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I. coNocERsE -

A. Hoy es e1 prhrrer día de c]ase: ilreséntate a trr compariei,o,

Si ya ás corroeéis, pocléis cornental,qrré habéis ]recho estas ú]tinas

vacaciones.

r Hola, nle llanro Wulf. Tralrajo en un bufete de abogados,

Me encargo de,,.

B. Haz preguntas a tu corrrpaňero para conoc,erlomejor:

Encuent*aár,rco cosas que tenéis en corrrún, Puedes pregurTtarle

sobre su trabajo o sus estudios, sus gustos, sus aficiones",

C 'l,*Xl+,#i]'í'']ioŤo. *o"ool, iy tú?
r Yoiarnbiérr hablo iňqlés y algo de espaňol, Fráncés, no,

G. En parejas, explicad aI resto cie ]a clase qué tenéis en común,

e a Los .os llaulalllus lllglcs,..

2. aPoR QUÉ ESTUDIAS EsPAŇoL?
A.iPorquéestucliasespariol?iConcuá]esdeestasopinionesteidentificasmás?

Estudio espaňol para conseguir un buen trabajo en el futuro,

Me encantan los idiomas y el espaňol en especlal, Estudio por p|acer,

Estudio por ob|igación: eI espaňol es obligatorio en nri escuela,

Quiero aprender espaňol para habtar con algunos anriqos,

Estudio espaňol porque quiero vivir y trabajar en un país

de habla hispana.

Estudio espaňol para poder hablar por teléfono, escribir cartas",

Lo necesito para el trabajo. .

Estudio espaňol por motivos personales.

Viajo mucho por países de habla hispana y necesito el espaňol

para poder comunicarme con la gente.

B. iY tu conrpaňero? iPor qué piensas que estuclia espafrol? Haz hipótesis y rnár,calas en la tabla,

Luego, eomplrreba tus hipótesis hablaildo con él,

! a Vo arao qtle €studias espaňol pará.col'segutí ull Duen Tíaod;u,

Sí, pero tánlbiérr porqtle nre etrcantan los idiontas",

G. i,Con qué opinión se identifica más toda la clase?

J. corulpntrERos DE TRABAJo
T. Ernesto, Ltrtrra y Lrris tlabajan en ja misma empl,esa. čCórno crees qrre sorr?

Laura

\ž:1{r.\

ffi
F-rnesto

@ r LaLlra uarece una persona simpática",



}
@ iaffil"ll:.i:ll;rSr"ru;ffijiffirffiH r:fi]rab]an 

sobre Ernesto, sobre Laura y sobre Luis.

l. Es una persona muy simpática y se lleva bien con todos,

2. Es una persona nuy tranquila.

3. Es una persona caótica y muy despistada.

4. Le cae mal a todo el ,L,,ido.

5. Cuando está rrervioso o de mal humor, es mejor no hablar con él.

ó. Parece muy serio pero, en realidad, siempre está cle buen humor.

G, En la P^rirnera Íi'ase, áparece la expresión llevarse bien y en la cuarta, la expresión caer mal. iQué c.ees
qrte significan? Piensa en una ]]ersone} con la qtre te llevas biur,, y en otra que tó cae ma]. iPor qué? 

-Coménta1o

con tus compaňeros.

DPT0. DE vE}lTAs

P*{ll!"J"|_"l j9P!o:
de Ventas hay que seř una

persona activa y...

DPTo. DE nEtAclotlE§
PliBuGA§

DPlo. DE
ADillta§TRAGIóil

& Ti'abajas en el DePaltamento cle Recursos Humanos de una empr.esa. r,Qué departirnrento c.ees quepueden lievar estas pelsonas? iPor qué? Comérrta]o corr tu compaňer.o.

DPTo. DE FoRMAcIóil

Agustín Goya

Diplonrático, extra-
veÉido y excelente
conrunicador. Salre
escuchar a los denrás,
se l|eva bien con toclo
el nrundo.

DIREGGIóil

._,|ainre Fe;.rc

Creativo, innovador,
activo y flexible.
Es un buen conruni-
cador. Le gustan las
ideas originales y está
al clía de las nuevas
tendencias. Tiene
nruclra paciencia,

Marta Melero

Muy dinárnica y
;rersuasiva. No le
gusta nada trabajar
so|a ni estar siempre
en el misnto sitio. Es
una persona bastante
ambiciosa.

Nuria Arias

Tranquila, segura.
Tiene nrLtcha

capacidad para anali-
zar situaciol,]es, sabe
llegar a los objetivos
que se lra nrarcado.

|B . 
lo_]]|" |9yo nlt'y blen con Llena. tllla Co|,1lpaňera cle traba1o. porqile es tln persona lnlly silnpática
y lnLly abierta...

,. _
t, el. pERFIL ADEGuADo

A, En_Parejas, iqué Per'fiI creéis que cleben tener las pel,sonas que trabajan en estos tiepartarnentos?
Cornpletarl las fichas.

ffiB
Rosalía Nieto

Seria, independiente,
netódica, organ!zada
y segura de sí nrisnra.
Se le dan muy bien
los núnreros, No le
gLtsta tenerjefes nruy
estrictos,

@ . Vo creo que Jainle;:uede encargarse clel Depadanrento de...



s. A Aqul tienes la oPinión de algrrnos expertos sobre 1as cualic]ades que más valoran las ernpresas en losjóvenes que buscan trabajo.

I j,;

'il,j

l. Luis Sampedro,
recién diplomado en
Relaciones Laborales.
"Pienso que las enrpre-
sas buscan, sobre toclo,
gente dinámica, con
capacidad de trabajo,
actitud abierta y capaz
de ponerse al día rápi-
danrente".

3. Berta San Juan,
direďora de cosmo-
Tec, una empresa de
telecomunicaciones.
"En mi opinión, la ca-
pacidad de trabajar en
equipo, de conrunicar
entusiasno, tener cono-
cimientos del nrundo de
la empresa y ser flexible
parc adaptarse a los
cambios son las cua-
lidades más buscadas
por las enrpresas".

2. Emilio Gutiérrez,
profesor universitario
de Economía de la
Empresa.
" Para nrí es funda-
merrtal la capacidad
de conrunicación, la
amabilidad y el interés
por los denrás".

4. Pablo del Olmo.
dircctor general de
TRConsulting.
'A mí me parece que
la credibilidad y la
honestidad, junto con
una sólida formación
ý experiencia son los
requisitos que más valo-
ran las enrpresas"

ReaImente pienso que...
A mi personalmente, me

parece que...

En mi opinión.,.
Para mí..,

Lo que pasa es que...

l.'^]:"ry' tu oPinión? iQué es lo que más va]oran ias empresas hoy en día? iy lo que más va]oran losJovenes cuando buscan trabajo? Escríbelo.
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A. Elisa Valencia, experta en Recursos Humanos, ha sido enti,evistada por la revista Tlabaja Según ella, ipor
qué es dificil errcontrar tlabajo? Haz una lista que resullla sus opiniones.

óFormación o experieneia?
Hoy en día, hay empresas a las que les resulta difícil encontrar a personas con el perfil
profesional adecuado. Elisa Valencia es experta en Recursos Humanos y recientemente
hapublicado El candidatoideal,un librosobrelosrequisitosquedebetenerencuenta
Una empresa a la hora de contratar a SuS trabajadores.

A las personas que buscan su
primer empleo tes piden tener
experiencia, además de una
sólida formación, y a las que
tienen experiencia les exigen
ser másjóvenes_. éQué estii
pa§ando?
E| prolrlema es que en nruchas
ocasiones los estudios no incluyen
prácticas en empresas, algo que,

en mi opinión, es fundanrental.
para nrí, una buena formación es

inclispensalr|e, por sLtpuesto, pero

nruclras veces, se aprende
a trabajar trabajanclo. Por esa
razón |a experiencia es uno

de los aspectos más valondos
por las elnpresas. Por otro lado,

es verdac| que |as personas con
experietrcia son nrás exigentes
y quieren mejores cotidiciones,
cosa que las empresas no sienlpre
estátr dispuestas a aceptar.
La solución no es fáci|,

Junto Gon la falta de
experiencia, équé Gt€€n |as
ampr.esir§ que les falta a los
Gandideto§ ?
En Espafra, en concreto, a nruchas
empresas Ies resuIta clifícil
encontrar gente dispuesta a
cambiar de llgar de residencia.
Cuanto mayor es el candidato,
peor. A mi personalnrente, nre
parece que esto es un gran

inconveniente porque cada
vez hay más rnLtltinacionales
qLte buscan profesionales con
movilidad-

éPiensa usted que hay
aspectos que los candidatos
tnlotan mucho y que las
empr€sas, §in embargo,
rraloran poco?
Sí, los sueldos y el trabajo. Me
explico: nruchas veces Ios salarios
no se corresponden con e| trabajo
que se realiza. Las efipresas

quieren candidatos con un'a buena
fornración y con experiencia
y resulta que no |es 1lagan en

función de los requisitos que les
piden, sino de los beneficios que |a

empresa genera. MLtclros buenos
candidatos dicen no a un trabajo
por la renrunención ofrecida.
Realrlente pienso que, a veces, Ias

en,lpresas no valoran el tnbajo de
Ios empleados.



t'DEpARTAMENíoS
A. Aquí tienes eI organigrama cle OPTICAL, utr laborator"io cle procluctos 1rara ópticas. iQué crees qrre hace
cada tlepartamento? Coméntalo con trr compaňero.

r En e| Departamento de Contabiliciad llevan las cuentas de la empresa, ino?
; Sí, y también controlan las facturas.

B. Todas estas personas trabajan en OPTICAL l,En qué departame

3HHH,ffi
ffi

G. Fíjate en los velbos que žlparecen en e1 texto anťerior. Haz rrna 1istir con ]os diez o cloce que te parezcan más
interesantes;r anota algunas cosas que te ayuclarán a usar,los rnejor en el ftrturo: iqué sigrrifican? ison reflexivos
(corno'encargarse)? ese Llsan con alguna preposición (cleclicarse a)? rQué tipo cle paiabras los corrrplementan
(encalgalse cle las facturas -nombre-, ellcalgarse cle preparar -Infinitivo-)?

3.;:_l___=-. *- j Este es el organigrama de Modarnás, rrna empre§a que fabrica ropa para jóvenes. iEn qué departammto
crees que puedes trabajar? iPor qué? Coméntaio con tu compaúero.

Organigrama de OPTIGAL, S.A.

DIRECTOR GENERAL

ll
DIRECCIÓN DIRECCIÓN

DE PRODUCCIÓN DE PERSONAL
ll

Dpto. de I+D Dpto. de Selección
y Formación

ll
Dpto, de Logrstica Dpto. de Adminis-

tración de personal

6úrrr.^.,r.^.

l
DIRECCIÓN

FINANCIERA
l

Dpto, de
Administración

I
Dpto. de

contabilidad

l
DiREcCIÓN
cOMERCIAL

I
Dpto. de

Marketing
I

Dpto. de
Ventas

nto crees que trabajan?

l. Rosa lzuel. Lleva las nóntinas, Se en-
carga cle preparar los nuevos contntos y

cle tramitar las bajas por enfermedad cle

los tnbajadores. 
.

2. Elisa Moíeno. Es responsab|e de los
envios cie |os proclrrctos a| extranjero:
prellat,a la tIocttnietiLaciórt ttecesaria,
supervisa e| proceso cle enlba|aje y con-
trola el ttansporte.

3. Joíge Merino. Orqaniza cursos 1lan
la fornlacjón com1:lementaria clel perso-

na|. Tanlbién es responsable cle preparar
las entrevistas a los cancliclatos a nuevos

1ltrestos tle trabajo etr a elllpresa,

4. claudio soto. se declica a visitar a

Ios distribuiclores y a los clierrtes. Totna
nota de |os pecliclos.

5. Clara Peíciřa. Se encarga cle detectar
nuevas necesidacles clel púbIico para

ofrecer los proc|uctos aclecuaclos. Tant-
bién es responsallle cle la pLtbliciclacl.

ó. Iíma Ponte. Es una estucliante en
períoclo de prácticas, Es ayLtclante cle la
persona encargacla cle probar |os nuevos
nlateriales ópticos.

7. Raúl Herreío, Por sus trrattos pasan

todas |as cuentas. Se encarpla cle las fac-
tuns y los aIllaranes, da órc|etres cle pago

a |os proveedores y cotrtrola los cobros,

8. Rosa Mateo, Atiende las Ilamadas.
ReaIiza gestiones aclministntivas conro
enviar Ia corresporrclencia o cursar recIa-
nraciones, Es responsable de conlprar el

nlaterial cle oficina,

:-. -. .,.),
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l @ '.A. 
Escuctra este fragmento de una conversación telefónica y marca a cuá.les de losv '' siguientes temas se hace referencia en ella.

B. Observa estas expresiones utilizadas en el dirálogo que has escuchado. iCómo difias lo
mismo en tu lengua? iSerían todas adecuadas en una negociación en tu país?

. ...me lo está poniendo usted muy difícil.

. Honrlrre, yo no lo veo así.

. Seantos razonables.

. Contprenda que ese no es nri problema.

C. ůA quién atribuiúas cada una de estas a.firmaciones? Márcalo en la tabla.

L En este momento no podemos gastar mucho dinero; debemos conseguir" 
buenos tratos con nuestros proveedores.

a

2. No podemos ofrecer más clel 57o de descuento sobre el precio final.
:

3. Podemos pagar el transporte de los pedidos grandes.

5. Somos buenos ciientes, puedo exigir una rebaja en el precio de este pedido.

. ...no somos Lln cliente cualquiem.

. .,.esa es mi últinta oferta.

....ha sLrrgido un intprevisto...

. Eso no está en mis nranos.

@ O. rr S". Blázquez suele llevar el confuol de sus pedidos en fichas. iPuedes rellenar lo que falta en esta?

14flo/o9

Acuafit

2OO cajas ie Ac"afit, 5OO ml.

,to . áEn qué departamentos crees que rea]izanestas actividades? puede haber más de una posibilidad.

1. Llevar las cuentas.

2. Enviar la correspondencia.

3, Visitar a los distribuidores.

4. Tomar nota de los pedidos.

5.Organizar los cursos para los trabajadores.

ó. Controlar el transporte de un envío.

7 Atender las reclamaciones.

8. Promocionar los productos.

A. Dpto. Forrnacrbn

B. Dpto. de Administración
C,Dpto. de logrtica
D. Dpto. de Ventas
E Dpto.o.ruíit"ting

t

!

I

l

B. Comenta con tu compaňero qué actividades realiza cada depar|amento.

@ r en U Departamento de Formación organizan...



44P O. &Qué crees que hacen esta§ personas en su trab4jo? Coméntalo con tu compafiero.

lleva.."

se encarga...
es responsable r

prepara...

organiza...

se dedica a...

controla...
atiende...

L Elisa Castlo
Departamento de Personal.

2. Eugenio Gaspar
Departamento de Logística

3. Mariano Gallegos
Departamento de Contabilidad

_ A lod§ estas Palabras están relacionadas con el mundo de la empresa. Algunas se refieren 
" 
p"".onÁ

o entidades, y otras a documento§ e§critos. Agrúpalas.

@ . 
'a 

imagino que Elisa se encařga de los contratos..,
. Sí, y también es responsable de...

Q) B. Escucha y comprueba.

una factura
una nórnina
un candidato
un tnbajador
una baja ,

un contratg
un albarán
un diďribuidor
un proveqdor
un cliente

personas o entidades Documentos

G, Alrora. Presentad l'uestro olganigrurr'' 
"] "..to 

dáú .lur.T firral, elrtre toclos .tegi"ei. i, .";o. propuesta

& Aquí tienes las definiciones de algunas de las palabras anteriores. iA qué palabras se refieren?

1. Es un documento que dice el importe que hay que pagar por un producto o un servicio-

2. Es una empresa o una persona que suministra productos a una empresa.

3. Es un documento en el que el médico certifica que el trabajador está enfermo y no puede trabajar..,.._..,.,,,,,,.,.,_,,

4. Es una empresa que vende y comercializa productos a otras empresas. ,

5. Es el documento oficial que recibe el trabajador cuando le pagan el sueldo.

G. Busca otras Palabras en los textos de Ia página 12 del Libto d,el alumno y descdbeselas a tu compaňero.
Ťiene que adivinar a qué palabra te refieres.

NUestm pl opuesta eS.

D, iY tÚ? iCrees que poclr'Ías trabajar en algún clepartarrrento cle VitaSpolt? Intenta conveneer
a tus eompaňeros.

|E . y:.!]^1_:9_e_:|.'o :oy Uli hrlen cancliclato pal? el Depadaniento cle I+D. He estucliaclo Biología y tengo experienciacono investigaclor,, El aňo pasaclo estuve trabajairclo varios nreses en...
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l. DE VIAJE
A. La revista Vivir y viajarha publicado este cuestionario. iQuieres saber qué tipo de viajero eres?
Marca ]a opción con 1a que más te identificas.

viviř y viajať

iCómo te gusta viaiar?

l. cuando me voy de viaje,
a. me pone nervioso tener que preparar

|as maletas. Nunca sé qué llevarme.
b. rne gusta llevarme un poco de todo.

Nunca sabes en qué situaciólr te vas a
encontrar.

c, me encanta lracer las ma|etas durante
días; hacer una lista de cosas y prever

todas las situaciones y necesidades que
pueden surgir en eI Viaje.

2. §iempře m€ llevo...
a. un pijama y un paraguas.

b. una guía y una cámara de fotos.
c, un saco de dormir y una toalla,

3. cuando estoy de yacacione§
a. me molesta no ver todo lo que hay

en un lugar.
b. me inteíesan los morumentos y los

museos, pero no necesito verlo todo;
siempre puedo volver otra vez.

c. lo que más me divierte es pasear por
las calles y ver cómo vive |a gente.

EB

4. Respecto a la comida:
a, Reconozco que soy un poco especia|

para comer y sólo como p|atos que

co11ozc0.

b, Intento comer lo5 platos del país, pero

n0 como cosas lTuy raťas,

c. [/Ie encanta probar platos nuevos del
país o de la región.

5. Durante la§ vacacione§,
a, siempre pienso en lo que tendré que

hacer a la vuelta; nunca desconecto.
b. a veces me acuerdo del trabajo; pero

no mucho.
c. me molesta pensar en el tnbajo, Consi-

go olvidarme de todo.

ó. Pťcfieío viďať...
a. con todo organizado por una agencia y

con un guía turístico.
b. con e| vuelo y e| hotel reseruado.

c. por mi cuenta y sin reservas. No sqor-
to los viajes orqanizados.

7, llormalment€ viaio...
a. con mi familia.
b, con mi pareja.

c. con algún amigo o solo,

8. con ťelación a la§ Gompťas:
a. Compro compulsivalTente y vue|vo a

casa con muchas cosas que í]o necesito,
b. lvle encanta con]prar rccuerdos tipicos

de los lugares a los que viajo, Siempre
compro regalos.

c. Si estoy en el extranjero, compro cosas
que realmente me gustan y que sé
que no Voy a encontrar en mi país, por
ejempIo, ropa de un diseňador Iocal o
algún Iibro.

9. Guando voy de vacacaones,
a. odio los lugares donde hace frío y llue-

ve. lvle apasionan el sol y la playa-

b. intento viajar cuando hace buen tiempo.
c. no me impoda el c|ima.

lo.5i me intcřesa un viaie,
a. primero veo si dispongo de dinero sufi-

ciente para hacerlo con toda comodi
dad. Si no lo tengo, eli.io otro destino.

b. durante el aňo intento ahorar para las
vacaciones.

c. lo planifico en función de mi presupues-

to: si tenqo mucho dinero, paso muchos
días y veo el máximo de luqares. Si
tengo menos dinero, paso menos días
o gasto menos en hoteles, pero intento
diďrutar de cada cosa.

B. Ahora, lee las solucione§l;Te identifica"s con los resultados del test?

Mayoíía de řespuestas A: áEsti seguro de que usted viaja para re|ajarse y descansar? Recuerde que las vacaciones

también sirven para desconecrar.
Mayoría de respuestas B: En general, es usted un buen Viajero, Le da mucha irnportancia a |a comodidad, pero se
. adapta a todo tjpo de situaciones, Puede ser muy exigente si sus expectativas no se cumplen,

Mayoría de respuestas C: El mundo es suyo. Es ustďd Un auténiico viajero que disíruta de todas las nuevas experiencias.

iCuidado: a veces las avenluías pueden ser desagradab|es!

G. Comenta tus re§puestas con dos compaňeros. i0on quién tienes más co§as en común a la hora de viajar?

r Yo nunca sé qué ropa llevarme.
g pues a mí me encanta hacer las maletas-
l Pues a mí,..

rr-L' lr}lvln.lr or rruFREsA: Dos posIBILIDADEs
A. Mira estas fotografias. Corresponden a dos países muy difererrtes. ůSabes qué países son?
iQué tipo de clima crees que tiene cada uno?

l
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3, 7. MEDIos DE TMt{sPoRŤE
A. De los siguier-rtes meclios de transpotte, icuáles cl€es c]ue
CoInéntalo con t].l colllpalrelo.

)ra

_@

Q r iCónro vienes a clase?
Casi sientpre a pie, poIqLle vivo aqLlí al laclo. Pero voy al trulrajo en trel] y, luego, en nletro porque...

utiliza más la gente en ttt cittclacl para il al trabajo?

ir en coche
autobús
tren
metro
bicicleta

pie
ffi- ffi@A

Á
/=ei"E:g\
b---i.o:=_;

O . yo creo qtle la ntayoría de la gente va elt autolrús.
Yo diría qtle talnbién hay ntttclros qtle van en llicicleta..

G, Vuelve a escuchat'. iQrré rnerlios cle trarrspolte son nrás comunes en estas ciuclacles? iSe llarrran cle ]a rrrismaroI,lna en Ar.getlttlra y ett Esparla?

