TRABAD

1. CONOCERSE

A. Hoy es el primer dia de clase: preséntate a tu companero.

Si ya os conocéis, podéis comentar qué habéis hecho estas tltimas
vacaciones.

® Hola, me llamo Wulf. Trabajo en un bufete de abogados.
Me encargo de...

B. Haz preguntas a tu compaiero para conocerlo mejor.
Encuentra cinco cosas que tenéis en comin. Puedes preguntarle
sobre su trabajo o sus estudios, sus gustos, sus aficiones...

® (Qué idiomas hablas?
« Inglés, francés y algo de espaiiol, ¢y ti?
® Yo también hablo inglés y algo de espaiiol. Francés, no.

C. En parejas, explicad al resto de la clase qué tenéis en comun.

. @ Los dos hablamos inglés...

2. :POR QUE ESTUDIAS ESPANOL?
A. iPor qué estudias espaiiol? iCon cudles de estas opiniones te identificas més?

Estudio espafiol para conseguir un buen trabajo en el futuro.

Me encantan los idiomas y el espafiol en especial. Estudio por placer.
Estudio por obligacién: el espafiol es obligatorio en mi escuela.

Quiero aprender espafiol para hablar con algunos amigos.

Estudio espafiol porgue quiero vivir y trabajar en un pais :
de habla hispana. ;

Estudio espafiol para poder hablar por teléfono, escribir cartas..
Lo necesito para el trabajo.

Estudio espafiol por motivos personales.

Viajo mucho por paises de habla hispana y necesito el espafiol
para poder comunicarme con la gente.

B. {Y tu compaiiero? iPor qué piensas que estudia espariol? Haz hip6tesis y mércalas en la tabla.
Luego, comprueba tus hipétesis hablando con €l :

® Yo creo que estudias espafiol para conseguir un buen trabajo.
¢ Si, pero también porque me encantan los idiomas...

€. :Con qué opini6én se identifica mas toda la clase?

3. COMPANEROS DE TRABAJO
A. Ernesto, Laura y Luis trabajan en la misma empresa. ,Cémo crees que son?

Ernesto

Luis

@ Laura parece una persona simpatica...
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B. Escucha a dos compaiieros de la misma oficina que hablan sobre Ernest
{Qué dicen sobre ellos? {Coincide con lo que has pensado?

0, sobre Laura y sobre Luis.

L. Es una persona muy simpética y se lleva bien con todos.

2. Es una persona muy tranquila.

3. Es una persona cadtica y muy despistada.

4. Le cae mal a todo el mundo.

5. Cuando esta nervioso o de mal humor, es mejor no hablar con él.

6. Parece muy serio pero, en realidad, siempre esta de buen humor.

C. En la primera frase, aparece la expresion llevarse bien ¥ en la cuarta, la expresién caer mal. (Qué crees
que significan? Piensa en una persona con la que te llevas bien y enotra que te cae mal. {Por qué? Coméntalo

con tus comparfieros.

y muy abierta...

@ Yo me llevo muy bien con Elena, una com

Completad las fichas.

DPTO. DE VENTAS

"f' EL PERFIL ADECUADO
A. En parejas, iqué perfil ereéis que deben tener 1

L4

DPTO. DE RELACIONES
PUBLICAS

paiiera de trabajo, porque es un persona muy simpatica

R TR — P g S L

as personas que trabajan en estos departamentos?

DPTO. DE
ADMINISTRACION

Para trabajar en el Dpto.

de Ventas hay que ser una

persona activa y...

B. Trabajas en el Departamento de Recursos Humanos de una em
pueden llevar estas personas? iPor qu

presa. {Qué departamento crees que
€7 Coméntalo con tu compafiero.

Jaime Ferro

Creativo, innovador,
activo y flexible.

Es un buen comuni-
cador. Le gustan las
ideas originales y esta
al dia de las nuevas
tendencias. Tiene
mucha paciencia.

Rosalia Nieto

Seria, independiente,
metddica, organizada
y segura de si misma.
Se le dan muy hien
los niimeros. No le
gusta tener jefes muy
estrictos.

Agustin Goya

Diplomatico, extra-
vertido y excelente
comunicador. Sabe
escuchar a los demas.
Se lleva bien con todo
el mundo.

& Yo creo que Jaime puede encargarse del Departamento de...

Marta Melero

Muy dindmica y
persuasiva. No le
gusta nada trabajar
sola ni estar siempre
en el mismo sitio. Es
una persona bastante
ambiciosa.

Nuria Arias

Tranquila, segura.
Tiene mucha
capacidad para anali-
zar situaciones, Sabe
llegar a los objetivos
que se ha marcado.



A Aqul t1enes ld oplmon de alguno‘; expel tos sobre las cualidades que mds valoran las empresas en los

jovenes que buscan trabajo.

L. Luis Sampedro,
recién diplomado en
Relaciones Laborales.
"Pienso que las empre-
sas buscan, sobre todo,
gente dinamica, con
capacidad de trabajo,
actitud abierta y capaz
de ponerse al dia rapi-
damente”.

3. Berta San Juan,
directora de Cosmo-
Tec, una empresa de
telecomunicaciones.
"En mi opinién, la ca-
pacidad de trabajar en
equipo, de comunicar
entusiasmo, tener cono-
cimientos del mundo de
la empresa y ser flexible
para adaptarse a los
cambios son las cua-
lidades més buscadas
por las empresas”.

2. Emilio Gutiérrez,
profesor universitario
de Economia de la
Empresa.

" Para mi es funda-
mental la capacidad

de comunicacion, la
amabilidad y el interés
por los demas”.

4. Pablo del Olmo,
director general de
TRConsulting.

"A mi me parece que

la credibilidad y la
honestidad, junto con
una sélida formacion

y experiencia son los
requisitos que mas valo-
ran las empresas”.

-

Realmente pienso que...

A mi, personalmente, me
parece que...

En mi opinién...

Para m...

Lo que pasa es que...

A Y seg in tu o pinion? (;Qﬂe eslo que m oran las empresas hO\r en dia? &Y lO ue mas valoran IOS
B 9 9 2
as valor q

Jjévenes cuando busean trabajo? Escribelo.

é REQUISITOS PROFESIONALES

“A. Elisa Valencia, experta en Recursos Humanos, ha sido entrevistada por la revista Trabajo. Segtn ella, ipor
qué es dificil encontrar trabajo? Haz una lista que resuma sus opiniones.

¢Formacion o experiencia?

Hoy en dia, hay empresas a las que les resulta dificil encontrar a personas con el perfil
profesional adecuado. Elisa Valencia es experta en Recursos Humanos y recientemente
ha publicado Ef candidato ideal, un libro sobre los requisitos que debe tener en cuenta

una empresa a la hora de contratar a sus trabajadores.

Junto con la falta de
experiencia, ¢qué creen las
empresas que les falta a los
candidatos ?

En Espafia, en concreto, a muchas
empresas les resulta dificil
encontrar gente dispuesta a
cambiar de lugar de residencia.
Cuanto mayor es el candidato,
peor. A mi, personalmente, me
parece que esto es un gran
inconveniente porque cada

vez hay mas multinacionales
que buscan profesionales con
movilidad.

A las personas que buscan su
primer empleo les piden tener
experiencia, ademas de una
sélida formacién, y a las que
tienen experiencia les exigen
ser mas jovenes... éQué esta
pasando?

El problema es que en muchas
ocasiones los estudios no incluyen
practicas en empresas, algo que,
en mi opinion, es fundamental.
Para mi, una buena formacion es
indispensable, por supuesto, pero
muchas veces, se aprende

a trabajar trabajando. Por esa

quieren candidatos con una buena
formacion y con experiencia

y resulta que no les pagan en
funcion de los requisitos que les
piden, sino de los beneficios que la
empresa genera. Muchos buenos
candidatos dicen no a un trabajo
por la remuneracién ofrecida.
Realmente pienso que, a veces, las
empresas no valoran el trabajo de
los empleados.

razon la experiencia es uno

de los aspectos mas valorados
por las empresas. Por otro lado,
es verdad que las personas con
experiencia son mas exigentes

y quieren mejores condiciones,
cosa que las empresas no siempre
estan dispuestas a aceptar.

La solucién no es facil.

éPiensa usted gque hay
aspectos que los candidatos
valoran mucho y que las
empresas, sin embargo,
valoran poce?

Si, los sueldos y el trabajo. Me
explico: muchas veces los salarios
no se corresponden con el trabajo
que se realiza. Las empresas
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Y * DEPARTAMENTOS

A. Aqui tienes el organigrama de OPTICAL, un laboratorio de productos para épticas. ;Qué crees que hace
cada departamento? Coméntalo con tu comparero.

Organigrama de OPTICAL, S.A.

Gd;PTICAL, S.A.

DIRECTOR GENERAL
I - I T l 7 z
DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION
COMERCIAL DE PRODUCCION DE PERSONAL FINANCIERA
1 | | |
Dpto. de Dpto. de I+D Dpto. de Seleccion Dpto. de
Marketing y Formacién Administracion
| |
Dpto. de Dpto. de Logistica Dpto. de Adminis- Dpto. de
Ventas tracion de Personal Contabilidad

. @ En el Departamento de Contabilidad llevan las cuentas de la empresa, éno?
2 Si, y también controlan las facturas.

B. Todas estas personas trabajan en OPTICAL. {En qué departamento crees que trabajan?

1. Rosa Izuel. Lleva las ndminas. Se en-

carga de preparar los nuevos contratos y
de tramitar las bajas por enfermedad de
los trabajadores.

2. Elisa Moreno. Es responsable de los
envios de los productos al extranjero:
prepara la documentacion necesaria,
supervisa el proceso de embalaje y con-
trola el transporte.

3. Jorge Merino. Organiza cursos para

la formacion complementaria del perso-
nal. También es responsable de preparar
las entrevistas a los canclidatos a nuevos
puestos de trabajo en la empresa.

4. Claudio Soto. Se dedica a visitar a
los distribuicores y a los clientes. Toma
nota de los pedidos.

5. Clara Pereira. Se encarga de detectar

nuevas necesicdades del ptiblico para
ofrecer los productos adecuados. Tam-
hién es responsable de la publicidad.

6. Irma Ponte. Es una estudiante en
periodo de précticas. Es ayudante de la
persona encargada de probar los nuevos
materiales opticos.

7. Raiil Herrero. Por sus manos pasan
todas las cuentas. Se encarga de las fac-
turas y los albaranes, da érdenes de pago
a los proveedores y controla los cobros.

8. Rosa Mateo. Atiende las llamadas.
Realiza gestiones administrativas como
enviar la correspondencia o cursar recla-
maciones. Es responsable de comprar el
material de oficina.

C. Fijate en los verbos que aparecen en el texto anterior. Haz una lista con los diez o doce que te parezcan mds
interesantes y anota algunas cosas que te ayudaran a usarlos mejor en el futuro: {qué significan? {Son reflexivos
(como‘encargarse)? {Se usan con alguna preposicién (dedicarse a)? {Qué tipo de palabras los complementan
(encargarse de las facturas -nombre—, encargarse de preparar -Infinitivo-)?

f. e

GENERAL

* DIRECCION
_ FINANCIERA . §

'DIRECCION DE .

