y tus gastos?

« iEres ahorrador? éYa has puesto tu dinero a trabajar
en algan plan de ahorro?

« ;i Tienes un seguro de vida?

o 2. ECONOMIA... CASERA
&7 A Elsiguiente articulo comenta una con‘ferencia sobre economia doméstica. Léelo y, luego,

escucha cuatro fragmentos de esa conferencia. {Puedes sefalar qué parte del texto se refiere a
cada fragmento?

tener las persianas subidas o las cor- N
tinas abiertas mientras es de dianos |
ayudaran a disminuir el gasto ener- |

f
gético en nuestro hogar. También re- ]
S : ] comendd el uso de bombillas de bajo |
- consumo puesto que, aunque recone- l
¢iG que son un poco mas caras, a largo
| plazo resultan mucho mds rentables,
| ya que su consumo es muy inferior.
EGOLOB!GOS Ademds, insistié en que es impor-

tante desconectar los aparatos eléctri-
Una numerosa audiencia interesada en

cos que no estén en uso, yaque, inclu-
5o en stand-by, consumen energiae

combatir la crisis en el dia a dia acudid

a la conferencia de la especialista en

incrementan nuestra factura.

El transporte fue otro de los temas
tratados. [glesias se felicitd por el au- ]
mento del uso de la bicicleta en nues- perjudicial parala salud. Revisar los-

economia yahcrralCristina Iglesias en | tra ciudad y recordd que este era el aislamientos de la vivienday asege-
el centro cultural Alvaro Potes. transporte mas baratoy el mas eco- l rarse de que las ventanasy las pust
légico. Ademds, respecto aluso del | tas estén herméticamente cerradas ==

coche, dio un par de consejos muy in- otra buena idea para ahorrar.
teresantes: senald que el cambio pe- Dio, ademas, algunos consejos pars
riddica del filtro de aire y la adecua- ahorrar energia en la cocina, come :
da presion de los neumdticos podian cocinar a bajas temperaturas los ali-
ahorrar hasta un 30% del consumo de | mentosunavei hervidos, apagar oz
gasolina. fuegos y el horno unos minutos antes
Otro capitulo abordado fue el del de finalizar para aprovecharla tempe-
agua.la conferenciante comento que ratura residual o dejar los alimentos
elaguayla calefaccion suponian la descongelando en lugar de utilizar el

En estos tiempos de recesion en los
que nos encontramos, en los que to-
dos debemos apretarnos el cinturony
aplicar criterios de austeridad a nues-
tras economias domeésticas, Iglesias
dio una serie de consejos para ahorrar
basados en potenciar i ecologia en
nuestros hogares, ya que esta, ge-
neralmente, va asociada a menores

e ———

gastos. mayor parte de la energia consumida microondas. :
Entre las propuestas de Iglesias, des- en un hogar y que mantener latem- Una serie de ideas y consejos sencl- R
tacala de aprovechar al méximo laluz | peraturade {a casa a mas de 20° podia llos y faciles para gastar menosy vivir c
natural. Recordé que habitos como llegar a ser, ademés de innecesario, mejor. &=

B. Comenta con tus companeros qué te parecen los consejos que dio la conferenciante.
4Ya los practicas?




3, LOS HOGARES ESPANOLES
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A. En un estudio sobre el consumo en los hogares espafioles sé detalla en qué gastaron
el dinero las familias espafolas en 2007. Fijaos en este cuadro v, entre todos, aclarad los

conceptos que aparecen en él.

Gasto medio por hogary distribucion

Gasto medio por hogar (€]

1

porcentual por grupos (afio 2007).

| Distribucion del gasto (o) i Variacion anual (%)

£ _-ﬁzb1,6§i" % ~ i 325503 == i 601,19
R o T Bi% [:p i 10,7 e 5 : ,88
W 8. — 7,52 ; ' oo ! 6,81
Vivienda,agua, - Hoteles, cafésy Mob}li’taﬁo,’.et_:u’ipé.hie_htoy Bebidas alcohdlicasy
electricidadycombustibles- restaurantes : atros gastos de lavivienda tabaco

| 4593,86
i 14,36
i 2,008

224?:28 ¥ : 21
H ; o 5
i6,6 g

: ¢ 5,55
Transportes Ocio, eiﬁizt;cukos-y Salud
@D | 4543,09 J { 2106,59
i 14,20 : 6,58
f 3,41 i 0,77
Alimentos y bebidas Articulos de vestiry
no alcohdlicas calzado

Ensefianza

| 2464,9
i 7,70
U0 116

Otros bienes y servicios

Fuente: TNE (Institute Nacional de Estadistical. Encuesta cantinug de presupuestos fomiliores. 2007

& ;Qué esesodela «distribucion del gasto»?
4 Mimm.... pues as la parte del total, el porcentaje dedicado a un grupo de gasto, éno?

B. En ese mismo estudio,

se publicaron las siguientes
conclusiones. {Cudles de ellas
se pueden extraer de la tabla
anterior? éCudles se refieren
a otros coneeptos?

1. £l gasto mediono disminuy6 en ningun
grupo respecto al afio anterior.

2. L os hogares espafioles destinaron el
25,6% de su presupuesto a cuestiones
relacionadas con la vivienda, por lo

que elgastoen este concepto continud
siendo el mayor de todas; el1g,4% del
presupuesto se destiné al transportey el
14,2% a alimentos y bebidas no alcohdlicas
consumidos en el hogar.

C. En la tabla, los gastos estan ordenados de ma

3. Por grupos, los que experimentaron
rayores incrementos fueron los relativos
aVivienda, con un aumento del 8,2%, 2
Comunicaciones (7,6%) Y 2 Hoteles, cafésy
restaurantes (7,5%).

4. as comunidades autanomas con
mayores gastos por persona fueronla
Comunidad de Madrid (13467 euros), la
Comunidad de Navarra (13341 euros)y el
PaisVasco (13325 euros). Porel contrario,
Extremadura (9210 euros)y Castilla-La
Mancha (9976 euros) tuvieron los menores
gastospor persona.

5. Cada hogar dedico, de media, 32000
euros a gastos de consumo en elafo
2007, |0 que supone un 4,7% mas que el
afio anterior. Eliminando elefectodela
inflacion, esta tasaes del1,7%.

6. Elgasto medio en Articulos de vestiry
calzado crecid muy ligeramente; y el gasto
en Mobiliario y equipamiento se mantuvo
casi constante —lo que significa que,
descontadala inflacion, fue menor gue el
afio pasado.

7. Respecto al tamafio del municipio

en el que viven, las diferencias entre
espafioles son muy significativas. El gasto
por personaen los municipios con mayor
niimero de habitantes (100000 6 mas)
fue un 6,7% superior 2 la media nacional
DPor el contrario, en los municipios

mas pequefics (con menos de 0000
habitantes) dicho gasto se situd un 8,9%
por debajo de dicha media.

8. El gasto medio por persona en Espana
ascendid a 11673 EUrcs anuales.

Fuente: INE (Instituto Nacional de Estadistical. Encuesta continua de presupuestos fomiliares 2007

tu familia, crees que el orden seria el mismo’? ;Serfa muy diferente?

® Yo, en lo que mas gasto es en vivienda, y después...

yor a menor. ¢En tu caso particular 0 el de

A el

e e S et

i



6 Cuestiones de finanzas

Observacion
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| i 4. EL 12% DE LA POBLACION
A. Lee el siguiente fragmento extraido deune
{Te sorprende algun dato?

studio sobre la inmigracion en Espana.

En 2008, 1a proporcion de ciudadanos extranjeros sobre el total de la poblacion residente
en Egpafia se situo en el 12,0%. Las comunidades con mayor proporcion de extranjeros son
las Islas Baleares, con un 21 7%, la Comunidad Valenciana, con un 17,4% v la Comunidad
de Madrid (16,4%). Por el contrario, las que tienen menor proporcion de extranjeros son
Extremadura, con un 3,3%; Galicia (3,8%) y el Principado de Asturias (4,3%).

RSO RRE AL VT

Fuente: INE (Instituto Nacional de Estadistica). Enciesio Nociona! ge Inmigrontes 2007 un fnonograTf

ES B. Observa la expresion de los porcentajes en estas frases. i Qué palabras se colocan
siempre antes de la cifra? {Es ignaten tu lengua?

C. Escoge uno de los grupos de gasto dela actividad 3.A y explica los datos que ves

a tus companeros.

& En comunicaciones, los hogares espaitoles gastaron una media de...

i ] 5. A MAYOR EXPERIENCIA, MAYOR SUELDO
b lacionadas con los salarios en Espafia.

A. Las siguientes frases reflejan algunas cuestiones re
Qué conclusiones sacas de ellas?

« El salario medio anual de las mujeres es un 29% inferior al de los hombres.

+ En Espafa la edad media de salida del mercado laboral es 61,4 anos, ligeramente
superior a |2 media de la Unién Europea (61 afnos).

« £l porcentaje de mujeres gue ganan hasta 10000 euros al aio (29%) es mayor
gue el nimero de varones con el mismo nivel salarial (8%).

res, los salarios de las mujeres son menores que

« En todas las ocupaciones y secto
las de los hombres.

« E1 10% de los asalariados con mayor remuneracion
acumula mas del 26% de la masa salarial, mientras
que el 20% de trabajadores con menor salario tan
sélo dispone del 8% de la misma.

« La intermediacion financiera es también 1a
actividad econdmica mejor remunerada en la
mayor parte de los paises de la UE.

+ En Espaiia, la hosteleria es la actividad peo¥
pagada, con 13174,63 euros anuales, un 33,5%
inferior a la media.

« Los mejores sueldos se cobran en Madrid y en el

- esie i
it SO

Pajs Vasco; los peores, en Extremadura.
1A
Cuando apren - bi :
L conocemaos 4

.t . oidiomaod otro Que o deesas
B. Fijate en las palabras marcadas en negrita, se i;:ue;r peo debes observar cuuja.do:.;armantef e:\;f::::tcww :
usan par hacer comparaciones. ¢Como las traduci- palabrasy expresiones: una tradutgﬂf;-‘g‘;‘;s;lo e 558
rias a tu lengua? samente enun cierto contexto puece _ \;
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6. GOBIERNO, PRENSA Y OPOSICION

A. Las cosas se ven de manera diferente desde el gobierno y

70

Cuestiones de finanzas 6

desde la oposicion. Aqui tenéis

una serie de declaraciones. Una de las columnas corresponde a las declaraciones de personas
del gobierno; otra, a la manera en que los informativos de aquel dia las recogieron y otra, a
e6mo lo recordd un tiempo después la oposicion. ¢Cual es cual?

€ Ll gobierno declard

Hace un mes, el portavoz del..
gobierno asegurd que el sistema
financiero del pais no estaba en
crisis v que los problemas de

los otros paises no afectarian al
nuestro.

a tiempo y que, pocas sema-

nas después se podrian ver los
resultados de su plan de choque.
;Dénde estan esos resultados?

Fl portavoz del gobierno récono-
cio hace seis meses que €ra posi-
ble que la crisis durara algunos
meses. mas pero que lo peor ya
habia pasado. :
Aquel lejano dia el sefior minis-
tro de economia afirm6 que; nn
afi0 atrés, todo el mundo miraba
a nuestro pais con admiracion

y pidi6 a los emnpresarios que
siguieran confiando.

El sistema financiero del ﬁais 1o

esta en crisis; los problemas que

estan sufriendo otros paises no. -
afectaran al nuestro. -

Hemos reaccionado a tienpo.

Dentro de pocas semanas podre-

mos ver los resultados de nuestro
plan de choque.

Es posible que la cfisis-dui‘é
algunos meses mas, pero lo peor
ya paso.

Hace un afio, todo el mundo nos

miraba con admiracién, Yo les
digo: sigan confiando ¢n él pais.

- El portavoz del gobierno ha dicho

€D L= prensa de aquel dia dijo... €D L2 oposicion recordd tiempo después...

esta mafiana que el sistema fi-

nanciero del pafs no estd en crisis

y que los problemas gue estan su-
friendo otros paises no afectardn
al nuestro.

El portavoz del gobierno ha afir-
‘mado esta tarde que el gobierno
‘ha reaccionado a tiempo y qué,
dentro de pocas semanas, se
‘podran ver los resultados de

-su-plan de choque.

El portavoz del gobierno ha reco-
nocido hoy que es posible que la
crisis dure algunos meses mas,
“pero que lo peor ya paso.

Esta matfana el
economia ha recordado que, hace
uin afio, todo el mundo miraba

a nuestro pais con admiracién ¥
ha pedido a los empresarios que
sigan confiando.