L La nlayoría

2. Mucha gente

3. Muy poca gente

Il' Ahora, Pregunta a tu compaňelos qrré nTerlio tle transpot"te utiliza not,rrra]nrerrte zi lo lat.go cle la semana
Para clesplazar.se a clifer.errtes lrrgares,

{, 

-*oorro..o.*"r*

-A. iHas viajado mucho? iQué experiencias has tenido? Completa eI cuadro con los nombres de los países o las

eiudades que, por una Tazón u otra, recuerdas,

,.. más bonito

.,. mas divertidq

... más aburrido

... que tiene el monumento más impresionante

... más lejano

... donde se come mejor

... al que me gustaría volver

B. Ahora pregúntale a tu compaňero.

r iCuá| es el lugar más bonito qLre has visitado?
; Ý6;, ;iň,*oi Jias el 

"nci 
piiááo... Es una ciLrclacl preciosa, nruv ronrántica, iY tú?

r El lrrgar nrás bonito que r',. 
"iriíJj|j,"'lisiiiii. 

iió óit*r" t.u, u".ós, pero sienlpre por trabajo,



í 
"orioiriA. Lee esta postal que Pepa ha escrito a sus compaíreros cle trabajo, iEn qué país está ?

iHola a to(los y a to(las|

iQUé tal por la oficinŇ
Bte país es manvilloso. Hace nalchísinlo calor, peto por suede,
tenqo la playa al lado y en n]is taídes lil]res plledo ir a nadar Un nto.
iQué caíé ian llueno! Por cierto, si quieres ton]arte !n0, tienes
qUe peclir un "tinto".

Realmente el paisaje es nlágico: hay tttomentos que creo qLte

estoy en un libro de García Márcluez,

Maňana llegan los colnpaň€ros de Barcelona, y luego nos vanros

toclos jUntos a cartagena cle Indias, dicen qrte es una ciudacl
preciosa,

Un abrazo.

?eva

I

& Mira estas fotos, elige urra y escribe un correo electrónico a tus compaňeros cle trabajo o de clase.
E]Ios tienen que adivinar dóride estás.

ó^^
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L 1X lq-tienes un informe sobre los viajes y desplazamiento§ tufisticos de los espafioles. Léelo y escribe aJ
V' Iado de cada gráfico el títr-r]o que le corresponde.
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Durante el aňo 200ó, de los 43 millones de personas

residentes en Bpaňa, más de la mitad, el 61%, efec-

iuó algún tipo de viaje, La mayoría de los viajes de

los espaňoles fueron viajes de fin de semana y viajes

de vacaciones, representando los primeros el 467o de

los viajes y el 29o/o los segundos.

El93o/o de los viajes tuvieron como destino el terri-
torio nacional, mientras Que el7%o restante fueron al

extranjero, principalmente países europeos. Cuando

viajan por Epaňa los espafioles escogen mayorita-

riamente lugares donde ya han estado anteriormen-
te (B9olo). Los viajeros que eligen un lugar nuevo, se

decantan, en su mayoría por el norte de Bpaňa y las

islas (Canarias y Baleares). Un77o/o de los viajes a|

extranjero se hizo a Europa, sobre todo a los países

vecinos: Francia fue el destino del 2oo/o de los viajes,

Portugal del L4o/o y Andorra del 8%. Los destinos
preferidos fuera de Europa son: Marruecos (4%),

Estados Unidos (27o), República Dominicana (2%),

Ecuador (2o/o) y México (1,5o/o).

Son varios los motivos que impulsan a los espafio-

les a viajar. Hacer vacaciones es el principal, tanto si

los viajes son en el interior de Espaňa o al extranje-

ro, un 52oÁ y un 55o/o, respectivamente. En los viajes

nacionales, el segundo motivo fue visitar a los fami-

liares y amigos (2B%). Este pbrcentaje se reduce al

21% si los familiares y amigos viven en el extranjero.

Sin embargo, se realizaron más viajes de negocios al

extranjero (19%) que dentro (l2%).

El medio de transporte más utilizado pan viajar
dentro de Espaňa es el coche, que se usa en el 82o/o

de las ocasiones; por orden de importancia le siguen el

autobús (77o). él avión (4,5o/o), el tren (4o/o) y el barco
(0,7oÁ). En los viajes al eťranjero, la mitad de los via-
jes se hicieron en avión y el32o/o en coche.

La vivienda de los familiares y amigos es el tipo de

alojamiento más usado por lo5 €spaňoles en sus viajes

dentro del territorio nacional; se recurre a ella en el

4Oo/o de las ocasiones; y se usa la vivienda propia en

el 23o/o de las ocasiones. En cambio, solo se alojan en

hoteles en el 187o de los casos, mientras que este es

el alojamiento más usado en los viajes al extranjero
(55%),

Por lo que respecta a la organización de los viajes,

los espaňoles no son muy previsores, y si se tnta de

viajes cortos, se planifican el día anterior o el mismo

día. Sin embargo, en viajes de larga duración, la planifi
cación más habitual oscila entre una semana y un mes.

El uso de internet se está implantando poco a poco en ,

la organización de los viajes, si bien es más frecuente
para planificar un viaje al extranjero (37o/o) que para
planificar un viaje dentro de Espaňa (127o).
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B. Vuelve a leer el texto y completa las frases mn la infornraciórr que tienes.

1. Casi todo el mundo viajaadestlnosnaciona|es,

2. La nrayoría de los espaňoles ..,,, ,.

4. Poca qente,,

7.

ffi.pregantaa tu compaňero sobre sus viajes: iviaja por rliferentes motivos? iA dónde víaja? i,CÓmo viaja?

Completa ia tabla siguiente con sus respuestas.

Destinos

Medio de transporte

l,ipo de alojarniento

r iViajas por vacaciones?
; ši ;fi.j. Nořmalmente voy unos días a la playa y unos días a alguna ciudad extranjera,
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9. A. Juan y Rosa están hablando sobre los viajes que han hecho. Escucha ]a conversación. iQuién viaja más,
Juan o Rosa?

@ a Escucha otra v ez y maTcaa quién correspon,l_e cada frase.

I. Ha estado en Perú dos veces.

2. En abril estuvo en Italia.

3. Hace tres días llegó de un viaje por Chile y Argentina.

4. Este aňo ha viajado mucho.

5. Nunca ha estado en México.

ó. Estas vacaciones ha estado en casa.

7 En mayo hizo un viaje inolvidable a Venezuela.

8. Todavía no ha estado en Chile ni en Argentina.

9. El aňo pasado estuvo en Brasil.

10. En el 94 estuvo en Nicaraqua.



3v ' A. Este es el correo electrónico que escribe un amigo a otro recomendándole un viaje. Léelo y decide
si las frases son verdaderas o falsas.

verdadero Falso

l. Bogotá es una ciudad con barrios históricos.

2. Subieron al cerro de Monserrate a pie.

3. En Bogotá tuvieron mucho calor.

4. En Cartagena de Indias hay unas playas fantásticas.

5. Fueron a Cartagena de Indias en barco.

6. De todos los países que conoce, Colombia es el que más le ha gustado,

ea('
@@@
herl cha ffllffi

Nuffi mensďa

@@{@ @

iHola Miguel!
ZQué tal todo? En tu último correo me dices que estás pensando en virjar a Latinoamérica y me pides
alguna sugerencia.

Yo he estado dos veces en Colombia y es un país que me apasiona. Santa Fe de Bogotá es una ciudad
preciosa. Tiene un barrio, La Candelaria, que está lleno de edificios coloniales y de museos. Un día su-
bimos en teleférico a Monserrate, un cerro desde el que se pueden ver las mejores vistas de |a ciudad.
Recuerdo que allá tomamos unos tamales con chocolate riquísimos.

En Bogotá el clima es perfecto, no hace mucho frío ni mucho calor, las temperaturas oscilan entre los
15 y los 18 grados. Desde allí viajamos en todoterreno a la laguna de Guatavita, donde dicen que los
conquistadores espafioles buscaron El Dorado. B un lugar espectacular.

También fuimos a Cartagena de indias, Desde Boqota, en avión. tardamos solo una hora. Es una ciudad
situada en el Caribe y tiene unos edificios muy coloridos, unas playas fabulosas y una gente alegre y
simpática. Una noche fuimos a bailar salsa. Me apasiona la música caribeňa.

La cocina colombiana es muy rica y variada. Son típicas las arepas, los frijoles y la yuca. Los zumos de
fruta tropical son exquisitos. Y el café normalmente se toma solo. Por cierto, allá lo llaman "tinto" y es
delicioso.

En Colombia me impresionó la flora y la fauna, la arquitectura colonial, y sobre todo, la amabilidad de
los colombianos. Es eI país más bonito que he visto en mi vida,

Así que ya sabes, yo en tu lugar iría a Colombia. Un abrazo muy fuerte,

Carlos

B Escribe a un amigo contándole cómo fueron tus vacaciones en un lugař que te gustó mucho.
utiliza el texto anterior como modelo.

40.
Ul{A GollvEt{Glóil
A, Phar. naleta, ula multinacionalfarmacé_utica, quiere ceiebrar una convención de dos días para
los ejecutivos de todas ]as filiales del murrdo y vosotros vais a ser ]os encargados de ot:garizatla.
En gruPos de tres o cuatro, decidid qué ciudád vais a proponer y pensad tailibién qué actividades
de tiempo libre pueden hacer en esa ciudad o en §us atededores. 

-

en la ciudad en los alrededores

B. Presentad r,,uestras propuestas al resto de la c]ase.

C ' 191'_u11_or.que laconvención podría ser en Granada. El n{m* día, Ias reuniones de trabajo serían por la ma-ffana, hasta las 12.30, y luego por la tarde de 14.3o a tŽm. por ra nórrJpoaiii,iČ"iiii.iiurg,jn iiii" iípi; yVer un espectáculo de flamenco y antes.,.



G. Elegid la propuesta más interesante (podéis tener en cuentavarias) y PreParad un documento

para lňs asisienies. En éI, daréis información sobre la convención (horarios de las reuniones,

comidas y actividades propuestas), algunos apuntes sobre Ia ciudad (breve descripción, actividades

de tiempó 1bre, lugares que se pueden visitar,...) y también consejos para la estancia (tiPo de roPa,

tiempo meteorológeo, idiomas u otras cosas que se deben tener en cuenta),

'l",,..''., ,.' " :. l

Reuniones

Actividades

Horarios de las conridas

Tiempo libr-e

conseios oaÉ la estancia

4,|. convérsaciones telďóntcas

l Saludos
Telefónica" buenos djías.

__ žF;n qué puedo ayudarlo/lď

Cecomex, buenas tafd€s.
If habla StMa-
ePuedo ayldarlo/la en algo?

Retevisión, buerras tardes.
;En qué puedo servirle?

Telefónica, dobrý den. Co pro Vás
mohu udělat?

Cecornex, dobrý den. Mé jméno je Silvie.
Mohu Vám s něčím pomoct?

Retevisión, dobr,ý den. Co pro Vás
mohu udělat?

l ldentiíicación v solicitud de comunicación
Soy Aleiandro Saírz. eMe poíre con
el sefror Padilla dei departamento
dě per:sonatr

SoyPavel Ludvik de laF;mbajadadela
Repúbllca Checa- 2§eda tan amable de
ponefme con el sefior Reyero?

Tady Alejandro Sanz. Můžete mě spoiit
s panem Padillou z osobnílro oddělen?

Tady je Pavel Ludvík z velvyslanectví
České republiky. Byla byste tak laskavá
a spojiia mě s panern Reyerem?

l Respuesta a la solicitud de conrurricación
Un mofrrento, por favor. ZDe pa"ťte de Molrrent, pIosírr-r. Kdo volái'* i{necl
quién? - Le pongo enseguida. Vás spoiím

Enseguida le paso con la seňora Huerta. Hned Vám clzim paní Hueftclvott

Soy Alberto Málek. 2Se acuerda de mí?
Nos conocimo§ en la Feťia de Brno.

Querría hablar con la sefrora Hueťta.

;Me poíre con la extensión 77,
por favor?

;Podría pasirrme con expediciones?

Lo siento, pefo €n este momento
no está en su despacho.

Lo lamento, en e§te momeírto
esá reunido.

Desgraciadamente, el sefror Padilla no
esálha salido.

En est€ momento está comurricando.
;Puede llamar dentro de dlez minutos?
Su núrrrero no conte§ta. ;Podda llamar
más tarde?

No se retire, voy a iírtentar localizarlo.

Quédese en la línea, le paso con su
compafrero/colega.

l Solicitu{tr de ideqliíicación dei ir-rterlocutoť

Tacly Alben Málek, Vzponrír-r:ite si na r-l-tě?

Seznínrilr jsrne se na brněnskérl'
veletrlru.

Čhtěl bych mluvit s paní Huertovott.

Můžete nlě, prosílr, přepojit na linktr 77?

Mohla byste nrě spojit s expedicíi

Lituji, ale nronrentálně není ve své
kancelári.

Lituji, ale pr,ávě nrá sclrůzi.

Bohužel, pan Padilla tady není/
odešel,

Pr,ávě nrluví.
Můžete zavolzrt za deset nrinut?

Nikclo to tr r-rěj rrebere. Molrl byste
zavolat později?

Nepokládeite, pokr_rsúlr se ho najít.

NezavěšLlite, spojúrr Vírs s |el-ro kolegou

;Con quién hablo, por favor?

;Cuál es su nombre, por favor?

;Puede decirme/deiarme su nombre,
por favor?

S kýr-t-l. plosíl,tr, ltrluvú-tl'/

.|aké je Vaše jrr-rér-ro, prosúr'i'

Mťlžete nri říct Vaše jméno,
prosínl?



I Recados p,aťa otfa oer§oúa
aQui€fe dejarle algún recado al seňor
Padllla?

Puede dejarle un merrsaje. Se lo paso.

jQuiere que le diga algo?

iPodtia deiar un mensaje para
la seňorita Gfirnaldi?

Poť §uPu€sto. ;De pafte de quién?

;Podda decirle que me llame?

Dígale por favor que mi núme_ro es ...

Infórmele por favor de que ...

No s€ preocup€, seguro se lo digo/diré.

De acuerdo, ensegulda se lo comunico.

Eír cuanto llegrre, se lo entrego.

Clrcete rrechat panrr Paclillovr
néjttký vzkaz?

Mťtžete mu zllnechžrt vzkaz. Přecllrnr
nru ho.

Chcete, abych lnr.r lrěco wříclil?

Mol-rl bych nechat vzkaz pro slečnu
Gl,inralcliovotr-/

Zxiisté. A ocl kolro!'

Ivlohla byste trru říct, aby rrri zavolal?

Řekněte t-ttu, prc-lsíttt, že rrré číslo ;e .

íntollttujtc lro, p1,osírrr. žc ,..

Neilrěite obary, r,rrčitě nrlt to řeknr.t.

Jistě, hnecl rnlr to sclělírrr,

Přecllrrn trru lro lrnecl, iak přijcte.

Pronriňte, zrsi |senr se spletl
(jsen si spletl číslo).

Prorrriňte, myslím, že je to ornyl.

a

Pronriňte. špatné nrě spo|ili.

promiňte, že várn volán v tuto clobu,
llle ta záležitost je velrrri nalél-ravír.

Mnol-roklírt Vírr-rr clěkuii za laskavost
,.r na shleclanou.

Mnohokrát Vírm clěkuji, slečno, za Vaši
tlpělivost. Na shledanorr.

Disculpe, parece que me he
equivocado (de número).

Perdón, cfe,o que es uír effof/una
equivocación.

Disculpe, me han coírectado mal.

Disculpe que le llame a esta hoťa,
pero el a§unto e§ muy ufgente/
coffe pfisa.

Muchas gracias por su amabilidad
y hasta luego.

Muchas gracias por su atención,
seňorita. Adiós.

l Agradecimient<rs v despedidas pcrr teléfono
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Ir agradezco su ayrrda y espeťo Děku|i Várn za pomoc a clotrfánr,
que nos vealnos pfonto. Hasta la vi§ta. že se brzy r-rviclírrre. Na shleclanor,r

12 , 4. Qué expresiones utilizada pafa:

_,t clzrr saluclo cle bienvenicla
l pťesentar ll una persona
: clesprtlrl,se rlr :tlgtrien
_,t egraclecer

t 1 , S. La seňofita Eva Málková tiene que ne§ervar un hotel a su iefe. Ordene
l J 'la conversación telefónica.

Del 13 al l.7 cle tnzryo.
Hol,.r, buenas rlrrcles. Quisiera íeselvlrí una l-rabitaciór-r incliviclr,ral con b,ltio.
POť stlp[lťslo, Lln l],l()l]tšnl( ),

Bi:eno, y ;ptrecle :.rconsejart-tre algún otro hotel'1

Mtlclras gr:rcias.
Como acltbo cle clecirle, seri clificil, pero no piercle nacla llzirnanclo al hotel
Felipe, Lo lran abierto lrace quince clías, ptlecle ser qrre toclavízr tengarr lreb!
taciones lillres.

7. Hotel Hilton, buenas tardes. ;En qué puedo servirle?' 8. De nutllr, Atlios.
9. ;Me pone con feseívils, por, ťavor?

10. Muy bien. ;Pirra qtré f-eclrzrs?

11. Reseryas, buenzrs tardes.
12. Un tnotnento, Voy e nrirarlo en el orclenador. Ay, no, lo siento, en esos clíirs

está todo completo porque hay Lln congreso de médicos y ader-níts l,.t Comu-
niclacl cle Maclrid tiene prrente.

i $, S".o"el teléfono y pfeguírtan por la §ra. Vallecas. Escoja del fegistfo la
hase más adecrrada pa}a explicar su ausencia. Al mismo tiempo seňale qué
expresiones son completamente iírcoffecta§.

a) La Sra. Valleces está atendiencio tlna llamacla.
b) Hlt slrlicto :t visitnr il tln clicnte.
c) Está rrrtty cansada y no qr-riere que la tlrolesten,
d) Está cle vacaciones.
e) Está en la enrpresa, pero fuenr cle su despzrclro.

1. Lo siento nttcho, pero por el nromento no está. Es que tiene un;r reunión muy
importante Con Llno cle ntlestros clientes. ;Quiere clejarle algútn mensaje7

2. Pues ni iclea clónde está. La he lluscaclo por toclas paftes, pefo no la encuentro.
3. Lo latrrento, peťo no pllecle atenderle en estos l,noínentos. Se siente rnuy indis-

pltesta. lse trattl cle algo urgente'/
4. Desgraciaclamente, la Sra. Vallecas lra pecli<lo vac,.tciones y vuelve dentro cle

qr.rince c[ías. Pero me l-t:t encargaclo qtre la strstituya, así que, si lo clesea,
prreclo atenclelle yo.

5. Y ustecl, iquién es'/

1,

2.
_).

4.
5.
6,



6. No, no es posible porque dice que está hecha polvo y que no quiere hablal
con nadie.

7. Lo siento, pero en este rnollento no está en su despaclro. No se fetire, voy
a intentať |ocalizarla.

8. Lamento muclro no poder ponerle con ella, pofque está comunicando. ;Puecle
llamar dentro de diez minutos?

9. Habla Ud. nruy deprisa. No hay quierr le entienda. ;Qué ha dicho'/
1O. ;Qtré mala suerte, hombre| Acaba de nárclrame.
11. Ni nrodo, ahora está hablando. Tiene que liamar nás tarde.
12. ;Qué va! Ella l-ra salido de vacaciones justo alrora que la empresa está patas

arriba y no sabemos por dónde empezaí.

4&,.Ustďllama 4 5rr "_'8o Jrbu que no está en casa- Su llemarla es atendida
- por el contestador automático.

Este es el contestador automático de Carlos García. Por el momento no podemos
atenderle. Si quiere deiar algún mensaje, puede hacerlo después de oír la sefral.

Déiele un mensaie dicierrdo que:
:.t no puede il a su fiesta de curnpleaňos porque ha cogido una gripe
3 le es irnposible llevarle al aeíopuerto polque su coche está en el taller
l debe llamar inrnediatalnente a la oficina porque el jefe está furioso
r le lran robado su teléfono nróvil y poť eso tíene un nuevo número de teléfono

§lgruent€§ §lBaclone§.

A) Usted presenta a su nuevo conrpaňeto cle trabajo a los demás.
B) Ustecl expresa su agraclecimiento a su socio por la cordial bienvenida. _/
C) Usted llatrra a su cliente, le picle disculpas por llatlar tan tarde y le explica el ''

lllotivo de su llarrrada.

i $}ong^l^forma correcta de los verbos que están entre par€rrtesfu.

1. Le deió su núnero de teléfono pam que ... (poder- Ud.) llarrrarla.
2. Me piclió que ... (pasarle) con el Departamento de Ventas.
3. Le dijo que ... (ser) una equivocación y que ... (tener) el número incofrecto.
4. Nos dejó un recaclo pidiéndonos que ... (llamarle) cuanto antes.
5. Nos conlunicó que su número no ... (contestar).
6. Todas las líneas están ocupadas, le atenderenros en cuanto ... (poder).
7. Le avisó de que la cena con los ejecutivos ... (aplazarse) para el 15 de abr.il.
8. Me lra solicitado que ... (decirle) que ... (llamarle) por ltr noclre.
9, Nos diio que .,, (apuntar) el canrbio cle su núnrero cle teléfono.

10. Se disculpó por llanrar a esa hora y me explicó que el asunto ... (correr)
muclra prisa.



n. uN cocHE nrsnlnrco
n. Pt OOO (Seat 600) es un coche de l'abricación espaňola, iSabes de qué época es? iOonoces otros coches
históricos? Coméntalo con tu compaňero,

r Es un coche de los aňos cincuenta, zno?
* A mí me parece de la nrisma época que..-

B. Estas frases están re]acionadas con el 600. čCuá]es cl,ees que son verdaderas? Después, compara tus
respuestas con tu compaňero.

l. El 600 era considerado un coche parajóvenes. '
2. El primer modelo se fabricó a mediados de los aňos sesenta.