§  PRODUCCION -

- DIRECCION
COMERCIAL

* Esteesel organigrgma de Modams4s, una empresa que fabricé ropa para jéveres. {En qué departamento
crees que puedes trabajar? iPor qué? Coméntalo con tu compafiero.



‘q 2, A. Escucha este fragmento de una conversacién telefénica y marea a cuéles de los
4 siguientes temas se hace referencia en ella.

B. Observa estas expresiones utilizadas en el didlogo que has escuchado. iCémo dirfas lo

mismo en tu lengua? iSerfan todas adecuadas en una negociacién en tu pais?
* ..no somos un cliente cualquiera.

* ..me lo esta poniendo usted muy dificil.

» Hombre, yo no lo veo asi. » ..esa es mi Ultima oferta.

* Seamos razonables. » ..ha surgido un imprevisto...
* Eso no esta en mis manos.

« Comprenda que ese no es mi problema.

C. {A quién atribuirias cada una de estas afirmaciones? Marcalo en la tabla.
Sra. Peralta Sr. Blazquez

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

2. No podemos ofrecer mas del 5% de descuerto sobre el precio final.

3. Podemos pagar el transporte de los pedidos grandes.
4. Seria bueno avanzar la fecha de entrega del pedido.
5. Somos buenos cjientes, puedo exigir una rebaja en el precio de este pedido.

¥

D. El Sr. Bldzquez suele llevar el control de sus pedidos en fichas. {Puedes rellenar lo que falta en esta?

[N /70/09
Empres: P
200 cajas de Acuaf, 500 .

Gastos de transporte:

Fecha de entrega del pedido:

7 4En qué departamentos crees que realizan estas actividades? Puede haber mas de una posibilidad

40 .

1 Llevar las cuentas. A.D

o o ptO, F e i

2. Enviar la correspondencia. B. Dpt, ormacin /

.. . p s d ini i l

3. Visitar a los distribuidores, C.p © Adm'ms"ac'd" |

- Dpto. de Logicts: |

4. Tomar nota de los pedidos. Logistica |

: _ D. Dpto. de Vet ’:

5. Organizar los cursos para los trabajadores. E. Dpt % f

- OPto. de Marketiy, |

a |

6. Controlar el transporte de un envio.

7. Atender las reclamaciones.

8. Promocionar los productos.

B. Comenta con tu compafiero qué actividades realiza cada departamento.

®En el Departamento de Formacion organizan...



'M 9 A. iQué crees que hacen estas personas en su trabajo? Coméntalo con tu compafiero.

2. Eugenio Gaspar
Departamento de Logistica

1. Elisa Castro ,
Departamento de Personal”

E @ Me imagino que Elisa se encarga de los contratos...
® Si, y también es responsable de...

B. Escucha y comprueba.

C. Ahora, presentad vuestro 01‘ganigra1nz; al resto de la clase. Al ﬁnal,7eﬁ”gtgdgeleigiréiislair&jgrﬁ'@u@.

D. ;Y td? iCrees que podrias trabajar en algiin departamento de VitaSport? Intenta convencer

a tus companeros.

sl ;
® Me parece que soy un buen candidato para el Dej
como investigador. El afio pasado estuve trabajal

partamento de I+D. He estudiado Biologfa y tengo experiencia
ndo varios meses en...

>

lleva...

se encarga... =
es responsable ¢
prepara...
organiza...

se dedica a...
controla...

atiende...

3. Mariano Gallegos
Departamento de Contabiliiﬁadi

A. Todas estas palabras est4n relacionadas con el mundo de la empresa. Algunas se refieren a personas

o entidades, y otras a documentos eseritos. Agripalas.

una factura Personas o entidades Documentos

una némina
un candidato

un trabajador

una baja

un contrate

un albaran

un distribuidor

un proveedor

un cliente

B. Aqui tienes las definiciones de algunas de las palabras anteriores. A 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 esta enfermo y no puede trabajar. ...

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

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

C. Busca otras palabras en los textos de la pagina 12 del Libro del alumno y deseribeselas a tu compafiero.
Tiene que adivinar a qué palabra te refieres.

A

0313 0\ @

Nuestra propuesta es..
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A- DEVIAE

A. Larevista Vivir y viajar ha publicad

Mareca la opcién con la que més te identificas.

0 este cuestionario. {Quieres saber qué tipo de viajero eres?

Vivir y viajar

<Como te gusta viajar?

1. Cuande me voy de viaje,

a. me pone nervioso tener que preparar
las maletas. Nunca sé qué llevarme.

b. me gusta llevarme un poco de todo.
Nunca sabes en qué situacion te vas a
encontrar.

¢. me encanta hacer las maletas durante
dias; hacer una lista de cosas y prever
todas las situaciones y necesidades que
pueden surgir en el viaje.

2. Siempre me flevo...

a. un pijama y un paraguas.

b. una guia y una cdmara de fotos.
¢. un saco de dormir y una toalla.

3. Cuando estoy de vacaciones,

a. me molesta no ver todo lo que hay
en un lugar.

b. me interesan los monumentos y los
museos, pero no necesito verlo todo;
siempre puedo volver otra vez.

c. lo que mas me divierte es pasear por
las calles y ver cdmo vive la gente.

4. Respecto a la comida:

a. Reconozco que soy un poco especial
para comer y sélo como platos que
conozco.

b. Intento comer los platos del pais, pero
no COMO €Osas muy raras.

¢. Me encanta probar platos nuevos del
pais o de la region.

5. Durante las vacaciones,

a. siempre pienso en lo que tendré que
hacer a la vuelta; nunca desconecto.

b. a veces me acuerdo del trabajo; pero
no mucho.

¢. me molesta pensar en el trabajo. Consi-
go olvidarme de todo.

6. Prefiero viajar...
a. con todo organizado por una agencia y

con un guia turistico.
b. con el vuelo y el hotel reservado.
¢. por mi cuenta y sin reservas. No sapor-
to los viajes organizados.

7. Normalmente viajo...
a. con mi familia.
b. con mi pareja.
¢. con algtin amigo o solo.

8. Con relacion a las compras:

a. Compro compulsivamente y vuelvo a
casa con muchas cosas que no necesito.

b. Me encanta comprar recuerdos 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 pafs, por
ejemplo, ropa de un disefiador local o
alglin libro.

9. Ci io voy de i

a. odio los lugares donde hace frio y llue-
ve. Me apasionan el sol y la playa.

b. intento viajar cuando hace buen tiempo.

¢. no me importa el clima.

10. Si me interesa un viaje,

a. primero veo si dispongo de dinero sufi-
ciente para hacerlo con toda comodi-
dad. Si no lo tengo, elijo otro destino.

b. durante el afio intento ahorrar para las
vacaciones.

¢. lo planifico en funcién de mi presupues-
to: si tengo mucho dinero, paso muchos
dias y veo el méximo de lugares. Si
tengo menos dinero, paso menos dias
o gasto menos en hoteles, pero intento
disfrutar de cada cosa.

B. Ahora, lee las soluciones’ $ Te identificas con los resultados del test?

C. Comenta tus respuestas con dos compafieros. $Con quién tienes mas cosas en comin a la hora de viajar?

2

Mayoria de respuestas A: (Estd seguro de que usted viaja para relajarse y descansar? Recuerde gue las vacaciones
también sirven para desconectar.

Mayoria de respuestas B: En general, es usted un buen viajero. Le da mucha importancia a la comodidad, pero.se
adapta a todo tipo de situaciones. Puede ser muy exigente si sus expectativas no se cumplen.

Mayoria de respuestas C: El mundo es suyo. Es usted un auténtico viajero que disfruta de todas las nuevas experiencias.
iCuidado: a veces las aventuras pueden ser desagradables!

® Yo nunca sé qué ropa llevarme.

8 Pues a mi me encanta hacer las maletas.

® Pues a mi...

“* UN VIAJE DE EMPRESA: DOS POSIBILIDADES

A. Mira estas fotografias. Corresponden a dos paises muy diferentes. {Sabes qué paises son?
¢Qué tipo de clima crees que tiene cada uno?

1
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.5 ’ 7. MEDIOS DE TRANSPORTE
A. De los siguientes medios de transporte, icuiles crees
Coméntalo con tu compafiero.

que utiliza mds la gente en tu ciudad para ir al trabajo?

>

iren coche
autobus
tren
metro
bicicleta

ira pie

® Yo creo que la mayoria de la gente va en autobiis.
Yo diria que también hay muchos que van en bicicleta...

B. Escucha a Gabriel y a Paula. Hablan sobre los medios de transporte que se utilizan en Barcelona y en
) Buenos Aires. Escucha y toma nota de los medios de transporte que se nombran.
L4

@ C. Vuelve a escuchar. ¢Qué medios de transporte son mas comunes en estas ciudades? ¢Se llaman de la misma
forma en Argentina y en Espana?

1. La mayoria
2. Mucha gente
3. Muy poca gente

D. Ahora, pregunta a tu compareros qué medio de transporte utiliza normalmente a lo largo de la semana
bara desplazarse a diferentes lugares.

A . . .
. & (Como vienes a clase?

Casi siempre a pie, porque vivo aqui al lado. Pero voy al trabajo en tren y, luego, en metro porque...

[f' IIIGARES Y EXPERIENCIAS

i aises o las
A, ;Has viajado mucho? iQué experiencias has tenido? Completa el cuadro con los nombres de los p
ciudades que, por una razén u otra, recuerdas:

.. mas bonito :
.. mas divertido

.. mas aburrido i

.. que tiene el monumento' mas impresionante

... mas lejano

.. donde se come mejor

.. al que me gustaria volver

B. Ahora pregtintale a tu compafiero.

: i » -
(Cudl es el lugar mas bonito que has visitado? : e

fi‘/(i:eut?a estuvegunos dias el afio pasado... Es una ciudad preciosa, muy romangli(éi.] (),;{etlglo g

‘ El hlg’ar mas bonito que he visitado yo es Suiza. He estado tres veces, pero I
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POSTALES

A. Lee esta postal que Pepa ha escrito a sus companeros de trabajo. ¢En qué pais esté ?

iHola a todlos y a todas!

¢Quié tal por la oficina? .

Este pais es maravilloso. Hace muchisimo calor, pero por suerte,
tengo la playa al laclo y en mis tardes libres puiedo ir a nadar un rato.
iQué café tan bueno! Por cierto, si quieres tomarte uno, tienes
que peclir un “tinto".

Realimente el paisaje es magico: hay momentos que creo que
estoy en un libro de Garcia Marquez.

Mafiana llegan los compafieros de Barcelona, y luego nos vamos
todos juntos a Cartagena de Indias, dicen que es una ciudad
preciosa.

Un abrazo,

Pepa

B. Mira estas fotos, elige una y eseribe un correo electrénico a tus companeros de trabajo o de clase.
Ellos tienen que adivinar dénde estés.