B. Observa ahora las transformaciones de los diferentes tiempos verbales cuando lo que ha

dicho alguien se transmite pasado un tiempo. Completalata

presente de indicativo

pretérito imperfecto de indicativo
pretérito perfecto de indicativo
pretérito indefinido de indicativo

pretérito pluscuamperfecto de indicativo

presente de subjuntivo
imperativo

C. Ahora recopila todos los verbos de transmisién de informacion que apa
columnas A y C. Afiade también los verbos que tienen esta finalidad en el

dsegurar,

- ESTILO DIRECTO (DECLARACIONES) -

IR 2 O

_ESTILO INDIRECTO CON CAMBIO DE TIEMPOS
estd - pretérito imperfecto de indicativo

bla con los ejemplos anteriores.

estaba

recen subrayados en las
texto de la actividad 2.

e b i e
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7. MIS GASTOS
iQué parte de tu presupuesto de
con algunos companeros.

dicas a cada uno de los siguientes apartados? Comeéntalo

? o T

electricidad

alimentacion estudios teléfono salud ocio fuera de casa
gas, aguay coche y transporte internet, TV alquiler / hipoteca otros
de pago

jesto, mas o menos. Queria vivir en un sitio céntrico y no tener coche

a iy de copas...

@ Yo gasto mucho en alquiler, creo gue el 30% de mi presupt
& Yo, en cambio, gasto mucho en ocio. peefiero dedicar mi dinero a salir con mis aimgos,

8. PERFILES
A. En parejas, haced una lluvia de ideas
siguientes cosas relacionadas con el dinero.

diciendo de qué maneras se pueden hacer las

El dinero se puede..
« invertir + gastar * ganar * perder « conservar = ahorrar - apostar » derrocha

® Pues se puede invertir dinero en la bolsa, comprando bienes inmuebles...

mo gestionan su dinero. Toma notas de lo que
irias a cada una. ;Como te describirias ta?

B. Vas a escuchar a tres personas que hablan de ¢6
dicen y marea en la tabla con qué adjetivos deserib

Es una persona...

q_erroéh'adora'

# Yo creo que seria derrochador. Soy incapaz de ahorrar y si tuviera mucho dinero..




9. LA HERENCIA

eserito més tarde. Compartid vuestros textos con la clase.

EL CORREQ DE LA ASOCIACION

" como una hija para mi
y, si algiin dia yo no estoy

aqui, quiero que no le falte 5
de nada. Creo que le dejaré a
su asociacién una buena
parte de mi herencia para
que ustedes cuiden de mi
Lult v de otros animales
como ella.

Trini Egea i

De:
Para: Mario<Mario Ruiz> A
Rt e
Hola Mario. iﬁ%
S " iCreo que mi vida va @ L E
- Maritrini, ta estas cambiar!... b
siendo la alegria de : i ?

estos afios de mi vida. Antes
de que empezaras a cuidarme,

estaba triste, aburrido y no }
tenia ganas de vivir. Te
prometo que te dejaré una ¢

buena parte de mi herencia
como agradecimiento.

Sefiora ministra: yo, de
joven, no pude estudiar. En
mi regi6n no habia universidad ni
buenos colegios. Por eso quiero
crear una fundacion para la
creacion de una universidad en el
Valle de Miravete. Cuando muera,
__J mi capital ird integramente a esa
fundacion.

A. El Sr. P4ez acaba de morir: ha dejado una herencia de diez millones de
euros y una maravillosa casa en el campo. No tenia familia directa pero,
antes de morir, hizo promesas a varias personas sobre su herencia. Leed
lo que dijo el Sr. Péez en cada caso. Luego, en grupos, escoged una de
esas conversaciones y escribid e6mo estas palabras se transmitieron por

sohrino-nigto
del Sr. Paez.

: Tu madre era mi sobrina
preferida y, antes de morir,
me pidié que te cuidara. Yo
siempre he cumplido mi
promesa y durante estos afios he
cuidado de ti. No te preocupes
por el futuro, te dejaré una parte
de mi herencia para que, al
menos, puedas acabar tu carrera
de Medicina y puedas hacer la
especialidad donde guieras.

San Ginés de
Miravete.

Este.es mi pueblo: naci

%" aquiy aqui empecé mis
negocios. Aqui he vivido los
momentos mis felices de mi
vida. Cuando yo muera, quiero
que esta casa sea para el pueblo
de San Ginés, para que se
pueda hacer un museo de
historia o un centro de
interpretacitn regional
para turistas.

Cuestiones de finanzas &

De:

Miguerre
Para: Anita Alonso

Hola Ana, itengo una noticia
maravillosa! Ayer estuve en
casa de mi tio-abuelo...

I

LA VOZ DE SAN GINES

UN GRAN PROYECTO :
PARA NUESTRO PUEBLO

La futura Fundacion Paez creara un centro

universitario ene

B SRS

e

| Valle de Miravete.

B. En grupos, pensad en ¢mo se deberia repartir la herencia del Sr. Pdez: tened en cuenta

_ la importancia que, segin vosotros, tienen
las promesas que hizo y a quién.

los diferentes proyectos y asuntos, pero también
Presentad vuestras conclusiones a la clase.

o T e R




Cultura

10. MONEDAS DE HISPANOAMERICA i it
A. Lee este texto e inférmate sobre 1as monedas que cireulan en los paises de habla hispana.
;Qué nombres te llaman mas laatepeién? i ! “ Vit

Peso ($) es el nombre dela moneda de curso legal en siete paises de América (Argentina, Chile, Colombia,
Cuba, México, Reptiblica Dominicana y Uruguay). Se trata, en cada caso, de una moneda diferente, como
ocurre con el délar estadounidense y el canadiense. Su origen se remonta @ la reforma monetaria espa-
fiola de 1497. Después de la independencia de la América espafiola, el peso se mantuvo como la moneda
basica en todas las nuevas repiiblicas. Con el tiempo, algunos paises cambiaron el nombre de sus mone-
das: boliviano en Bolivia, bolivar en Venezuela, colén en El Salvador y Costa Rica, cérdoba en Nicaragua,
lempira en Honduras, quetzal en Guatemala, guarani en Paraguay y sucre en Ecuador. &

. B. Estos son log billetes de algunos paises hispanoamericanos. Fijate en-;.los -pei_'sdnajgs-q'ue aparecen

en ellos. ¢Conocias a alguno de estos‘personajes? iTe sorprendé.Que alguno aparezca en un billete?
:En los billetes o monedas de tu pais, hay personajes del mismo tipo?. - 2T :

e e i T

e
i

TENOMINACID : RETRATO

PAls DENOMINACION MUESTRA “

i Emiliano Zapata N

Caudillo y uno de los lideres militares

mas importantes durante la Revolucion

Mexicana, iniciada en 1910.

México peso mexicano

Rubén Dario

Poeta nicaragiiense nacide en 1867.
Conocido como «el principe de las letras
castellanas», fue muy influente en la
poesia hispanica del siglo XX.

Hicaragua c6rdoba

Gabriela Mistral

Destacada poetisa, diplomatica ¥ pedago-
ga chilena. Premio Nobel de Literatura en
1945, fue la primera mujer latinoamerca-
na en obtener ese galardon.

Ct.l.ik.e m.pesé chﬂe.ﬁo.

Julio Garavito Armero
Mateméatico, ingeniero ¥ famoso

peso colombiano
astrénomo colombiano nacido en 1865.

Colombia

ganta Rosa de Lima
Santa peruana. Primera santa de
América, canonizada por el papa
Clemente X en 1671,

Negro Primero (Pedro Camejo)

Militar venezolano que luché junto ai_
ejército patriota durante la guera de in-
dependencia de Venezuela (1810 - 1823) .

YVenezuela bolivar

73




Argentina  PesC argentino

Guatemala

Honduras

e TR -\"-./_-.—_-r'-:-‘w'.['{—“Dr“*‘"f"'
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@ C. Elige a&gun_os_-c-'_ie'__gét_{i'_’s’.'billgté

D. Loe Is siguiente noticia sobre la propuesta de
LQué te parece?;iPi‘epsas'qﬁe:er_; Yo

General José de San Martin

Militar argentino cuyas campanas fueron
decisivas para independencia de
Argentina, Chile y Per durante el primer
cuarto del siglo XIX.

Teciin Umén
Guerrero v 1ltimo mandatario de los maya
quiché en Guatemala, vencido pot el con-

quistador Pedro Alvarado en 1524.

. Lempira

~ (apitan de guera del pueblo de los
\encas, que luché contra los espafiotes du-
sante la década de 1530 ¥ murid a manos
de los invasores enl 1537.

B g T AT
B e s Pl it — i

CARACAS, (Xirhua). - La creacién de una moneda inica para
Jos paises de América Latina, propuso este sabado el presi-
dente de Venezuela, Hugo Chavez Frias. (...)

Chévez hizo la propuesta al presentar su mensaje anual al
pais en la Asamblea Nacional, el poder legislativo del pais,
donde destacd que la nueva moneda latinoamericana, co-
piando el ejeruplo de Europa, puede ser facilmente apunta-

lada por las propias riquezas del hemisferio.

Tras fustigar la "indiscipling fiscal" de Estados Unidosy
cuestionar a los organismos multilaterales que prestan

mundial”, subrayo.

fuertes criticos de la politica exterior de Estados Unidos.

dinero a los paises pobres latinoamericanos bajo los lineamientos norteamericanos, Chavez advirtio
la inconveniencia de tener reservas en la moneda norteamericana. (...}

Chavez resalté la fortaleza econémica de su gestion y pronostico que ¢l Producto Interno Bruto (PIB)
de Venezuela alcanzard los 200 mil millones de dolares. "Venezuela va a ser una pequenia potencia

Hugo Chavez tomo la posesion el 10 de enero para un nuUEvo Ia ndato de 6 afios, después de reele-
girse en las elecciones del 3 de diciembre de 2006 con una amplia ventaja. Chavez es uno de los mas




1. A. ;Sabes el significado de estos conceptos? Explicalos con tus propias palabras.

los ingresos mensuales las comisiones bancarias
&l gasto medio la‘rentabilidad
los suministros de una casa los extractos bancarios

B. ;Controlas bien tus finanzas? Responde a estas preguntas para saber si gestionas
correctamente tu economia.

(1] iSabes el importe exacto de tus ingresos mensuales?
;ﬂ ¢Cual es el gasto medio mensual'en-§um|n|s_tms de tu casa?

: E] iCuénto cuesta un kilo de tomates (o cualquier otro articulo de primera necesidad) en una tienda de

tu barrio y en el hipermercado mas cercano? - -

(4] ¢Cuando vence el seguro del coche (u otro ga"sf_to anual de relativa importancia) y cudl es su importe?
{5] ¢Cuanto hds pagado por comisiones bancarias e afio pasado? '
[6] ¢Cuénto tienes ahorrado? (Qué rentabilidad o beneficio te generan esos ahorros?

3 PEe = ' .. g N ay - P - - . T [

Si puedes responder a todas preguntas correctamente sin tener que mirar ningun tipo de informacitn adicional, {
.como facturas, extractos bancarios y demas, estas gestionando adecuadamente tu economia. !
Si no puedes responder a alguna de estas preguntas o ninguna porgue desconoces los datos, tienes un problema i
de organizacitn que redunda negativamente en tu economia. - - : 1 E

2. Bn las conclusiones del estudio de la pagina 75 del Libro del alumno se han utilizado
algunos verbos de uso frecuente en textos econémicos. Busca dos sinénimos para cada uno de

ellos que funcionen en este contexto.

1. El gasto medio no disminuyé en ninglin grupo respecto al
afo anterior.

2. Los hogares espafioles destinaron el 25,6% de su presupues-
to a cuestiones relacionadas con la vivienda.

3. Cada hogar dedicé de media, 32 000 euros a gastos de con-
sumo en el afio 2007 (...).

4. El gasto medio en articulos de vestir crecié muy ligeramente.

5. (.) y el gasto en mobiliario y equipamiento se mantuvo casi
constante.
6. (.) dicho gasto se situé un 89% por debajo de la media.

7. El gasto medio por persona en Espafia ascendié a 11 673
euros anuales.
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3. A. Aqui tienes varios consejos para ahorrar dinero. (A qué aspecto se refieren?

5 Ehge productos de temg
g=le garantiza los mejores premos
-y propiedades y puede suponer 5

1. Contrata la potencia eléctrica
adecuada. Por cada kw/h que
reduzcas conseguiras un ahorro
de 25 euros al afio.

2. Haz una colada ecologtca Lava
en frfo, sin prelavado y con el
tambor lleno. Ahorraras hasta
un 80% de consumo. Tiende f
la ropa al sol y o[vrdate de Ia e
secadora. : - ean

§
6. Los dias mas caros para volar |
son los lunes, viernes y domingo i

y los horarios mas solicitados
|

4

{

a primera y a tltima hora. Si ,
eliges otros horarios tu bolsillo lo |
notara.