3. Durante los primeros aňos, el proceso de montaje se hacía manualmente.

4. Para poder comprar un 600, muchos espaňoles tenían que trabajar
en dos o rnás lugares (el llamado pluriempleo).

5. Un 600 costaba unas 7000O pesetas (el sueldo de un obrero era de unas
3000 pesetasal mes).

ó. Los primeros aRos, salíalřdiariamente de la fábrica unos 300 coches.

O ...Iq un cocne para.]ovenes.

- 
:, Líil crees c|ue los jóvenes en Espaiia tenían dinero para comprar un coclre?

@ C. eloru escrrcha_a Manrr elLópez,un obrero que trabajaba en la fábrica que proclucía "seiscientos" en aquella
epoca, y comprueba trts respuestas.

D. iY tťi?, itienes un recuerclo especial cle algun coche?

! r Cuando tenía 10 aňos t-tris patlres tenían un...

Z' vlÁsDE 60 Aftos
-A. Lee este anuncio. iA qué tipo cle empresa corresponde?.iCuál es e] tnensaje que quiere transrnititr?

Llevamos rnás de 60 anos trabajando a su ,Iaoo

EL l1,),]';' a,L],ilii.]s nlia§lI,E| rů,1,
rn-.r.il, ofirilrl, y comenza.ínos a
apoyar -J |, 5,,l.,1 Jl, ,. _l, ],lj,.,,
ie] país. Et,;r,tlros a,si:

Ex 1,i]J€]1.1volÝimos a ser 1(]§ lj].i-
It]-1,,;s ]- €fiIP€Za,rnos a trabajař
la"mlrién asi:

E]l ]i]r'] ya tenía,rnos u,i(_t sr l|jtrr-,
sa]És e]] i/Jali] EÉIjEtI]i|y |h_u,a|J llr
,.r,,l,,;;1. 1,. J. L-, ._l se,tLt:"conti-
nuaJnos crecíendo l)iřa, €jstaú,
llláe| ceT.jal cle Llsted,

:,"o Í

DeSClů ii]!j|l esta}T!]š a sLt lerclo
Cu€úrt1(] Lr§l,rjcl ťstá Én sll casa, i)
su oícina.

_Etl ] 1 t'i'i ;,tr,zLl]Llčirlttil,ttt, ls i:1 §p,]-
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@ A La.ernpresa Jabones cle Casti]]a celebra su g0 aniversario. El Departamento cie Marketing ha preparaclo
un Publilrepoťtaje de anirrración pat,a la promoción cie stts procluctos. Escírchalo y orclena los dibujos que van a
acompaňar el ptrblilreportaje.

Los egipcios cinco fábricas
en Epaňa

Detergente Bio
Castilla

Jabón de rosas

,ilábones: ,

déCastilla
El aceite]de,oliva Valladolid,{Espaňa)

ffffiu
Lossurnerios

& Escuchad de nuevo el publin,eportaje. En parejas y con ayuda cle 1os clibujos, escribicl una fl.ase al taclo cie
cada fecha.

2500 a.C.

1500 a.C,

Siglo xrr

] or^

1925

1930

]950

En ia actLraliclad

._ PREvIsIollEs
Aquí tienes el comienzo cle un aitículo aparecido hace 25 afros. Tlataba sobre elf,utwo de algrnos prOdrrctos.

Léelo. iTenía razón? Corrénta]o con tu compaňero.

+

óDesaparecerá el ďinero?
La €encia de consuftDúa int€Tnacionat PtrEVISIÓN acaba de
flnalizar uÍr esiudio sobre e] fi]iu-ro del consumo en e1 rnrurdo.
Han analizadr: Ios hábitos actun].es de compra.y, tenlendo en
cllerrta la,s tendencias del desarrol]o tecnológico, ha,n hecho
a]g].na§ 6orpPelldenLeS previsiones.
ESta e§ L1na ]i§ta de 10 productos que, seg3]n el iníorme,
dejařemos de usar en 1os próximos aňos:

Dejar de + Infinitivo
Mucha qente ha dejado
de usar los paňuelos de
tela.

Ya no
ya no se usan casi cintas
de vídeo.

Seguir + Gerundio
Algunos aficionados a
la música siguen usando
discos de vinilo.

r A mí me parece que sí que la gente ha dejado de utilizar paiiuelos de tela.
.: Pues yo sigo utilizándolos. No me gustan nada los de papel.



Jim
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A.E_n Parejas- Vuestra empresa celebra su aniversario y vosotros sois los responsables de preparar un
PublirrePorťaje sobre su historia, Primero, eompletad la ficha que os servlrá para la elaboración del texto.

]lomb}€ de Ia empt€sa

Přoducto§ que fabricaba/fabrica

Aňo y lugar de creación

irii* o"it Jio.r'-

ú;;

Número de enrpleados

Antes:

lugar/es de venta

Antes:

FabricacióndeI prcduďo
(material, maquinaria, teclrología, cantidades...)

Antes: . .,, ,. ,, . Ahora: .. ,

B Pensad también en qué imágenes pueden aeompaňar el reportaje y qué textos las pueden acompaňar.

G, Vais a exPoner vuesfuo Publirreportaje a la clase. Después, entre todos tenéis que eiegir ia mejor propuesta.

§ r Hace 1ZO aňos, Gabriel Pinto ďeó Tintas do Nořte, la empresa líder del sector de la pintura en portuqal,..



/' ;uou*;. u"...*
A. Una estucliante está realizanclo rrn estuciio sobre la vida cliaria en las empresas espaňolas y tiene una
conversación con dos profesionales. Escucha y marca los temas cle que hablan.

La formalidacl en el trato

La flexibilidad de horarios

Las jerarqLrns

Los sLreIdos

Las celebraciones

El trabaio en eclLlipo

La fornraIidacl en la manera cIe vestir

Las comidas

Las vacaciones

La forntación de |os enrpleaclos

& Escucha otra vez la entrevista y completa el cuadro con las respuestas cle Clara Arrtiueza, directora del
Departamento de Créditos de un banco, y Ernesto Rúa, graflsta de una agencia de publiciclad.

l. ise viste de manera formal?

2. iB posible emplear más de una hora para comer?

3. ila gente se llama por el apellido?

4. iSe tutea todo el mundo?

5, cSe hacen rega|os en alguna ocasión?

6. iEs muy importante la puntualidad?

G. iEn cuál cle Ias dos ernpresas preferir,ías trabajar? Explícaselo a tus compaňeros.

|P . ,o preIerlrla íra'a;ar en,,.

4 ' i,Tl,abaj as o has tlabaj ado alguna vez? Comenta con tu compaňero córno son (o eran) estos aspectos'en 
tu trabajo.

|os horarios
la manera de vestir

la formación
el sueldo

el trato con los compaňeros

las vacaciones
las comidas
las celebraciones
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§l . en mi empresa es muy importante la puntualidad.
e Yo, ahora mismo no trabajo, pero en la empresa donde trabajé el verano pasado se podía llegar a cr.lalquieí hora...

Ernesto



4, 
Ú" el texto" iPuedes ponerle un título?

n las listas de "mu.jeres u hombres mejor

vestidos" de |as revistas de moda, suelen

aparecer estrellas del espectáculo, jugadores

de fútbol, diseňadores y hasta políticos. Sin embar-
go, es muy extraňo que los ejecutivos más famosos

del mundo se encuentren en esas listas.

Las personas que ocupan cargos impoňantes en las

empresas parecen, hoy en día, muy desorlentados

y no saben qué ropa usar. iDeben vestir de manera

informal si sus empresas tienen códigos de vesti-

menta informal? i0 esto podría hacerles perder

seguridad? iCuál es el límite? iEstá bien asistir a

una reunión vestidos como si fueran al cine?

iY si por evitar el exceso de informalidad pecan

de demasiado formales? Luis González, ejecutivo

de Interdirecto en Espaňa, comenta su malestar

cuando, obligado por la normativa de su empresa,

asiste a reuniones sin corbata.'Al principio me

sentía muy incómodo. En Espaňa todavía parece

que un ejecutivo sin corbata tiene menos poder que

uno que la lleva". 
:

Hay mucha confusión sobre los códigos de formali-

dad en el vestir. Cada vez son más los ejecutivos de

primer niveI que, imitando a los políticos, contratan

a asesores personales de imagen, Elena Ribera,

asesora de imagen, afirma que el modo de vestir de

un alto ejecutivo es vital para la compaňía. "Si usted

representa a una empresa, usted es esa empresa

a los ojos de los demás", dice.'Si |a imagen de un

ejecutivo es positiva, la imagen de toda la empresa

es vista de ese modo,"

§. ,loRMAs DE 
',EGURIDAD

Después de entrevistar a gerentes, analistas finan-

cieros, funcionarios gubernamentales y periodistas,

un estudio rea|izado por la consultora Trias S.A.

arrojó la conclusión de que la "reputación" gene-

ral de un alto ejecutivo, que incluye la aparienci4
representaba un 45o/o del buen nombre de una com-
paňía. El mismo estudio revela que el aspecto visual,

es decir, la vestimenta, los accesorios, la conducta y

la actitud corporal, supone más de la mitad de toda
la comunicación oral. No obstante, muchos altos

ejecutivos descuidan peligrosamente esos detalles.

Según los expertos7 los ejecutivos, hombres o muje-

res, deberían tener en cuenta el poder que encierra

su imagen. Si no transmiten una presencia visual

cargada de autoridad y credibilidad, tienen que

hacer mayores esfuerzos para ganarse el respeto
y la confianza de los demás. La ropa, la conducta
y la capacidad de comunicación de los directivos

son esenciales. Pero a la mayoría de los ejecutivos

les cuesta determinar si necesitan vestirse con

mayoí o menor formalidad.

Los asesores de imagen afirman que la mejor estra-

tegia es elegir siempre la opción más conservadora.

Sin embargo, el vertiginoso mundo de los negocios

requiere actitudes flexibles con relación a la manera

en que visten los empleados de una empresa para

conseguir o mantener un perfil competitivo.
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A. iEn qué tipo de ernpresas crees que trabajarr las persolras que tienen que currrplir estas nornras?

BARROS0 S.A. . Lleve puesto siempre e| casco,
. No uti|ice e| nlontacargas pata subir a pisos sulleriorcs:

está destinado al transporte de nlateria|,
. Respete las normas de sec]uriclacl en toc|o tlotrrento.
. Mantenqa las herramientas en lrLten estado y recójalas

siernple después de Ltsar|as,
. En caso de detectar algurra anontalía, diriiase a| técnico

correspondiente.
. Si viene al trabajo en coclre, no lo meta en eI recinto

cle la obra: el seguro no cubrirá ningún clesperfecto,
. No peímita la entrada a la obra de personas ajenas;

si es necesario, llanre al servicio de segLrriclacl.

AvI§o

1. Tu tarjeta de identiflcación e5 perso-
nal e intransferible: no |a prestes ni |a

pierdas.
2, Utiliza los guantes en todo momento
3. No olvides cerrar con llave el anrla-

rio de los fárnracos.
4. Pónte la máscara para manipu|ar

productos tóxicos.
5. No entres en la sección de radiología

sin la protección adecuada.
ó, No escribas a mano las notas para

tus compaňeros de equipo: usa sietn-
pre intranet,

7 Al salir, recoge toda la ropa que has
usado e introdúce|a en una bolsa
para su estiriIizado,
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Recotdad:
, Usad siempre el casco.
. Conducid respetando las normas de circulación y, en especial,

no circuléis por las aceras: |a empresa no se lrará cargo de las multas.
. No hagáis ni recibáis llamadas particulares con el móvil de la

empresa: debe estar siempre disponible para avisos de recogida.
. No olvidéis que los albaranes tienen que estar firmados por el

cliente y, por favor, ino los perdáis!
. AI acabar vuestt,o horario, devolved el cuaderno de albaranes

a contabilidad.

Q r Probablemente estas floílllas son de... porque,,,



6. pRoHIBIDó
A. iQué crees que inclican estas seňales?

Es obligatorio el uso del cinturón de seguridad.

No se permite el uso de teléfonos móviles.

Es obligatorio el uso de casco.

B. Hab]a con tu companero y dibujad una seňal que podda haber en los sigrrientes lugares:

etr una oficina en un ascensor

...,...: en Ltn sLtpermercac|o en un vestuario

en tln aparcanliento el1 Lll,] cll]e

G. Errseňaci los clibujos a otra pareja cle compaňeros y pediclles que 1os interpreten.

|§ r nqLri se prohílre..,

en un restaurante

err un lrospita|

en una piscitra
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Llll parclLle cle att-acclotles

utl resiaui,atlte
utl qlintnasio

utla |;elttciLteria

Eř" §íE§ŤE§ÁftFe

unifornle
ropa fornral

informaI

L&§ Pfli_A*g&fé!:§
P§R§&ř{&LH§

celebl?ciones
regalos
frestas

ltna tiencl.r de ropa
rtlr l:atrco
Ltna estaciótl cie esclrrí

ts§ §€&&ARF*§

entrada
salida
vacaciones
pausas
conlidas

il.Ě, §§ffi§ffi§&&F

alarnras
llaves
puertas
acceso restringido

E[. Tffi§Ťe
ŘL frl-Ef;ffiTE

túlusted

L,& KS&F§F§E

nranipulación de productos
lterramientas

,8
Se prohíbe hacer fotografías.

prohibido fumar.

Está prohibido comer y beber,

ť, I|ORMAS
A. T} abajáis en el Departamento cle Personal de una empresa de nueva creación, En palejas, vais a escribir las
normas iirternas para los empleados. Podéis elegir una de estas ernpresas rr otra.
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B. Vais a redactar,]as norT nas de la empresa que habéis elegido. Podéis considerar los sigrrientes aspectos:
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Las pe.sona^s qo. t ,t ujoi?n esta oficina son TL*:i^"*]:,::::iT::::ťiii,:i il.'x-,ř* ,ij trj*Tl,Tji;
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esc,ibicl rura ]ista rle nornas PaIa Pone1'

un poco ile orrlerr err la oficina

_*-|
\ 1:_

C C.-

LISTA DE NORMAS

No deiéis tas mesas desordenadas, Por favor, ordenadlas todos los días,

9, iA qué objeto se refieren estas instrucciones?

1. Póntelo para protegerte la cabeza.

2. Desconéctalo antes de entrar al cine.

3. No la dejéis encendida. Especialmente si es viernes.

4. Dádselo maňana. Hoy no es su cumpleaňos.

5. Cerradla. Hace mucho frío,

6. Ponéoslos si vais a tocar productos tóxicos.

7 Consultadlo si no entendéis alguna palabra.

las herramientas

el casco

@
la luz

los guantes

el móvil

el diccionario
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Un buen ambiente en el trabaio
En el mundo empresarial actual,
cada vez más espeeializado y
competitivo. contar con una
plantitla formada y motivada es

esencial para obtener buenos
resultados.

Son cliversos los aspectos clLte cLtal-

qLtier eclrri1lo rIit,ecIivo debe 1ertet,ett

cLlel11a l)ala cotlseqttit Llll an]l]iellte

cle trallajo aclecLtaclo y proclLtctivo

ell sLl enlpresa, Sin clLtcla, es esetr-

cia| contar con rrna bLtena po|ítica

rel libtltiva; et r o1 t as 1laIabras, o[t er et

salarios jLrstos en toclos los niveles,
pero este no es e| único íactor: tener

Ltn ttato personal con los enr1llea-

clos y fomentar slls iniclativas son

tanrllién concljciotles indisperrsallIes

para mantener una alto grado cle

nrotivación, Errlpleaclos llien pagaclos,

pero a los clLte se trata cle nlodo

poco respetLlOso, o trabaiaclores clLte

llo 1lueclen exl]resarse y tener icleas

11,o1lias, 1lttecIett 1,re,,cler Ia iILrsiótr y el

rleseo tle trallaiat (lp tt attetJ eltua-,

Del ntisnlo nloclo, es necesario fo-

lllelltar ell los ec|Ltipos Ltn setltinliento

cle resporrsalliliclacl conlllarticla: toclas

las personas tItle partici|]an en Lln

1lroyecto clellen sentirse (en el qraclo

en qLre les corresponde) responsallles

cle sLr éxiio o cle sLt fracaso, pero

"t es1lortsaIrilirlacl" tto qLtier e rlecit

"ctrlpa", por lo clLte los clirectivos n0

clellen cttlpalrilizar a sits sullorditra-

clos cle los resultaclos negativos ni cle

los prolrlenias surqidos. Una cultura

cle entpresa nlotivac|ora es aquella en

la c|tre Ios errores V diliclllIades sol,

totllatIos cottto tIl]a IecLiól,] (|Lle llaV

clLte allrencler, cle nlalreTa TespoI]sa-

ble, I:ara e| fLrtLtro.

En nlLrchas empresas exlste11, sl11

enrlrarc1o, 1:rácttcas clLte resLtltan

clesnlotivacloras. Hay, 1lor ejenl 1llo,

enl|]resas clLte tto valonn los esfLter-

zos cle sLts trallajaclores, 0 enlllresas

rlrte tiet,et, l]o lllá> |)oco coI etcrtIes,

1litIe,r a Ios ettt1l'eacro, lIexihiIir larI dp

l]o|,á,,Io LtIal|(|o trrt rleterttlitracIo 1lto-

yec[o Io teqtriere lr]iel]t,aS (ll|p |)o|]elI

iltala car a CLlal](l0 és pl el],tI]leaí|o Pl

clLte soIicita esta fIexibiliclad por clles-

tiotres personales. AIgLtnas enrpresas,

aclenrás, llractican una política cle

1')t tet Las ce, , acIas, es cIpctr , nta, ll ie-

tletl Ias 1lLtet tas cIe los cles;;achos

cerracIas y, cle ese nloclo, nlarcan

excesivanrente las clistarrcias entre

trabajaclores y clirectlvos (y entre los

clirectivos nrisnros), Conlo collsectlell-

cia cle este ti1lo cle 1:rácticas, sLtrqle

la falta cle cottlunicación y las icleas

no circLtIan, por lo qLte es sienlllre

aconsejable aclo1ltar clinánlicas qLte

favoren Ia contttnicación: Tettt,tiottes

infornlativas, boletines internos,

activiclacles conjtlntas, etc.

Se ptteclen citar mLtchos otros fac-

tores clLte itltervienen err Ia nrotiva-

ciótr cle la 1llantilla. En cLtalclLtier caso,

clebenlos tener sienrllre en cuenta

cltte ltlotivar a los enllrleac|os y

hacerles sentirse l]arie inteqrante cle

Ia el l l|)l,Pca es esettcial |la"a r t,eiot at

los resttltaclos,

Lee el siguiente texto y coloca las palabras en negrdta en la ilustración,

E !

p
o
b

Uno de los temas que más preocupan a los

trabajadores de muchos sectores es e| de la
salud laboral, El primer paso para poder tomar
medidas preventivas es reconocer los riesgos.
Y cada uno de nosotros tiene que hacer lo posi-

ble por evitarlos.
Estos son algunos de los problemas que pue-

den aparecer:
. una mala postura o movimientos repetitivos

pueden ser el origen de dolores de espalda o

de inflamaciones en brazo§, codos o manos,
. Los trabajadores que están muchas horas de

pie deben hacer todo lo posible para andar y

así evitar dolores y cansancio en las piernas,
pies y rodillas.

. Siempre que haya productos químicos hay que

aplicar todas las medidas de seguridad para

evitar que entren en contacto con oios, boca y

otras partes sensibles.
. si estamos muchas horas delante del ordena-

dor, tenemos que hacer descansos breves de

alqunos minutos. Así nuestros ojos y nuestros
bnzos (especialmente el derecho, con el que

manejamos el ratón) se mantendrán sanos.

La saIud laboral 
;

;

& A partir de la información anterior, ž,qué consejos dafias a estas personas?

Soy peluquero. Soy diseňadora gráfica.



tte documento sobre Ia política de ahorro y oso de p"pel de la empresa Fi]omax,

3, &L,A,Leeelsiguier

Comopartedelcompromisode,nuestra.emPresaparareducire|impactoambientalocasionado
por las actividao., qu. desarrolla y, en_particuiJr,".oro purt. oe su compromiso para ahorrar

recursos naturales [liř*o. ,il 

"so 

eticiente"ai io, ,i"no,, la empresa mantiene la siguiente

porrti.u de ahorro y uso de papel,

, Se compra preferentemente papel 1007o, reciclado,

. Se cuida el .".t..i;i;;;;J.quipo, ofimáticos, especialmente

impresoras y f,i,J;il;;pará Lvmr el despilfarro de papel

durante averías,
, Se establece un sistema de recogida selectiva de papel en todas

las instalaciones, o;;;;,,|,t;;,icogida de todos los residuos de

papel generados,
, Las comunicaciones internas se hacen por corřeo electrónico para

evitar imprimir documentos,
, El papel escrito por-una cara se utiliza como borrador, ,

B Y tu empresa, escuela, " iqué hace para proteger el medio ambiente?

|@ r rn mi escuela también se utiliza papel íeciclado",

|. /r , @" *"b"" *i.r". ona persona organizada,

áEs uďed oíganizado/a?

1. iSuele llegar tarde a sus citas?

sí no

2. lPrepara sus viajes en el último momento?

Sí 69

3. LEsraroque su mesa de trabajo esté ordenada?

sí n0

4. cDecide qué ropa va a ponerse después de

levantarse?