-Xa¥a)

"

3.

-

%
%
2

Nuevo mensaje

Adjuntar Agends Tipo de letra Colores Borracor

A. Aqui tienes un informe sobre los viajes y desplazamientos turisticos de los espafioles. Léelo y escribe al

® lado de cada grafico el titulo que le corresponde.

l.os%@?ﬂ/b(;ﬂ&sj A turismo

Durante el afio 2006, de los 43 millones de personas
residentes en Espafia, mas de la mitad, el 61%, efec-
tud algin tipo de viaje. La mayoria de los viajes de
los esparioles fueron viajes de fin de semana y viajes
de vacaciones, representando los primeros el 46% de
los viajes y el 29% los segundos.

El93% de los viajes tuvieron como destino el terri-
torio nacional, mientras que el 7% restante fueron al
extranjero, principalmente paises europeos. Cuando
viajan por Espafia, los espafioles escogen mayorita-
riamente lugares donde ya han estado anteriormen-
te (89%). Los viajeros que eligen un lugar nuevo, se
decantan, en su mayoria por el norte de Espafia y las
islas (Canarias y Baleares). Un 77% de los viajes al
extranjero se hizo a Europa, sobre todo a los paises
vecinos: Francia fue el destino del 20% de los viajes,
Portugal del 14% y Andorra del 8%. Los destinos
preferidos fuera de Europa son: Marruecos (4%),
Estados Unidos (2%), Republica Dominicana (2%),
Ecuador (2%) y México (1,5%).

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 Espafia o al extranje-
ro, un 52% y un 55%, respectivamente. En los viajes
nacionales, el segundo motivo fue visitar a los fami-
liares y amigos (28%). Este porcentaje se reduce al

4

21% si los familiares y amigos viven en el extranjero.
Sin embargo, se realizaron mas viajes de negocios al
extranjero (19%) que dentro (12%).

El medio de transporte mas utilizado para viajar
dentro de Espafia es el coche, que se usa en el 82%
de las ocasiones; por orden de importancia le siguen el
autobtis (7%), el avién (4,5%), el tren (4%) y el barco
(0,7%). En los viajes al extranjero, la mitad de los via-
jes se hicieron en avién y el 32% en coche.

La vivienda de los familiares y amigos es el tipo de
alojamiento mas usado por los esparioles en sus viajes
dentro del territorio nacional; se recurre a ella en el
40% de las ocasiones; y se usa la vivienda propia en
el 23% de las ocasiones. En cambio, solo se alojan en
hoteles en el 18% de los casos, mientras que este es
el alojamiento mas usado en los viajes al extranjero
(55%).

Por lo que respecta a la organizacién de los viajes,
los esparioles no son muy previsores, y si se trata de
viajes cortos, se planifican el dfa anterior o el mismo
dia. Sin embargo, en viajes de larga duracién, la planifi-
cacién mas habitual oscila entre una semanay un mes.

El uso de internet se esta implantando poco a poco en -

la organizacién de los viajes, si bien es mds frecuente
para planificar un viaje al extranjero (37%) que para
planificar un viaje dentro de Espafia (12%).
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' B. Vuelve a leer el texto y completa las frases on la informacién que tienes.

1 Casi todo el mundo . Viaja a destinos nacionales.

2. La mayoria de los espafioles

3. La mitad de los espafioles

4. Poca gente

5. Algunos

6. Nadie

2

f‘m.Pregunta a tu compafiero sobre sus viajes: (viaja por diferentes motivos? (A dénde viaja? Como viaja?
Completa la tabla siguiente con sus respuestas.

‘Por motivos familiares
o de amistad

Por vacaciones ‘| ‘Por trabajo

Destinos
Medio de transporte

Tipo de alojamiento .

® iViajas por vacaciones?

& Si, claro. Normalmente voy unos dias a la playa y unos dias a alguna ciudad extranjera.

|’

9. A. Juan y Rosa estdn hablando sobre los viajes que han hecho. Escucha la conversacién. iQuién viaja mas
Juan o Rosa?

@ B. Escucha otra vez y marca a quién corresponde cada frase.

3

uyejuedud S °g

JUAN ROSA

1. Ha estado en Perti dos veces.

2. En abril estuvo en Italia.

3. Hace tres dias llegd de un viaje por Chile y Argentina.
4. Este afio ha viajado mucho.

5. Nunca ha estado en México.

6. Estas vacaciones ha estado en casa.

7.En mayo hizo un viaje inolvidable a Venezuela.

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

9. El afio pasado estuvo en Brasil.

10. En el 94 estuvo en Nicaragua.
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3' A. Este es el correo electrénico que escribe un amigo a otro recomendandole un viaje. Léelo y decide

si las frases son verdaderas o falsas.

Verdadero Falso

L Bog“oté es una ciudad con barrios histéricos.

2. Subieron al cerro de Monserrate a pie.

3. En Bogotd tuvieron mucho calor.

4. En Cartagena de Indias hay unas playas fantasticas.
5. Fueron a Cartagena de Indias en barco.

6. De todos los paises que conoce, Colombia es el que méas le ha gustado.

Nuevo mensaje =)

&> €3

De: | Carlos Duarte <carlosduarte@dominio.net> I
Fecha: | 14 de abril del 2007 i i i i
Para: | Miguel Angel Correa <macorrea@meridiana.com> |
Asunto: ' Colombia i

e

iHola Miguel!
¢Qué tal todo? En tu Uiltimo correo me dices que estas pensando en visjar a Latinoamérica y me pides
alguna sugerencia.

Yo he estado dos veces en Colombia y es un pais que me apasiona. Santa Fe de Bogota es una ciudad
preciosa. Tiene un barrio, La Candelaria, que est4 lleno de edificios coloniales y de museos. Un dia su-
bimos en teleférico a Monserrate, un cerro desde el que se pueden ver las mejores vistas de la ciudad.
Recuerdo que alld tomamos unos tamales con chocolate riquisimos.

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

También fuimos a Cartagena de Indias. Desde Bogot4, en avién, 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
simpatica. Una noche fuimos a bailar salsa. Me apasiona la miisica caribefia.

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

En Colombia me impresiond la flora y la fauna, la arquitectura colonial, y sobre todo, la amabilidad de
los colombianos. Es el pais mas bonito que he visto en mi vida.

Asi que ya sabes, yo en tu lugar iria a Colombia. Un abrazo muy fuerte,

Carlos

B. Escribe a un amigo contandole cémo fueron tus vacaciones en un lugar que te gusté mucho.
Utiliza el texto anterior como modelo.

10-

UNA CONVENCION .

A. Pharmaleta, una multinacional farmacéutica, quiere celebrar una convencién de dos dias para
los ejecutivos de todas las filiales del mundo ¥ vosotros vais a ser los encargados de organizarla.
En grupos de tres o cuatro, decidid qué ciudad vais a proponer y pensad también qué actividades
de tiempo libre pueden hacer en esa ciudad o en sus alrededores,

en la ciudad en los alrededores

B. Presentad vuestras propuestas al resto de la clase.

] lfensamos que la convencion podria ser en Granada. E! primer dia, las reuniones de trabajo serian por la ma-
fiana, hasta lag 12.30, y luego por la tarde de 14.30 a 17.30. Por la noche podrian cenar en algan sitio tipico y
ver un espectaculo de flamenco y antes...




M.~

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

Reuniones

Actividades

Horarios de las comidas

Tiempo libre

Consejos para la estancia

: Conversaciones tgleféﬁigés :

W Saludos

Telefénica, buenos dias.
¢En qué puedo ayudarlo/la?

Cecomex, buenas tardes.
Le habla Silvia.
¢{Puedo ayudarlo/la en algo?

Retevision, buenas tardes.
¢En qué puedo servirle?

Telefénica, dobry den. Co pro Vis
mohu udé€lat?
Cecomex, dobry den. Mé jméno je Silvie.

Mohu Vim s né¢im pomoct?

Retevisién, dobry den. Co pro Vis
mohu udélar?

M Identificacion vy solicitud de comunicacion

Soy Alejandro Sanz. ;Me pone con

el sefior Padilla del departamento

de personal?

Soy Pavel Ludvik de la Embajada de la

Repiiblica Checa. ;Seria tan amable de
ponerme con el sefior Reyero?

Tady Alejandro Sanz. MuZete mé spojit
s panem Padillou z osobniho oddéleni?

Tady je Pavel Ludvik z velvyslanectvi
Ceské republiky. Byla byste tak laskava
a spojila mé s panem Reyerem?

Soy Alberto Milek. ;Se acuerda de mi?
Nos conocimos en la Feria de Brno.

Querria hablar con la sefiora Huerta.

é¢Me pone con la extension 77,
por favor?

¢Podria pasarme con expediciones?

e
Tady Albert Mdlek. Vzpomindte si na mé?
Sezndmili jsme se na brnénském
veletrhu.

Chtél bych mluvit s pani Huertovou.

MuiZete mé, prosim, pfepojit na linku 777

Mohla byste mé spojit s expedici?

B Respuesta a la solicitud de comunicacién

Un momento, por favor. ;De parte de
quién? — Le pongo enseguida.

Enseguida le paso con la sefiora Huerta.

Lo siento, pero en este momento
no esta en su despacho.

Lo lamento, en este momento
esti reunido.

Desgraciadamente, el sefior Padilla no
esti/ha salido.

En este momento esta comunicando.
¢Puede llamar dentro de diez minutos?

Su nimero no contesta. ;Podria llamar
mas tarde?

No se retire, voy a intentar localizarlo.

Quédese en la linea, le paso con su
compaiiero/colega.

Moment, prosim. Kdo vold? - Hned
Vis spojim.

Hned Vim didm pani Huertovou.

Lituji, ale momentdlné nenf ve své
kancelari.

Lituji, ale prdvé md schizi.

BohuZel, pan Padilla tady neni/
odesel.

Pravé mluvi.
MiuiZete zavolat za deset minut?

Nikdo to u néj nebere. Mohl byste
zavolat pozdéji?

Nepoklddejte, pokusim se ho najit.

NezaveSujte, spojim Vis s jeho kolegou.

B Solicitud de identificacién del interlocutor

¢Con quién hablo, por favor?
¢Cual es su nombre, por favor?

éPuede decirme/dejarme su nombre,
por favor?

S kym, prosim, mluvim?
Jaké je VaSe jméno, prosim?

MuzZete mi fict VaSe jméno
;
prosim?

c.iElegid 1; I;Opuesta mas interesante (podéis tener en cuenta varias) y preparad un documento

para los asistentes. En él, daréis informacién sobre la convencién (horarios de 1a§ re.al’mione.s,.
comidas y actividades propuestas), algunos apuntes sobre la ciudad (breve deSCI'lp(;IOI'l,' actividades
de tiempo libre, lugares que se pueden visitar,...) y también eonsejos para la estancia (tipo de ropa,



13.

M Recados para otra persona

{Quiere dejarle algiin recado al sefior
Padilla?