3. Repostar en una gasolinera i
barata puede suponer un ahorro |
por depdsito de 2,35 euros si .
es gasolina, y de 4,20 eurossi |
es diesel. Puedes localizar la .’
gasolinera mas barataenuna |
pagina web.

: muy elevade& El mejor COﬂSEjQ'--.
es hacer uso del transporte :

8. Teléfono bajo control. Graciasa |
la competencia han aparecido |
tarifas muy ventajosas. Compara |
tarifas y abonate a la compafila |
que te ofrezca los precios mas
baratos.

4. Filmotecas, escuelas de idiomas
0 centros culturales programan |
peliculas a un precao menor,
mciuso gratmtas : :

~ gastos del hogar |

9. Elabora un menti semanal y haz
una lista con los productos que
necesitas para ajustar el méximo |
las compras. |

~ precios muy reducidos.

10, Compra los billetes con ante-

~laci6n. Si te anticipas varios
. meses consequiras viajar a

B. iSe te ocurren otros consejos que permitan ahorrar dinero? Escribe al menos uno para cada

categoria.

4, A. i Te cuesta llegar a fin de mes? ¢Tienes la sensacién de que no administras bien tu
dinero? Escucha esta entrevista en la que una asesora financiera aconseja a todos aquellos a

quienes les cuesta gestionar su economia. Anota los consejos que da.

B. ,Cuél de ellos consideras tii que es més importante? {Por qué? ;Anadirias alglin consejo

méas?
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5. A. El siguiente grafico recoge los datos de un estudio sobre consumo y ahorro en Espafa.
Miralo ¥ eseribe una breve noticia con esta informacién.

DESTINO DEL "DINERO EXTRA"

g s 2 : 1%
_Otras respuestas T No lo sé
Vacaciones:
40%
Ahorro
; 7%
Diversion y entretenimiento
1%
Crédito o hipoteca
; 6%
Comprar articulos de informatica n% S o
"o electronica Invertir en vivienda o
. arreglar la actual
4 5% 4% :
Invertir enun.coche o - Comprar ropa (
arreglar el actual - ey : Lk
S AR ) 5 e R RS e St il
Fuente: News Desk Grass Roots. Los espafoles siguen prefinendo consurmir o ahorror, [En linea, marzo 2010]
http wwwlewiswire comyes/lewiswire/Grass-Roots/Los-espackes-siguen-prefinendo-consumir-a-ahorrant/341Lin/3821

B. iQué significan estas expresiones? {Podrias encontrar cuatro palabras o expresiones que
signifiquen lo contrario?

2

P
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6. Estas palabras son muy comunes en el sector financiero y en la bolsa. Relaciona cada

palabra con su definicion.
Llaaccién |
2.laamortizacién |
3.elbono |
4.lacartera |
5. la cotizacién |
6. el dividendo |
7.1a obligacién |
8. el fondo de inversion |
9. la rentabilidad |

10. el valor

i

7. A. Estas expresiones se usan para hablar de la evolucién de la bolsa. (Cuéles indican una

evolucién positiva? ¢Y cudl negativa?

cerrar en positivo
recuperar pérdidas
desplomarse

registrar ganancias
registrar la peor jornada
repuntar

revalorizarse

abrir en negativo

Evolucidn positiva

_Evoluciénnegativa

B. Escucha ahora estas tres noticias bursétiles y sefiala e6mo ha sido la evolucién de la bolsa

ese dia.

Noticia 1
Noticia 2
Noticia 3

~Evolucion positiva

Evoluciénnegativa =

1 nsociedads
ondos monetarios, |
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8. A. ;Has invertido alguna vez en bolsa? ;Qué productos financieros has comprado?
tAcciones, obligaciones o bonos? Si no has invertido nunca, ite gustarfa hacerlo? (Por qué?

B. Responde a estas preguntas después de leer el siguiente texto.

.

£Qué es el Thex 357

¢Para qué sirve este indice?

¢Cuantos afios hace gue existe el Thex 357
¢Qué sucedid en el afio 20087

» (Cuantas Bolsas de Comercio existen en Espaiia?
¢Quié criterio se utiliza para introducir un valor en el Ihex 357
:Qué influencia tienen en este indice las empresas con mayor capitalizacion bursatil?

¢Quién decide qué empresa puede integrar el Ibex 357

-

El Thex 35 (Iberia Index) es el principal indice de
referencia de la bolsa espafiola. Esta formado por
las 35 empresas con mds liquidez que cotizanen las
Bolsas de Madrid, Barcelona, Bilbao y Valencia. Es
un indice de capitalizacion bursatil, lo cual significa
que no todas las empresas que lo forman tienen el
mismo peso. Las empresas con mayor capitaliza-
cién tienen mayor peso dentro del indice y sus alzas
y bajas influiran en mayor medida en el movimiento
final del IBEX. Esto significa que cuando Santander,
Telefénica, BBVA, Iberdrola y Repsol YPF tienen
resultados negativos, hay una gran preocupacion
porque estas empresas influyen mucho sobre el

B e

indice general. Por eso hay que mirar los primeros
valores del fndice con mucha frecuencia y atencion.

Utilidad

Su seguimiento nos proporciona una idea de la
evolucidn de la bolsa espafiola en un periodo deter-
minado.

“Historia

El IBEX 35 se puso en marcha en 1992. La mayor
caida del IBEX 35 desde su creacidn se produjo el
viernes 10 de octubre de 2008 perdiendo un 9,14%
hasta los 899770 puntos. La mayor subida histori-
ca del IBEX fue el lunes 13 de octubre de 2008 (la
sesion siguiente a la mayor caida), en la que subi6
un 10,65% hasta los 9955,70 puntos.

Seleccion de su composicion

La entrada o salida de valores es revisada por un
grupo de expertos denominado Comité Asesor
Técnico que se encarga de decidir qué empresa
formara o no formara parte de la composicion del
Ibex 35, modificandose normalmente cada seis
meses seglin cumplan unos criterios especfficos.

C. Estas son algunas de las grandes empresas espafiolas que forman parte del Ibex 35.
iSabes a qué se dedican? {A qué sector de actividad pertenecen? Si no lo sabes, puedes
busearlo en internet.

REPSOL
ACERINOX

IBERIA
TELEFONICA

IBERDROLA
SANTANDER

FERROVIAL
INDITEX



4, Estas acciones o's
a las acciones ¢
5. Estoy pagando ur

8. :Mis_--_iriéﬁés_o dee

10. Las siguientes frases son incorrectas. Corrige los comparativos destacados en negrita.

peor que
1. Comprar acciones de renta variable es masmatguie comprarlas de renta fija.

2. El proyecto de inversion que nos presentaron es mas malo que el anterior.

3. En el contexto actual, ser un inversor agresivo es mas mal que ser un inversor precavido.

4. Esos bonos son los mas hien cotizados en este momento.

5. Estas acciones son las mas mal posicionadas en el mercado.

6. Este plan de ahorro es mas bueno que el que tenfamos antes. Nos da un interés muche mas alto.

7 Este producto financiero es mas malo que el que habiamos comprado el afio pasado. Genera mas comisiones.

8. Invertir en un fondo ético es mds bueno que invertir en un fondo convencional.
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11. A. Estos grificos presentan los salarios medios en varios pafses de la Unién Europea en el
afio 2008. Obsérvalos atentamente y completa las frases con los comparativos adecuados.

SALARIO BRUTO ANUAL
Datos para 2008 en euros para asalarlados a jornada completa

Reino Unido
Holanda
Alemania
Bélgica
Austria
Suecia
Finlandia
Francia
Media UE
Espafia
Portugal
Hungria : g i . . L
Eslovaquia 188 \ B Sl B G P S S
Rumania s 5479 | et | o ]
Bulgaria ~ [eNER 2862, ' : PRI SO S N

0
000
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15 000
20000
25000 |
00
35000
40 000
45000
50000

DIFERENCIA ENTRE LAS REMUNERACIONES MEDIAS DE HOMBRES Y MUJERES EN 2008
Datos para asalariados de jornada completa

R S S S Ll SR ) TR i S e L e i
50% | - ' i

45% |
35%
30% _
25%

= =] © © = = w = = T = i g = o
= = =] = = s | =] =4 P 2 o =
b = =3 = 5 o i £ 5] £ [ = = = o
= = =] = = = X © == - t E
S B Rt TiekeigaE 8. & §
174
o Fuente: Eurcindice laboral IESE-Adecco. [Enllnea.marmzclul hnﬂMzduwzsfSaiaMnsa!EstudlmCamspr’esun =11
+ De los 14 paises seleccionados, ocho tienen remuneracuones medias a la media y los res-
tantes se ubican. por debajo de la misma. : St _
» Reino Unido goza de la re_mUneracién con 46 058 euros anuales para los trabajadores de
jornada completa. Tt
+ Los 14 paises seleccionados presentan remuneraciones para los varones.
» Espafia se sittia entre los paises con una diferencia salarial entre hombres y mujeres ya

que el sueldo de los hombres es un 34,4% mas elevado que el de las mujeres.

B. Escribe ti otras frases que describan la situacién de los salarios en la UE. Usa los
comparativos
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12. A. Aqui tienes algunas declaraciones sobre la situacién que ha causado la crisis banca-
ria. 4Quién te parece que pudo haber hecho cada una de ellas.

ol E! mlmstro de Econo'-:-:._a |

5 Los analtstas en ﬁnanzas

ok bl e

6 E! hder de {a opos:crén
SRR

El aumento de las garantias de los

lepdsitos no serd necesario» |

: titucione c_:omumtanas habian
dadb-una seﬁal'negatwa al mercado » .

c. «El probiema es que el goblerno no tomo
- ninguna medida para amortiguar esta
 crisis que ya se veia venir»

i

d «Sanear el 515tema ﬁnanc:ero sena algo p05|two
: para afrantar Ias dtﬁcultades dela coyuntura »

e «Ei comportamlento de la banca ha sido modell-

2 co y el goblemo !o apoya.»

f «nguna entldad ﬁnancaera estd en situacion de
 tiesgo de qu:ebra al menos éstos son los datos
- que manejamos desde el mmls{erlo »

B. .Cémo aparecen estas declaraciones en la prensa? {Y ¢6mo se comentan una semana
después en un programa de radio? Completa y fijate en los ejemplos.

elpenodico (al _d_fa' sig.uiente)

El Ministro de Economia ha afirmado que ningu-
na entidad financiera estd en situacién de riesgo de
quiebra y que esos eran los datos que manejaban
desde el ministerio,

El comisario europeo ha recordado que...

Los analistas en finanzas han comentado que...

En la radio (una semana despliés)

El Ministro de Economia afirmé que ninguna
entidad financiera estaba en situacién de riesgo de
quiebra y que esos eran los datos que manejaban
desde el ministerio.

El vicepresidente del Gobierno apunté que...

El presidente del ICO aseguré que...

El lider de la oposicion reiterd que...

B
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13. Aqui 1_:ienes algunas ideas que diferentes especialistas han formulado esta semana en
una reunion sobre la situacién de los bancos. Transforma las frases en estilo indirecto y usa
alguno de los verbos de transmision de informacion que se proponen.

preguntar declarar repetir ‘sefialar decir
apuntar. negar: ‘responder replicar comentar
1 La Sra. Martinez: «.El Banco de Espafia ha hecho todo lo que tenia que hacer?»
La Sra. Martinez ha preguntado si el Banco de Espafia ha hecho todo lo que tenia gue hacer
2 La Sra. Ibafiez: «No, el Banco de Espafia esté esperando a ver qué hacen los otros bancos centrales».
3 EI Sr. Solbes: «Habra que esperar a ver cudl es la evolucion de la realidad para saber cudles son las cifras realé;x

4. El Sr. Rivadavia: «Tenemos que estar preparados para un futuro complicado».

5. El Sr. Alvarado: «Yo confio mucho en el sistema financiero espafiol».

6. La Sra Ibafiez: «No hay suficientes fondos para afrontar esta crisis»,
7 EI Sr. Solbes: «Pese a la situacién que esta atravesando el pais, los indicadores no muestran tendencias a la baja».

8. ElSr. Rivadavia: «No tenemos suficientes reservas; si no tomamos las medidas adecuadas, estaremos pronto en
un aprieton.