5í n0

5. iCome cualquier cosa y muy rápido?

sí no

6. iAcaba con frecuencia un trabajo en el último

momento?

sí n9

7 Cuando va a hacer la compra, idecide en ese
' 

momento qué va a comprar?

sí no

B. Frecuentemente, isiente que le falta tiempo

para hacer las cosas?

sí no

9. En genera|, iduerme poco?

Sí n9

10. En ocasiones, ise aburre en su tiempo libre?

sí no

11. iSus obligaciones le dejan poco tiempo para su

iamilia o para sus amistades?

sí no

12. iApunta teléfonos en trozos de papel que luego

nunca encuentra?

sí 66

13, iSe suele poner nervioso/a cuando tiene muchas

cosas que hacer?

sí no

14. iSe olvida de anotar sus citas en su agenda?

Sí n9

15. A veces, igasta más de lo que le permiten sus

posibilidades?

SÍ p6

ToúAL: ď no

Mayoría de rcspuestas sí, Necesita ponqr orQen-,ensu:vjda, sequro que vivirá mas tranquilo )

tiene que íelajarse ýtrauajar menos. Tómese,las,co9as.* *a, *r"ň", ň no se olvidede 1otl.o,todó,ensu 
á§enda, ,

yir,"Jllf,fi:#ffi*,n,:x#rr:,,ď"rxli:rutť"m§í,*il'ůT.'i'lxii"li,?,o"iiloi,o"

1 l_ :-^+-"nái^ňóc nárlltna Dersona desordenada,

R A partir de la§ preguntas arrteriores escribe una lista de instrucciones para una í

ír"a"". oiiri""" laiorma tú o usted,



i ' A. Lee la entrevista a Rosa Campos. di,ectora del Departamento cie F\rsiones y Adquisiciones de Ramírez
e Hijos. Según ella, iqué cualidades debe tener un buen negociador?

Entrevista con Garmen Campos, directora del
Departamento de Fusiones y Adquisiciones de
Ramírez e Hijos.

sefiora campos, apoí qué se da tanta importancia a la
negociación en el mundo empresarial?
Potqtte existe una relación directa entre la habilidad para
negociar y la obtención de beneficios a todos los niveles.
Tenga en cuenta que se negocia con todo el mundo: con
proveedores, co11 socios, con trabajadores y también con otras
empresas para estabIecer acuerdos.

iCómo definiría entonce§ a un buen negociador?
Ante todo, tiene que ser un buen comunicador y debe tener
una gran capacidad para escuchar. También es inlportante
que conozca en profundidad tanto el terna objeto de |a nego-
ciación, como las culturas de las personas con las que debe
negociar. Esto último es vital entre personas de proceclencias
tttuy diferentes. Existe, adenrás, otro aspecto tnuy intportante;
hay que saber encontrar ei equilibrio entre, por un lado, ser
riretódico y organizado en la línea de trabajo y, por otro, saber
ilnproviSar, argumentar y convencer en una negociación.

žSe puede aprender a negociar?
Es indudable que hay personas col"l rnás capacidad para nego-
ciar que otras, pero también es evidente que es una habilidad
que puede ser aprendida con unas técnicas muy precisas.

áQué fuctores contribuyen al éxíto de una negociación?
El factor clave es una buena preparación, no solo de la
estrategia, sino también sobre el tenra y el equipo negociador.
A ello hay que aňadir una cierta dosis de originalidad para
encontrar las opciones que pueclan satisfacer al máximo los
intereses de |os que negocian,

iGuál es la principal dificultad en las negociaciones?
Yo creo que, básicamente, se reduce a la negativa a escuchar
al contrario, Muchas veces se plantea la negociación como
un puro enfrentamiento. Afortunadamente, los negociadores
no siempre se enfrentan, hay que pensar que a menudo es
posible encontrar una solución conjunta a los problemas,

Y ahora, seňora Campos, un tema polémico: jlas mujeres
negocian mejor que los hombres?
Se dice que las mujeres, en general, tienen una actitud muy
rcceptiva y pa*icipativa y que, además, poseen una visión
cooperativa y no son tan competitivas como los hombres.
También se afirma que suelen ser "más flexibles" en sus
accíones y que escuchan de una manera nrás "activa",
Es decir, que no solo escuchan atentamente al interlocutor,
sino que |e transmiten la sensación de que prestan atención
a sus ;ralabras.

Y usted, peťsonalmente. žqué cree?
En el terreno laboral, no creo en un mundo de hombres y mu-
jeres, sino en un mundo de proíesionales. Una mujer con todas
estas cualidades será una mejor negociadora si tiene delante
a un hombre que no |as tenga, y viceversa. Por eso, repito,
yo no hablaría tanto de hombres y nrujeres, sino de buenos o

malos profesionaIes.

B. Haz una lista con los fáctores que Rosa Campos considera importantes para que una negociación sea efica
iCu:í]es considera§ tú más importarrtes?

@ :n'A' Escuciia estas tres cive.saciones. 
'quu 

n.*,*ada una de e],las? Escribe ., nu,n.*-.- 
--- 2'

2, 
doncle corresponda, rr96vLl4j] gll udua urla oe ellasí EscIlbe el número

r Hemos visto el catálogo y la nueva colección nos
gusta y queremos hacer Un pedido.

w Bien, iparu cuándo lo necesitarían?
r En el plazo de entrega podenlos ser muy flexibles,

pero en las condiciones de pago,
e Nosotros lo tenemos ya establecido a ó0 días...
r ZY no podrían hacer una excepción por esta vez?

Nos convendría efectuar eI pago a 90 días y no
a 60...

c, Pues, francamente, es complicado...
r Es que tenemos problemas de tesorería, que

Vamos a soluciol.]ar muy pronto, pero...
* Creo que podríamos llegar a urr acLrerclo si el

trallsporte corre a su cargo.
l Mnttl... Buetto, pues

El transporte lo pagamos nosotros.
* De acuerdo. Entonces lo dejarnos a 90 días.
r PetŤecto.

el precio

la calidad del producto

eI tipo de tmnsporte

un descuento

|a fecha de pago

Ia fecha de entrega

r Me lo porre diííci|, seňora García... Buerro, nrire, les

lraremos un descuento de| 670

nos paguen al contado.
g,r.Solo un 6%? No. . Si les paganros

al contado, eI descuento tiene que ser deI B7o.

l LEl Bo/o.,? Es nrucho.

e Seňor Rodríguez, por favor, sea sincero, jcuántos

clientes le pagan al contado?

r No tnuchos...

a iNo muclros? Yo diría que ninguno, y ustecl Io

sabe... Un 8% es perŤectarnente razonable en estas

condiciones.,.

r Buetro, seRoffi García, pero solo porque es usted

una clienta de nruchos aRos, aeh?

@ a Escucha ottavez ycompleta los diálogos.

r JCuatro semanas? óQuiere decir, una semana
afrtes de la vuelta al colegio de los niňos?

e Exactantente.

r Hablenros en serio, por favor.,. esto
e Pero es que no podemos enviárseío antes.._

nos piden una cantidad enorme..
r Pues, razón de más para hacer un esfuerzo.
* Bueno, hab|aré con el Departamento de Produc-

ción y
r Bien, pero me tiene que dar una respuesta hoy

mismo.

e De acuerdo, la llamo luego.



4. urnnecocrncrór

-A 
Jonn Golzález,dilectol c]e una pequeíra enrpresa que confecciona col,batas, v Delia Ortega, jefa cle corrrpr.as

de unos glandes alnracenes, están en una leurriór-r. Mila el clibujo. žSobl,e qtré cre€s que es|án negocianclo?
Colnérrta]o con tu cotnpatiet,o.

Sobre el precio de los productos.

sobre los descuentos.

Sobre el transpoňe de los productos.

Sobre los plazos de entrega.

}ffi
|p a Estan ltegoclattdo solrre.

Cantidacl:

P|azo de entrega:

Fornra cle 1rago:

C. Aquí tienes aigunas cle ]as frases que dicen Juan González y Deiia Ottega durante la conversación
áRecuerdas quiérr dice cada una?

l. Tenga en cuenta que somos una empresa pequeňa.

2. Propongo que retnsemos la entrega hasta el 15 de novierlbre.

3. No, intposible; no podemos esperar tanto.

4. A ver, podríanros entregar la mitad de la nrercancía el 15 de noviembre.

5. Me lo pone difícil, rY si les entregamos 5 modelos el 15 y después...

6. Perdone, pero eso no es negociable. Necesitanros los I0 rrrodelos al nlismo tiempo,

7. Tiene que asegurarme que la mitad de la nrercancía, de la garna completa,
estará el 15 de noviernbre en el almacén.

8. Le garantizo que la tendrán.

@ a Escuc]ra la conversación. rA qué acuerclos llegarr?

@ O. Escr-relra otra vez 1r conrprueba. aQuiéri te par€ce que es rnás fleťb]e, Juan Gorrzáiez o Delia Ortega?

fi.rrcocrAR 

-

I ' Seguro que has Participado en alguna reunión en la que se ha negociado algo (con tus padres
o tus Profesores, con tu jefe, con tus colegas, etc.). Piensa en esa situación ýresponde a las
siguientes pregunťas.

. iCuándo y dónde tuvo lLrgar |a reLrnión?

. jCLtál fire el tenra tratado?

. zQuión nlás participó en ia rettnión?

. ZCónlo fire el arnbiente en el clLte se celebró el encuentro?

. iTe habías preparado lo sLrficierrte para neqociar?

. iCLláles eran tLls prioriclades?

. ZCuál fue tLr propLresta?

. r.Tuviste qLte ceder terreno para lleg;ar a a|gún acLterdo?

. ZSe lle9ó a un acuerdo final entre las partes?

. icuál fue el traio concluido?

. r.Se llevaron a la práctica las decisiones finales?

5,
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A. Escucha la siguiente enfuevista y responde a las preguntas.

1, iEn qué está especializado eI Sr. Valdecasas?
2.iCLlál es el primer consejo que da este especialista?
3. ZA quó principio básico de las negociaciones se hace referencia err esta charla?
4.Según Valclecasas, aqué percepción tienen ios espaňo|es del tienrpo?
5. ZPor quó, según él, conviene c|ejarlo todo por escrito?
6.iCuáles son los temas que no deben ser tratados a| negociar con espaňoles? aCuáles conviene aborclar?

B. compara tus respuestas con las de tus compaňeros. si es necesario, volved a escuchar
la grabación.

ffi
ffi



B. Ahora leed ]os consejos que da ďn eiperto eo ót t"lnu y comparadlos corr lo que habéis

marcado, ip"y argon" i;." qoa o, sorprenda? i6slais de acuerclo con todos los consejos?

I

5. Usa criterios objefivos. Es más fáci] persrradir a

un clirectivo si ve que tus exigencias están'blsadas en

criterios objetivos, como por ejemplo, cuánto pagan

empresas similares a pemol]as con una erperietrcia

eqrriva]ente a la tuya.

6. Prepárate bien pma alcruar tus met§,
Este es el iinico aspecto de tu§ negociac,iones qne

está completanrente bajo tu contro1. Para obteler
provecho de todos estos comejos debes invertií

tiernpo y energía arrtes de la remiórr.

7. Revisa tB actuación para aprender, La única

fomra de mejorar realmente trr habilidad como

negociador es aprerrder de tus experiencim, Tras

tenim tns negociaciones, reflexiona sobre qrré

cosas te han sa]ido bierr y qué debes canrbiar para

obteno mejores rsrr]tados en el ftrtmo.

@ c, n=t" ti.ta de vocabulario procede de los treslrimeros apartados de1 texto anteíior, Asegúťate

- de que Ia entiendes. Como ves, no e* una lista de patabras aisladas, sino que recoge combinaciones

léxieas y cuestiones gramaficáes. ůpueiles complótarla con vocabulario de los otros apariados?

> Ser (ma persona) persuasivo/a

> Subirle el salario a algrrien

> Persuadir de algo a alguien

> Ser (una persorra) ambicioso/a

> Ser (una persorra) realista

> Conseguir un resultado

> Una idea aceptable

> Usar el/un tono correcto

> Evitar el uso de algo

> F_xistir rtna relación directa entre una cosa y otra

l]lŤ]','#l, 
""'oueceítu 

léxico, es muy

*fit*,*
nuev-o, ap,end, también palaDra5 U

esiructuías vinculadas a el,

?' u.l REGAL'pA.oTusGLIEllTEs
Vámos a trabajar en parejas: A y B.

Alumno A
A. Se acerca la Navidad y, como muchas empresas espaňolas, la tuya quiere.hacer un regalo a sus mejores

clientes. I{as contactadoion o. p"oue"dor que te ofróce en su páginaweb el cat,álogo de productos_para

elaborar la cesta. Negocia con éie intenta cónseguir el mejor regalo, Ten en cuenta los siguientes datos:

- Tienes un presupuesto de 35000 euros, para 100 regalos,

- No tienes problemas de liquidez, pero te interesaría pagar a 120 días f, f,

- Tus clientes están repariidos por todo el país,

-Elernbalajeytaentregadelascestasdeberíacorreracargodelproveedor.

Toma notas para recordar a qué acuerdo llegáis,

Consejos para rrna negociación salarial exitosa
r. Sé persumivc. No es corrveniente exigir a un

superior que te suba el sueldo; tratar de hacerlo

puede daf,ar tu relación labora] con é,]. Es más fácil

persuadirlo de que un inclemento a tu sa}aúo será

beneficioso para la empresa.

z. Sé mtricioso, pero realista. Existe una

relación directa entre las aspiraciones de las petsonas

y los resultados que consi6lren. En cualquier cmo, es

conveniente sugerir siempre ideas aceptables.

3. Usa e} torro comecto. Si quieres ser persumir o,

iu jefe debe sentir que tu tmbién intentalás entendel

sus prrntos de vista, Evita el uso de ultimátums y

amenazas.

4. Piensa que el amento que pides puede
satiďacer varias necesidades, no solmente
tu salario. Asegúrate de haber pensado en oh,os

tipos de cornpensación, como tener mayores

rmporrsabi]idades, disfrutar de un horario más

ílexible u obtener acciones de la empresa.

B. Después de cerrar el trato, escribe una caíta de pedido a tu proveedor,



Alumno B
A, Tb emPresa se dedica a la elaboración de regalos de empresa. Vas a tener que negociar con un clienteque esá interesado en regalar 100 cestas de Navidad. En iu página web tienes el c-o:tátogo de productos que
ofrece tu emPresa Para elaborar los regalos. Negocia con él e inienta cons"goi. 

"l 
*"yo. beneficio.

Ten en cuenta que:

- Tienes ílroblemas de liquidez y te interesa cobrar lo antes posible.
- Estás dispuesto a h,acer un descuento,
- El embalaje y la entrega están incluidos en el precio, siempre y cuando los

destinatarios estén en la misma ciudad.

Toma notas para recordar a qué acuerclo llegáis.

B. Después de cerrar el trato, prepara 1a factura que vas a enyiar a;bu ctiente.
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9 .ú,. ltucv o pnoplETAnro
'' Á Ún tun.o espanoi ac"b" de comprar un pequeňo banco de tu país. Todos ]os empleados

han recibido la siguiente carta, que ha creado una gran polémica. iCon cuál de las tres
posiciones que te presentamos al lado de la carta te identificas más? iPor qué?

ff§ ,r,r,aiffiA ltl,í-,| i_, 
,,,

Diroción de RR. HH.
DepaItamento de Forución
Avetrida FrcnteŘs, l0
28850 Torejón de AIdoZ
Espaňa

Asunto: Fomación del pe6ona] € integmción al grupo

Maddd, 24 d€ ago§to de 2009

Apreciados colabondorcs:

IBERBANCo, líder del sector bmcaio eurcpeo, ha efectuado estos últim6 afros una rcrie de compru de

entidade§ bmcilim en todo €l mundo, entíe lro que esiá el bmm en el que usted trabaja.

En este sentido, nuestro 8rupo otorga una especia] impoítancia a la fomción del pemna] con el
obietivo de integrarlo lo más nípida y efimente pGible a nuestTffi modalidades de tBbajo. Por esa roón,
pffi disminuir rcstes de funcionmiento intemo y pm sguir afrontando Is r€to§ de un mercado muy
competitivo. todos nuestros emplados provenientes de fijsiones @iente debenán utiliru el espafrol como

lengua de řabajo en bu€na partg de sus comunicacions.Además, a paít de óoía, todos lm enpleados
debenán adaptase a nuesto sistema d€ geštión, pm io cual vu a rer fomados en nuestra c§a mařiz en

Espaňu.

Pm elIo, nuesro cenřo de fomación y desmllo, ]@alizado en las afuems de Madíid, ha previsto uea

wrie de medidm obligalorias pm iodos los empleados, rcgún los siguients critqios:

. Ins nuevo enpleados inte8íados que ya meejan Ia lengua espaíola debenán roistir únicaiente a un

cmillo de fomrción técnica y admini§trativa de una remma de dwción en nuesřa §ede de Torejón
de Ardoz.

. Los nuevos empIeados que aún no hablen 6paňol tendnfu que a,lma un nivel B2 en breve. Nuestro
centío propone cuNo§ intensivos. de una dunción de dm mws, que se realiaán en nuestŤa sede de
Torejón de Ardoz. Una vez aprcbado el currc, se predoá a la realiación del cursillo de fomaciórr
técnica y adminisřativa.

. Ls g6tos de fomación tra§tado, alojmiento y mmutención @íerán íntegmnte a calgo de la
emprcsa.

Con el fin de elaborď 16 listas de padiciparte§ y de ultimď detal,les, deberán contactu mn nue§tío
seretariado, escribiendo a la dirección de coreo e|ecfuónico qre adjuntmos. De no haber obtenido
rcspuesta alguna de su palte. interpretffimos que ba sido drcisión suya dejr de pertenecer a nuestro grupo
y. en e§e cas, pl@ederemos a ia finaliación de su contmto profesional.

Esperardo rrna prcnta respue§ta de su paíte y sin oťo motivo que aňadir, §aluda muy atentmefie.

.n
Ur :

Los nuevos dircďivo§ del banco

compl,!rdo.

Todos maneian la lengua espanola

t*",r*RŤru,n:;§.
ťl:x*glx,.ru*fiŤJi1
l-esairotto para ta empresa y pan

L-" tr.onas, Consideran que estas

lr},g,m::mw*::
ventaias futuras,

bs mandos intermediog,

Casi ninguno habla espaňol, pero.

alounos consiguen leer en este idloma,

ÓJniid.ran qJu utgunas de las medidas

aon oaeaiuur, paa que esia absorción

ás una buena oportunidad pan todos

los empleados que quieran progresar,

- §. Busca dos o tres per§onas que hayan elegido la misma opción que tú y formad un grupo.
Ťeparad westros argumentos para participar en una reunión de negociación: ťened en cuenta las
mplicaciones personales, familiares, profesionales, etc. Debéis pensar qué diréis para convencer a
,os demás y prever que tal vez debáis ceder en algunos aspectos.

G. celebrad ahora la reunión, que moderará vuestro profesor. Debéis intentar llegar a un acuerdo.
El éťto de esta tarea se medirá según vuestra capacidad de lograr una solución consensuada.

|o A. Este texto habla de errore§ que se corneten ťr,ecuentemente a la hora de negociar.
r,Sabfias porrerle r-in título breve a cacia apar.tado?

§pN

L*g e§a€e$ €tr§,e§,*§ §B,Éá§

1. irlo a la inprcvisac!ón
Uno cle íos primeros y ntás cotlunes errores es el de no
preparar la negociación, (.,.) Sobra decir que una buena
preparación conlleva tener claros unos objetivos y prepanrse
para cLraiquier imprevisto antes de sentarse a negociar.

2.

La intervenc|ón de demasiadas personas en una negociación
frena la consecución de un acuerdo entre las partes. Solo de-
ben estar presentes las personas involucradas en la negocia-
ción y, en su caso, los representantes legales de las mismas.

3.

(...) Ante determinadas reacciones, comentarios, puntos de
vista u objeciones es común actrtar poniéndose a la defensiva.
La defensiva puede ser cJe distintas formas: callar y otorgar,
contestar de mala forma, contestar con una evasiva. (...) Los
mejores negociadores son aquellos que saben controlar sus
emociones y ser ecuánimes. (...)

8e§g§B§E?es *§€ .1g§€a ffi€$ffiffiŘ*§ó§E
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4.

Alzando la voz o hablando maI al oponente, posiblemente
no se llegue a ceder nada en |a neqociación pero tantpoco
se alcanza nada positivo pues, posibIemente la otra parte
abandonará la negociación, Por otra parte, expresar
respeto a la contraparte no siqnifica ceder en nuestros
intereses. (...) Expresar respeto puede ayudar a incremen_
tar la confianza lo que podría facilitar la negociación.

5.

(,..) En ocasiones, nos cegamos con las buenas palabras
de un negociador que no nos puede ayudar a conseguir
a nuestros objetivos. Y no solo perdemos el tiempo, sino
que acabamos compartiendo mucha información sobre
intereses o estrategias con una persona que no puede
hacer avanzar la negociación. Por tanto, antes de iniciar--
cualquier negociación hay que informarse sobre la per-
sona que vamos a tener enfrente, su cargo y su posición
dentro de la empresa.



lNTRoDUccloN AL MUNDo
DE LOS NEGOCIOS

Espaňa ocupa cuatro quintas partes cle la Península Ibérica y con sus 505.988 krn|es
el segundo país rnás grande de la Unión Europea. Para el país es caractefística urra des-
centralizaciórr muy marcada lo qtre conlleva ,,un regionalisnro" tradicionalrnente desa-
rrollado que tiene impacto en todos los sectores de la vida política, conrercial y social.
El país se divide en 17 Comunidades Autórromas (Andalucía, Aragón, Cantabria, Cas-
tilla-La Manclra, Castilla y León, Cataluňa, Cornunida<l de Madlid, Comuniclad Foral cle
Navaffa, Corrrunidad Valenciana, EŇremadura, Galicia, Islas Baleares, Islas Clnarias,
Murcia, La Rioja, País Vasco, Principado de Asturias) y dos enclaves o municipios espe-
ciales al norte de África - Ceuta y |ýt6lllla que tienen catácteí estratégico. Las cotluni-
dades autónomas tienen sus ptopios órganos eiecutivos y legislativos.