Puede dejarle un mensaje. Se lo paso.

¢Quiere que le diga algo?

{Podria dejar un mensaje para
la sefiorita Grimaldi?

Por supuesto. ¢(De parte de qui€n?
¢Podria decirle que me llame?

Digale por favor que mi nimero es ...

__ Infoérmele por favor de que ...

No se preocupe, seguro se lo digo/diré.
De acuerdo, enseguida se lo comunico.

En cuanto llegue, se lo entrego.

B Disculpas

Chcete nechat panu Padillovi
néjaky vzkaz?

MuiZete mu zanechat vzkaz. Pfeddm
mu ho.

Chcete, abych mu néco vyfidil?

Mohl bych nechat vzkaz pro sle¢nu
Grimaldiovou?

Zajisté. A od koho?

Mohla byste mu fict, aby mi zavolal?
Reknéte mu, prosim, Ze mé Cislo je ...
Informuijte ho, prosim, Ze ...

Nemséijte obavy, urcité mu to feknu.

Jisté, hned mu to sdélim.

Pfeddm mu ho hned, jak pfijde.

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

Perd6n, creo que es un error/una
equivocacion.

Disculpe, me han conectado mal.
Disculpe que le llame a esta hora,

pero el asunto es muy urgente/
corre prisa.

Promifite, asi jsem se spletl

(jsem si spletl ¢islo).

Promifite, myslim, Ze je to omyl.
L4

Promifite, §patné mé spojili.

Promiiite, Ze Vam voldm v tuto dobu,
ale ta zdleZitost je velmi naléhava.

M Agradecimientos v despedidas por teléfono

Muchas gracias por su amabilidad
vy hasta luego.

Muchas gracias por su atencion,
sefiorita. Adi6s.

Le agradezco su ayuda y espero
que nos veamos pronto. Hasta la vista.

Mnohokrit Vim dékuji za laskavost

a na shledanou.

Mnohokrit Vam dékuji, sleéno, za Vasi
trpélivost. Na shledanou.

Dékuji Vim za pomoc a doufim,
7e se brzy uvidime. Na shledanou.

12. 4 Qué expresiones utilizaria para:

dar saludo de bienvenida
presentar 4 una persona
despedirse de alguien
agradecer

(SR W KA

la conversacion telefonica.

Del 13 al 17 de mayo.
Por supuesto, un momento.

Muchas gracias.

OV 1

5. La sefiorita Eva Milkova tiene que reservar un hotel a su jefe. Ordene

Hola, buenas tardes. Quisiera reservar una habitacién individual con batio.
Bueno, y jpuede aconsejarme algin otro hotel?

Como acabo de decirle, serd dificil, pero no pierde nada llamando al hotel

Felipe. Lo han abierto hace quince dias, puede ser que todavia tengan habi-

taciones libres.

Hotel Hilton, buenas tardes. ;En qué puedo servirle?

5
8. De nada. Adiés.

9. ;Me pone con reservas, por favor?
0

. Muy bien. ;Para qué fechas?
11. Reservas, buenas tardes.

2. Un momento, voy a mirarlo en el ordenador. Ay, no, lo siento, en esos dias

estd todo completo porque hay un congreso de médicos y ademds la Comu-

nidad de Madrid tiene puente.

» Suena el teléfono y preguntan por la Sra. Vallecas. Escoja del registro la
ase mds adecuada para explicar su ausencia. Al mismo tiempo sefiale qué
expresiones son completamente incorrectas.

a) La Sra. Vallecas estd atendiendo una llamada.

b) Ha salido a visitar a un cliente.

¢) Estd muy cansada y no quiere que la molesten.

d) Estd de vacaciones.

e) Estd en la empresa, pero fuera de su despacho.

1

Lo siento mucho, pero por el momento no estd. Es que tiene una reunién muy

importante con uno de nuestros clientes. ;Quiere dejarle algin mensaje?
2. Pues ni idea dénde estd. La he buscado por todas partes, pero no la encuentro.

il

puesta. ;Se trata de algo urgente?

o

Lo lamento, pero no puede atenderle en estos momentos. Se siente muy indis-

Desgraciadamente, la Sra. Vallecas ha pedido vacaciones y vuelve dentro de

quince dias. Pero me ha encargado que la sustituya, asi que, si lo desea,

puedo atenderle yo.
5. Y usted, ;quién es?
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6. No, no es posible porque dice que estd hecha polvo y que no quiere hablar
con-nadie.
7. Lo siento, pero en este momento no estd en su despacho. No se retire, voy
a intentar localizarla.
8. Lamento mucho no poder ponerle con ella, porque estd comunicando. ;Puede
llamar dentro de diez minutos?
9. Habla Ud. muy deprisa. No hay quien le entienda. ;Qué ha dicho?
10. jQué mala suerte, hombre! Acaba de marcharse.
11. Ni modo, ahora estd hablando. Tiene que llamar m4s tarde.
12. jQué va! Ella ha salido de vacaciones justo ahora que la empresa estd patas
arriba y no sabemos por dénde empezar.

4.5;. Usted llama a su amigo Carlos que no esta en casa. Su llamada es atendida
~———_por el contestador automitico.

Este es el contestador automitico de Carlos Garcfa. Por el momento no podemos
atenderle. Si quiere dejar algiin mensaje, puede hacerlo después de oir la sefial.
Déjele un mensaje diciendo que:

2 no puede ir a su fiesta de cumplearios porque ha cogido una gripe

le es imposible llevarle al aeropuerto porque su coche estd en el taller

debe llamar inmediatamente a la oficina porque el jefe estd furioso

le han robado su teléfono mévil y por eso tiene un nuevo nimero de teléfono

o oo

/ ‘@—Ahora trabajen en parejas e inventen diilogos que podrian darse en las ~
siguientes situaciones.

A) Usted presenta a su nuevo comparfiero de trabajo a los demis.

B) Usted expresa su agradecimiento a su socio por la cordial bienvenida. 7

©) Usted llama a su cliente, le pide disculpas por llamar tan tarde y le explica el .~
motivo de su llamada.

// ;, Ponga la forma correcta de los verbos que estin entre paréntesis.

1. Le dej6 su namero de teléfono para que ... (poder — Ud.) llamarla.

. Me pidié que ... (pasarle) con el Departamento de Ventas.

- Le dijo que ... (ser) una equivocacién y que ... (tener) el nimero incorrecto.
Nos dejé un recado pidiéndonos que ... (llamarle) cuanto antes.

Nos comunicé que su ndmero no ... (contestar).

Todas las lineas estin ocupadas, le atenderemos en cuanto ... (poder).

Le avis6 de que la cena con los ejecutivos ... (aplazarse) para el 15 de abril.
Me ha solicitado que ... (decirle) que ... (llamarie) por la noche.

Nos dijo que ... (apuntar) el cambio de su nimero de teléfono.

Se disculpé por llamar a esa hora y me explicé que el asunto ... (correr)
mucha prisa.
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/I UNCOCHE HISTORICO ]

é‘, MAS DE 60 ANOS

A. £1600 (Seat 600) es un coche de fabricacién espafiola. iSabes de qué época es? ;Conoces otros coches

histéricos? Coméntalo con tu compafiero.

- ® Es un coche de los afios cincuenta, éno?
3 A mi me parece de la misma época que...

B. Estas frases estdn relacionadas con el 600. ;Cudles crees que son verdaderas? Después, compara tus

respuestas con tu compafiero.

1. EI 600 era considerado un coche para jévenes. .

2. El primer modelo se fabricé a mediados de los afios sesenta.

3. Durante los primeros afios, el proceso de montaje se hacia manualmente.

4. Para poder comprar un 600, muchos espafioles tenian que trabajar
en dos 0 mas lugares (el llamado pluriempleo).

5. Un 600 costaba unas 70 000 pesetas (el sueldo de un obrero era de unas

3000 pesetas al mes).

6. Los primeros afios, saliarf diariamente de la fabrica unos 300 coches.

® Era un coche para jovenes.

= (T crees que los jovenes en Espaiia tenian dinero para comprar un coche?

C. Ahora escucha a Manuel Lépez, un obrero que trabajaba en la fibrica que producia “seiscientos” en aquella

época, y comprueba tus respuestas.

D. ;Y tu?, itienes un recuerdo especial de algtin coche?

. ® Cuando tenia 10 afios mis padres tenian un...

A. Lee este anuncio. 6A qué tipo de empresa corresponde? {Cudl es el mensaje que quiere transmititr?

Llevamos més de 60 anos trabajando g su lado

En 19 Lrimos nuesstra pri-
mera oficine y comenzamos a
apoyar ¢l desarrollo econdrnico lavd = de los

nuamos creciendo [
més cerca de usted.

tambien asi:

)t volvimos a ser 1os pri-
7 empezamos a trabajar

cstamos & su ladc
cuando ustec €11 8U C
su oficing

cl

SOLIOS.

5! Hoy en dia, 1

&

1

La primerd

Cuenta | =
Vivienda =

== de Espafia

un millén
~11leg sigue confiando e11 11c
Por qué? Porque nunca,

Er 1971 revolucionamos el sec-
L Primnera cuenita

hemos dejado de trabajar asi:
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3.UN PRODUCTO CON HISTORIA
A. La empresa Jabones de Castilla celebra su 90 aniversario. El Departamento de Marketing ha preparado
un publirreportaje de animacién para la promocién de sus productos. Esctichalo y ordena los dibujos que van a
acompanar el publirreportaje.

Cinco fabricas Detergente Bio
en Espana Castilla

Jabones Los sumerios ~ Elaceite deoliva Valladolid (Espafia)
~de Castilla S ' G

@ B. Escuchad de nuevo el publirreportaje. En parejas y con ayuda de los dibujos, escribid una frase al lado de
cada fecha.

2500 a.C.
1500 a.C.
Siglo xu
1920
1925
1930
1950

En la actualidad

%+ wrevisiones
Aqui tienes el comienzo de un articulo aparecido hace 25 afios. Trataba sobre el futuro de algunos productos.
Léelo. 6Tenia razon? Coméntalo con tu compaiiero.

sDesaparecers el dinero? > o
Dejar de + Infinitivo

La agencia, de consultoria internacional PREVISION acaba de Mucha gente ha dejado

finalizar un estudio sobre el futuro del consumo en el mundo. de usar los pafiuelos de

Han analizado los hébitos actuales de compra. y, teniendo en tela,

cuenta las tendencias del desarrollo tecnoldgico, han hecho

algunas sorprendentes previsiones. Ya no

Esta es una lista de 10 productos que, segun el informe, Ya no se usan casi cintas

dejaremos de usar en 1os proximos anos: de video.

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

@ A mi me parece que si, que la gente ha dejado de utilizar pafiuelos de tela.
3 Pues yo sigo utilizandolos. No me gustan nada los de papel.



UN PUBLIRREPORTAJE
A. En parejas. Vuestra empresa celebra su aniversario ¥ vosotros sois los responsables de preparar un
publirreportaje sobre su historia. Primero, completad la ficha que 0s servird para la elaboracién del texto.