9. La Sra. Ibafez: «Si. No tenemos suficientes reservas; estoy totalmente de acuerdo con el St. Rivadavia».

10. El Sr. Alvarado: «Son ustedes muy pesimistas».

14. Transforma las siguientes frases en estilo indirecto, usando un sustantivo después del
verbo de transmisién de informacion. Fijate en el ejemplo.

1 Sra. Torres: «Tal vez deberfan consultar a un asesor financiero antes de hacer una inversion tan importante».
La Sra, Torres aconsejé la consulta a un asesor financiero antes de hacer. una inversién tan importante
2 Sy Rebollo: «Podria invertir en bonos del estado, es un valor muy seguro».

3. Sr. Racionero: «Os lo digo otra vez: tenéis que colaborar con empresas que lleven a cabo proyectos solidarios».
4. Sra. Ochoa: «Yo creo que hay que entrar en bolsa; es un momento magnifico».

5. Sy Vila: «Quiero destacar que siempre os habéis implicado mucho en este proyecto».
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15. En la empresa Puntomoda S. L. est4n llevando a eabo un plan de igualdad y han
celebrado una reunién para evaluarlo. Aqui tienes las intervenciones mds importantes de
las personas que han participado. Escribe el informe de esta reunién. Usa los verbos de
transmision de informacion y resume alguna intervencién si te parece conveniente.

1. Quiero recordar que en nuestra empresa hay 234 trabaja-
dores, 144 son mujeres y 110 hombres. Los hombres estan
ganando en la actualidad un 13% mas que las mujeres.

Miriam Solana,
Directora de RR.HH.

Raiil Cerezo,
Director general

5. Podriamos dejar este tema para més tarde, puesto que siem-
pre genera controversia y pasar al siguiente punto. Desde que
se implementé nuestro plan, hay un 3% més de mujeres en
cargos directivos y un 10% mds ocupando cargos medios.

4. La verdad es que con los niimeros en la
mano me parece muy complicado que se
llegue a realizar este afio. Creo que debe-
riamos establecer un plazo mas amplio.

Enrique Ibafiez,
Representante de los trabajadores

Rosa Gomez,
Directora financiera

7. S, pero creo que debemos
- raly familiar; los altos )
también. Por ejemplo, el dire
ha tomado los 15 dias de baj
 pensar a sus subordinados

8. Estoy de acuerdo: hay que predi-
car con el ejemplo.

16. A. Escucha las siguientes conversaciones. {Quiénes crees que intervienen en cada
una de ellas?

B. Vuelve a escuchar los didlogos y restimelos por escrito usando el estilo indirecto.
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17. A. Lee este texto y responde a las preguntas.

La ela_boraci_én de un'--presupuesto-
personal de gastos '

£l mero hecho de intentar hacer
un presupuesto individua! pone de
relieve la cuantia y la naturaleza
de los propios gastos, y es una
buena forma de adquirir con-
cieficia sobre las necesidades de
ahorro de cada uno. *

Un presupuesto particular es un
plan de control de gastos que nos
imponemas a nosotros mismos.
para organizar nuestros pagos

y poder ahortar dinero: De esta 2

manera podemos controlar los
gastos que realizamos'y prever; en

|2 medida de lo posible, desembol-

<os importantes de dinero.

| presupuesto es una manera
de tener disponible dinero para

las cosas necesariasy evitarlos -

desembolsos triviales o evitables.
No todo el mundo lo necesita para
organizar su actividad monetaria
pero resulta una herramienta muy
Gtil para aquelios que no puedan
permitirse grandes gastos o para
quienes no sean de tendencia
ahorradora.

Para realizar un presupuesto lo
primero que tenemos que hacer es
conocer en qué gastamos nuestro

Qué es un presuptiesto personal?
iPor qué razones puede ser util?
Qué se recomienda hacer primero?

~

[E NV

el mes que viene?

dinero. Para ello, la mejor opcidn
os flevar la cuenta de nuestros
gastos durante un periodo de
tiempo definido, luego podremos
<acar conclusiones e idear formas
de reducir los gastos.

Si queremos controlar nuestros

. gastosien, por ejemplo, un mes;

deberemos ser exhaustivos con el
método elegido. De esta manera,

es indispensable que apuntemos

nuestros consuimos para hacer

 una comparativa. Los datos que
 apuntaremos seran la cuantia del

desembolso, en qué ha consistido

ol gasto monetario, cémo hermnos

pagado (en efectivo, por tarjeta de
crédito etc.) y la fecha en laquelo

- hemos efettuado.

Llevar la cuenta de nuestras com-
pras de esta forma nos ayuda a
tener una vision general y a medio
plazo de los gastos que realizamos
normalmente.

Dentro de las partidas del pre-
supuesto diferenciaremos varios
tipos de gastos: '

Los gastos fijos. Son aquellos que
realizamos siempre de forma pe-

_ iQue quiere decir «llevar la cuenta de nuestros gastos»?
:De qué partes debe constar el presupuesto personal?

_..—______..—-—-____._.—--—._ —_—

riGdica, tales como los pagos dela
hipoteca o los de los servicios de
recogida de basura, agua, electri-
cidad etc.

Los gastos esporadicos. Conside-
raremos gastos esporadicos los
que, a pesar de no ser fijos, son
probables e incluso esperables. Asl
por ejemplo podemos hacer una
partida con dinero para gastar

en nuestra tiempo de acio y vida
social (para comprar entradas de
cine, para alguna aficién...).

Los gastos imprevistos. Se trata .

“de aquel dinero que guardamos

para emergencias 0 accidentes, ta-
les como reparaciones de nuestro
vehiculo, gastos médicos, etc.

&)
De todas maneras, debemos tener
on cuenta que elaborar un prest-
puesto es un método de control
del gasto a medio y largo plazo.
No hemos de desesperar si com-
probamos que tras unas semanas
de llevar la contabilidad personal
no se producen l0s resultados
esperados. Hemos de tener la ca-
pacidad de ser flexibles y cambiar,
sj es necesario, la organizacion o
cuantia de nuestro presupuesto.

Fuente: Consumer Eroskl. Lo elaborocidn de un presupuesto personal de gastos [En linea, marzo 212) hu.n-J.fu\ww.consumer.esten!es-'ec,om11ia_:kcnwslica.fsenimw-nogarIEODd.n’()beB-'iDBBCIbphv

B. i Te parece una buena idea tener un presupuesto personal? ¢Por qué no elaboras uno para



18. A. iSabes lo que son las inversiones éticas? {En qué tipos de empresas y proyectos se in-
vierte el dinero? Sefiala las caracteristicas que crees que tienen las empresas y los proyectos
en los cudles se realizan inversiones éticas.

. Conservan la energia y los recursos naturales.

Explotan a los menores.

« Facilitan la igualdad de opertunidades.

« Difunden el consumo del alcohol y del tabaco.

« Promueven el progreso local de los paises en vias de desarrollo.
= Fabrican armas.

» Protegen el medio ambiente y no contaminan.

« Producen productos y servicios gue mejoran el nivel de vida.

No cumplen con los derechos fundamentales de los trabajadores.

a

Reconocen los derechos humanos,

Respetan los derechos fundamentales de los trabajadores.

B. Una analista financiera est4 siendo entrevistada sobre el tema de las inversiones social-
mente responsables. Escucha la entrevista y luego indica con una cruz si las siguientes frases
son verdaderas o falsas,

1. Normalmente, cuando s abre uria it e nosvan
‘adary las comisiones gue nos van:a| Ui

2 En los fondos éticos sabemos perfectamente a qué seva a destinar nuestro dinero.
3, Los fondos de inversion éticoé,’__qq_?@ﬁité, mucho n

4. Las inversiones socialmente responsables no tienen en cuenta la nocién de rentabilidad. Sdlo les
interesa el beneficio social. "

5 Las'er’ﬁp'fesas no és_{é_rif-'sbﬁ:?étidfa_(s,ag-nmg_un__ pﬁdecontmi ¢

6. Ciertas empresas contaminantes pueden formar parte de un fondo de inversion ecolégico.

7 Los microcréditos son préstamos que ex

8. Hay un sistema para evaluar si las empresas invierten el dinero de manera ética.




19. ;Sabes adaptarte a las crisis econémicas? Responde a este test para saber cuél es tu acti-
tud frente a las dificultades financieras.

1. En los tltimos meses, écompraste zapatos, moviles u alguna otra cosa sin comprobar

5. Antes de realizar alguna compra importante, éte asesoras con alguna entidad financiera?

- o e o Ty oo ‘;-E‘?::g T

i

os (pago de tarjetas de cr.édito. cuotas de hipoteca,

9. ¢Abonas puntualmente todos tus gast
recibos, etc?

Cinco respuestas negativas o mas. iCuidado!
Te actitud se asemeja a la de un avestruz que mete la cabeza debajo de la tierra para no enfrentarse al peligro inmi-
nente. No estés cuidando con atencion el manejo de tus gastos y finanzas personales para resguardarte de posibles
nubarrones. .
Cuatro respuestas negativas o menos. iFelicidades! 5
Tu actitud frente a la crisis se asemeja a la de un aguila, adviertes la proximidad de la tormenta y puedes volar a
mayor altura para sortear los obstaculos. Estas atento al manejo de tus gastos y finanzas personales para resguar-
darte de posibles nubarrones.

20. Tanto la factura como el albarén son dos documentos muy usados en las transacciones
comerciales. Compéralos y responde a estas preguntas: {Para qué sirve cada uno de
ellos? iCuando se emiten? (Quién lo emite? $Cuél es la informacién mas importante que
contienen? Puedes consultar las paginas 140 y 143 del Libro del alumno.
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Elige la opci6n -adec’:uéda en ca'da t;'aso

1 [a Bolsa madrlieria subié esta. 8 Esto es Io que prensan Ios

semana... 479% politicos de nuestros: patses tan i
un : s s desarroliados las S e e
et 1 L st Sl e e pnvatizarlasy S

0 e : Ias s ----".“-ha_\yr quesocna«_".'
s A lizarlas s ol e :
2.Le e GUE O i‘e_ eeee 1135 TH2- inversiones /carteras

bajo si ... haciendotodomal.: =~ ganancias/pérdidas
respondiofﬁilerafse'gu[a < - especulaciones/comisiones -
Harespondido/dara/Sigui. & = o b Ll ae LRl i e il
respondio/daria/sequa 9| aBolsade Barcelonaseha

= recuperado durante el dia
5 aQue Mineside generan tus :
: termmando con. ia St

-‘ahorros? . ety

 historia. -
ateas mayor subid.
comision = o2
rentabilidad :

4. le pr'egunte por qué no habia
enviado toda la informacion y
me dijo que eila o que sf ie

i pen.sabafhabia hecho . -
penso/hizo =
ha pensadolha hecho

5. Estoy perdlendo dmero la
rentabilidad de este fondo es

1T Iberdroia f nahzé la Jornada

e la rentabllidad medla dei '
mercado. : - con Una calda L
superiora 1,25% mientras que Repsol s
inferior a  revalorizl i 088% S
mejor que - del/un
SRRy o e
6. Un inversor ... suele.....en _d_‘el)_"ﬁ' 5'__' =

sus inversiones.
conservadorlaventurarse
agreswo;’arnesgarse
desplifarrador!med[rse

7. No hemos temdo-su_erte ccn’;_"\f e
nuestras recientes inversionesen .
el sector saderurgzco s o
rendimientos se han observado
en este sector.

mayores importe
mejores fndice .
menores presupuesto

Sl o

o :14 Estamos muy satisfechos E

- rendimiento de este fondo es
- muy.....al que habiamos
prewsto ;
superior
inferior
_mejor

15 El analista ... .. que, justo una

--semana antes, los mtereses ........
: '_ altisimos. '
conﬁrmaba./estuweron
confirmé/estaban -
can rmo/estuweran :

o : 16. Los negocios me van bien. Mi

cartera de inversion es mucho

i e hoy que hace un ano

emostrar que su :
_-odo sobre eI

pudo{habla d{cho/comprd
hab;a podsdo/dec;afcompré

"'-';-'18 Et preSIdente del Gobtemo nego

gle v llevar acabola -

~ reforma laboral sin pactar con -

os sindicatos.
han querido -
quieren 5 e
qu:er'an

e _19 Acepte ese proyectc de mver- :

sion porque era el .......
mejor . '
peor -
mas blen

trabajo y del acoso de su Jefe
dijofestaba-
_dlgo/’fuera o
decia/estuvo

daciilb=srin-
Resultado:

o
L
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7 El tiempo 85 oro

1. LADRONES DE TIEMPO
A. Esta es la primera parte de un articulo sobre la gestién del tiempo. Léelo e intenta prever
cudles son las claves para ayudarnos a planificar nuestro tiempo que se dan en la segunda parte.

buscarempleo

Gestién del tiempo, un bien preciado
Una ayuda para conciliar la vida laboral con la familiar

Per P. Cordoba, 28 de julio de 2008 - Conciliar la vida Jabaral y la profesional se ha convertido en todo un reto (...),

a veces especialmente dificil por Ia ampliacién de horarios de la jornada laboral, la llegada de hijos al hogar o la
necesidad de cuidar a familiares mayores por enfermedad. En este contexto algunos se ven obligados a conceder
al trabajo casi dos tercios del dia, privandose de su ocioy vida familiar, si no quieren engrosar las filas del paro.
Otros renuncian a ascensas 0 a promociones profesionales porque no pueden seguir el ritmo laboral que les
demandan. Parece que para algunos todo acaba reduciéndose a (...) I2 cuestién: éo el trabajo o tu vida?, como si
vivir y trabajar fueran dos opciones excluyentes y enfrentadas que luchan por existir.