;oUÉ HAY QUE SABER PARA NEGoclAR coN/EN ESPAŇA?
La condición irnprescinclible del éxito en el territorio espaňol es pará toda pe§ona que
se proponga lracer negocios con Espaňa el conocirniento de la lengua espariola. Gene-
ralnlente, a los espaňoles no les gusta lrablar idiornas extranjeros y, por otra paíte, tie-
nen en una gían estirna a str propia lengua. Algur-ros lrombres y mu|eres de negocios,
sobre todo en Cataluňa o en el País Vasco, hablan o, por 1o lnenos, cotTlprenden el fizn-
cés por su proxin-ridad geográfica con Flancia. Naturalnrente, tarnbién en Espaňa está
eŇendiénclose el inglés, pero no es tecomendable sobtevalorar su importancia en el
ntercado local.

Ádernás de la lengua espeňola (o el castellano), en seis cornunic?ades Autónonas feco-
nocen sus respectivos estetutos conro lenguzls oficiales el catalán y sus variantes (en
Cataluňa, Corrrunidacl Valerrciana e ]slas Baleales), el euskera o el va§cuence (en el
País Vasco y Navarre) y el gallego en Galicia. En caso de que un extfaniefo lrable una
de estas lenguas, ya tiene una inlnenszr ve,]taja conparaíiva en el mollento de lirs nego-
claCrones

UNA clTA DE NEcoclos
Conceftar una cita de ne5;ocios con un directivo o alto ejecutivo, tanto cle orgirnist,t-tos
públicos como de en,Ipíesas privadas irrrponantes, no es r-rada iícil.

Hay que esco§]eí trna fecha apropiada. Espafra tiene rnuclras fiestzrs oficitr-
Primero les, no sóIo nacionales (err total 14 días), sino también autonómicas,

locales y hasta enrpresariales lo que sllpone una 5;tan difelencia regional
en cllento a clías festivos, Adernás, teneínos qlle Con[rť con las fiestas religiosas y el
ferrórr-reno de los llarnados,,puentes". Aunqtre, teóricanrente, la entidad está f'uncio-
nando los días entre la fiesta respectiva y el fin de senrana, no siemprc podemos encon-
trar a la pefsona conespondiente, ya que la rrrayoría de la gente coge el pemiso (sin
consumiť sus días de vacaciones). Tanrbién lray qr-re excluir de la planificación de via-
jes o citas de negocios el tnes cle agosto porqlle se trata del período de vacaciones casi

generlles y la vida ..no

fr ť:H,ďlliť.,":*-[,Tř:.:,,']Ť;Ť.fi 
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"''r'lilr-,.r" Los espaňoles ,ro 
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tu qlle se lrabía propLlesto. Siemprc ." obtlgoáo-l.,ui;;;; ř, ..p"_

jl 
fi?"T,j;,,ll 'i;J"J]irl.'];ts tetlniones infbrrtteles cle negocios se celehI.en ltIlecledor
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C(lltul:l n]cioníl. Otro objetivo a. rrr.]o,'rjárr','J ]ii,,. ..".,_
tanto sll siťrración forrrilir'o"' 

a la(s) Persona(s) con

ffi,#]:,ů::J:",fi :1?ffi1*_:^;", 
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irnPo.tante y placenrera la llarnada sobreme<,, u^. ,^'.1''l"' 

Para los espaňoles es muy
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Llna copa, .,.. ý, ,ou." L'.,:1fl'ff"Í:X:onible, Se aProvecha p"., r","r, ,ář* *re,

il"'::r:'f;:r":Ů |.'.i:Ť"j"''s 
son l'.lly frecLtentes las corniclas y cenes cle negocios,

LHL:?jT;Ii;r;řtr_Tť:ilHi§iiFl:ts".il':Jfi ;::'n:.*#x*.:,
Tampoco son l-nbiruales las invitaciones a casa cle loscen crtanclo |os socios,.;;;;;;;'::,:,'lj^1 ". los socios espaňoles. Esas se proclu_
familiares .].i;,;;;il.iffiil ::{r:Lri.,.;ilT.:,],ižť§r:",r"..J":i:;.:T.lffi
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Tenetnos qtle acosttllnl)r.tl,nos al lreclto dc qrre los espltňoles, cryleneIal,
Tercero no son l,Illly puntuales y no planifican nruclro el f'uttrro. Ellos rtrismos

dicen qtre tienen oira ,,noción ciel tierrrpo" que los centro y no!-tellropeos
que controlan el tierrrpo para ,,ahonzrlo" (véirse tatlbién el párrafo anterior).'L]n felaso
cle cinco o diez íninutos, lrasta rr-redia lrora, de nuestro socio es ,,nomtll". Cuzrnto rrrá.s
alta sea la categoría cle] visitante, tanto trrás tfatzrn de ser pllntuales los espaňoles. Err
las relaciones soci:rles infon-tlales la puntualidad es un fenómeno casi clesconociclo. Se
reconiencla a los extranjeros que acucLtn a.una cita informal (cena en casa, etc.) Llnos
quince ninutos nrás tarde de la hora convenicla paťa í}o solprender a los llrrfitliones y
no cogerlos ,,en ropas nlenores".

Tarrrbién octtre tnuchas veces qlle los socios espaňoles no vienen ptepamdos a las citas
de negocios, o no vierre la persona con la qr-re ya lra tratado Ud. el asr_rnto (por estar éstzr
,,cle pr_rente'' Ll otm callsa). Hasta este l-reclro lo considenn los esparioles como su fuerle
explicanclo qlle son rrrás flexibles y no trrn rígidos corno los centfo y noíeuropeos a la
l-rorz de cambiztr o rnodificar algo.

Es nruy fi,ecuente ťeÉaateaf en las negoci:rciones, 1o nlís impofiante es tener pacierrcie y
no obligar a los esp:rrioles 2l tol)lilr decisiorres r,ápidas. La conquista clel cliente se cos_
tear:í en el fltr-rro ya que otro de los rasgos camcterísticos cle los corrrpradorelesDaíla_
les es stt gran ficlelidacl a] abastecedor.

_ Atrnque en Espaňa se tiende cacla vez rnás a la inforrrraliclad, en las pfi-
Cuaťto tlrems negociaciones es obligatorio usxť el tl,ataniento cle usted/ustedes.

Si ya llegarnos x Lln cierto grado de conocituiento rnutuo o negocianros
clescle lrzrce algún tierr-tpo, se procede al tliteo, Dentro de la enrplesa, el ttso de trata-
rrriento clepende clel rango prof'esional. Es decir, los ernpleaclos cle rango infeliol,cleben
usaf usted al clirigirse a stt superíor. Pof otfo laclo, el superiorpuecle cliligirse a sus sull_
orclinaclos con usted con lo qlte indica que quiele n,urntener cieftzr clistancia o usar tú
coll1o gesto de catrraradería, Entre las perconils del rrrisrrro rxnéao es lrabitual el tuteo.
Esta nrislrra cliferenciaciór-r ocuťfe en las relaciones entre jóvenes y nayoles.
En las re]aciones forIllales se utilizan tfljltamientos de cortesízi sefror, sefrora, sefrofita.
Si no se conoce e] estado civil de la nrtrjer, se suele llanral a las rtluieres jórlerres seňo_
rita y a l,.rs nrayores sefrora, Tal-lrlliérr se puede usar don, dofra segrriclo cle nolrrbte
.Propio (clon Frltncisco, dotja Victoria). De tal nrirnera evitlrtenros, en cllso cle |as nluje-
rcs, h conftlsión lespecto a stl estaclo.

Los títr,rlos acaclémicos cltsi l-to se us2ln, excepto algun:rs ocltsiones especiales cuanclo
lray que destacar la cualificaciór-r de cierta persona.'

Las culiums lrispánicas aprecian tlrucho el contacto físico. Se acostutlbra estteclrar l..t

ntano al salucLrr, los hornbres se abrazan dándose, a veces, golpes en la espalcta, las
nrujeres se besiin en las clos rnejillas (en Álnérica Latirra se dan sólo tttr beso), lo trrisnrcl
qr,re los hot-trbres y nlujetes entťe sí, si se conocen va.
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9 Seguro que has parbicipado en alguna reunión en Ia que se ha negociado algo (con tus padres
o tus profesores, con tu jefe, con tus colegas, etc.). Piensa en esa situación y responde a las
siguientes preguntas.

. jCuánclo y clórlde tLrvo lLrgar la reLrnión?

. rCLtál fue el tenra trataclo?

. jQLtién ntás participó en Ia reLrrrión?

. iCómo fue el ambiente en el qtte se celebró el erlcLlentro?

. r.Te lrabías preparac|o lo suficienie ;:ara negociar?

. iCuáles eratl tLts prioridades?

. t.CLtál fite tr_r propLtesta?

. iTLrviste qLte ceder terretto para llegar a algún acirertlo?

. iSe IIegó a un acuerdo final entre las partes?

. čcuál fite el trato concluido?

. ZSe Ilevaron a la práctica las decisiones finales?

3,
P z. acómo ilEGocIAR Goll tos EspAfiotEti?

A. Escucha la siguiente entrevista y responde a las preguntas.

1. rEn qué está especializaclo e| Sr. Valclecasas?

2. iCuál es el primer consejo qlle da este especialista?

3. LAqué principio básico de las negociaciones se hace referencia en esta charla?

4, Según Valdecasas, Jqué percepción tienen los espaňoles de| tientpo?

5. rPor qué, según é|, conviene dejar|o todo por escrito?

6. ZCuáles son |os terlas que no deben ser tráados a| negociar con espaňo|es? jCLráles corrviene aborclar?

B. Compara tus respuestas con las de tus compafreros. Si es necesario, volved a escuchar
lagrabación..
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!i. TURtlos DE PALABRA-
A. iTenéis experieneias hablando en espafiol con
espafioies? Leed el sigrriente texto y, en parejas, comentad
si esta afirmación se corresponde con lrrestra propia
experiencia.

Bla bla bla b|a, bla
bla bla bla bla...

Perdona que te
interrumpa, pero...

nEn cada cdtúfu 
,Ť."á:il§:,

maneras de

u U, ai"o,io'"",, En Espaňa, 
^por

:,:*l"r.x.*[X'Jj*i?hXT-
otros lugares ", ",:_: ;e ótros, Ias intervencuili] 

"",*iderapaíticipéntes,J i"."rj.r* " 
a" *.t"

necesaŤláJll* ááOn.,

P S. Escuchad ahora este ťragmento de una discusión sobre la prohibición de fumar en lugares
públicos. La persona que está hablando es interrumpida varias veces. Fíjate en cómo se
gestionan los turnos de palabra y completa esta tabla.

Ya, pero.-.

6. GUMBRE It{TERllAcIollAt
A' Lee ]as siguientes noticias sobre una cumbre entre ]a Unió.n Europea y los países de América Latina y elCaribe, En la Primera Parte de eada titular aparecen en nepita las cleclaraciones cle los políticos; mar.cacl ]asexpresiones que sirven para presentar una opir,ion, iCuáleŠ prececl"n , * ,r""bo un indicativo? aouiá]es a unoen subjuntivo?

"Crrco que esta vez nos pondremos de acuerdo'
Los negociadores se preprm con el objetivo de
Iogral un acuerdo que responda a las necesidaaes Oe mUas parteJ

"No cteo que todos los lefes de Estado v de Gobiemo
estemos ďe acuerdo entodos los puntós"

ffiiTf #;";alr"",os 
un fuato satiďactorio para

Se espero avmm . de mmm que la negmirción Dueda
concluř satiďactorimente y ffiponda a 16 E§iOáa", a" ,i*Ňp-!r.-*

'No pienso que nuesha asociación sea indispensableo'
EI repmentante de P considem poco
Ia relación a la lilga de su paíston Eurcpa.

;ťS.ff 3||i:""1ff 'f 
yay' a fortaleceř realmente

El enviado N. K. explica que, a pesar de los compromisos

los retos globales, 106 o.n* o*dilá,'nť,li ffi li§',§ilf.t
"l\o r!,d6 qo. o' alianza unirá económicamente
a los dos continentes''
EI delegadode V, conlía en que ias negocirciones conducinín a
la creaclon de un pacb

La PTesidenta de c., muy , preve un
estancamiento en las negociaciones.

"Me parece que se trata de un encuentro histórico"
El primer ministro P G, declua que esta reuión brinda la ocroión de
clar una visibilidad a la extensa cooperación
entre mbtr legiones,

"Dudo que lo§ repřesentante§ eu]opeos cedan ante
nuestías peticiones"
El mandatario U. l. desconťta en cuanto a lograr con§enso
sobíe el tema del desanollo

. sostenibIe

. sustancial

las estructuras subrayadas y en su significado.
las acompaňa: indicativo o subjuntivoi

" transatlántico
. pesirrrista

B. Ahora, fijate en
óQué modo verbal

@ a, CornPteta cada titular con el adjetivo adecuado; ten en cuenta el género y el número.
claro estratéclico
conjunto " n]ayor

7. Gol{ coilltlcmilEs
A, Mira estas noticias aparecidas en distintos informativos de te]evisión e intenta explicar]as frases que aparecen en las pantallas.on to. p"opi* palabras.

_ continúe, se deberá aplazar
el campeonato de tenis Villa

1 de Olmedillo,
G.ffi§



A. Interrumpir a alguien cuando está hablando puede ser descortés, pero no siempre.

Intentémoslo: en parejas A y B vais a elegir uno de estos temas. Luego, vais a preparar

individualmente westros argumentos para debatirlos brevemente con vuestro compafiero.

Uno de vosotros estará a favor y eI otro, en contra.

]i.,.,j
:i':j.-ffi

rcffi &Ill
Los toíos La caza del zorro

B. A}ora vais a intentar, delante cle toda la clase, defender vuestras posiciones. A va

empezar; B debe estar atento a io que oye e intentar interrumpirlo para ťebatir sus
argumentos usando alguna de las estructuras que habéis aprendido. Luego, A le puede

voiver a tomar la palabra. iQué pareja 1o hace mejor?

,a
J. , Lee esta errtrevista sobre el esti]o cle negocia:: de los meúcanos hecha a un expeito en

negociación internacional, Luego, marca si ias afirmacioires son verdaderas O) o fa]sas (F)

La prohibición de fumar La energía solar
en lugares públicos

descadan la posibilidad de que antbas
paÉes puedan ganar. Para la rnayoría

de los mexicanos está claro que el obje-

tivo en toda negociación es ganar.

řl: ZAlgún otro aspecto destacable en e|

estilo de negociar de los nrexicanos?

;:.",, BLleno, los neqociadores mexica-
nos adoptan un enfoque muy paterna-

lista en las discusiones. Nunca hacen
correcciones a los errores que conteten
sus jefes.

l'.;0 sea, que tienen un gran respeto
por Iajerarquía. Este rasgo puede ser
positivo, Zno?

iii:": Si puede serlo, pero a la vez es un

respeto qLre dificulta la toma de decisio-
nes a niveles inferiores. No parlicipan
en las actividades de planificación, y
esto, en ocasiones, les coloca en una
posición de debilidad frente ai otro
negociador.

F,,: Comprendo. Y dígame, áqué valor le
dan a los contratos?

ři.Ý:: Como explico en mi libro, tradi-
cionalntente, la cultura mexicalra es

una cultura de relaciones nrás que de

contratos. Hay regiones donde un fuerte
apretón de manos da mayor seguridad
a las partes de la negociación que un

contrato íirnrado, Esto ocurre sobre
todo en el sur clel país. Ahora lrien. en

zonas de mayor desarrollo urbano y

económico, como en México D.F., Mon-

terrey y Guadalajara, el contrato sí tiene
un peso más impoftante que |o hablado.

F.: Claro, l Zqué puntos fuedes ve

usted en la habilidacl negociadora de los

nrexicanos?

.;,.'!": Pienso que Ia capacidad para

mantener relaciones armoniosas entre
supericires y subordinados es un nsgo
que les es favorabIe.

F.; aY en cuanto a la administración

del tientpo en el proceso de negocia-

ción? iSon puntuales en sus citas, por
ejemplo?

itjř.] Depende. En general, me inclinaría
por decir que no; no tienen nucha sen-

sibilidad para la puntualidad. Aunque
esto no significa falta de respeto o de
interés, o bien falta de compromiso.
Be es un punto clave que tenemos que

manejar si queremos negociar con ellos-

Los asuntos pueden llevar tres veces

rnás tiempo del que originalmente se
había previsto.

F.: Bueno, hay que admitir qLle esa es
una característica conrún para gran
pade de los latinoamericanos y de los
espaňoles.

{.i|.: E5 posible, síal menos es |o que

dice el tópico,.. Y la verdad es que ttti

experiencia nte lo corrfinna. En general,

Ia concepción deI tientpo de los latinos

es nruy diferente a Ia de |os anglosajo-
nes, y tantbién a la de los asiáticos.

ť. ď. prnoorrn quE rr IilTERRuMpA

|*rj**jiia: Sr. Valdecasas: después de
haber publicado Cansejos a latinoo-
tnericonos que quieran negociar con
espoňoles, nos propone ahon otro libro
titulado El estilo ntexicano de negocior.
jPor qué se ha dedicado usted a estu-
diar solo a los mexicanos?

|.i+::ť}ajl,rri{: ilai<í*:a:::l: Bueno, es que

no se puede dar consejos genéricos
para negociar con |atinoamerica-
nos. Eso sería poco realista, algo así
cotno dar consejos para negociar con
europeos. Un argentino, un cubano y
un ntexicano no negocian de la misma
manera, Para evitai ambigůedades, he
querido focaIizarme sólo en México,
un país en el que se realizan muchas
negociaciones a nivel internacional.

F.: ZCuál es entonces e| estilo de nego-
ciación de los mexicanos?

í{,i.'.: Es un estilo condicionado por las

costumbres y tradiciones. Los hombres
de neqocios nrexicanos conceden gran

importancia a las relaciones personales,

se sienten más cóntodos tratando con
personas que ya conocen, por ello se
dice que los tnexicanos hacen negocios
solo'con amigos.

F.: ZY qué tipo de postura adoptan?
ZDefensiva Lr ofensiva?

l,i."r:, Al inicio de la negociación se colo-
calr en una posición insegura. Perciben
la negociación como un enfrentatliento
en e| que si Llno gana, el otro pierde, y

trffi
1. Según el experto en negociación internacional, no se pLteden dar conse.jos pan negociar con latinoatnericanos en general,

2. EI especialista centn su estudio en |a rnanera de negociar de los hispanoanrericanos,

3. Los hombres de negocios mexicanos conceden poca impoftancia a las relaciones perconales.

4. A| comenzar la negociaciótr, los mexicanos adoptan una posición poco segllra pl-les perciben la relación como un enfrentamiento.

5. llenen la manía de corregir sienrpre a sus directores.

6. E| excesivo respeto qLte tienen los nrexicanos por |ajerarquía dificulta la toma de decisiones a niveles iníeriores.

7 En zonas de mayor desarrollo urbano y económico, el mexicano suele cerrar sus tatos con un simple apretón de manos,

B. Los mexicanos suelen ajustarse a las planificaciones horarias.



Zf . n n'l* 1" plob.u? L." 
"1

šiguierrte texto y complueba si coinciden con las que has pensaclo.
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(...) Cuanclo Lln hablante desea intervenir en una conversación, debe poner en juego distintas estrcteqias
qLre le permitan tonrar la palabm. Hay dos fornras básicas de lracerse con el turno de palabra:

" El interlocutor que posee la palabra cede el turno a otro nrediante ntiradas, gestos, ftases o preguntas

del tipo .jY tú qtlé opinas?o.

" El interlocutor toma la palabra sin que le haya sido cedida. En conversaciones colectivas es frecuente
qlle en un momento dado intenten intervenir varias personas; factores conro el voiumen de voz, la

decisión con que se interviene, el estatus socia| o la coftesía son deternrinantes para decidir quién

ntantiene el uso de la palabra. Una buena estrategia para intervenir en el tlomento adecuado es

olcservar la entonación, los gestos y la lógica del discurso pam predecir el final de un turno. Asi por

ejenrplo, un descenso en el volunren de la voz anuncia el firral de urra intervención y nos indica que

debemos estar preparados pata tolrrar la palabra.

htercanrbio-connnicitivo.hintl?Y=20070417kllnyllec 632.1G5

B. iftecuerdas ei diáJogo sobre Ia prohibiciór-r de fumar en iugares públicos del Li.bro rlel.

alu,t,t1,1lo (pás, 28)? Escoge rrno de 1os dos diálogos y completa ]as ittervenciorres con tus
propias opiniones sobre eI tema. Piensa cómo vas a tomar el turno de palabra.

i,.
l,,

tj
i

I

A. Lo cierto es que henros pasado de un extrenro a|

extrento contrario.

B, Bueno, todavía se puede futnar en muchos bares y

restaunntes.

A.

B. Espera un momento: es perfectanrente trornral, un

avión es un espacio cerrado...

A.

B, Ya, pero quizá ia prohibición estricta haga que la gente

adquien nttevas costumbres. Por ejemplo, eďá muy

bien que no se pueda funrar en ningún espacio del lugat

de trabajo.

A
B. Perdona, pero eso no es absurdo, es una cLrestión de

respeto hacia los compaňeros.,.

A. Lo cierto es que hemos pasado de un extremo al extrelno
contrario. Antes era imposible en este país comer en un

restaurante sin humo de tabaco y ahora está prohibido.

B.

A. Si bueno, pero hoy pasa lo contario: mira el otro día hice

un viaje de siete horas en tren y es que no se podía funrar
en ningún sitio, ni siquiera en el bat: ZY en los aviones? Es
peor todavía...