Nombre de la empresa Niimero de empleados

" o g Antes: Ahora:
Productos que fabricaba/fabrica
Lugar/es de venta

Antes: - Ahora;

Aiio y lugar de creacién Fabricacién del producto
(material, maquinaria, tecnologia, cantidades...)

Nombre del fundador Antes: ... Ahora: ..

Otros

C. Vais a exponer vuestro publirreportaje a la clase. Después, entre todos tenéis que elegir la mejor propuesta.

® Hace 120 afios, Gabriel Pinto cre6 Tintas do Norte, la empresa lider del sector de la pintura en Portugal...



£

4

S R = .
__CULTURA DE EMPRESA @
A. Una estudiante esté realizando un estudio sobre la vida diaria en las empresas espaiolas y tiene una
conversacién con dos profesionales. Escucha y marca los temas de que hablan.

La formalidad en el trato El trabajo en equipo

La flexibilidad de horarios La formalidad en la manera de vestir
Las jerarquias Las comidas

Los sueldos Las vacaciones

Las celebraciones La formacidn de los empleados

B. Escucha otra vez la entrevista y completa el cuadro con las respuestas de Clara Andueza, directora del
Departamento de Créditos de un banco, y Ernesto Rua, grafista de una agencia de publicidad.

Clara i Ernesto

En la empresa de...

1. (Se viste de manera formal?

2. (Es posible emplear mésLde una hora para comer?
3. {La gente se llama por el apellido?

4. (Se tutea todo el mundo?

5. ¢Se hacen regalos en alguna ocasion?

6. (Es muy importante la puntualidad?

C. (En cudl de las dos empresas preferirias trabajar? Explicaselo a tus compaferos.

- ® Yo preferiria trabajar en...

* (Trabajas o has trabajado alguna vez? Comenta con tu compafiero cémo son (o eran) estos aspectos

en tu trabajo.

las celebraciones
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® En mi empresa es muy importante la puntualidad.
& Yo, ahora mismo no trabajo, pero en la empresa donde trabajé el verano pasado se podia llegar a cualquier hora...
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4 Lee el texto. i Puedes p@rl@ tiitulo?
.

n las listas de “mujeres u hombres mejor

vestidos” de las revistas de moda, suelen

aparecer estrellas del espectaculo, jugadores
de ftbol, disefiadores y hasta politicos. Sin embar-
go, es muy extrafio que los ejecutivos mas famosos
del mundo se encuentren en esas listas.

Las personas que ocupan cargos importantes en las
empresas parecen, hoy en dia, muy desorientados

y no saben qué ropa usar. (Deben vestir de manera
informal si sus empresas tienen cédigos de vesti-
menta informal? {0 esto podria hacerles perder
seguridad? ¢Cudl es el limite? (Esta bien asistir a
una reunion vestidos como si fueran al cine?

ZY si por evitar el exceso de informalidad pecan

de demasiado formales? Luis Gonzalez, ejecutivo
de Interdirecto en Espafia, comenta su malestar
cuando, obligado por la normativa de su empresa,
asiste a reuniones sin corbata. "Al principio me
sentia muy incémodo. En Espafia todavia parece
que un ejecutivo sin corbata tiene menos poder que
uno que la lleva".

Hay mucha confusion sobre los cddigos de formali-
dad en el vestir. Cada vez son mas los ejecutivos de
primer nivel que, imitando a los politicos, 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 compafifa. "Si usted
representa a una empresa, usted es esa empresa

a los ojos de los demas”, dice. "Si la imagen de un
ejecutivo es positiva, la imagen de toda la empresa
es vista de ese modo.”

5 NORMAS DE SEGURIDAD

Después de entrevistar a gerentes, analistas finan-
cieros, funcionarios gubernamentales y periodistas,
un estudio realizado por la consultora Trias S.A.
arrojo la conclusién de que la "reputacién” gene-

ral de un alto ejecutivo, que incluye la apariencia,
representaba un 45% del buen nombre de una com-
pafifa. El mismo estudio revela que el aspecto visual,
es decir, la vestimenta, los accesorios, la conducta y
la actitud corporal, supone mas de la mitad de toda
la comunicacién oral. No obstante, muchos altos
ejecutivos descuidan peligrosamente esos detalles.

Segun los expertost los ejecutivos, hombres o0 muje-
res, deberian 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 demas. La ropa, la conducta

y la capacidad de comunicacion de los directivos
son esenciales. Pero a la mayorfa de los ejecutivos
les cuesta determinar si necesitan vestirse con
mayor o menor formalidad.

Los asesores de imagen afirman que la mejor estra-
tegia es elegir siempre la opcion mas conservadora.
Sin embargo, el vertiginoso mundo de los negocios
requiere actitudes flexibles con relacién a la manera
en que visten los empleados de una empresa para
conseguir o mantener un perfil competitivo.

A. (En qué tipo de empresas crees que trabajan las personas que tienen que cumplir estas normas?

BARROSO, S.A.
AVISO

1. Tu tarjeta de identificacion es perso-
nal e intransferible: no la prestes ni la
pierdas.

2. Utiliza los guantes en todo momento.

3. No olvides cerrar con llave el arma-
rio de los farmacos.

4.Pénte la mascara para manipular
productos toxicos.

5.No entres en la seccion de radiologfa
sin la proteccion adecuada.

6.No escribas a mano las notas para
tus compafieros de equipo: usa siem-
pre intranet.

7. Al salir, recoge toda la ropa que has
usado e introdiicela en una bolsa
para su estirilizado.

CONSTRUTOP

« Lleve puesto siempre el casco.

« No utilice el montacargas para subir a pisos superiores:
estd destinado al transporte de material.

* Respete las normas de seguridad en todo momento.

* Mantenga las herramientas en buen estado y recéjalas
siempre después de usarlas.

* En caso de detectar alguna anomalia, dirijase al técnico
correspondiente.

+ Si viene al trabajo en coche, no lo meta en el recinto
de la obra: el seguro no cubrird ningtin desperfecto.

* No permita la entrada a la obra de personas ajenas;
si es necesario, llame al servicio de seguridad.
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Recordad:
» Usad siempre el casco.
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= Conducid respetando las normas de circulacion y, en especial,
no circuléis por las aceras: la empresa no se hara cargo de las multas.
= No hagdis ni recibais llamadas particulares con el mévil 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 perdais!
» Al acabar vuestro horario, devolved el cuaderno de albaranes
a Contabilidad.
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. ® Probablemente estas normas son de... porque...
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6- PROMIBIDO

A. ;Qué crees que indican estas sefiales?

Es obligatorio el uso del cinturdn de seguridad. Se prohibe hacer fotografias.

Prohibido fumar.

No se permite el uso de teléfonos mdviles.

Es obligatorio el uso de casco. Esta prohibido comer y beber.

B. Habla con tu compariero y dibujad una sefal que podria haber en los siguientes lugares:

: en un restaurante

¢ en un hospital

i enun cine P TS WP en una piscina

: en un aparcamiento

C. Ensenad los dibujos a otra pareja de compaieros y pedidles que los interpreten.

i o . ,
Be ® Aqui se prohibe...

?’- NORMAS
A. Trabajdis en el Departamento de Personal de una empresa de nueva creacién. En parejas, vais a escribir las

normas internas para los empleados. Podéis elegir una de estas empresas u otra.

un parque de atracciones una tienda de ropa
un restaurante un banco
un gimnasio una estacion de esquf

una pelugueria

B. Vais a redactar las normas de la empresa que habéis elegido. Podéis considerar los siguientes aspectos:

LOS HORA

EL VESTUA

uniforme entrada
ropa formal salida ti/usted
informal vacaciones
pausas
comidas

alarmas manipulacion de productos
llaves herramientas

celebraciones
regalos puertas
fiestas acceso restringido
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Ji:, UNA OFICINA CAOTICA > R
Las personas que trabajan en esta oficina son lnL.l.V‘(leSOl denadas ke R el
instalaciones. Tmaginad, en parejas, que sois los jefes de esta empresa: escr ;

un poco de orden enla oficina.

10 cuidan el material, el mobiliario y las
poner

LISTA DE NORMAS

No dejéis las mesas desordenadas. Por favor, ordenadias todos los dias.

#9‘ 4A qué objeto se refieren estas instrucciones?

1. Péntelo para protegerte la cabeza.

2. Desconéctalo antes de entrar al cine.

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

4. Dadselo mafiana. Hoy no es su cumpleafios.

5. Cerradla. Hace mucho frio.

6. Ponéoslos si vais a tocar productos téxicos.

7. Consultadlo si no entendéis alguna palabra.

8. Dejadlas en su sitio después de usarlas.

las herramientas

el casco

el movil

los guantes el diccionario




A MoTIVACION
A. Lee el texto y seal

{

a qué aspectos motivan a los empleados v cudles los desmotivan.

Un buen ambiente en el trabajo

En el mundo empresarial actual,
cada vez mas especializado y
competitivo, contar con umna
plantilla formada y motivada es
esencial para obtener buenos
resultados.

Son diversos los aspectos que cual-
quier equipo directivo debe teneren
cuenta para conseguir un ambiente
de trabajo adecuado y productivo
en su empresa. Sin duda, es esen-
cial contar con una buena politica
retributiva; en otras palabras, ofrecer
salarios justos en todos los niveles.
Pero este no es el tinico factor: tener
un trato personal con los emplea-
dos y fomentar sus iniciativas son
también condiciones indispensables
para mantener una alto grado de
motivacion. Empleados bien pagados,
pero a los que se trata de modo
poco respetuoso, o trabajadores que
no pueden expresarse y tener ideas
propias, pueden perder la ilusion y el
deseo de trabajar de manera eficaz.
Del mismo modo, es necesario fo-
mentar en los equipos un sentimiento
de responsabilidad compartida: todas

Lee el siguiente texto y coloca las palabras en negrita en la ilustraciérl T

las personas que participan en un
proyecto deben sentirse (en el grado
en que les corresponde) responsables
de su éxito o de su fracaso, pero
"responsabilidad” no quiere decir
“culpa’, por lo qe los directivos no
deben culpabilizar a sus subordina-
dos de los resultados negativos ni de
Jos problemas surgidos. Una cultura
de empresa motivadora es aquella en
la que los errores y dificultades son
tomados como una leccion que hay
que aprender, de manera responsa-
ble, para el futuro.

En muchas empresas existen, sin
embargo, practicas que resultan
desmotivadoras. Hay, por ejemplo,
empresas que no valoran los esfuer-
205 de sus trabajadores. O empresas

Uno de los temas que méas preocupan a los
trabajadores de muchos sectores es el 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.