(...) Hoy en dia saber organizar las tareas y gestionarse adecuadamente el tiempo se han convertido en

competencias muy valoradas por las empresas y por los trabajadores. (...) Para ello hay tres ideas clave sobre las
que debemos asesorarnos, porque nos ayudaran a identificar los llamados «ladrones de tiempo», y a planificarnos
de forma mas efectiva: (...) +

B. Lee ahora la continuacién del texto y comprueba si tus hipétesis eran ciertas. Luego, resu-
me las ideas principales que expresa el autor usando un cuadro como el de la pagina siguiente.

1. Establece unos limites . de prever el tiempo que nos va a llevar cada actividad y
claros. Es esencial explicitar - los imprevistos que nos pueden surgir. (...)
a los demas cuales son tus
funciones, y hasta donde
puedes hacerte cargo

de tus responsabilidades.
Si esto se hace de forma
respetuosa y cordial

desde el principio, es mas
probable que el otro no se
cree falsas expectativas
sobre tu desempefio. (...)

Marcate objetivos que sean realistas, especificos,
alcanzables y mensurables.

Define una fecha tope para las tareas, esto aumentara

| sobremanera la probabilidad de lograr tus metas. Si

: solo tienes que elaborar un informe, es muy posible

: que inviertas en esa tarea mas horas de las necesarias.
i" Asignar un tiempo y una fecha tope para cada cometido,
te ayudaréa a ser mas competente y eficaz. (...)

Divide las tareas grandes en porciones. Con frecuencia

2. Di «no» més 2 / experimentamos estrés para llevar a cabo proyectos de
menudo. Negarse a una peticién o exigencia es un gran envergadura (...). En estos casos, es posible que
derecho fundamental del que podemos hacer uso. No nos dispersemos ante los mitiples objetivos abiertos a
nos estamos refiriendo a sublevarse, desafiar 1as los que hay gue hacer frente, o bien que posterguemos
directrices de un supervisor o mostrarse irresponsable el trabajo. Los proyectos de grandes dimensiones se
(...). Antela duda, puedes hacerte alguna de las hacen mds accesibles cuando los abordamos poco a
siguientes preguntas: «iMe apetece hacer lo que me poco; cuando los dividimos en pequefias partes.
piden, o solo lo hago por compromiso? ¢Decir "no” me

ayudara a ser mas efectivo?». (i) Anota en la agenda solo las cosas que vas @ hacer ese

. dia y no todo lo que te gustarfa hacer. Discrimina
3. Programa tu agenda de forma realista. Esto significa  entre actividades urgentes, importantes y secundarias,
que hay que concretar lo maximo posible no solo lo que  para que sepas de cusles padrias prescindir en un

vamos a hacer, sino cuando lo vamos a hacer, ademas momento dado. .

A AT AT R T e e A S N Y S T T T T sy A g A

Fuente: Buscar emplen. Gestidn del tiempo, un bien precioas, [En linea, junio 20097 <http H.-\rww.bumremoleu.esjgennml;‘gesl-Mvdrzl-'.ler".m ar-bien-preciado html>
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@ C. Observad las expresiones de los textos anteriores marcadas ESTRAT oh
en negrita. {Sabes qué quieren decir? En parejas, intentad ATERIA
explicar el significado de las frases donde aparecen sin recurrir

a vuestra lengua. : pcdems Pedir que nos IaC:r a{ 2lguien su significado,
; ; N . 2 CN0SOtros cam s L Xpliguen o |
e .Conceder al trabajo dos tercios del dfa» significa dedicar al trabajo % tfﬂscon otras palabras. Esa gs explicaria
dos tercios del dia. = 1ategia para mejorar nyestrs o a buena
o Vale, es lo mismo que... . G °"‘%’“‘Camos enotro idioma pacidad de

2. UN TEST PARA ORGANIZARSE MEJOR

A. En la empresa de Javier y Laura estan haciendo un cursillo para mejorar el empleo del tiempo
de los directivos. El siguiente test es parte de ese curso. Qué te parecen las preguntas? ;Crees
que sirven para detectar si alguien administra bien su tiempo?

Nombre y apellido: Javier del Pino

La clave para una buena gestién de! tiempo e:;-.sabéiéﬁ;'ﬂih_ié’fraﬂoi Averigua si 1t [o haces correctamente leyendo las siguientes
afirmaciones y marcando la opcién mas préxima a tus habitos: . gt o :

OPCIONES: ‘1 Nunca o casi nunca iZ' A veces /3" Siempre o casi siempre

1. Llegas puntual a las reuniones y, cuando las organizas tu, te esfuerzas para que acaben a la hora.
2. Teaseguras de que haya un reloj visible en la sala de reuniones.

3, Limitas el tiempo de tus llamadas.

4. Lees los correos electrénicos el dia que los recibes.

5. Intentas siempre acabar las tareas que estas haciendo e insistes en que no te interrumpan mientras las haces.
6. Intentas que tus informes sean lo mas breves posible.

7 Eliminas tu suscripcion de mailings electronicos, revistas y periddicos que no lees.

8. Echas un vistazo para evaluar los informes internos nada mas recibirlos.

9. FEvitas que tu bandeja de asuntos pendientes se desborde.

10. Consigues decir que no a algunas peticiones sin que eso sea motivo de conflicto.

11 Buscas soluciones informaticas que te ayuden a ganar tiempo y mejorar la productividad.

3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3

».-s--_-.-_..'.........,....._.';.aH
NN RN T I VA SO T

11-16 puntos.- Plantéa'teiu:debes_apreﬁdéf_aaﬁjéar el _tjt:éf[}'pd_l:fdﬁ. ficacia y.reducir 0 ".'cégi'_ti_‘fé-'tkaba'}ar de un rmodo improductivo..
16-24 puntos.- Tienes una aptitud razonable bar@-aﬁnﬁni - pero podrias mejorar A e L

24-33 puntos.- Empleas el tiempo con mucha eficacia; sigue biiscandd nug:vaish'a'_r‘ggf‘é;é de

_ _onalizﬁ_r_’i‘.d trabajo; -

B. Ahora escucha la conversacién entre Javier y Laura comentando el test. {Qué resultados
han obtenido? {A quién crees que te pareces més? iHaz el test y compruébalo!
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3. UN LUNES CUALQUIERA
i A. El sefior Ortiz tltimamente no logra administrar bien su tiempo y

'l ha decidido llevar un registro de sus actividades para ver en qué puede
mejorar. Lee lo que hizo durante el lunes pasado y comenta con un
compaiiero qué os parece si forma de trabajar.

——

B A

e e e b R 5 T

i 21/09/09

A las § tomé el tren y, en cuanto se puso en marcha, cmpecé a trabajar con el portatil. AheEdetiegat a la empresa,
llamé a Pilar, mi asistente, para saber si habia algiin mensaje importante. Cuando llegué a la oficina, puse la cafetera
y, mientras el café saifa, estuve charlando con Pilar, Luego lef mi correo electrénico y anolé las cosas que tenia que
hacer ese dfa. La reunidn de los lunes comenzé con quince minutos de retraso. Nada més acabar la reuni6n, llamé

| a José Marfa para confirmar el almuerzo y organicé mejor tni escritorio. Antes del almuerzo, respondf a algunos

i correos electrénicos y archivé algunos documentos del ordenador. A las 2 fui al despacho de Jos Maria para salir

a almorzar con €. Al principio, estuvimos ultimando detalles sobre un proyecto, pero después del segundo plato,
hablamos de otras cosas. Regresamos antes fle que dieran las 4, comenté la reunién con Pilar, llamé a algunos
proveedores y segui leyendo mds correos electrénicos. Después, telefoneé a Gonzélez para la reunién del miércoles
y empecé a escribir un correo electronico a nuestro representante para Europa del Norte. Intenté redactar el informe
de la reuni6n de esa mafana. Llamé Dolores, mi mujer, y charlamos durante diez minutos. Después de hablar con
ella, decidf que me iba a casa. Fui a la estacién, tomé el tren ¥ dormf durante todo el trayecto.

e S T S R

ek
et o

B. Ahora, observa estas estructuras temporales y busca en el texto un gjemplo de cada una.

3

S cRASES TEMPORALES REFERIDAS AL PASADO

} ' Antes de + T antes de llegar En cuanto + i

:'; 3 Antes de + - an Mientras + |

$i Antes de que + Nada mas +
Cuangdo + oinaTie Después de -+ suii
Durante + susrint o Después de + sl

4. EL TIEMPO TODO LO CAMBIA

A. Juan Miguel es un ejecutivo que ha hecho algunos cambios en su vida. Marca, en cada grupo de frases,
cu4l habla de c6mo era antes (PAS.), cudl de como es ahora (PRES.) y como ser4 en el futuro (FUT).

-+ Intenta que sus comp
- Intentaba que sus O

+ fritentard que Iagente

ST

B. ;Qué evolucion te parece que ha experimentado y experimentard Juan Miguel? éQué
adjetivos le otorgarias en cada fase de su vida?




C. Fijate en las formas marcadas en negrita, luego intenta completar este esquema.

LA COMCORDANCIA TEMPORAL

Frases relativas sobre cosas o sobre personas
no identificadas o no conocidas.

Frases subordinadas tras un verbo que implica influencia
sabre los otros (intentar que, insistir en que, etc).

En pasado: que + imperfecto de subjuntivo En pasado:
En presente: En presente:
En futuro: En futuro:

Frases subordinadas con preposicidn (para que, Frases subordinadas temporales con mientras,

sin que, etc.). cuando, en cuanto, etc.
En pasado: En pasado:
En presente: En presente:
En futuro: En futuro:
5. ¢QUE PUEDO HACER?

A. La persona de la que se habla en la actividad anterior, Juan Miguel, recibi6 una serie de consejos de
amigos y familiares. {Por qué crees que le dan esos consejos? éQué imagen tienen de él esas personas?

. Deberias rodearte de personas que te hicieran reit.

« Tendrias que pasar los fines de semana tranquilo, sin que nada te hiciera pensar en el trabajo.
. Deberias intentar que tu jefe no te cargara con tanto trabajo.

« En el trahajo, yo insistiria en que no me dieran tantos proyectos y con tan poco tiempo.

B. Ahora fijate en las estructuras marcadas en negrita y compéralas con las que has visto en la
actividad anterior. En qué tiempo aparece el verbo de la frase subordinada? ¢Y el de la principal?

6. TE CONCEDO UN...
A. Los siguientes verbos, con sus construcciones mds comunes, provienen
@ del texto de la actividad 1. Escribe una frase con cada uno; puedes buscar
ejemplos en internet.

EST‘RhTEGIIr\eS de internet son una

0s bus;cado u
li_aerfam‘lenia muy potente para n

: usa una palabra 0

gaque MUST ate, entre es05 gjemplos
- Conceder algo a alguien - Planificar(se) aunaue. ogicamen rr’ec‘t recuentes 0
No le concedieron el crédito al - Hacerse cargo de algo habra algunos mcow \as busquedas avanzadas
empresario y tuvo que cerrar la fabrica.  _ Negarse a hacer algo stipicos. Puedes Y

- Reducir(se) a algo

- Compaginar algo con algo
- Convertirse en algo/alguien
- Asesorar(se) sobre algo

- Referirse a algo

- Apetecerle a alguien (hacer) algo
- Ayudar a alguien a hacer algo

- Prescindir de algo

ara limitar fos e
cierto pafs, €omo =
las paginas de pert
\mportantes. etc.

B. El verbo «forlondiar» no existe; en estas frases puede ser sustituido por alguno de los
verbos anteriores. {Por cuél? Escribe las formas verbales adecuadas en cada caso.