B.

A. Lo que yo digo es que nadie parece darse cuenta de que,

pan utl fumador, estar encerndo 14 lroras sin poder

funlar es una todun.

B.

A. Ya, pero es que Iuego, además lray cosas absurdas. Por
ejemplo, ahora está com;rletamente prohibido fumar en el

lugar de trabajo.

B.

C. Err los diáiogos anteriores, subraya las expresiones que sirven para tomar el turno de palabra.

/l4, , Lee los sigrrientes diálogos y elige, entre ias clos formas que se proponen la que tú crees
que es más cortés.r
. para ganar en una

negociación se necesita
tener claros los
objetivos y la estrategia
para alcanzarlos.
Además,..

o yo quería decir una
cosa.../Aven Crco

que veces tenemos
claros los objetivos
pero aun así no
logramos nada.

r El problema en las
negociaciones con
extranjeros es que
nadie suele sacar
provecho de las
diferencias cultLrrales,
solo pensamos en...

o Eso no escierto,/
Bueno, yo creo
que es muy difícil

sacar provecho de las
d iferencias culturales
cuando apenas se
conoce la cultura de|

otro.

r Btar dispuestos a
ceder terreno pude

hacer avanzar la
negociación.

o iQué dices! /
Perdona que te
contradiga, ceder

terreno está bien pero,
para nosotros,ganarlo
siempre es mejor.

r y para continuar,
me gustaría agregar
que los equipos
negociadores mixtos
5on menos eficientes..,

o Disculpe que le
interrumpa, pero /
No, no, no,... yo

no estoy de acuerdo
con usted. En. nuestro
caso, los equipos con
hombres y mujeres son
mulcho más eficaces.



|A sdlr cleuna reunión, do. p..*nu., una optimista y otra pesimista, hacen unas
*.".j*lx.^:"l^:]::i,_..l.i *lnto". Compt"ta r"]jrrr" *ii r" á..i*".rř, qr"?Xt"inspirándote en la declaración que ha sido dadia.

2.

-3.

4.

r_No me parece que debamos preocuparnos por eI
calendarlo.

._C_olďío en gue el Sr. Rosales nos enviará su respuesta
esta semaná

r Píenso que este proyecto no se llevará a cabo.

. Dudo que cumplan con lo que prometieron.
5. ':

6. r Gonsidero que la situación nos es favorable-

17.
$, Lee estas afirmaciones sobre las mujeres y el mundo laboral y reacciona por escritodefendiendo tu opinión, tanto si estás a í'avor co*o .i".ta. en contra.

Una mujer con un cargo de responsabiliclad
no puede ocuparse de su familia y de su
casa, necesita delegar este tipo de tareas.

1ffi€rry
A las mujeres trabajadoras les
resulta, en general, muy clifícil
conciliar vida familiar y laboral.

rq. j iCómo te las arreglas
por escrito,

para peclil a los derrás una opinión? Lee ."a*ito*iOn 
"y 

*.prna.

1. Acabas de dar una
charla y quieres saber
qué piensan tus colegas
de tu intervención.

2. Has recibido un in-
forme caótico, en el que
no se puede separar lo
relevante de lo irrele-
vante. Pide una opinión
a tu jefa.

3. Quieres poner un

buzón de sugerencias
en la entrada de la
empresa. Pregúntale
a tu jefe qué opina al
tespecto.

4. Las reuniones de
departantento ya no se
harán a las 11 de la rna-
ňana sino a las 6 de la
tarde. ZQué opinan tus
compaňeros de trabajo?

.:. | :,:

Cin:i!:
:..al:a:i: a...:r:I

', ;,i): h: ;r.:-1:á,::,::

I. r Ahora debemos dar una respuesta ágil.
o Perdona, pero aqué quieres decir con eso?
o Pues que lray que tomar algunas cíecisiones rápidarrrente

lC.
le. En los siguientes diálogos o fragmentos, subraya las expresiones que sirven para aclarar
y pedir aclaraciones. Luego, escoge la expresión equivalente en cada caso.

Zpuedes explicarte mejor?

écómo dices?

2. Antes de firmar un documento hay que tener la seguridad de que Es decir
recoge exactamente lo que uno ha negociado. Dicho de otro modo, hay -.- :

que leerlo de nuevo, especialmente lo que figura en letra pequeňa. como iba diciendo

3. El artículo ana|iza el inrpacto de las nuevas tecnologías en las aulas durante
los últimos aňos, es clecir, cómo se han integraclo los áontenidos en formato
digital en la enseňanza rcglada en nuestro país desde 2008 hasta ahora.

4, La concertación sindical es uno de los rasgos característicos
del mercado laboral en Espaňa, 0 sea, que íinegociación es el
eje central de las relaciones laborales.

5. Los vecinos de villalba de los Alcores reclrazaron en un referéndunr un hotel de

lujo v yn coto de caza mayor en su término municipal, lo que quiere decir que la
promotora que propuso construir esos cornplejos tendrá que buscar un municipio
que quiera acoger su proyecto.

o lo que es lo mismo

por otro lado

al fin y al cabo

en cierto modo

. No ct€o que lleguemos a un acuerdo con el Gobierno.

lo que significa que



4f .a.m*"yMariela viver-r juntas. Imagina en qué situaciones se han podiclo clecir 1o
siguiente y completa los cliálogos. Luego, subr.aya las expresiones que sirven pala expťesar
condiciones. r,Con qué tiempo verbal se uti]iza cacla una?

Marta:, 2i4as tarminaáa,.ra z! lrabcjo sabrz ia :ostea!bijíaaa?
Mariela: Lo terrninaré el miércoles, salvo que me llamen para Marta:
trabajar en el restaurattte.

@
Mariela:

Marta Lo haré si me dan el
viernes libre.

Mariela:

Marta: Te perdono, siempre que no vuelva a
pasar.

Mariela: En el caso de que no
funcione, coge el mío,

Malta:

Mariela: Me encargaré yo,
excepto si viene mi madre;
entonces estaría ocupada todo
el día.

Marta:
Mariela: Pues entonces, maňana estaré aquí más tem-
prano, a no ser que el tren llegLte con retraso.

l.

2.
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'ft$.tCoacle 
]as dos frases expresa más convencimiento?

1. a Bte tema es pr,ioritario. No cabe duda de que.debemos estudiarlo a fondo,
b. Este tema es prioritario. jNo creéis que deberíamos estudiarlo más a fondo?

2. a. LOs gustaría que cambiáramos la página web que existe por otra con más interactiviclad?
b. EstoY convencido de que hay que cambiar la página web que existe por otra con más interactividad.

3. a. No disPonemos de suficiente rnaigen de maniobá para esperar tanto; Dicho de otro modo, nos convíene firmar ya.
b. No me Parece que dispongamos de suficiente margen de maniobra para esperar tanto. Tendríamos que firmar ya_

4. a. sLrgiero celebrar la reunión en un terreno neutral. una sala alquilada sería mejor para que
ninguna de las dos partes tenga una ventaja aňadida,

b. por experierrcia, sé qLre celebrar la reuníón en un terreno neutral, una sala alquilada por
ejemplo, es mejor para que ninguna de las dos partes tenga una ventaja aňadida.

'ffi n rc"estas preguntas y resporrcle clespués cle leer,]a noticia que hav a continuación

1. iEll clLló ccrlsistía el t;royecto rlLte se sonletió a r.eferétlciLirll?

2. tť,ti'lo ileqociaciÓIl ellire el Ayuntanliento cie VilIalba cle ios A|cores y Desari.oiios NaiLtra|es Si_clio XXl? rpor qLré?
]. iCórllc c,:llocierotl los vecinos la ilrol;Lresta cle DesarrotIos lrlatLllaIes Siqlo XXl?
'1, l,CLral file el l-eslltacic c]ei referónclLlirl?

5, iCr!es r.lite los '.'':ililos cie Vil]alb.l c|iscLliir:i,orl ej tenla anies cle clLre |a votación tLrviera 1ilqar?

,c,/l l ' En una reunión ante una situación económica cfitica en una fábrica, se pronuncia la frase
.tenemos que cerrar la planta". ciasifica las siguientes reacciones según sison de acuerdo,
de acuerdo parcia] o de desacuerdo con ]o dicho.

1. Acuedo 2. Acuerdo parciat 3. Desacuerdo

Bueno, en parte pienso conro tú, pero Zno tenemos otra sa|ida?

C|aro que sí Yo siempre lo dije, Mantener dos plantas cualrdo se puede lracer todo en una es
contraproducente.

De ninguna manera. La planta no se cerrará. ;j,

Desde luego, La producción es mayor qUe la demanda; económicanrente la situación es insostenib|e.

Tenes razón, parcce que no hay otra opción, pero yo intentaría aguantar unos meses más, todavía tenemos
algo de margen.

Estoy absolutamente de acuerdo contigo. No se puede seguir trabajando en estas condiciones.

No cabe duda. Estamos perdiendo dinero-

No creo que sea apropiado decir eso; estás creando alarma antes de tiempo.

No, en absoluto. Tenemos que seguir luchando para mantener los puestos de trabajo de la planta.

Por supuesto. E5 una medlda muy dura pero necesaria.

Puede que tengas razón, pero cerrar una planta es una medida muy extrema.

Si es probable que tengamos que cerrar esta planta, pero Zcuándo?

13. Sí, pero antes de tomar una decisión a la ligera, deberíamos ver qué se puede hacer pan salvarla.

14. Sin ninguna duda. Debemos cerrar.



?4,
{l. Escueha estas a.flrmaciones y reacciona por escrito con tu propia opinión. iEstás
totalmente cle acuerdo, solo en parte, o totalmente en clesacuerdo? Puedes utilizar estas
expresiones u oťr,as que conozcas.

ciertamente

desde luego

de ninguna manera

no lo creo

eso es

por supuesto (que)

1. Así pues, en resumen, 5e
puede afirmar que la impor-
tancia del espaňol se debe al
número de hablantes en cons-
tante aumento, a la extensión
geográfica del idioma y a sil
difusión internacional.

A modo de conclusión
Ť_] :t a':] _.:: ':.-_ ,

Řtg, decír quei 
,

2. Si volvemos a lo que se explicó
clurante el juicio, queda demostrado
que, en definitava, la empresa Fun-

didora Aceros del Sur careció por

completo de valores éticos y falló
en dos aspeďos fundameniales: los
derechos sociales y el respeto hacia
el medio ambiente.

- '; :.: .:]: i, ]. :-i'enil4nto]i 
r

en resum8n

yo no creo que

no estoy seguro de que

3. Finalmente, diré
que no le conviene a la
empresa nrenospreciar las
cualidades humanas de

sils trabajadores.

Al fin y al cabo
]]|af:-. ] ,-.ř...j-!] --_r:
",Para coneltrii. l

18. De las clos expresiones que se proponen, elige la rnás adecuada para reemplazar la que

figura en negrita en cacla uno cie los sigrrientes fragmentos,

ZZú. A,.Lee el acta de reunión de la sección "Documentos para el fuabajo" (pág. 131) y anota
las expresiones que encuentres para:

]- Referirse a la convocatoría. :

2. Precisar la fecha y hora de la reunión. , ;;
3. Decir quién es el presidente y el secretario de la reunión. i

4. Especificar cLrál seiá el orden del día. 
:

5. Dar lectura a un informe.

6. Informar sobre quiénes han habtaclo. i
7, Decidir lo qLre le corresponde a la junta reunida.

E. Enunciar cuál ha sido la pregunta sometida a votación 'i

9. Exponer el resultado cle la votación. .,'

10. Aprobar una propuesta por mayoría.

11. Levantar la sesión.

].?. Certificar lo anteriornrente dicho.

B. l,Sedas capaz de imagir'ar el diáJogo que originó el acta de esta reunión? Inténtalo
con tus compaňeros. Cada nno escogerá un personaje que haya asisticlo a 1a reunión e

intervendrá siquienclo ej esquema del acta.



L eDI§Effo o GoNTEllIDo?
A, Cuando recibes una caria de una, empresa, ite influye la prlenfció1-o sólo te fijas en eI contenido?Uomenta con tu compariero.on.ua a"-isř,iJ;;;#;r"res te identificas má*

"[ as caňas son un medio de comu-
nlcaclon de las empresas y pueden
tener tanto impacto como un
anuncio. por eso es fundamental la
lmagen: un buen diseňo, la calidad
del papel y el tipo de letra''-
Antonio Quesada
direďor de marketing

"Lo más importante de una cada
comercial es su contenido. Tiene
además, que estar bien redac-tJa,
ser clara y precisa''.
Román Fuentes,
direďor de una PYME

"En la correspondencia comercial
todo es importante; tanto la re-
dacción como la presentación, Una
cana puede decir mucho sobre la
empresa que la envía'',
Manuela Vázquez,
directora de comunicación

! r n mi me parece gue Antonio Quesada tiene razón. Yo, cuando recibo una carta comercial...

B Estos son aJgunos de los e]ementos que integran una carta comercial. iPuedes idenťificar]os en Ia carta?

Modas
Sara
§,zreť. BP,zEA

Sr. Francisco AÉUirre
DlsEŇo GHÁFrcb S.A.
AVda. de Madfid, 235
31002 PAMPLoNA

Asunto: petición de catálogo, prccio§ y condiciones.

Estimado seňor Aguirre:

Le aÉradeceía que nos envia

fl :Lxil!:;.,ťJ.,;:;:;.§ffi}iT.iiffi!! ji:fllx!ůiH#afi ,...1:Š;Ť

tamosestuoi'io.-ólffi"il,jilá:i:li,::[:',.i.Tfl'[1í,f,olf,uestrosctientes,les-
Hogamos, asimismo, especmouen tňi.l;Ť,;::""'^:1':'^":Io_n 

0e un nuevo logotipo.
y íormas de pago, luen todo lo que se refiere a los plazos de entrega
tsperando sus noticias, aprovechamos ia ocasión para saludarle§ atentamente.
Ekrvq P.

Blanca paredes
Jefa de Marketing

.';,i"$ilff lXTfi S:,T'ň"ů]:tťiH:Bx:ffinT#;ffi .tr"l"ff 
*i"anenelmismo]ugarenla

:§iT"j.'iliT]í.i",:.f í'jii,'e,l§:::lil,.

Paseo de la Estación, 12
37004 SALAMANCA
Tel,: 923 69 34 56

n/ret.:145 .

Salamanca, 20 de mayo de 2008

membrete
referencia
fecha
dirección
destinatario
asunto
saludo
despedida
íirma

Solicitar información sobre condiciones de pago

Confirmar un pedido.

RecIamar una factura no recibida"

Cursar un pedido.

Enviar inforrnación sobre precios de productog

condiciones de pago y de entrega.

Reclamar un pago.

Acusar recibo de una factura y notificar la
devolución o la falta de algunos productos.

a coilDIcIoNEs DE vEl]TA
A Lee la carta que la empresa ESPAN envía a la companía TEVSA iOurál es eI motivo de la carta?

éiPAl{
Paseo:ďé PoÉugal, 13

28003 MADRID
Teléiono 91 45ó 23 45

lvladrid, 10 de noviembre de 2008

Muy seňores mío5:

Nos complace enviar|es los documentos que nos solicitaron: catálogo qeneral

y lista de píecios.

En cuanto a las condiciones de pago, ap|icamos las siguientes: para todo

importe inferior a 9 000 euros, el pago se efectúa al contado al recibir la

mercancía ya sea por cheque o por tnnsferencia a nuestía cuenta del Banco

Vartn. En caso de que el importe sea superior, aceptářemos una letm bancaria

a 30 días de la fecha de factun y aplicaremos un descuento suplementario del

5olo sobr€ el písio del catiloqo (IVA no incluido). El tipo de descuento podrá

aunentar siempre y cuando el impoÉe de| pedido sea superior a 12 000 euros.

La entrega se r€aliará en un plilo de 15 días hábiles, como m.iximo.

El embalaje está incluido en el píecio y el transpode corre a su cargo.

Bperando que estffi condiciones les convengan, qUedamos a sU disposjción
paa cualquier infornación,
Atentamente.

Ángel Manzano
Departamento comercial

Anexo: l catálogo, 1 lista de precios

su/referencia BP/CG 543
f, /referencia: AM/lVlT 987

TEVSA sA
García Solier,33
42006 sORIA



B Lee otra vez la carta y completa las siguientes frases,

L La carta lleva adjuntos .../...

2. Si el pedido es de menos de 9000 euros, el cliente debe pagar ",l",

3. El cliente puede escoger entre varias modalidades de pago: ",/",

4. A partir de los 9 000 euros, las condiciones me,joran: ",/",

5. El cliente tiene garantía de que recibirá la mercancía antes de ",/",

ó..../... debe pagar el transpoňe de la mercancía,

G. En los ú]timos meses, SFAN ha recibido quejas de sus clientes por la rigideo, de las condiciones de pago que

aplican. Aquí tien". ot u..onai"i*.s de pago posibles. Comenta con tu compa,ňero cuáles poddan ofrece4

dependiendo del tipo de cliente,

_;-r'

Tipos de cliente
- antiguos c|ientes que pagan puntualmente

- antiguos ciientes que últimamente tienen

problemas de liquidez

- antiguos clientes con serios problemas de liquidez

- cIientes con factuÉs impagadas

- nuevos clientes con c]erto íiesgo

- nuevos cIientes con buenas referencias de otros proveedores

:.:?š"

condiciones de pago

- pago a 12O dí,as de Ia fecha de factura

- pago a 90 días de la fec|ra de lactura

- pago a 30 días de |a lecha de factura

- pagaré a óO días
- paqaré a 30 días
- pago al contado
- un descuento adicional de.,.

palabras.

@
IMPRENTA PRADO
Pl. Romana S/N
09080 BURGOS

Burgos,3 de abril de 2008

departamento

unidad

Impuesto sobre el
valor Afiadido

firmado

fecha de factura

referencia

Código de
ldentificación Fiscal

sin número,

No 987 Buřgos,

. capitán Arenas, BURGos, con el clF no

DEBE
Por las siguientes mercancías remitidas por lMPRENTA PRADo

PREclo
euros/u

euros/u

ToTAL
lvA

TOTAL A PAGAŘ!

Pl. Romana s/N
o9o80 BURGos
clF: s- 7a987ot-J

!llPoRTE
345o euros

23oo euros

5750 euros

92o euros

euros

pago a

cAllTlDAD

días

coNcEPTo
folletos de 30 x 25 cm

íolletos de 30 x 25 cm

! r n los antiguos clientes que pagan puntualmente podrían ofrecerles",

3, {. Utl PEDIDo
A- Lee este pedido, busca y escribe en el recuadro las abreviaturas que equivalen a estas

Capitán Arenas,90
09080 BURGOS
CIF: S-092843ó{
wwwviajes-falcon.es

slref.NR/LM2256
nlreí.LO/DR.543

MuV seňores míos:

Deacuerdo con su presupuesto del 7del presente, les cursamos pedido de:
- 3 000 folletos "Costa Cantábrica'' de 3ó x ZS cm, a r,rS euroiiu.
- 2 000 folletos "Picos de Europa'' de 30 x 25 .r, . r,rS uriá.lu.
El importe total es de ó830 euros más el 16% de IVA. Efectuaremos elpago por letra 90 días f.í Les recordamos que es imprescindiÚle que los
materiales se entreguen, como fecha límite, el 30 de'este mes. 

-

Los folletos deben ir en cajas de 1 O00 unidades y el transporte lo efec-
tuará Tnnsportes Trans y correrá a nuestro ."rgo, u nu.ri; iajn sociaí.

Reciban un cordial saludo.

)t-U.!áw
Fdo,: José Luis Luján
DPto' de ComPras 

{l lupnrrrnl l PRADo

& Ahora completa la factura que emite la Imprenta Prado.



,f.
ÁvnncARíA EFIcM
A. Lee estas dos cartas. ůQué objetivo tienen?

ALMACENES
ZABALETA, S.L.

CA§AABASOLO
Paseo Colón,124
2,18o0 MoGUER

su referencia: BA/VL
n/referencia: G7NA

Distin8uidos clientes:

Máximo Aguirre,26
Apartado 305 BlLBAO
íel,:944422289
admin@zabaleta.es

Bilbao, 30 de mayo de 2008

El motivo de nuestra carta es recordarles que hasta la

íecha de hoy no han hecho efectivo el pago de la factu-

ra n9 1334, que tenía que efectuarse por transferencia

bancaria. lmaginamos que este retraso se debe a un

error o descuido de su Depaňamento de Contabilidad,

Esperamos que ingresen el importe lo antes posible,

No duden en ponerse en contacto con nosotros para

cualquier cuestión, Si cuando reciban esta carta ya se

ha efectuado el pago, les rogamos que no la tengan

en consideración.

Quedamos a la espera de sus noticias.

Muy atentamente,

Jt-
<_^rn

Gabriel zubía
Jefe AdministratiVo
Almacenes zabaleta

MoBIL§A
Huertas,32
15075- SANTIAGo
Tel. 981 5ó 60 ]3
mobilsa@mobilsa.com

IMcB
Fernández Viana, ]1
01007 Viioria

a
su referencia: CB/ T0
n/referencia; MA/LS

Estimados seňores:
Santiago, 2 de septiembre de 2008

Nos vemos_obligados a recordarles que todavía no hemos
1elt!1Oo et importe de nuestra íactula nn rl: qu. *ii.řj. u

]l999.:r::U*edes se comprometieron a páq"ň;'i..l.,.l,t oe 1unlo y ante su falta de respuesta, qu.r.ro, *runř.ites que si no efectúan el pago dentro d. il r;;;;;, ioi-,ffi:mos otro tipo de medidas, lo que incluye r. ,álrjiiárl" ""'"

Atentamente,

nljzte/
l1ree-
Miguel Arce
Gerente

Dlíente Hotel VISTAMAR
Diíección Paseo Marítimo, tó5

077 20 V íllacarlos íMpnorra)
Ieléfono s7l356789
DIF F3245798
§/ref, 32434

! r Sueno, las dos son cartas son paía..,

B iQué diťerencias ve§ entre las dos cartas?'iEn qué situaciones sefia adecuada cada una?