La salud laboral

que tienen normas poco coherentes:
piden a los empleaclos flexibilidad de
horario cuando un determinado pro-
yecto lo requiere mientras que ponen
mala cara cuando es el empleado el
que solicita esta flexibilidad por cues-
tiones personales. Algunas empresas,
ademas, practican una politica de
puertas cerradas; es decir, mantie-
nen las puertas de los despachos
cerradas y, de ese modo, marcan
excesivamente las distancias entre
trabajadores y directivos (y entre los
directivos mismos). Como consecuen-
cia de este tipo de practicas, surge
la falta de comunicacion y las ideas
no circulan, por lo que es siempre
aconsejable adoptar dinamicas que
favoren la comunicacion: reuniones
informativas, boletines internos,
actividades conjuntas, etc.

Se pueden citar muchos otros fac-
tores que intervienen en la motiva-
cion de la plantilla. En cualquier caso,
debemos tener siempre en cuenta
que motivar a los empleacos y
hacerles sentirse parte integrante de
la empresa es esencial para mejorar
los resultacos.

- S 6T SN

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 hrazos, codos o manos.
» Los trabajadores que estan muchas horas de
pie deben hacer todo lo posible para andar y
asf evitar dolores y cansancio en las piernas,

pies y rodillas.

. Siempre que haya productos quimicos hay que
aplicar todas las medidas de seguridad para
evitar que entren en contacto con ojos, boca y

otras partes sensibles.

= Si estamos muchas horas delante del ordena-
dor, tenemos que hacer descansos breves de
algunos minutos. Asf nuestros ojos y nuestros
brazos (especialmente el derecho, con el que
manejamos el ratén) se mantendran sanos.

B. A partir de la informacién anterior, 2qué consejos darias a estas personas?

Soy peluquero.

Soy diseiiadora grafica.
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papel de la empresa Filomax.

3_ m, . A. Lee el siguiente documento sobre la politica de ahorro y uso de

Como parte del compromiso de nuestra empresa para reducir el impacto ambiental ocasionado
por las actividades que desarrolla y, en particular, como parte de su compromiso para ahorrar

recursos naturales realizando un uso eficiente de los mismos, la empresa mantiene la siguiente

politica de ahorro y uso de papel.

« Se compra preferentemente papel 100% reciclado.

« Se cuida el mantenimiento de equipos ofiméticos, especialmente
impresoras y fotocopiadoras para evitar el despilfarro de papel
durante averias.

. Se establece un sistema de recogida selectiva de papel en todas
las instalaciones, que facilita a recogida de todos los residuos de
papel generados.

« Las comunicaciones internas se hacen por correo electrénico para
evitar imprimir documentos.

« Ef papel escrito por una cara se utiliza como borrador.

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

@ En mi escuela también se utiliza papel reciclado...

'-t', & ) Responde al cuestionario par:

2 saber si eres una persona organizada.

¢Es usted organizado/a?

1 iSuele llegar tarde a sus citas? 9. En general, éduerme poco?
sf no i no
2. iPrepara sus viajes en el tittimo mornento? 10. En ocasiones, ése aburre en su tiempo libre?
sf no s no
3. 4Es raro que su mesa de trabajo esté ordenada? 11 iSus obligaciones le dejan poco tiempo para su
s no familia o para sus amistades?
4. iDecide qué ropa va a ponerse después de s no
levantarse? 12. i Apunta teléfonos en trozos de papel que luego
N si no nunca encuentra?
5. ¢Come cualquier cosay muy rapido? si no
si no 13. éSe suele poner nervioso/a cuando tiene muchas
; ; . - ?
6. iAcaba con frecuencia un trabajo en el-Gitimo cosas que hacer?
momento? 3 Si no
si no 14, iSe olvida de anotar sus citas en su agenda?
7 Cuando va a hacer la compta, ¢decide en ese si no
momento qué va a comprar? 15. A veces, cgasta mas de lo que le permiten sus
s no posibilidades?
8. Frecuentemente, ésiente que le falta tiempo si no
para hacer las cosas?
i no TOTAL: si no

Mayoria de respuestas si. Necesita poner orden en suvida, seguro que vivira més tranquilo y feliz. En primer lugar,
tiene que relajarse y trabajar menos. Témese '|as,cosas con més calma, pero no se olvide de-anotariotodo ensu agenda.
Mayoria de respuestas 110. Felicidades. Es usted, sin duda, una persona ordenada y seguramente feliz. Si ‘obtenido . -
mis de 10 fespuestas "no”, deberfa improvisar un-poco mas. A veces, tambié es bueno sentir un-poco de ernocién e la vida.

B. A partir delas preguntas anteriores escribe una lista de instrucciones para una persona desordenada.
Puedes utilizar 1a forma tii o usted.



Entrevista con Carmen Campos, directora del
Departamento de Fusiones y Adquisiciones de
Ramirez e Hijos.

Sefiora Campos, épor qué se da tanta importancia a la
negociacion en el mundo empresarial?

Porque existe una relacién directa entre la habilidad para
negociar y 1a obtencion de beneficios a todos los niveles.
Tenga en cuenta que se negocia con todo el mundo: con
proveedores, con socios, con trabajadores y también con otras
empresas para establecer acuerdos.

¢Como definiria entonces a un buen negociador?
Ante todo, tiene que ser un buen comunicador y debe tener
una gran capacidad para escuchar. También es importante

¢Cudl es la principal dificultad en las negociaciones?

Yo creo que, basicamente, se reduce a la negativa a escuchar
al contrario. Muchas veces se plantea la negociacidn como
un puro enfrentamiento. Afortunadamente, los negociadores
no siempre se enfrentan, hay que pensar que a menudo es
posible encontrar una solucién conjunta a los problemas.

// *  A.Leelaentrevista a Rosa Campos, directora del Departamento de Fusiones y Adquisiciones de Ramire;,
e Hijos. Segtin ella, {qué cualidades debe tener un buen negociador?

que conozca en profundidad tanto el tema objeto de la nego-
ciacion, como las culturas de las personas con las que debe
negociar. Esto Ultimo es vital entre personas de procedencias
muy diferentes. Existe, ademds, otro aspecto muy importante;
hay que saber encontrar el equilibrio entre, por un lado, ser
metddico y organizado en la linea de trabajo v, por otro, saber
improvisar, argumentar y convencer en una negociacion.

Y ahora, seiiora Campos, un tema polémico: élas mujeres
negocian mejor que los hombres?

Se dice que las mujeres, en general, tienen una actitud muy
receptiva y pasticipativa y que, ademas, poseen una visién
cooperativa y no son tan competitivas como los hombres.
También se afirma que suelen ser "mas flexibles” en sus
acciones y que escuchan de una manera mas "activa”.

Es decir, que no solo escuchan atentamente al interlocutor,
sino que le transmiten la sensacién de que prestan atencion

a sus palabras.

éSe puede aprender a negociar?
Es indudable que hay personas con mas capacidad para nego-
ciar que otras, pero también es evidente que es una habilidad

que puede ser aprendida con unas técnicas muy precisas. L.
Y usted, personalmente, équé cree?

En el terreno laboral, no creo en un mundo de hombres y mu-
jeres, sino en un mundo de profesionales. Una mujer con todas
estas cualidades sera una mejor negociadora si tiene delante
a un hombre que no las tenga, y viceversa. Por eso, repito,

yo no hablaria tanto de hombres y mujeres, sino de buenos o
malos profesionales.

&Qué factores contribuyen al éxito de una negociacion?
El factor clave es una buena preparacién, no solo de la
estrategia, sino también sobre el tema y el equipo negociador.
A ello hay que afiadir una cierta dosis de originalidad para
encontrar las opciones que puedan satisfacer al maximo los
intereses de los que negocian.

B. Haz una lista con los factores que Rosa Campos considera importantes para que una negociacién sea efica
tCudles consideras ti mas importantes?

@ . . 2
14. A. ESCuChd estas tr €S conversaciones GQH egocia; cad
1 » en ner auna de ell

e
as? Escribe el nimero

@ Hemos visto el catalogo y la nueva coleccién nos
gusta y queremos hacer un pedido.

& Bien, ¢para cuando lo necesitarian?

e En el plazo de entrega podemos ser muy flexibles,
pero en las condiciones de pago,
& B. Escucha otra vezy completa los didlogos. & Nosotros lo tenemos ya establecido a 60 dias...

] . .: ® LY no podrian hacer una excepcion por esta vez?

/ . Nos convendria efectuar el pago a 90 dias y no

a 60..

= Pues, francamente, es complicado...

® £5 que tenemos problemas de tesoreria, que
vamos a solucionar muy pronto, pero...

& Creo que podriamos llegar a un acuerdo si el
transporte corre a su cargo.

@ Mmm... Bueno, pues
El'transporte lo pagamos nosotros.

e De acuerdo. Entonces lo dejamos a 90 dias,

@ Perfecto.

el precio
p un descuento

la calidad del producto la fecha de pago

el tipo de transporte la fecha de entrega

1

antes de la vuelta al colegio de los nifios?
e Exactamente.
® Hablemos en serio, por favor.. esto
& Pero es que no podemos enviarselo antes...
nos piden una cantidad enorme...
® Pues, razén de més para hacer un esfuerzo.
= Bueno, hablaré con el Departamento de Produc-
cién y

® Bien, pero me tiene que dar una respuesta hoy
mismo.

@ De acuerdo, la llamo luego. @ Ve lo pone dificil, sefiora Garcfa... Bueno, mire, les

haremos un descuento del 6%
nos paguen al contado.

& ¢Solo un 6%? No. . Si les pagamos
al contado, el descuento tiene que ser del 8%.

8 (El 8%...7 Es mucho.

& Sefior Rodriguez, por favor, sea sincero, écudntos
clientes le pagan al contado?

® No muchos...

@ ¢No muchos? Yo diria que ninguno, y usted lo
sabe... Un 8% es perfectamente razonable en estas
condiciones...

® Bueno, sefiora Garcia, pero solo porque es usted
una clienta de muchos afnos, ¢eh?

® (Cuatro semanas? {Quiere decir, una semana
|
|
\
;



. UNA NEGOCIACION

" A. Juan Gonzdlez, director de una pequefia empresa que confecciona corbatas, y Delia Ortega, jefa de compras
de unos grandes almacenes, estdn en una reunién. Mira el dibujo. éSobre qué crees que estdn negociando?
Coméntalo con tu companero.

Sobre el precio de los productos.

Sobre los descuentos.

Sobre el transporte de los productos.

Sobre los plazos de entrega.

s . N
® Estan negociando sobre...

@ B. Escucha la conversacién. (A qué acuerdos llegan?

Cantidad:
Plazo de entrega:

Forma de pago:

€. Aqui tienes algunas de las frases que dicen Juan Gonzélez y Delia Ortega durante la conversacion.
tRecuerdas quién dice cada una?

1. Tenga en cuenta que somos una empresa pequefia.

2. Propongo que retrasemos la entrega hasta el 15 de noviembre.
3. No, imposible; no podemos esperar tanto. -
4. A ver, podriamos entregar la mitad de la mercancia el 15 de noviembre.