« El jurado del festival forlondio el premio a la mejor actriz a Maria Despefiadero.

+ Me forfondio a participar en esta farsa: esto es ridiculo.
. Cuando dices que te interesa la geopolitica asiatica, ¢a qué te forlondias?

« Los nifios también deben forlondiarse de sus propias responsabilidades y saber que tienen obligaciones.
+ Durante afios, ha forfondiado su labor como directora de una ONG con su carrera artistica.
« Buenas, me quiero forlondiar sobre el nuevo contrato de telefonia mévil de Bodafon.

ik
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7. EL TIEMPO Y TU
A. ;Cémo administras tu tiempo? Responde a las siguientes preguntas.

i . :Como se distribuye tu jornada laboral o de estudio?

‘ + iCrees que dedicas demasiado tiempo a tareas rutinarias 0 poco productivas?

: + (Organizas tus labores clasificandolas como prioritarias o secundarias?

« iLlevas una agenda? ¢Te es realmente Util?

« ;Qué Lipo de actividades te parecen més dificiles de programar y de planificar?

H . ;Son realistas los plazos que te fijas?

. ;Qué crees que deberias hacer para evitar pérdidas de tiempo en tu trabajo o en tus estudios?

B. Comparte ahora tus reflexiones con un compariero, tos podéis dar algin consejo? Dedice
si organizas bien tu tiempo y haz una lista de cosas que podrias hacer para mejorar.

creo gue dedico denia iado tiempo a resfionder correos electrénicos y a asistir a reuniones que no me incumben realmente..

| & Yo
| o AR TR £ T has ; 2
7 &) x5 pedir a tu jefe, o 2 quien sea, que te parmitiera no asistir a esas reuntones’

| I R

ng POGHS

{ H:8 8. ANTES DE QUELA SITUACION EMPEORE
: A. En el programa de radio La buena vida, un experto en organizacion
del tiempo da consejos a los oyentes. Escucha las llamadas de cuatro

personas y relaciona cada intervencién con una de estas imigenes.

D. Explicad al resto de la clase qué soluciones proponéis para cada caso.

H B. Escucha de nuevo las cuafro llamadas y toma nota de sus problemas.

t]

EE C. Ahora, en parejas, vais a analizar uno o dos de estos problemas y vais a proponer

i soluciones. Tened en cuenta qué puede pasar, en cada caso, si no ponen remedio a su

E i situacién. Para ayudaros, podéis seguir el siguiente esquema de razonamiento.

tH

3 i 5 5 ; ALy

i “Problema. . Qué le puede pasar Debe actuar antes de que... | Soluciones

il Tiene el despacho lleno de ~ Puede que seponga .~ Debe cambiar antes de quela i su jefe se lo permite,
3 apeles que no ha archivado  ~ enfermo y que nadie’ situacién sea desesperada y de deberia dedicar unos
H papeles q : yque. : o, e Y :

1 y no sabe qué temas yd estdn sepa-cémo. retomar su que se colapse. totalmente. . dias a organizar su
il 1 solicionados y cudles.no. . ... trabajo. - o e . despatho.

i



1™ 9. UN FUTURO PROMETEDOR

4Qué te parecen sus objetivos?

perfeccionamiento y |
ampliar mis horizon- m
tes profesionales.

-

Perfeccionar mis
conocimientos
de lenguas.

B Lot o il

®

%/

Solicitar un ascenso.

Cultivar contactos utiles. j

b

Ganar mucho & =
dinero. e

-

o9
Asistir a cursos de ﬂ‘-'ﬂ :

* A. El siguiente diagrama resume los planes profesionales y personales de Carlos.

Conseguir un primer empleo. Practicar un deporte.

Voo A4

Trabajar en el departa- x 7
mento de contabilidad ®

de una gran empresa.

A Pedir el i
permiso
&4

Formar una familia.

Desarrollar mis compe-

tencias como ejecutivo. de paternidad.

03 e e

s [l
Obtener experiencia pro- ‘
fesional en el extranjero, m
preferentemente en un : ,
pais asidtico. Pedir una eﬂxcesigncnay
pasar un afio viajando.

- e

Montar una empresa
con alguien.

e
G

Jubilarme antes de los 6o. Gozar de la vida en familia,
' A S con mis hijos y nietos.

Dirigir y desarrollar
mi propio negocio.

B. Ahora, haz ti un diagrama similar. Enumera y ordena tus objetivos y reflexiona sobre lo
que deberds hacer para lograrlos. Si no quieres hablar de ti, puedes hacer el diagrama de

otra persona, real o imaginaria.

C. Expén tu plan de vida al resto de la clase, puedes ayudarte de algin programa de
presentaciones, afiadir dibujos o esquemas, ete.
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10. EL TIEMPO E.S. DEFINI‘I‘IVAMEN‘I‘E ORO : -
A. Lee la primera columna de este articulo: J,Entlendeb ¢émo el autor ha caleulado lo que «wvale»
un minuto del tiempo de los espano!es‘? éTe parecc un m’ﬁcuio 10g1c0'? :,P(n qué no caleulas
cenanto vale un minuto tuyo?

Q4

su tiempo vale mucho
as de lo que piensa

Somos 105 europeos que mas nos guejames del poco tiempo
jibre que tenemos, pere también los que menos hacemos para
planificarioy apmvechat‘im Cada minuto de un espafiol medio

vale 3,6 céntimos. Por eso crece el nimero de empresas que se
cﬁaﬁh. i justamente a eso: a vender tiempo.

g

&= os espanoles vivimos La hora media a la que nos le- tiempon, explica Yolanda Cano,
una media de 43 mi- vantamos, las 7.12 h, hace que de coordinadora del Observatorio de
lones de minutos. De las 24 horas del dia, nos queden los Horarios Espafioles. «Reper-
ellos, pasamos dur- gg6,6 minutos. Una fortuna, cute en nuestra salud, hace que
miendo 13,5 millones aunque a menudo la despilfarre- suframos estrés v, en definitiva,
# (somos los europeos mos. «Dormimos menos, pero que seamos menos productivos».
que menos duermen: entre una eso no es positivo para ahorrar
hora v una hora y media menos al
dia que finlandeses y noruegos} y
trabajando, casi 12 millones. Con-
siderando el salario y la jornada
laboral medios, cada minuto de
trabajo de un espafiol vale seis
céntimos. Pero si dividimos ese
mismo salario medio entre los
41200 minutos de un mes, pode-
mos concluir que cada minuto de
nucslra vida vale 3,6 céntimos.
n dia, 51,84 euros. Olvide su

casa, sus joyas o esa obra de arte
que heredé de sus antepasados.
Su posesion més valiosa es su
tiempo.

'B A t‘ontmuacmn, tienes la segunda_p rte del articulo. Después de Ieerla Lqué :
puedes decir de eémo usan el tiempo los espanoieﬂ‘? f.Cl’eE.‘S que en tu pﬂi‘% el uso del
L - tiempo es muy dlferente‘? Comentalo con un cqmpanero i




- (% gg%.

Ahorrar tiempo: dia a dia, minuto
a minuto. La preocupacion por
rentabilizar el tiempo crece. Em-
presarios y asalariados sienten la
necesidad de ahorrar minutos de
tareas engorrosas para invertirlos
en las cosas que realmente les
dan dinerc o que, simplemente,
les gustan. Y para satisfacer esa
necesidad, esa demanda al fin y al
caho, esté surgiendo un florecien-
te negocio en el que cada vez mas
empresas se dedican justamente
a esa: 4 cambiar tiempo por dine-
ro. «Hace 15 afios teniamos una
cartera de clientas muy exclusi-
vas, asegura Antonia Garrido,
propietaria de una empresa de
maquillaje v peluqueria a domi-
cilio. «Nos llamaban para eventos
especiales o cada dos dias para
arreglarse en casa. Hoy muchas
de nuestras clientas son emplea-
das de grandes empresas, con
buenos sueldos, pero que invier-
ten en estética porque su trabajo
las obliga a dar una imagen».

Por 30 euros Garrido manda a
una peluquera para pejnar en
casa. El tinte vale 40 eutrosy la
manicura, 13. Los domingos o
fuera de un horario razonable
—«de madrugada, antes de coger
un aviény, explica— recarga los
precios un 10%.

i o] armario es su problema o
quiere entrar en tiendas con
mucho estilo pero no se siente
con la confianza suficiente, en
www.bcnshopping.net puede
dar con un estilista experto que
le acompafiara dos horas por
150 euros. Si ademas no quiere
perder el tiempo en elegir lo que

va a ponerse, por 250 euros al
mes le dejan la ropa preparada y
etiquetada solo para enfundérse-
la. «Nuestros clientes son, sobre
todo, hombres de empresa por
encima de los 40 afios», afirma
Yolanda Espiro, estilista. «Yo
suelo comprarles ropa para toda
la temporada y organizarsela en
perchas para que cada dia dela
semana sepan qué ponerse». (..

Nuestro tiempo en el trabajo.
«Somos el tercer pais europeo
que mas horas trabaja (por detras
de la Repiblica Checa y de Gre-
cia) y los terceros por la colaen
productividadr, afirma Yolanda
Cano. Y eso que trabajamos

casi 12 millones de minutos de
nuestra vida. El problema de los
espafioles no es el tiempo que
pasamos en el trabajo, que en
eso estamos a la cabeza, sino lo
poco productivo que resulta, «La
filosofia del trabajador espafiol
pasa por no abandonar el puesto
de trabajo hasta que no lo hace
el jefer, explica Ignacio Buque-
ras, economista y presidente de
la Comisién Nacional para la
Racionalizacién de los Horarios
Espafioles. (...)

La declaracion de Ia renta, renovar
el carné de conducir, hacer el pa-
saporte o pasar Ja [TV del coche
son algunos de los servicios que
mis piden para sus trabajadores
las empresas que contactan con
Mas Vida Red. «Solucionamos

la vida de los empleados sin que
tengan que pedir un dia libre

para emplear en estos tramites»,
explican en esta empresa. Tiene
su logica. «Es normal que la gente

Y

e

se gaste dinero en esto; al finy al
cabao, son las funciones mas en-
gorrosas y que mais tiempo vacio
hacen perder. A nadie le interesa
aprender a hacer un trimite, es
un tiempo perdido, un tiempo
que munca vas a rentabilizar, pues
no tendrds que volver a realizarlo
en afios», sefiala Angeles Durdn.
Que vengan a recoger tu coche

y te pasen la ITV puede costar
unos 100 euros, y hacer el pasa-
porte, unos 50, dependiendo de
la ciudad. (...)

Y en nuestro tiempo de ocio...
Segin los expertos, tamipoco nos
organizamos bien. «No s0mos
buenaos gestores de nuestro
tiempo libre. Los fines de semana
quedamos con los amigos y

nos pueden dar las cuatro, las
seis de la mafiana... Eso implica
que dormimos menos ¥ al dia
siguiente tenemos un desfase.
Parece que disponemos de mucho
tiempo al ser un pais mediterra-
neo, pero nos quejamos de tener
poco tiempo para hacer deporte

o dedicar al ocio, a la cultura, a la
aventura...».

Muchas veces quien disfruta del
ocio necesita a alguien que s¢ lo
organice. Y también para eso hay
empresas. Coma Qudos, que por
un tanto por ciento de la entrada
o del servicio (normalmente, del
10 al 15%) reservan localidades

* para especticulos, consiguen

mesa en restaurantes dificiles,
hacen que te inviten a fiestas...
Han conseguido colar a sus
clientes en eventos tan exclusivos
como el Conciertg de Ao Nuevo
en Viena o los Globos de Oro. @

&

€. iCudles de los sery

 parecen interesantes?
que podrias ofreceres
explicando en qué cons




1. A. Todos tenemos algiin que otro problema para administrar eficazmente nuestro tiempo.
Escucha el testimonio de estas tres personas y marca con una cruz los conflictos que tiene
cada una de ellas.

6. Hace primero las cosas mds faciles y luego no cuenta con el tiempo suficiente
para realizar las tareas mds complicadas.

B. Estas son algunas cosas que se pueden hacer para administrar bien el tiempo. 4Cudl de ellas
crees que deberfan hacer cada una de las personas que has escuchado?

Anotar en la agenda solo lo que se va a hacer ese dia.
Conceder al trabajo dos tercios del dia.

Definir una fecha tope para las tareas.

Delegar el trabajo.

Discriminar entre actividades importantes y secundarias.
Dividir grandes proyectos en pequefias partes.

Marcarse ohjetivos realistas y mesurables.

Planificar y organizar las tareas.

. Prever imprevistos.