Coméntalo con tu compaňero.

l! rea.a mi, la primera seíía..

t-,J. á. ut{A H(NA DE PEDIDo

il ť"TfiŤ" "'onversación 
telefónica entre un empleado de Texti] Rius y un cliente, y completa la ficha

Hoia de oedido Fecha
TR08-0890 18/08/2008

Forrna de pago: ó0 días / fecha factura
Plazo de entlega l-----:]
Envío: TRANSMAOIoEi d.bioor.



B' El Hotel Vistamar ha recibido su Pedido, Este es el albarán que to acompaúa. iHan recibido lo que pidieron?

TEXTIL RIUS
Yalencia, 345
08021 BARCELoNA
ventas@ ttxtilrius.es

IiOTEL VISTAMAR
Pa§eo Marítimo 165.
07?20 Villacmlos_Mánorca

'rj:

Recibí conforme:

TEXTIL RIUS

N.o 891
Brceloaa,22 de septiembre de 2008

Les remitimos los sigrrientes géneros por medío de Ťansmad:

MoDELo 
fir9§ťnuoocro 

CANlI^D4D PREcIoUNITARIO
CÁMPo ii#fr 2Y0 2,0euros500 3,5 euros

PRECIOTOTAL
4000 euros
1750 euros

5750 ewos
ToTAL

Í"'"Ti 3.'*'r'r;ffffiH:ÍJr""l".H." " 
Hotel Vistamar? jQué debeda hacer Textij Rius para compensar a su

@ . er Hotel Vistanrar clebería negarse a,..

MÁs IilFoRMAGIóil
A En parejas. T}abajáis en una empre§a a ia que se van a integrar dos directivos que tienen que aprender
espa,ňol: vosofoos sois ]os encaťgados de buscar un centro donde puedan hacer un curso intensivo" Aquí tenéis
cuatro propuestas en cuatro ciudades diferentes, icurál elegís?

Inglés - Francés - Alemán - Espaňol - Ruso

Centro especiaIizado en progranras pan ernpresas
y en la ensefranza de idionras para profesionales.

. cursos a medida durante todo el aňo.

. Sala muItimedia.

. Preparación para exánlenes.

. Cursos de lengua y cultura.

. Alojamiento con familias, en residencias
universitarias o en piso comparlido.

Centro de Lenguas Santia
Diagonal 564, OBaB Barcelona
íel..93 441" 25 98 www.lenguassantia-es

- Gran expgriencia en la enseňanza de segundas lenguas.
- Lengua y culturas espaňola e hispanoamericana.
- Profesorado nativo gspecializado.
- clases: en grupos reducidos, en empíesas o

individuales.
- Laboratorio multimedia.
- Preparación a exámenes oŤiciales.
- Horarios flexibles.

Ell
Albareda 17, 41OO'l Sevilla
Te|.: (+34) 95 45o 2131
www.escuelainternacional-sevilla.es

PAt{AnilERlcANA
DE LEllGUAs
,Gran experiencia en la didáctica

oe lenguas
. profesorado altamente cualificado
. Llases a grupos reducidos y en empresas
Literatura, música y gastronomía argentina. Laboratorjo muítimedia

, Horarios flexibles

Panamericana de lenguas
25 de MaYo,251
10O2 Buenos Aires
G5n1133 4311 9u
www. pana merica n a.co m, a r

@ r De tas cuatro, la que me parece más profesional es...



B. iQué otras informaciones necesitáis saber? Elaborad una li§ta,

prueba§ de nlvel
Gancelactón _dé 9_1r§F-

., ,.. ..:r-.

! r ruecesitamos saber exactamente...

G. Ahora completad la carta.

Apreciados seňores:

Les agradecería que me enviaran información detallada sobre...

Asimismo, les ruego que...

Si quieren ponerse en contacto conmigo, pueden hacerlo por teléfono
en el nP...

A la espera de sus noticias, reciban un cordial saludo.

l. A. iSabes cómo,se llaman ]as dťerentes partes de una carta? Re]acíona estos elementos con su nombre
?.

p
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!D
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A. Reciba un cordial saludo.

c. cocIMAX
Cervantes, 48
28000 Madrid

B. Óscar Larios
Jefe de comunicación L Destinatario

2. Fecha
3. Despedida
4. Dirccción
5. Firma
ó. Saludo
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D. Bilbao, 13 de julio de 2009

E. Estimada Seňora Rozas:

F. A la atención de Maite Rozas



0.X i,Coa"rde las siguientes expresiones son saludos y c""". O*.;O;;
]. Estimada Sra. Coňázar:

2, Un cordial saludo,

3. Cordialmente,

4. Atentamente,

5. Un fuerte abrazo,

6. iHola Pedro!

7 Querida Carla:

B. Estimados seňores:

9 áQué tal, Fernando?

10. Muchos besos y recuerdos para todos.

11. Aprovechamos la ocasión para saludar-
les atentamente.

12. Distinguidos clientes:

13. Les saluda atentemente,

14. Un beso,

15. Luisa:

B, De las expresiones anteriores, ieuá]es crees que no se utilizan habitualmente 
]en la correspondencia comercial?
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E.

B Con los datos del aParta,do anteriox, decide qué condiciones de pago y de entrega aplicadaš a MIKEA S. A

Forma de pago

Descuento

Plazo de entrega
Tlansporte a calgo de .,



40 . ' A' Estos dos correos electrónicos §on de la empresa Mara Moda. iouál es el motivo de eada uno de ellos?

?@@ @ ffiffiMrr.n'nšde
e o-e
@

9!t kj!fu &dó TFd.le oro rd*

3 de abrjl, 2008

Les comunico que hemos hecho una tranďerencia a su cuefta bancaria por un valor de 1435 euros (mil cuatrocientostreinta y cinco euros), correspondiente a su factura n.'zrs con tecni Jji5 de mayo del presente.

sin otro particu|ar, se despide atentamente,

Rosa María Pereira
Dpto. de Administración
MARAMODA
C/Trafalgar,80
08010 Barcelona
Tel;93 268 03 33

Paru

F€chď

Astrto:

?@@@@@ifr ryle 
^gd 

iFdcle WÉ M

B, completa el espacio destinado al "asunto" en los dos correos e]ectrónicos.

4 4 ,6, LA *oé Lipo de carta comercial corresponden los íragmentos siguientes?

Aplazamiento de un pedido

Reclamación de una factura

L Anulación de un pedido

Les devolvemos adjunta su factura referenciada en la parte superior, puesto que
han considerado el precio de 23 euros/u. cuando el que habíamos .riánláiúo ..u
de 21 euros/u.

Por tal motivo, les rogamos que nos vuelvan a enviar dicha factura... n

Dado que el plazo establecido para la entrega de nuestro pedido 4/890 no se ha
respetado, y considerando que lo necesitábamos urgentemente, les comunicamos
la cancelación del mismo.
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Hacemos referencia a su pedido 
7.e 

4567,cuyas condiciones aceptamos en sutotalidad, Sin embargo, ai proceder a ., ;ili.;;;;.r*ntramos con.que no dis-ponemos de la cantidad que soJicitan. Por est-e ;;jř;;l., rogamos que aceptennuestras disculpas v les qarantizam", qr.;;;;ú;;lJ'.ntr.g. de la mercancía enun plazo máximo de una.umana.

Proximamente VoY a desPlazarme a Madrid para presentar personalmente a nuestros mejores clientes nuestra nuevacolección.de. invierno, Si no vé ningún_inco*"ni.nL, ." q;ri;;á.o'n..rt", un" .it" con usted para el lunes día 3 o elmartes día 4 Poí la mafrana. Si no le fuera posibte poorámoi ápru.ái[".ntr"ui.t" para otro día. Estaré en su ciudaddurante la primera semana de noviembre

cordialmente,

pilar Rebollo
Dpto. de Ventas
MARAMODA
C/Trafalgar,80
08010 Barcelona
Iel.:932680333
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Una compaňera de trabajo tiene que escribir una cařta urgente a un ďiente, pero en este momento no'Ž . puede hacerlo y te pide que la ayudes. Sigue sus instruceiones.

':,š, 
'

Manrique,43, 30

o40o5 ALMERÍA
Zabaleta S.A.
Andauri, 98
48011 BILBA0

Perdona, pero e9 que ten1o qre sali, de la

oficina q voq a eďa, lodo el dia í'rera, Hau,l

aqz e^viar;^a ca,*a n aente aZABALEŤA___aqz e^v|ar q^a cAna qfaenfe A Lnv^+ l^
Š. A,GLn"ro Ros, Dpfo-. deCo"labilidad).
ZPodrias es crlbi rl a li?
Les leaos recla^ado dos vecei el paqo de la
(actqra J567 (el i-po.fe es de l5 bOb erras).
Jle^e^ *^ retraso d,e 50 dias, Es Ia lercera
vez ace occrfe lo -i§-o.
No.j,rí-e^fe les lace^os un descuenlo Áel

5o/o por pa1o a 30 días (.(. El proble^a es

qqe 
^q^La 

pa5an a 30 días-
Ťenen qne paqa, denÍro de qna ieňr''^^ o le9

retira-o, el disc"enlo de| 5o/o.

Qrere^os rna reipqei+A i^ňedlAlA.

Mrckas 5racias,
Inés

l$S.nscrrVe expresiones ďe uso frecuente en la corres-
' l 

londencia comercial, combinaíldo con la§ palabra§ del
recuadro. Hay más de una posibilidad.

unpago undocumento unenvío unaentrega unpedado unimporte unafaďUřrr

reclamar

enViar..,,,,

aplazar... ... .

pagar,,,,

anular , ,,

adjuntar ,, , ,,,

l.

cliente:
Dirección:

Teléíono:

Ns de CIF:

Nq de pedido:

Fecha:

2.

G0r§mffiilÍstnmJB
PNo delfarc. z
20280 FuENTERRABIA

RESTAURANTE GoURMET zaBgoza 24 de abril d€ 2008

Recibí corrfome
(Firma)

K .ro.A. iSabes cómo se llaman e§tos documentos? áEn qué orden se utilizan en una operación comercial?

albařán
hoia de pedido
faďun

MODELo REFERENCIA cANTIDAD PREoIo UNITARIo

E!Gi

PRÉclo TOTAL

Eurc§

TOTAL:

Dto acordado:

ívA12%|

IMPoRTE TOTAL

MODELo tEFERENcIA cANTIDAD PRECIO UNITARIo PRECIO TOTAL

TOTAL
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§uMInII§Tto§EEDRÁ
Pí. Numancia.33
2600ó LOGRoŇo

Logroňo, 1 de septiembre de 2oo8

PAPELERÍA QUEVEDo
DEBE
Por las siguientes mercanciias remitidas por SUMINISTROS FEDRA
Pago a 60 dí,as

B. Explica cuándo se envía y para qué §irve cada uno de estos documentos.

/t lZ Escucha otravez la conversación ae h pagina ss aa ztio aai,u*^ toma nota§_ y completa la carta queDelia ortega envía a Juan conza"z connrffiilň il;"s acordados en la negociación.

Plaza Arboleda, 4
28005 MADRID

sEDATEX
C/ Cisneros,
l0oo7 MURctn .

Madrid,26 de octubre de 2001

Estimado Sr, González:

según la conversación mantenida en nuestras oficinas el pasadojueves, tengo el gusto deconfirmarle por escrito los acuerdos a los que rt.guro.. '

En primer luga1

Deliat Ovlegat
DEL]A oRTEGA
Jefa de Compras

J
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iji
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L JEíT IlE vEtlTAli
A. Lee este anuncio de kabajo y fijate en su estructura,
iA cuái de las siguientes informaciones corresponde
cada una de las partes?

l. Dirección

2, Enrpresa o sector

3. Funciorres

4. Requisitos

5. Puesto cle trabajo

\
}

t
l
!
i
l
l

l

)
t

)
i
}
}
{

L

q,

\
{

l. : i ri -: í.j,i ;] -1j,:5 ;'","1]., _, \:.'i-]l.]-

j luronrnnTE EMIREsA DEL sEcTOR DE REcAMBlOs DEAuTOMOvIL
i nrspn lNcORpORAR pARA sus oFlclNAs DE cATALUŇA

!

] JEFE DE VENTAS i

PERFlL
La experiencia mínima en el seďorserá de cinco
aňos (como Jeíe de Ventas al menos durante 3
aňos). Se exigirá capacidad de negociación con

grupos dá compra. Los conocimientos de inglés

serán excluyentes, Se valorará además el manejo
del idioma francés,l*

i posclótt
I Bajo ta supervisión del Director comeícial, se

responsabilizará de una red comercial paía la ii r*.nrsnoos
i Enviar cV detallado, escrito a mano, con Ťotogíafía

] reciente, al apartado de correos n" 9970, Polígono
: lndusťial Pedrosa,08040 Barcelona.

i implantación de nuevas líneas de producción. Se
1 anf^íd^tÁ acimicmn rla la nmmnnión rlc dichoqencargará asimismo de la promoción de dichos

i Productos en toda la Unión Europea.
i
t
I

B. Ahora responde a las siguientes preguntas.

l. iQué responsabiliclades se le encargarán a la persona contratada?

2, jSe neceslta experiencla para presentarse al puesto?

3. cSe le exigirá algLrna capacidad especial al profesional contratado?
4.rSe valomrán algunos conocimientos especrficos? jCuáles?

5. iQuó cleben hacer los interesados c;Lte lean e| anLtncio?

C. riHay alguna en este anuncio que te sorprenda o que en tu país seda diťerente?

a yo creo que aquí normalmente no se picle una fotografía reciente, zno?
o No sé...

2. II{GENIERo DE §ISTEMAS
A. Lee este anuncio y luego marca en la lista las cuďidades que deben reunir los candida-
tos. Si no entiendes algún término, usa el diccionario o pregúntale a tu profesor. Luego,
comenta tus respuestas eon tu compafrero.
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Empresa líder en distribución del sector de la
automoción y en p|eno proceso de expansión
precisa incorporar en sus oficinas de Madrid:

INGEl{IERo DE slsTEltlAs
(Ref.: 2554)

Dependerá del Responsable de sistemas y se
responsabilizará principalmente de administmr los
seruidores y de dar soporte a los usuarios de la empresa,
Adicionalmente, tendrá que gestionar y lidemr nuevos
proyeďos relacionados con la adquisición y compn de
nUevas apliaciones de gestión.

Para inscrlbIrs€ adruntar cv a!
VOLMAQUINARIA DE CONSTRUCCION, S,A.
Dirección de RR.HH,
Polí9ono Industrial coslada, Ac no 8099,
28830 san Femando de Henares (Madrid)

s€ requérirá;
i 'l'itulación univeFitaria en informática.
F conocimientos de seruicios dďred.
ť.- Experiencia profesional mínima de 2 aňos en entomos

Micrcsoft.
F, Elevado sentido de la responsabilidad, orientación a

objetivos, Vo|untad de seruicio al cliente y clara Vocación
de trabajo en equipo.

s€ valorará:
F conocimiento de telecomunicaciones.
F, Dominio avanzado de la lengua inglesa.

se ofrccerái
IncorpoÉción inmediata a un sólido grupo multinacional, con
posición de liderazgo en su sector, en el que se encontrarán
amplias posibilidades de formación y desarrcllo profesional.
Lá retribución se stablecerá en función de la experiencia y
los valores que aporte el Gndidato seleccionado, se ofrece
contÉto indefinido.
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BLtena presencia

Iniciativa

Antbición profesional

Peďecto dominio de| progtama

VISUAL BASIC

Gran clisponibilidad

Capaciclad organizativa

conociniientos de redes irrformáticas

Experiencia en trabajo a pie ďe obn
Dotes de malrclo

Motivación constante

1nterés por íormarse

Mentaliclad cleativa

Interés por satisfacer las necesidades de los

Destrcza nlanuaI

Aptitud para trabajar en equipo

Flexibilidad en eI hotario
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3. §E vAtoRARÁ tA EXPERIEI{GIA
A. Los siguientes foagmentos provienen del anuncio de Ia actividad 1. Fíjate en los verbos
subrayados: están co4jugados en un mismo tiempo. iSabes cuál es?

. El jeíe de ventas se responsab,.litra3de... , Se exiqirá capaciclad de negociación.

. Se encarqará asinismo de |a pronloción Los conocimientos de inglés serán excluyentes

B. Ahora, en parejas, escribid los siguientes verbos en el lugar adecuado del anuncio.

. astlml| Segulr

. qaranlizar . cleber

. entrar

. estar

. ser . buscar

. trabajar

[Ioteles Jiménez
*****

BuscAMos RESPONSABLE DE MANTEŇiM lEí{To,PARA 
l{oTEt DE 4 EsTRELlÁs EN ALIGANTE

. Con conřato indefinido. su calendario labota]
regido por el convenio de hosteleda.. las responsabilidades del área de

mantenirniento (suministtos, ppaiaciones y gonbatos
con empresas extemas).

. la máxima seguridad de las

estable€idos por la dirección y
sensible a los riesgos laborales.

a jornada completa.

. tenerdisponibilidadencasode
incidencias y en los fumos de

instalaqiones y
energía y el reciclaje.

la optimización de la

la política y los procedimientos Salari6: 28000 € brutos al aňo.

4. Eíl DEPEI|DE!{GIA DEL...
A. Flases como las siguientes suelen aparecer en los anuncios de empleo, Los fragmentos
resaltados usan sustantivos para expre§ar aJgo que, en un registro más informal, oral o
escrito, se podfa expresar con un verbo. En parejas, reescribid esos fragmentos como en el
ejemplo. Atención: podéis necesitar un infinitivo o una forma conjugada.

1

1, El jefe de ventas, en dependencia directa del director, 5e responsabilizará de Ltna red comercial.

El jefe de ventas, que dependerá directamente del directo1 se responsabilizará de una red comercial.

2. Se exige incorporación inmediata al puesto de trabajo.
3, Sus tareas principales serán la promoción de nuevos productos y la fidelización de los clientes.
4. Se reqLrerirá un conocimiento profundo del mercado europeo.
5. El canclidato deberá mostrar dominio del idioma ing|és.
6. Se valorará acIemás el manejo fluido de la lengua francesa.
7 Será responsable de la negociación con proveedores y de la adquisición de maquinaria.

@ a. En las transformaciones que habéi§ reali7ado en e] apartado anterio4 habéis utilizado los verbos
eorresPondientes a algunos §ustantivo§. Aaotadlos junto a las preposiciones que los acompaňan.

dependencia - depender de

r
J' sE DEsEA IllcoRpomR vEllDEDoR

A. A continuación tienes una serie de expresiones muy utilizadas en anuncios de trabajo.
Asócialas con el objetivo correspondiente.

Se rcquiere amplia experiencia... Dietas etr caso de desplazamiento,..

Ingresos anuales negocial]les segúll va|ía y experiencia.,. El salario nlíninlo será del orden de,..

Se necesitan 5 canrareros/as.., Se precisa ejecutivo trilingúe e5paňol-francé5-inqlés...

En nLlestra colnpaňía la jornada de trabajo es intensiva.., Se desea incorpol?r vendedor...

!'Zóoďí
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Se busca jefe de mantenimiento..

Hace falta mando intermedio...

!| Formular una oferta de enrpleo §| Proponer rtna renrLtneración Gl Describir e| puesto cle trabajo

B. Muchas de las expresiones anteriores contienen formas imper§onales: §e + 3.a per§ona

del singrrlar o del plural. Márcalas. čEn tu lengua se usa un estructrrra semejante a esta?

ó. eEL PRItEn EMPLEo o sAlJR DEL PARo?
A. Estas dos listas de recomendaciones para redaetar un CV tienen dos destinatarios
dťerentes: jóvenes que buscan su primer empleo y per§onas con expeťiencia laboral que se
encuentřan en paro. iA qué grupo de destilr4bÉo§ srdirige cada una?

Remttneración a convenir según aptitudes...

se valorarán conocinlielltos del nrercado africano..

iĚÉ§gĚá§gíĚgĚ§§

Ě$EĚ, íÉĚ ffi áhj.Elo9!§



7. AyúDALE coll tA cAnŤA

3§ *nor.rnuTlcos EN RED

rngeniero de costes

11?_"_9,9_"1!::", . Jornada completauuraclon del contrato: IndefinidoLocalización: Madrid

Tareas:
- Redacción de documentos técnicos.
- Aplicación de las normativas del_seďor aerospacial- Aplicación de técnicas de reducclon costes.

Experiencia:
- MÍnimo dos affos en un puesto similar- tsXperiencia en procesos de diseňo de aeronaves.

cualificaciones:
Ingeniero Técnico Aeronáutico

cómo contaďar:
Enviar cV y carta de solicitud a:
entreg€-cV-ca rta @aeronauticos. h is,
con reterencia Aero. RED_SELEc18

La carta de solicitud no suele exceder los cuatro o cinco párraíos:

1.* páltffo. LJama la atención sobre los factores que nos hacenaptos para el puesto anunciado.

2_." párrafo. Hace reíerencia al cV adjunto dando más dekllessobrc los aspectos que coinciden con tós requisitói ň.ridis. "

Tji._1].. razones por las que nuestra incorporación Ůr.n.i.-nt . r.empresa.

3.-_Páríafo. Explica por qué deseamos cambiar de puesto (si es el
::1o_1l.|*,. referencia a nuestras pretensionei ..ňř.r]ř.Šriijr1",řse solicitan).