5. Me lo pone dificil. (Y si les entregamos 5 modelos el 15 y después...

6. Perdone, pero eso no es negociable. Necesitamos los 10 modelos al mismo tiempo.

7. Tiene que asegurarme que la mitad de la mercancia, de la gama completa,
estard el 15 de noviembre en el almacén.

8. Le garantizo que la tendran.

@ D. Escucha otra vez y comprueba. ;Quién te parece que es mas flexible, Juan Gonzélez o Delia Ortega?

1. NEGOCIAR

* Seguro que has participado en alguna reunién en la que se ha negociado algo (con tus padres
o tus profesores, con tu jefe, con tus colegas, ete.). Piensa en esa situacién y responde a las
siguientes preguntas.

auoioesUdwod A1pad anb Aey eouny 4
"WNJeLWIN un Jeajueld 13N Jas apand °g

» ¢Cuando y dénde tuvo lugar la reunién?

* (Cudl fue el tema tratado?

= ¢Quién mas participd en la reunién?

* ¢Como fue el ambiente en el que se celebré el encuentro?
- ¢Te hablas preparado lo suficiente para negociar?

* (Cudles eran tus prioridades?

» (Cual fue tu propuesta?

* ¢Tuviste que ceder terreno para llegar a algtin acuerdo?
* ¢Se lleg6 a un acuerdo final entre las partes?

* (Cudl fue el trato concluido?

* ¢Se llevaron a la préctica las decisiones finales?

| e epeu Jefop uis A epusiouo e Jesedaid usgap 9S SsuoiIRR0BRU SE 9
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d.
2. .COMO NEGOCIAR CON LOS ESPANOLES?
A. Escucha la siguiente entrevista y responde a las preguntas.

‘sajuelaLuas sesadwa us uefeqes} anb seuosiad seajo LoD SaLoIde edLLID J9JBL SJUBILIBAUCD S BILNN °G

1. ¢En qué esté especializado el Sr. Valdecasas?

2.iCudl es el primer consejo que da este especialista?

3. ¢A qué principio bésico de las negociaciones se hace referencia en esta charla?

4.SegUn Valdecasas, iqué percepcion tienen los espafioles del tiempo?

5.¢Por qué, seguin él, conviene dejarlo todo por escrito?

6.£Cudles son los temas que no deben ser tratados al negociar con espafioles? ¢Cudles conviene abordar?

B. Compara tus respuestas con las de tus compafieros. Si es necesario, volved a escuchar
la grabaci6n.
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B. Ahora leed los consejos que da un experto en el tema. yicomiparﬁs con lo que habéis

marcado. {Hay alguna cosa que os sorprenda? (Estéis de acuerdo con todos los consejos?

¢ n

Economia

T DRI T st M B A

L4

o

finanzas

T

Consejos para una negociacion salarial exitosa

1. Sé persuasivo. No es conveniente exigir a un
superior que te suba el sueldo; tratar de hacerlo
puede dafiar tu relacion laboral con él. Es mas facil
persuadirlo de que un incremento a tu salario serd
beneficioso para la empresa.

2. §é ambicioso, pero realista. Existe una

relacion directa entre las aspiraciones de las personas
y los resultados que consiguen. En cualquier caso, es

conveniente sugerir siempre ideas aceptables.

3. Usa el tono correcto. Si quieres ser persuasivo,
tu jefe debe sentir que té también intentaras entender

sus puntos de vista. Evita el uso de ultimatums y
amenazas.

4. Piensa que el aumento que pides puede
| satisfacer varias necesidades, no solamente
| tu salario. Asegirate de haber pensado en otros
tipos de compensacion, como tener mayores
responsabilidades, disfrutar de un horario més
flexible u obtener acciones de la empresa.

@ C. Esta lista de vocabulario procede

5. Usa criterios objetivos. Es més facil persuadir a
un directivo si ve que tus exigencias estan basadas en
criterios objetivos, como por ejemplo, cudnto pagan
empresas similares a personas con una experiencia
equivalente a la tuya.

6. Preparate bien para alcanzar tus metas.
Este es e] tnico aspecto de tus negociaciones que
est4 completamente bajo tu control. Para obtener
provecho de todos estos consejos debes invertir
tiempo y energia antes de la reanion.

~. Revisa tu actuacién para aprender. La tinica
forma de mejorar realmente tu habilidad como
negociador es aprender de tus experiencias. Tras
terminar tus negociaciones, reflexiona sobre qué
cosas te han salido bien y qué debes cambiar para
obtener mejores resultados en el futuro.

Ld

de los tres primeros apartados del texto anterior. Asegiirate

de que la entiendes. Como ves, no es una lista de palabras aisladas, sino que recoge combinaciones
léxicas y cuestiones gramaticales. éPuedes completarla con vocabulario de los otros apartados?

Y Y

> Ser (una persona) persuasivo/a
> Subirle el salario a alguien

> Persuadir de algo a alguien

> Ser (una persona) ambicioso/a
> Ser (una persona) realista

> Conseguir un resultado

> Una idea aceptable

> Usar el/un tono correcto

> Evitar el uso de algo

> Existir una relacion directa entre una cosa y otra
B s

ESTRATEGIA A
Para mejorar y enriquecer tu léxnco,' es muy
importante que te fijes en las cuestiones
gramaticales asociadas a fas palabras: yl
expresiones nuevas. Por ejemplo, subitle
el salario a alguien es Una estru@urg que
tiene objeto directo (el salaio) e mdlrec-to
(a alguien). Cuando aprendas vocabulario
nuevo, aprende también palabras
estructuras vinculadas a €l

S

i UN REGAI.OF\RA TUS CLIENTES
Vamos a trabajar en parejas: Ay B.

Alumno A

A. Se acerca la Navidad y, como muchas empresas espafiolas, la tuya quiere hacer un regalo a sus mejores
clientes. Has contactado con un proveedor que te ofrece en su pagina web el catalogo de productos para
elaborar la cesta. Negocia con él e intenta conseguir el mejor regalo. Ten en cuenta los siguientes datos:

- Tienes un presupuesto de 35000 euros, para 100 regalos.
- No tienes problemas de liguidez, pero te interesarfa pagar a 120 dias f. f.

- Tus clientes estan repartidos por todo el pais.

- El embalaje y la entrega de las cestas deberia correr a cargo del proveedor.

Toma notas para recordar a qué acuerdo llegéis.

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




A

A. Tu empresa se dedica a la elaboracién de regalos de empresa. Vas a tener que negociar con un cliente
que estd interesado en regalar 100 cestas de Navidad. En tu
ofrece tu empresa para elaborar los re

Ten

en cuenta que:

- Tienes problemas de liquidez y te interesa cobrar lo antes posible.
- Estds dispuesto a hacer un descuento.
- El embalaje y la entrega estan incluidos en el precio, siempre y cuando los

destinatarios estén en la misma ciudad.

Toma notas para recordar a qué acuerdo llegéis.

pagina web tienes el catdlogo de productos que
galos. Negocia con él e intenta conseguir el mayor beneficio.

Brandy. Reserva 12 afios
(1 copa de regalo)

Cava brut nature
(de regalo, 2 copas de cava)

Jamon ibérico

de Pata Negra

| Caja de bombones

de chocolate

Turrén cle almendras

(lotes de 3 barras)

. Aceite de oliva virgen extra
(tres variedacles)

. Surtico de quesos curacos

Vino tinto (lote de 4 botellas)

2y



1. NUEVO PROPIETARIO
* A. Un banco espafiol acaba de comprar un pequefio banco de tu pafs. Todos los empleados

han recibido la siguiente carta, que ha creado una gran polémica. ;Con cuél de las tres
posiciones que te presentamos al lado de la carta te identificas mas? iPor qué?

la lengua espafiola,

Direccién de RR. HH.
Departamento de Formacién l
Avenida Fronteras, 10 SR — del banco
. @ - el
ggzn(_)aTorre)on de Ardoz LOS NUEVos directivos
comprado.
Asunto: Formaci6n del personal e integracién al grupo Todos manejan

aunque en niveles
fueron nembrados
fiol, estén de acuer

Madrid, 24 de agosto de 2009

Apreciados colaboradores:

Les parece una gran opo!
desarrollo parala empresa y para

diferentes. Como
por el banco e§pa'
do con la medida.

rtunidad de

IBERBANCO, lider del sector bancario europeo, ha efectuado estos (ltimos afios una _serie de compras de - e estas

entidades bancarias en todo el mundo, entre las que estd el banco en el que usted trabaja. las personas. COI’\Sldt(;l’ :l: r?sacriﬁcio
- . L ici en

En este sentido, nuestro grupo otorga una especial importaricia a la formacién del personal con el decisiones represt gran e

objetivo de integrarlo lo ms répida y eficazmente posible a nuestras modalidades de trabajo. Por esa razén,

para disminuir costes de funcionamiento interno y para seguir afrontando los retos de un mercado muy

competitivo, todos nuestros empleados provenientes de fusiones recientes deberdn utilizar e espafiol como
lengua de trabajo en buena parte de sus comunicaciones. Ademés, a partir de ahora, todos los emplee}dos
deberan adaptarse a nuestro sistema de gestion, para lo cual van a ser formados en nuestra casa matriz en

Espafia.

Para ello, nuestro Centro de formacién y desarrollo, localizado en las afueras de Madrid, ha previsto una
serie de medidas obligatorias para todos los empleados, segtin los siguientes criterios:
.

* Los nuevos empleados integrados que ya manejan la lengua espafiola deberdn asistir tinicamente a un
cursillo de formacién técnica y administrativa de una semana de duracién en nuestra sede de Torrején
de Ardoz.

* Los nuevos empleados que atin no hablen espafiol tendrén que alcanzar un nivel B2 en breve. Nuestro
centro propone cursos intensivos, de una duracién de dos meses, que se realizardn en nuestra sede fie
Torrején de Ardoz. Una vez aprobado el curso, se procederd a la realizacion del cursillo de formacién
técnica y administrativa.

* Los gastos de formacién traslado, alojamiento y manutencién correran integramente a cargo de la
empresa.

Con el fin de elaborar las listas de participantes y de ultimar detalles, deberdn contactar con nuestro
secretariado, escribiendo a la direccién de correo electrénico que adjuntamos. De no haber obtenido
respuesta alguna de su parte, interpretaremos que ha sido decision suya dejar de pertenecer a nuestro grupo
y.en ese caso, procederemos a la finalizacion de su contrato profesional.

ventajas futuras.

Esperando una pronta respuesta de su parte y sin otro motivo que afiadir, saluda muy atentamente.

fuy pequefio cambio de

Los mandos intermedios.
Casi ninguno habla espafiol, pero

algunos consiguen leer en este idioma.

Alfonso Martinez
Gerente ejecutivo /

~—R. Busca dos o tres personas que hayan elegido la misma opcién que ti y formad un grupo.
'reparad vuestros argumentos para participar en una reunion de negociacién: tened en cuenta las
mplicaciones personales, familiares, profesionales, etc. Debéis pensar qué diréis para convencer a
0s demés y prever que tal vez debdis ceder en algunos aspectos.