10. Saber decir «no».

O NO LS W N

C. Las siguientes frases se refieren a lo que no hay que hacer si queremos administrar mejor
nuestro tiempo. ¢A cudles del apartado anterior se oponen?

Asumir solo todo el trabajo.

Decir siempre que si a todos los trabajos encomendados.
Dedicar todo el dia al trabajo.

Fijar una fecha orientativa para hacer las tareas.

Imponerse actividades sin planificacion previa.

Na saber priotizar las tareas.

Abordar los proyectos en su totalidad.

No tener en cuenta que pueden surgir imprevistos.

i, Ponerse objetivos imposibles de alcanzar.

j. Programar la agenda de manera insensata y poco razonable.

Ta PP T



2. ;Con cudl de las siguientes estructuras temporales completarias estas frases?

Antesde | 1 __bajar del metro, me puse a correr para no llegar tarde a la oficina.
Antesdeque | 2 empecé este nuevo proyecto, dejé de tener tiempo de ocio.
~ Cuando | 3 ir a trabajar, me tomo un buen desayuno.
~ Después de 4 me tomaba un café, leia mi correo.
Durante 5. mijornada laboral, trato de hacer varias pausas para despejar la mente.
“Encuanto | 6 _regresé a casa, estaba completamente exhausto.
‘Mientras | 7. _se vaya mi secretaria, tengo que decirle todo lo que quedo pendiente.
- Nada més 8 _trabajar todo un dia sin parar, es placentero regresar a casa y relajarse.

3.A. Completa con el \ferbo en la forma adecuada estas frases que se refieren al pasado.

1 Cuando Lufs (consegmr) e! puesto que tanto anhelaba se dedico solo a trabajar
Ak Convocamos la reunion: en cuanto nos (avrsar) _ que_hablan cancetado eI pedsdo
> Una vez (termmar) mis estudtos,_empecéa buscar mi primer emplea

enla de!egacmn amerlcana

'_3"(_:':0\'n3':é!;_ i

C. Y ahora estas que se reﬁeren al futuro

1 Demdwernos cual es: 33 mejor soiumén cuando-(tener) _ toda la mformamon

2.ka reun:on fi naltzara tan pronto como (llegar) a un acuerdo
3. Iremos a comer: una vez (termmar) \ de redactar el mforme
4, Este proyecto durara mlentras ios mvestrgadores (mostrar) capaudad de mnovacmn

5. No pasaremos de la teo:a a la préctica antes de qu eccid general 10 (autorlzar)

6. Lanzaremos ei nuevo producto_"'_ esplies de

el suyo.

D. Fijate en las frases anteriores. :Con qué estructuras temporales se usa siempre subjuntivo?
LY con cudles se usa indicativo y subjuntive? ¢éEn qué casos?

88




4. A. iRecuerdas al sefior Ortiz, el que estd intentando mejorar 1a gestién del tiempo? A con-
tinuacion hay una entrada de su diario escrita siete dias después de la que hay en el
Libro del alumno (pag. 88). Completa los espacios con los verbos en la forma adecuada.

\'Hoy he cog:do el tren alas B de ia maﬂa'ﬁ . __ttgﬂﬁ;ﬁilahiér}te el bgﬁiédfco:z(_iﬁanda
(Hlegar). alaempresa, (p as (ehadar) con
mi asistente de algunos temas del diaPilar me (dar) _ las'personas que ayer (lfamar)
por teléfono después de que yo (irse) . Nada'més (sentarme)  enmimesa, (leer)

 mi correo electrérico. A las diez (empezar) la ydel s, ésta vez sin ningtin retraso. En
cuanto (terminar) i (redactar) _ ) aalmorzar con
Alberto para hablar de nuestro proyecto. Después de (comer) al

ector delegado enLuxemburgo. Ha

_ acasa Después de que
{Terminar) -
ei_ﬂueva plan para el norte de

despacho, eran Ia53.30 {Empezar]
llamado Dolores y me ha pedido que pase por el
mi mujer me (ﬂlcordar)
carta que (empezar) ' *-UEQG

Europa y (hacer) - algunas Iz aleerel
informe que ayer nos {enviar)

(dormirse) .{Uegar) pasar
este finde semana en la playa. Cuando’ maﬁanaﬂlegar} .un hotel, Y
en cuanto (terminar) estae fe una pelicula yalas12

(irse) _ aq_c_:_r_r'ni_r.

| gt

B. {Crees que el sefior Ortiz ha mejorado su gestién del tiempo? (En qué aspectos crees que
todavia que podria mejorar? Escribe los consejos que le darias.

C. ¢Por qué no escribes una entrada de diario similar? Escribe todo lo que hiciste ayer e inten-
ta usar estructuras temporales. Luego, pasa tu texto a un compafero que te comentara cémo
puedes mejorar la gestion de tu tiempo.

5. Escribe frases a partir de las informaciones dadas. Fijate en el ejemplo. En algunos casos
deberis usar el infinitivo, y en otros, tendris que conjugar el verbo de la oracién temporal.

1 Carlos y Andrea se conocieron en una convencion de empresa. Seis meses después se casaron.
Carlos y Andrea se casaron seis meses despubs de conogerse. . ... ...
2. Antonio tuvo un hijo el afio pasado. Un mes antes lo habian despedido.

3. Sara terming los estudios en junio del 2008. Tres meses después le ofrecieron una beca para ampliar estudios.
4, Llegué a casa tarde. Los nifios se habfan acostado una hora antes.

5. Alquﬁaremos el local. Pediremos el permiso de obras después.

6. Eilseo empezd a traba}ar como comermal de ]a empresa. Sens afios despues se conwrtlo en el dwector general,



6. | Tienes alguna cosa en comun con esta persona? Escribelo y afiade la informacién que
consideres conveniente?

1 Cada dia, antes de salir de casa consulto mi agenda electrénicay leo mi correo.

2. Mientras voy en coche, hago las llamadas mds urgentes.

3. Por las noches, en cuanto llego a casa me doy una ducha.

4. Antes de que llegue el verano, me pongo a dieta y hago mucho mas ejercicio.

5. Cada afio, despuss de las vacaciones, empiezo un curso de idiomas.

6. Cuando tenga dinero, me iré de viaje.

7. A. Algunos verbos cambian de significado segtin lleven o no pronombres. Relaciona cada
verbo con su significado.
B® 2. Revisar que alguna cosa sea o esté de n a. Ocupar constantemente el pensamiento en alguna

determinada manera. cosa que causa inquietud, temor o ansiedad.
b. Afirmar la certeza de algo. b. Dedicar tiempo, atencién o esfuerzo aalgo o a

[Jasegurarse de algo alguien.

[lasegurar algo a alguien [ preocupar a alguien
"] preocuparse de algo/aiguien

n a. Decir que algo no es cierto.

b. Excusarse de hacer algo. a. Dar consejo.

c. No darle algo a alguien. b. Tomar consejo de otra persona.
[Inegarse a hacer algo [} asesorarse
[ ] negar algo a alguien [TJasesorar a alguien
[TInegar

a. Disminuir algo en su tamaiio, cantidad, etc.
a. Contar o relatar un acontecimiento, un pensa- b. Presentar algo como més sencillo de lo que es.

miento, etc. de palabra o por escrito. [reducirse a algo

b. Remitir a algo o aludir a ello. [ reducir
[TJreferir

[T referirse a algo

B. Completa estas frases con lo

o
- R

s verbos del apartado anterior.

IS P A Y A G T



E 8. A. La Sra. Moreno estd muy expuesta a interrupeiones en su despacho. Como no logra

trabajar con tranquilidad, ha decidido charlar sobre el tema con el director de Recursos Hu-
manos de su empresa. Este dltimo le estd dando una serie de ideas ttiles para que su jornada
laboral sea mas productiva. Pero, écudles de estas ideas no se expresan en la conversacion?

1. Tendria que pedirle a su secretaria que le filtrara las llamadas. . ) : :
2. Seria atil que dejara todas sus instrucciones por escrito. = : . :
3. Seria mejor guie tuviera una relacion cordial con todos sus colaboradores.

4. Si yo estuviera en su lugar, cerrarfa la puerta de su oficina. '_ o
5. Deberia volver a disefiar su espacio de trabajo.

6. Seria mejor que estableciera un horario para laseconsuftas,. . ]

7. Le vendria bien decirles a todos los de su equipo que encontraran ellos mismos las soluciones a sus problemas.

8. Seria conveniente que sus colaboradores no le siguieran hasta su drea de trabajo.

B. Estos son otros consejos que se podrian dar a la Sra. Moreno. Completa las frases.

1. Deberia evitar que sus colaboradores (quedarse) charlando en su despacho.

2. Le convendria (dedicar) diez minutos a cada uno de sus colaboradores.

3. Seria mejor que les (decir) que pidieran cita para verla.

4. Seria conveniente que (usar) mejor su agenda.

5. Yo insistiria en que (dejar) de solicitarla constantemente por cualquier motivo.

6. Yo que usted, reuniria a todos sus colaboradores para que (saber) a qué atenerse.

C. iSe te ocurren otros consejos para disminuir el nimero de interrupciones en el despacho
de la Sra. Moreno?

9. Estas personas también tienen algunos problemas en sus respectivos trabajos. ¢Podrias
sugerirles algunas soluciones?

Tengo siempre demasiado trabajo y unos pla- - Hace tres afios que no me suben el sueldo. Tengo

zos muy limitados de tiempo que son imposi- i un trabajo de bastante responsabilidad y no creo

bles de cumplir. Es por eso gue siempre tengo que esté bien pagada. La Ultima vez que hablé
que hacer horas extras y también trabajar i con mi jefe me dijo que no era un buen momento

muchos fines de semana. . para el aumento de sueldos.

0
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10. Las siguientes frases se refieren al presente o al futuro. Transférmalas para que indiquen
pasado.

1 No hay nadie que quiera ordenar los cajones..
No habia nadie que quisiera ordenar los cajones.
2. {Hay alguien que desee ocuparse del material archivado?
3. iNo encontréis a nadie que organice la oficina?
4. ¢Por qué no dispones de una mesa méas amplia para que la superficie ée trabajo esté mas despejada?
5. A los gerentes siempre les gustz: que sus empleados trabajen con orden y precision.
6. Carmifia insiste en que yo me encargue del papeleo. =
7. El Sr. Gades no quiere que los archivos de'uso_habitual estén iéjos del su escritorio.
8. Me gusta que todos aporten ideas para ser menos desordenados. -

9. No tenemos suficiente espacio para que las cosas se encuentren con facilidad.

10, Habilitaran una sala para que podamos comer alli.

11. A. Analiza tu trabajo o tus estudios y haz una lista con todas las actividades que tienes
pendientes de hacer. Luego, clasificalas en tres categorias:

Ny mportants i wgent

“Importantes pero no urgentes '

i
i
|
i
i
!
1
{
1
i
|
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B. Vuelve a examinar cada una de las listas y piensa mejor si has clasificado bien tus asuntos
pendientes. Puedes hacerte las siguientes preguntas:

» (Cudles requieren ayuda ajena?
» (Cuales puedes hacer solo?

+ (Cudles puedes delegar?

» {Cudles puedes eliminar?
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16. A. Lee este texto. {Qué titulo le pondrias?

Cada vez se habla mas de racionalizacién de
los horarios, conciliacién de la vida laboral y
familiar. Lo cierto es que en los tltimos cin-
cuenta afios, el nimero de horas que la gente
trabaja ha ido descendiendo poco a poco, pero
hay paises donde se vive mejor que en otros y
las diferencias son evidentes. Mientras que un
coreano es de los mas trabajadores del mundo,
un holandés es de los que menos horas dedican
a la empresa. En Espafia se trabaja por encima
de la media europea, aunque por debajo de
Latinoameérica.

México es el pais del continente americano
donde més horas al afio se trabaja, un total de
2110. En general, en América Latina se pasa
mads tiempo en el puesto de trabajo —1952
horas de media al afio— que en Estados Unidos
~1819 horas anuales—. En Espafia, el nimero
de horas es menor, se dedican 1798 horas a la
empresa, pero la jornada laboral es mas larga
que en EE.UU., ya que los espafioles tienen

mas vacaciones y dias festivos. En Chile, esta
cifra asciende hasta las 1974 horas anuales; le
sigue en el ranking latinoamericano Colombia
(1956), Venezuela (1931), Argentina (1903) y
Brasil (1841).

Los espatfioles trabajaron el ultimo afio un

total de 1798 horas, mas que la mayoria de sus
vecinos europeos que, de media, s6lo dedica-
ron 1644 horas anuales a su empresa. Espafia
estd muy lejos de paises que, como Holanda,
dedican 1355 horas anuales a la vida laboral.