Í;"rÍ:::T_'._']i']l Lna €núevista para poder comentar nuestíasdpUtuoes y contestar a cualquier pregunta.

una empresa de aeronáutica ha publicado un anuncio de trabajo. Lee la carta que ha escritoun candidato al puesto e intenta mejorarla según tu prápia expefiencia y según los consejosdel manual que puedes leer más abájo. o --- -- ť4 9 @
Aemnáuticos en red
Ref.; Aero.RED_SELEC18

Bmelona, 9 de julio.

Queridos seíorcs:

Tengo la imensa alegía de remitir mi cudculum en respuesta al
mucio en que se ofiece una plza pm persona§ como yo.

Por la fomación recibida y la experiencia que me 6i§te, me aheYo
a pensa que reúno 16 aptifudes necesďió pďa @upil el puesto de
ref€Iencia y logrď lo§ objetiYos que me §erán impartidos.

Aunque nuca haya nabajado en reducción de co§ies, le§ ruego
que consideren no solo la adeoación del título miversitrio que me
acredita sino tmbién los debeÉs esp€cífico§ que vengo desmllmdo
desde hace tiempo en el sector de logística de vuelos intemacionales,
lo cual me si§ía en una posición muy ventajosa Pm la rcda€ión de
folleto§ y esff costr. Todos mis fmilircs re dicen que estoy hecho
pďa trabajď con aviones y mi novia está totalmente de rcuerdo en
que yo valgo nucho pm e§te cilgo. Además, los nuevos retos me
estimula pm emprcnder con enfusiamo truevro respomabilidades.

Mi disponibilidad pm aceptď este tipo de oncomienda laboml
está en cdhsonmte con mis mpiraciones profesionales. Me gustrá
poder hablil con usted€s §obre todo ello y sobŤe otr6 cuestiones que
comidgren oPortuntr, en ua enhevi§tÁ peísoBal que conŮadffiente
solicito. No crco que §e vaym a defraudď.

Me despido de ustedes muy cordialmente y les envío un grm
abtm,

E§t€ban Esudďo Martíng
Avenida de los Pirineos, 8 l , 4.', B
08001 Bucelona
Teléfono: 938 872 954 l 627 532 833
E-mil; e_e§cudero@difu sioncom

Documento adjmto: cv

, Las primeras palabras son muy significaťvas; debemos evitarexpresjones_gastadas como.estařarta es en .onta.tr.iin O. auanuncio...''. Es preciso impíesionar al rector OeiOe'Ói plinc,přo.j'r,
mosúale que somos la solución a su prú*á1-oiiijiiiirliilr',,",]l
manera breve y direcia: otvtis... afios de Úpe;ffiň;;_;;'"

. rr:i!!_.l,pli.rente parc el pu..to qr.'u.t.O.. áun.irn...i., Para. conseguir una enúevista es melor proceder siň Ó;;;;"pidiéndola llanamente con el aígumento d. qu. ..i.. ňoJLaclarar cualqUier cuestión.. De acuerdo a las íesp0nsabijidades exigidas, nuesúas pretensiones
económicas pu_eden variar. Es aconsejaňle .ffi;;TJ,;ffi;ilali
en este punto. Si se trata de un cambio d" .rp|;,;;il;^i;.ň;"
|a razón que nos mueve a realizar este cambio.
uualquIeí duda debe seí verificada en el diccionario. Las faltas deortografia o el vocabulario mal emnleadg p.ri,ioi.., rinnJein.řJ
cUalquier solicitud.

a. Uil TRABAJo FArťíÁsiíIco
A. En parejas, vais a redactar un
anuncio de trabajo que ofrezca
un puesto maravilloso, Podéis
escoger uno de los propuestos
aquí o inventaf, uno. Tened en
crrenta el sector profe§ional, el
tipo de empresa, los horarios,
las funciones, la forrnación
requerid& e] salario... Unavez
redactado el anuncio, leedlo a
toda la clase y colgadlo en una
pared.

l

.i..is

DIRECTOR/A DE HOTEL DE
LUJo EN ISLA DEL CARIBE

cRÍT]cO/A
GASTRONÓMIco/A
DE LA GUÍA MICHELIN

COMPRADOR/A DE PIEZAS
DE ARTE PARA JEQUE ÁRABE

?
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B. Elige uno de los anuncios y elabora el curfi",l,l *š:Ť99:T"*H":*§'xTTj:"iltršJ#;##";;".,rň";opu" p"ua". *sultar con más detalle cómo elaborar

á"á CV 
"n 

t" .ección ..Documentos para ď trabajon,

C. Escribe una carta de presentación para acompaňar tu CV Tbn en cuenta la esfuuctura de

".t" 
tp" a" cartas tal como has visto en la actividad 7,

..:. |.:.-j.:-:: j_:1::;,!::::,+i]:.;:;,;,:j];:]+"i",: :-']i]rj],!]li1-+,Jlj::=l:]]

i"#'i,.,áaiitáió,ii,ifiEriiuÉ:,1ér+rp!,i§,qfter:;

,e-|
exoeriencia profesional , en función de
--:,] ', ,, -: - -,, :

B. Aquí tienes atgunos requisito§ que aparecen |9cueltemente 
en los anuncios de habajo,

Completa, cuando .." n",=ufr] ř* r"'p,"p"Sa* adecuada, Luego, marca los que te parece

que son necesarios para er pueŠto'á, 
""ru,ión" 

p,nblicas ťlel apartado,{,

D.Buena presencia

L ] Inlclatlva
ň perfeďo dominio

f] Gnn disponibilidad

E Mentalidad creativa

ehtorno Microsoft D, Experiencia trabajo a pie de obra

I Capacidádi.or9á.qizátiva' 
-: ,, " ] i: ]

! ConócimjentbŠ, reOes inforlmáticas

E Dotes db mando

D Motivación superarse

E Nocjones estadística
I-] aotitud

fI Flexibilidad

el trabajo en equipo

el horario i

en organización de eventos culturales y en pleno

necesita incJrporar en sus oŤicinas de Córdoba:

,REtActoNEs PÚBLIGAS (Ref,: 19584)

Dependerádirectamentedqldirectoryseresponsabilizaráesencialmentedegestionarlaorganización
de eventos iirstitucionales o.ra. iu concepción hastu * ,."ii*ián,]Además, deber,á proponer; liderar

;:ffffii;;;;il ilř.* ř jřr.ř. .rúr,ar. Adicionalmente, tendrá que aconséjar y

nuestros usuarlos,

sE itÉiúIERE 
en ciencias in'iili'j".,u1 será inmediata. y con amplias

po,iUitiauO,s de desarrollo profesional,
, de la Comunicación.

rnínima de 3 aňos, La retribución se establecerá,

Facilidad para los intercambios ini.ro.r..ň"r.r. 
u |"""'-'iu' 

óxó"i*,lu] y la innovación que

'.:Vocación:detr'anujo.nequlpi.-:.aporteelcandidaiošeleccionado.

,:iór".t.J]o;.'*iáio,al clieňL, Se firrnaáun

Ó.nÓ.i*i.nto. informáticos aplicados a la pro-

ducción audiovisual, 
del inqlés

PARA INSCRIBIRSE ADJUNTAR CV A:

Director de RR.HH.

CONSULTORA EN EVENTOS Y PROYECCTOS CULTURALES

Jesús María,7

y francés.

D Interés el trabajo bien hecho



trP r:#l*-
perfll que .u Uo,,u v po,,nrtíoo, nai,",0-o,p::sentarse aI puesto, EI problema es que,

a veces, ha omitiao orrá áu ..tu, partes. Escucha estos tres anuncios con atención y marca en

el cuadro la parte que falta,

2,!
3

,// , 4.Completa el siguiente anuncio con estos verbos en el tiempo que creas más adecuado,

PlrEstovAGArrE

inóenierc Técnico de P,roduďo

DAToli DE lÁ EniPREsA
NombrqTERMOAC S.A,

seďor de aďividad: Multinacional líder en la

ánrica.iOn y comercialización de aislamientos térmicos

y acústicos.

DEscRIPcrcilDELA oFEf,ŤA

N9 de vacante§:1.
Categoda: Ingeniería, ciencias y actividades técnicas,

Subcategoda 1ndustrial,

Ubicación: Madrid,

Ó"s"ipciOn Oer puesto: En dependencia del genenl 
.

manager en Espaňa, del

desariolto de soluciones y proyectos para la eficiencia

enerqética en edificación, adaptandolos a la ngrmativa

vioente espafiola y europea, Asimismo,

en el desarrollo de nuevos productos de

la compaňía, apoyo y

asesoramiento técnico a clientes y

formación interna al equipó de ventas,

RŘUIsíTo§
Estudios Ingeniería Técnica o Arquitectun

ixperiencia mínima: Dos aňos en puesto similar en

entorno multinacional.

Otlas exigencias:
iavoranbriente la experiencia en eficiencia energética,

imprescindible

el idioma inqlés. Además

poJ.r.o**i."rre en portugués o italiano,

GollDIGIollEs DE ŤRABAJo
Jornada labont Completa,

Tipo de contrato: Indefinido,

GAllDIDATlrRAs
Documentos a envian cV y caÉa de

Dirección: Puesto vacante ITP01

Apartado de Correos n' 5811

28000 Madrid.

lL.
7. Tlansforma estas oraciones uti]izando una construcción irrrpersonal.

1- Recluerittlos experiencia de al ntenos cittco aitos etl el sector,

Se reauiere expeilencic de al menos cinco aňas en eí sector.

2, Acorc|attlos cIietas 1:ara clespIazanlietltos.

.3. Bttscanros ttna seňora cle Ia litlpieza.

4. Deseantos itlcorporar tres ttLtevos vencledores.

5. Irttponettlos utta jot-nada cle trabajo illtensiva,

6. Necesitarrros Ltrr ejecLrtivo bilitlqtle,

7 Ofrecerllos t-tlt pttesto cle jorrrada conr1lIeta-

j. Pagarettlos un saIario acorcle con la experiencia.

). Precisantos un supervisor y Lln jefe de eqLtipo.

lO, RetttLttletarenlos los servicios pt:estac|os segúrl lo estipLrlado en el cotlvenio colectivo.

l) |.TYanstorma 
ias siguientes oraciones en pasivas.

1. El nuevo director de RR. HH. firmó el contrato el pasado miércoles.

2, Las dos empresas más grandes del sector han diseňado un plan plan estratégico para el 2010-15

3, Premiaron al gobierno de Castilla-La Mancha por su promoción del turismo,

4. Han interuenido al futbolista brasi|eňo de fraďura de peroné.

5. La policía ha detenido a cinco presuntos terroristas.

6. Una estudiante que tropezó y cayó encima ha daňado un cuadro de Picasso.
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6 . lo. A. Lee el siguiente decáJogo para salir del paro. iQué otros consejos incluifias en esta lista?

áQué hay que hacer para deiar de estar en paro?

1. Levantarse temprano y ponet§e a buscar trabajo desde el primer día.

2. Guidar la imagen; eŠ imprescindible para la autoestima.

3. Frecuentar a gente; quedándose solo no se arreglará la situación.

4. Valorar objetivamente los conocimientos y experiencias.

5. Identificar sus puntos fuertes separando las fantasías de la realidad.

6. Gomplementar su formación observando cuál es la demanda del mercado,

7 Usar las redes sociales profesionales; los contactos siempre ayudan.

8, Ampliar su horizonte laboral y plantearse un cambio radical de carrera si su sector está en crisis.

9. Crear su propia empresa.
10. Dedicarse a escribir un blog relacionado con la búsqueda de empleo.

B. Eres consejero laboral y est"ás en una entrevista con un cliente. Retoma cada uno de los
consejos del texto anteťior y dáselos a tu c[ente, Fíjate en el ejemplo.

l t .L A. Aquí tienes algunos consejos para una entrevista de trabajo. Complétalos con rrno de

'I b. losverbos que seproponen acontinuación.

!. lnfórmate

2.

?

4.

5.

6.

7No
8. No

9. No

10, No

todo,rlo Que puedas sobre la empresa.

el currículo y conócelo perfeďamente, ya que se basarán en él para preguntarte.

una relación de tus puntos débiles y prepan argumentos para defenderlos.

el móvil.

derecho, no al borde de la silla (indica inseguridad).

con un apretón de manos y sonríe, mirando a los ojos de tu interlocutor.

si no te lo indican.

mal de anteriores jefes y compaňeros de trabajo.

el salario al inicio.

los brazos, puede parecer que estás a la defensiva,

B. A}rora c]asifica las recomendaciones según el momento para el que sean adecuadas.

Antes de la entrevista: Durante la entrevista:

lv/ 7 ' Completa los siguientes ciiálogos con el irnperativo afirmativo y negativo y los pronom-
Ťres cor. espondientes. Fíjate en el ejemplo.

1. r aHas enviado el presupuesto al Sr. Peris?
o No, he estado ocupado toda la mafrana.
l pues envíaselolloy mismo, ha Ilamado diciendo que lo

necesita cuanto antes.
r No se /o envíestodavía, quiero revisarlo.

2.. Marta, ihas enúiado las facturas a los nuevos clientes?
o Lo iba a hacer esta tarde.

4.. ZLe dúiste a Luis que la reunión era a las cinco?
o No, ayer no lo vi en todo e| día,
r Pues

tante que Venga.
rNo
tratar sin él,

en cuanto puedas, es impor-

, hay temas que prefiero

hoy, maňana es fiesta.

, ya se ha encargado Jaime.

a
rNo

ya, llevan dos días pidiéndolas.

, hay que modificarlas.

5.r Sr. Uría, áha pedido ya al Ayuntamiento el permiso de

apertura?
o pensaba hacerlo a final de mes,
. antes, estos trámites son Ientos.

r No , hay que hacer algunos cambios

en las características de| local.

6.r Antonio, icompraste el regalo para el nuevo redactor?
o No, iré maňana a comprarlo con Elena.

3. r Sr. López, eescribió el correo al Departamento de

Recursos Humanos?
o Estaba a punto de hacerlo.
r y dígales que esperamos su

respuesta en breve.
r No , ya hablaré persona|mente

con el jefe del departamento.

l

rNo



4ť. 13, Un exPerto en Recursos Humanos nos hab]a de las -5 reglas de o.o, p**"d".t . * Cv, Ao"lír"l^
y luego propón tú misrno otras reglas que te parezcan útiles para hacer un buen curdculum. CD

1, Escribelo en una página, a lo
sumo en dos.
No emplees dos paIabras para lo
que puedas decir con solo una y
no escribas frases inútiles que ňo
apoftan nada. Redacta frases y
párnfos cortos. Serás mucho más
eficaz y te ahorrarás problemas de
conrunicación escrita.

2. Refleja en éí que reúnes las
exigencias del puesto de trabajo.
Pon énfasis en aquellas
características, talrto persorrales
como profesionales, que te hacen
especialmente apto para el puesto.

3. Envíalo siempre en origina!.
Olvídate de |as fotocopias, inrprinre
un original para cada solicitud.
Recuerda que el CV es el único espejo

que el seleccionador tiene de ti;
por esto, cuida mucho su imagen y
presentación.

4. Estructúralo correctamente.
puedes estructurarlo de la nranera
que creas más conveniente en
función del puesto de trabajo y
de ttr experiencia, pet.o cada dato
debe estar en el aparlado que le
corresponde para que se pueda
localizar fácilrrrente.

5. Destaca tus cualidades pero
nunca mientas.
Habla de ti, de lo que realmente
eres, destacando tus potenciaIidades
como persona y como profesional,
escondiendo tal v'ez algunos rasgos
negativos de tu perfil, pero siempre
sin mentir.
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0 .ro.A. 
Completa la siguiente carta de presentación con los elementos que §e proponen a continuación.

distinguidaSra: quedoa,su disposieión

domino per,feďámente el inglés reúno condiciones para

les hago enťrega de mi currículo soy diplomado en

Directora de Recursos Humanos
Telecabinas Europeas S. L.
Poligono Indusťial sÁ
3rorz Pamplona

una excelente oportunidad

un reto para afianzar mis conocimientos

,me

He sabido que necesitan para su empresa persoluls que realicen tareas relacionadas con 1a gestión de ProYectos
internacionies. Estudios Europeos por Ia Universidad de A_licante; con

especialización en economía y comercio internacional, y además

Óesenvuelvo con eficacia en francés y tengo algunos conocimientos de alemán,

En este sentido, puedo garantizarles que, tanto por los estudios realizados en Espaňa y en eI extranjero como

por mi experieniia en este campo, ocupar y ilevar a cabo Ios

ir"baios qrre se me encomienden. Por otro lado, trabajar con Vds. será para mí no solo
sino además para poder ampliarlos a

través de realidades y enfoques nuevos y estimulantes en el amplio campo de la fabricación, instalación y venta

de teieféricos y cabinas por cables.

Con sumo gu§to Y
plonto podré suririnistrarle persona}mente más iníormación sobre mi per6l,

Con mis más cordiales saludos,

B. ůpara qué pueden utilžarse las sigu,ientes expresiones en una carta de solicitud de emPleo?

1. presentar la candidatun

2. Manifestar interés

3. Hablar de sí mismo y de su experiencia

4. Quedar a disposición

5. Dar referencias

confiando en que

a. Creo tener la capacidad necesaria para ocupar el puesto vacante...

b. Durante estos últimos aňos, adquirí experiencia en el campo de...

desempeňando el cargo de...

c, En contestación a su anuncio...

d. En espera de sus noticias, me pongo a su entera disposición...

e. Etoy particularmente interesado en el puesto de...

f. Le adjunto referencias de entidades y personas que testimonian de

mi seriedad...

g. Para mayor información, podrá pedir informes sobre mi persona

dirigiéndose a,,.

h. Permanezco a su disposición para cLtalquier información.

i. Tengo mucho interés en...

j. Tras la publicación de su anuncio..., tengo el honor de...

MéndeHerrero

oóólo Badajoz



ZC . ? Enlas entrevistas de trabajo muchas veces se hacen preguntas que sir-ven para conocer
eI PerÍil de los candidatos y descarbar a los que no saben responderlai. Lee esta información
y relaciona la pregu.nta con la respuesta.

(..,) carmen valle, doctora en psicología de la universidad ceu san pablo de Madrid nos seňala las res-
Puestas más acertadas a preguntas difíciles que se suelen hacer en las entrevistas á. trunu;o. illévalas
preparadas!

a. No es el sue|do lo que me interesa, sino el pues-
to de trabajo, porque creo que puedo llevarlo
a,cabo perŤectamente y puedo aportar nuevas
ideas y estrategias.

b. Todas las profesiones tienen algo de repe-

titivo pero he intentado siempre darme al
100% en cada aspecto de mi trabajo.

o el pues_ 
]

llevarlo j

lr nuevas 
i

]

c. Porque ya había aprendido todo lo que me
podía ofrecer esa empresa y necesitaba otro
puesto en el que realzar mi carrera.

e. Me cogí el día libre para poder preparar esta
entrevista y dedicarle el tiempo que fuera
necesario.

Flde Madid, V y fualante, M, /B@nd§aorblnsi A4lí hy tlfujo. cla?, íebrerc 2ola

7,|.
ló. Escucha esta entrevista a un experto en Recursos Humanos sobre las posibilidades de
empleo y completa las siguientes fichas.

a. ruo. Ltov convencido de que soy apto para

el empleo y, además, me haría mucha ilusión
paíticipar en este nuevo proyecto.

Edad:

Requisitos:

idiomas:

Se valora:
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Sectores:

profesiones:

17. A. Lee este artículo y completa las frases con la información que hay en él,

.EspaňaocLtpael''........'.''..''''porlacolaencltantoaconocinrientosdeidiontas.

. El . ....,,_,,......... de la población espaňola no habla ningún idioma,

. En Espaňa es obIigatorio el aprencliza,|e cle _......,.....,...,.,,,."""""""""""""",_""""" lengLta,

. Solo el .,..,... ..,......_ cle |os jóvenes espaňoles qtte estuclian secunclaria, estudian clos idiomas,

P&8{B§ P§L§&L{9TA§ Effi {ril MERGAí,G GL$BAL

Espaňa no habla lenguas extranjens. De hecho, es el tercer

pais de toda la Unión Europea, empezando por la cola,

en conocimiento de idiomas porque casi el 47olo de su

población adulta declan no hablar ninguno (frente al 367o

de media en la uE). Bo es lo que dice el último informe

realizado por Eurostat, que pone de manifiesto que sólo

Poriugal y Hungría son menos políglotas que nuestro país,

Aunque los eslados miembros de la UE tienen claro que las

lenguas faciIitan los negocios y la competitividad, motivo.

oor-e| cua| se fiiaron como objeiivo en 2002 que sus ciuda-

danos aprendieran en la escuela dos lenguas, además de la

orooia; lb cierto es que en Espaňa sigue siendo obligatoria

solo una. Y, sin luqar a dudas, ésta es mayoritariamente la

inglesa.

.pero el inglés ya no bastao, afirma la directora de la

Ecuela 0fřial de Idiomas de Madrid, Pilar Mantilla, "Sa-

berlo es una obligación para cualquier adulto que quiera

trabajar en el mundo qlobalizado en que vivimos; ademas

de, cómo mínimo, otra lengua extnn|erao, explica,

Sin embargo sólo el 28% de los jóvenes que cursan

secundarii estudian dos idiomas. Ello a pesar de que la

Comisión Europea haya dicho por activa y por pasiva que

es un problema el hecho de que las empresas encuentnn

cada vez mas dificultades para contratar personal cuali-

ficado con conocimientos lingůísticos distintos del inglés,

Que el desconocimiento de idiomas es el obstiáculo mayor

para la movilidad laboral, cifrada en un exiguo 2% en la

UE. Y de advertir que <Europa corre el riesgo de perder

la guerra de las competencias, ya que las economías . o

erriergentes, principalmente Asia y América Latin4 estan

adquřiendo rápidamente los conocimientos lingůísticos

y dá otro tipo, necesarios para competir con éxito en los

futuros mercadosn. r

ÉEfu §inclE silva c PEď potblďos ú M Mado gloful, El híi 24l0vm10