La evolucién espaiiola ha sido lenta. En los
altimos cincuenta afios, la jornada de trabajo se
ha reducido un doce por ciento, mientras que
en Holanda esta diferencia es de un treinta y
cuatro por ciento. En la Gltima década, la ten-
dencia decreciente en Espafa ha sido casi nula,
ya que s6lo se ha reducido un 0,6 por ciento,
segun datos del holandés Groningen Centre for
Growth. En Brasil, por ejemplo, el nimero de
horas trabajadas ha descendido en los tltimas
cuatro décadas un 13%, muy por encima de
otros paises vecinos, como Chile, que apenas ha
reducido en un 2,8% este indicador.

El caso de Corea del Sur es completamente
opuesto, va que su poblacion, lejos de acortar
su jornada laboral, la ha incrementado un ocho
por ciento en los ultimos cincuenta afos, hasta
2392 horas. De hecho, los coreanos fueron los
més trabajadores del mundo. Por encima de la
frontera psicologica de las 2000 horas todavia
hay muchos paises en pleno siglo XXI, como
Estonia, Letonia, Lituania, Bangladesh, Hong
Kong, Malasia, Singapur, Taiwéan, Tailandia o
Meéxico. §

Fuente: Universia Knowledge Wharton, Lo gesticn def tiempo: £l reto de o concilincion entre la vide personal y fa profesional. [En linea, marzo 20101 http:/Awwwwhartonuniversianetfindex efm?fasviewArticledid=1132

B. Haz una lista de los paises que aparecen y de las horas que se trabaja en cada uno de ellos.

iTe sorprende alguna cosa?

C. Busca informacién sobre las horas que se trabajan en tu pais. {Qué lugar ocupa en el ranking

mundial?

D
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14. A. La vida de Matias ha cambiado considerablemente los tltimos afos. Mira las fotogra-
fias, y a partir de la informacién que tienes, imagina cmo era la vida de Matias en el pasado.

Busca estar con gente que también tenga nifios.
Insiste en que las reuniones no se convogquen después
de las cinco de la tarde.

No piensa que el trabajo sea su prioridad.

Va de vacaciones al extranjero para que sus hijos
conozcan otras culturas.

Mientras su mujer trabaja, él cuida de los nifios.

Le gustaba estar con gente que...
Insistfa en que las reuniones...

No pensaba que tener una familia...
Iba de vacaciones al extranjero para...
Mientras su novia trabajaba, él...

B. Ahora imagina cémo serd su futuro.

C. .Y ti? (Ha cambiado mucho tu vida? Piensa en estos tres
aspectos: amistad, trabajo y ocio. Eseribe un pequerfio texto
que recoja los cambios mas importantes que crees que has
experimentado.

15. Eistas son algunas de las causas que provoean que los espafioles malgasten su tiempo. iTe
sientes identificado con alguna de ellas? ¢Crees que en tu pais ocurre lo mismo?

Los mayores «ladrones» de tiempo de los espaiioles

“La television
 La programacion que ve el
mayor numero de espafoles
- termina a las doce de la no-
ghe. Eso hace que el espafiol
~ duerma poco, lo que afecta
al rendimiento en el trabajo.

El lugar de domicilio o
Muchos espafioles han comprado su
vivienda lejos del Iugar del t rabajo
porque esto les supone viv
lugares mas ampllos 0 mas baratos
Pero el trayecto parair
trabajo supone una gran pérdlda' de

tlempo
El traﬁco en Ias cmdades oot s comldas : .
Aungue sea un mal comtin en toda Europa et ot aimuerzos son demamado copuosos ¥ relatwamen~

Espafia es uno de los paises donde hay mas - telargos lo que hace que el tiempo sea desperdiciado.
atascos. : S [ Caub e e e e ; :
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16. A. Lee este texto. {Qué titulo le pondrias?

Cada vez se habla més de racionalizacién de
los horarios, conciliacién de la vida laboral y
familiar. Lo cierto es que en los tltimos cin-
cuenta afios, el niimero de horas que la gente
trabaja ha ido descendiendo poco a poco, pero
hay patses donde se vive mejor que en otros y
las diferencias son evidentes. Mientras que un
coreano es de los méas trabajadores del mundo,

- un holandés es de los que menos horas dedican

a la empresa. En Espafia se trabaja por encima
de 1a media europea, aunque por debajo de
Latinoameérica.

México es el pais del continente americano
donde mas horas al afio se trabaja, un total de
2110. En general, en América Latina se pasa
més tiempo en el puesto de trabajo —1952
horas de media al afio— que en Estados Unidos
~1819 horas anuales—. En Espafia, el ntimero
de horas es menor, se dedican 1798 horas a la
empresa, pero la jornada Jaboral es més larga
que en EE.UU., ya que los espafioles tienen.

més vacaciones y dias festivos. En Chile, esta -
cifra asciende hasta las 1974 horas anuales; le

“sigue en el ranking latinoamericano Colombia

(1956), Venezuela (1931), Argentina (1903) y
Brasil (1841).

Los espafoles trabajaron el tltimo afio un
total de 1798 horas, mas que la mayoria de sus
vecinos europeos que, de media, s6lo dedica-
ron 1644 horas anuales a su empresa. Espana
estd muy lejos de paises que, como Holanda,
dedican 1355 horas anuales a la vida laboral.
La evolucién espaiiola ha sido lenta. En los

altimos cincuenta afios, la jornada de trabajo se

ha reducido un doce por ciento, mientras que
en Holanda esta diferencia es deun treintay
cuatro por ciento. En la Gltima década, la ten-
dencia decreciente en Espafia ha sido casi nula,
ya que sélo se ha reducido un 0,6 por ciento,
segin datos del holandés Groningen Centre for
Growth. En Brasil, por ejemplo, el niimero de
horas trabajadas ha descendido en los dltimas
cuatro décadas un 13%, muy por encima de
otros paises vecinos, como Chile, que apenas ha
reducido en un 2,8% este indicador.

El caso de Corea del Sur es completamente
opuesto, ya que su poblacién, lejos de acortar
su jornada laboral, la ha incrementado un ocho
por ciento en los dltimos cincuenta afios, hasta
23092 horas. De hecho, los coreanos fueron los
mas trabajadores del mundo. Por encima de la
frontera psicolégica de las 2000 horas todavia
hay muchos paises en pleno siglo XXI, como
Estonia, Letonia, Lituania, Bangladesh, Hong
Kong, Malasia, Singapur, Taiwan, Tailandia o
Meéxico. ¥

i

Fuente: Universia Knowledge Wharton. Lo gestidn del tiempa: E reto de fa concilineidn entre k vide personal y fo profesionol [En linea, marza 2010] http/Awww wharton universianat/index cinitfa=viewArticleddd =1132

B. Haz una lista de los paises que aparecen y de las horas que se trabaja en cada uno de ellos.
iTe sorprende alguna cosa?

C. Busea informacién sobre las horas que se trabajan en tu pafs. ¢Qué lugar ocupa en el ranking
mundial?
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17. A. En Espana se constituy6 en 1998 la Comision Nacional para la Racionalizacién de los
Horarios Espafioles. iCudles crees que son los objetivos de esta organizacion?

B. En el 2009 se celebré el IV Congreso Nacional de Horarios cuyo tema fue «Conciliacién
e igualdad». Lee las conclusiones de una de las mesas redondas y explica los conceptos en
negrita. Puedes buscar informacién en internet si lo necesitas.

 CONCLUSIONES 1* MESA REDONDA

l RESPONSABILIDADES FAMILIARES Y TRABAJO.
f[ USOS DEL TIEMPO EN LA FAMILIA Y EN EL TRABAJO

1. Laigualdad y conciliacién ng se pueden separar. No existe una sin la otra. Para que exista la igualdad
| uno de los principales requisitos es que existan verdaderos medios de conciliacion, tanto para hombres
| como mujeres, y que los horarios sean racionales. '
- 2. La conciliacién de la vida familiar y laboral es una exigencia de calidad de vida en las sociedades desa- .
rrolladas e igualitarias, en las que hombres y mujeres son coresponsables de las obligaciones familiares
'y laborables. La conciliacion requiere un esfuerzo legislativo que optimice la contratacion de mujeres
y que permite a los hombres participar activamente en las labores del hogar.

3, Las empresas deben adoptar medidas pata asegurar la conciliacidn de sus trabajadores. Los retos que
hoy tienen que abordar los Departamentos de Recursos Humanos son los deimpulsar la gestion de la
diversidad, la innovacion, y.la-flgx_ibiiidad, todos ellos tienen un claro denominador comiin «la emocio-

nalizacién de los tiempos».

4. La familia reivindica su funci6n social y su papel fundamental en la construccion de la sociedad. La
i familia pide a la sociedad que le ayude a optimizar el tiempo (horarios razonables y ajustados a sus
| necesidades) y apoyo material para cumplir su mision. La ley de dependencia se debe cumplir y 1a
sociedad civil debe estructurarse solidariamente.

Fuente: ARHOE, Conclusiones [V Congreso Nocanol (En linea, marao 2010] hittp/warw.horar esdinde ph fuih 1o

' DOCUMENTOS PARA EL TRABAJO

18. Juan Antonio Lépez ha recibido un correo de Julidn Mateos, Director General de
Esencia S. A., quien le expresa sus deseos de fijar una cita profesional entre el 13 y el 20
del mes que viene (ver el correo de la seccion «Documentos para el trabajo» en la pagina
134 del Libro del alumno). Lamentablemente, Juan Antonio estd pasando por momentos
de mucho trabajo y no cree poder recibir al Sr. Mateos durante esa semana. Eseribe la

respuesta que Juan Antonio le da a su cliente.




Elige Ia opci6n adecuada en cada caso.

L Sitrabajasiochohoras .. it il it s cbmer, tengo poca energia

eso significa que haces cuarenta
horasiziist

por dia/por semana

por semana/por dia

por quincena/por mes

2. Le aconsejo que ............. mas en

su trabajo y que no....
se concentra/se despist

se concentre/se despista

se concentre/se despiste

3. it PEFMite no perder
tiempo. :
Establecer limites claros
Extender los iimites del traba-
jo cotidiano
Imponerse actividades sin
planificacion previa

4. e MEjOF pedirle a mi
secretaria que me .......... las
llamadas.

Seria/filtrara
Fuera/filtrarfa
Seria/filtrara

5. Gerardo es muy. perfeccionista
y/e .......... mas tiempo del habi-
tual en‘sus tareas.

rentabiliza
despilfarra
invierte

6. Realizar ........... sin haber estable-
Cido ........... €S Un error que hace
perder mucho tiempo.

tareas simultaneas/
ninguna prioridad

actividades planificadas/
alguna anterijoridad

trabajos paralelos/
ningtn tiempo de sobra

para volver al trabajo.
Después de
Antes de que
Mientras
8. o CONVENIENtE QUE ... -
-algunas medidas.
Serfa/anticiparan
Serd/anticipasen
Fuera/anticipen

Quii n empeceé este proyecto aiin
nNo=E2ss experiencia.
En cuanto/tuve
Cuando/tenia
Durante/tuviera

10 eNos o a nadie que
PRl el tiempo de poner un

~ poco de orden en estos papeles?

encuentras/se tome
encontrabas/se tomo
encontraras/se tomara

11. Me iré a casa en cuanto ... 5
el informe, :
termino
termine
terminar

12. Siel tiempo .......... oro, la
gente ciis todo lo posible
por acapararlo,

fuera/haria
era/hara
fuese/hiciera

13. A los espanoles les encan-
ta e muchas
ot €0 UNA MISMA
jornada o semana.

acumular/citas
reducir/fechas
postergar/jornadas

14, A Pedro ... €] permiso
de residencia:en EEUU,
han negado

le han negado
se han negado

15, Antes de firmar este crédito

quiero.......... con un abogado.
asesorarme
dasesorar
asesorarle

16. Si las reuniones no .............. tan
tarde, sequroque ... mas
participantes.

se hicieran/habria
se organizaran/hubiera
se llevasen a cabo/habia

17. No deberias dejar que tus cola-
boradores ... en tu despa- -
cho libremente.

entraran
entren
entrarfan

18. En un futuro, intentaré que el
trabajo ... solo una parte
muy limitada de mi jornada.

ocupa
ocupara
ocupe

19 SV Ll st odo el
trabajo posible.
fuera/delegaria
fuese/delegara
serfa/delegase

20.......... para las tareas es el me-
jor consejo para no desperdiciar
el tiempo.

Definir una fecha tope
Aceptar estorbos
Decir sf todo el tiempo

Resultado: de 20