C. Celebrad ahora la reunién, que moderara vuestro profesor. Debéis intentar llegar a un acuerdo.

El éxito de esta tarea se medirs segtin vuestra capacidad de lograr una solucién consensuada.

g‘ A. Este texto habla de errores que se cometen frecuentemente a la hora de negociar,

&Sabrias ponerle un titulo breve a cada apartado?

‘03sn] olqureaajul un epohap oT
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Uno de los primeros y més comunes errores es el de no
preparar la negociacion. (...) Sobra decir que una buena

abandonara la negociacion. Por otra parte, expresar
respeto a la contraparte no significa ceder en nuestros

para cualquier imprevisto antes de sentarse a negociar.

La intervencion de demasiadas personas en una negociacién  tar la confianza, lo que podria facilitar la negociacion.

frena la consecucion de un acuerdo entre las partes. Solo de-

ben estar presentes las personas involucradas en la negocia- 5.

cion y, en su caso, los representantes legales de las mismas. () En ocasiones, nos cegamos con las buenas palabras
de un negociador que no nos puede ayudar a conseguir

3 a nuestros objetivos. Y no solo perdemos el tiempo, sino

() Ante determinadas reacciones, comentarios, puntos de que acabamos compartiendo mucha informacion sobre

vista u abjeciones es comtin actuar poniéndose a la defensiva.  intereses o estrategias con una persona que no puede

contestar de mala forma, contestar con una evasiva. (..) Los  cualquier negociacién hay que informarse sobre la per-
mejores negociadores son aquellos que saben controlar sus sona que vamos a tener enfrente, su cargo y su posicién
emociones y ser ecuanimes. (...) dentro de la empresa.

Alzando la voz o hablando mal al oponente, posiblemente
no se llegue a ceder nada en la negociacion pero tampoco
preparacion conlleva tener claros unos objetivos y prepararse  se alcanza nada positivo pues, posiblemente la otra parte

2 intereses. (...) Expresar respeto puede ayudar a incremen-

Fuente: Apuntes gestion, Errores mids coniunes en una iacion. [En linea, i 2009] http; ion.com/2008/12/23,

‘sajueIodLLf SOUBW solund soj Us Japay 6
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La defensiva puede ser de distintas formas: callar y otorgar,  hacer avanzar la negociacién. Por tanto, antes de iniciar—————

Consideran que algunas de las medlfias
- son excesivas, pero gue esta absorcion
es una buena oportunidad para todos
los empleados que quieran progresar.
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INTRODUCCION AL MUNDO
DE LOS NEGOCIOS

i
i éri con sus 505.988 km’ es
i int: rtes de la Peninsula Ibérica y 05 :
a ocupa cuatro quintas pa 2 st dle
Slsfegtmdo If':iis mds grande de la Unién Europea. Para el Ipa1s es[caé:izccif; asltmente ol
sralisie® s
izaci6 ¢ conlleva ,un regionalismo : :
alizacién muy marcada lo que : ! Imente desa-
??I;;r‘;:)z ue tieneyimpacto en todos los sectores de la vida Polmca, ‘Conéea ztabza cial
;:‘110 a’s scel divide en 17 Comunidades Auténomas (Andalucia, Aragon, Cantal FO;Q] >
ill Pi; Mancha, Castilla y Le6n, Catalufia, Comunidad‘ de Madrld,1 Comu iflnk Pol
;\II 2;l/arra Comu’nidad Valenciana, Extremadura, Galicia, Islas lBa earefr,1 e espei
11 ’ inci i dos enclaves o
i0j i R de Asturias) y dos '
; a, Pais Vasco, Principado : i Ene O 1 B
MUITCM,]LH R’[lg ]de Africa C’euta y Melilla que tienen caricter estratégico. Las co
ciales al nor a— 7 Me ] : S
dades auténomas tienen sus propios 6rganos ejecutivos y legislati

¢QUE HAY QUE SABER PARA NEGOCIAR CON/EN ESPANA?

itori f a persona que
La condicién imprescindible del éxito en el territorio espar(liolles1 pzlrzt1 atc»e(il:) 53013 Ge(il <
i fia el conocimiento de la lengu : )
' negocios con Espafa '  Gene
o gl ridi extranjeros y, por otra parte,
i ista hablar idiomas j ) tie
a los esparioles no les gu : a s, B
o a gran Ie)stimzn a su propia lengua. Algunos hombres y mujeres dden g} fmn,
oot todin lo menos, compren -
fi is Vasco, hablan o, por lo 5 e -
sobre todo en Catalufia o en el Pais , hal ; ot L £
’091313 t? su proximidad geogrifica con Francia. Naturalmente, mmblgn enITa rﬁ na estd
ot pcoi% ’hdc?se el inglés, pero no es recomendable sobrevalorar su impo
extendié. ;
mercado local.

i idades Auténomas reco-
Ademds de la lengua espanola (o el castellano), en seis Comux;;?:jes autonomas reco-
y t ici «l )

nocen sus respectivos estatutos como lenguas oficiales el ca lyvascuence e
Catalufia, Comunidad Valenciana e Islas Baleares), el i{uske;:;au(r)] :Xtmnjero jee ten ¢l

s Vst alicic e qu

i arrs allego en Galicia. En caso

s Vasco y Navarra) y el g ' so de e
galesm% lenéuas ya tiene una inmensa ventaja comparativa en €l mome g B

e estas s,

ciaciones.

UNA CITA DE NEGOCIOS

Concertar u ita de 1€gOCI0S Con un directivo o alto ejecutivo, tanto de organisn os
una ¢ O i) 8
puo licos como de empr privadas P! 5 s nada fa
Q C esas vadas i ortantes, no es nad; [

i fa ti s fiestas oficia-

Hay que escoger una fecha apropiada. Efpw;na Fleni;;%?gf: afiletscfiz) [?ncasy

Primero les, no s6lo nacionales (en total 14 dias), s:rllo e

locales y hasta empresariales lo que supon.e unalilaﬁesms l-eligiosaz e

en cuanto a dias festivos. Ademfis, tenemos que C/Oljltal COItl ‘13 vl

fenémeno de los llamados ,puentes®. Aunque, tedricament e,' ATe-Gad et A

nando los dias entre la fiesta respectiva y el fin de simanai no es::e ?oge o1 g o

trar a la persona correspondiente, ya qu'e, la mayoria dye\1 a gde o ol i g

consumir sus dias de vacaciones). También hay que_ excdmlr en‘odg d e
jes o citas de negocios el mes de agosto porque se trata del p

-

» paralizada. Lo mismo podemos decir

diciembre y el 6 de enero (hasta los
0S8 Negocios.
Asimismo, es muy importante la hora de |
la manana y las 2 de Iy tarde o entre las
estd reservado para la comic
. b,a,ggqsr,r tiendas corrientes, et

; el perfodo entre ] 15 de
Reyes Magos) no es conveniente para |
a cita. La hora mds g
5y 7 de la tarde. El
Ay las empresas, 6r
C. no trabajan.

propiada es entre las 10 de
lapso entre las 2 ySp m

En relacién con el pdrrafo
grave que cometen nuestras empresas, sus funcionarios Y representantes
cuando vienen los espanoles a comerciar a nuestro pais. En muchos casos
s€ sigue negociando en lus empresas, en el afin de terminar lo mds rdpido posible,
durante las horas »consagradas* en Espaia a la comida, Los espanoles no apreciardn la
supuesta rapidez, al contrario, la considerarin una falta de cortesia de lag mas f]
tes y, por tal motivo, nuestry p eces en las negocia

arte pierde muchas v
abia propuesto. Siempre es obligado in

anterior tenemos que mencion:
Segundo

ar una falta muy

agran-
ciones o, por lo
vitar a los espu-

menos, no consigue lo que se h
foles a la comida.

En Esparia, la mayoria de |
de la comida. Los espariol
comida es uno de los tems,
€s importante probar todo
una parte importante de Ja
niones informales) es cono

4as reuniones informales de negocios se celebran alrededor
€s estin muy orgullosos de su cultura y gastronomia y la
$ principales de las conversaciones sociales. Por tal motivo,
lo tipico que nos ofrezcan. El rechazo es casi una ofensa de
cultura nacional. Otro objetivo de las comidas (u otras reu-
cer a las) persona(s) con que se estd haciendo el negocio,
fanto su situacion familiar como su grado de cultura. Asf pues, es importante que ef
€xtranjero esté familiarizado con los principales aconteciminetos histéricos Y actuales de
Espafia. Es recomendable €mpezar en las conversaciones por temas generales, como el
clima y el tiempo, Jos deportes (sobre todo el fitbol), Ia cultura, etc. y dejar los temas
S sean mds estrechas. Para log esparioles es muy
rfemesa. Por lo tanto, nunca conviene marcharse
mer. La sobremesa puede durar desde media hora hasta

varias horas, dependiendo del tiempo disponible. Se aprovecha para fumar, tomar café,

una copa, etc. y, sobre todo, para conversar.
En las relaciones profesion;
Los desayunos de trabajo n
se celebran, lo m4s temprano 2
refrigerio durante |as negociaciones.

ales son muy frecuentes las comidas y cenas de negocios.

alquier motivo deben realizarse,
O contrario, no se suele ofrecer

Tampoco son habituales las invitaciones a casa de los s0cios es
cen cuando los socios se conocen ya muy bi

1y bien, estdin enterados sobre las condiciones
familiares del otro, eventualmente, conocen ya a la esposa/al esposo de otros eventos
sociales. Para tales invitaci

aciones se pued
los nirios.

'ganos de la administracién publica.
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Tenemos que acostumbrarnos al hecho de que los espanoles, en general,
Tercero  no son muy puntuales y no planifican mucho el futuro. Ellos mismos

dicen que tienen otra ,nocién del tiempo* que los centro y norteuropeos -

que controlan el tiempo para ,ahorratlo” (véase también el pdrrafo anterior).! Un retraso

de cinco o diez minutos, hasta media hora, de nuestro socio es ,normal*. Cuanto mds

alta sea la categoria del visitante, tanto mds tratan de ser puntuales los espafioles. En

las relaciones sociales informales la puntualidad es un fenémeno casi desconocido. Se
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recomienda a los extranjeros que acudan a.una cita informal (cena en casa, etc.) unos Qb o
3, : < . - =,
quince minutos mds tarde de la hora convenida para no sorprender a los anfitriones y a5 g
- .
no cogerlos ,en ropas menores®. R £ ﬁ
. s s 5 ; : 7R~ =]
También ocurre muchas veces que los socios espafoles no vienen preparados a las citas ~ 00
de negocios, o no viene la persona con la que ya ha tratado Ud. el asunto (por estar ésta @ g
o

»de puente” u otra causa). Hasta este hecho lo consideran los esparioles como su fuerte
explicando que son mis flexibles y no tan rigidos como los centro y norteuropeos a la
hora de cambiar o modificar algo.

Es muy frecuente regatear en las negociaciones, lo mds importante es tener paciencia y

no obligar a los espanoles a tomar decisiones ripidas. La conquista del cliente se cos-

teard en el futuro ya que otro de los rasgos caracteristicos de los compradores espafio-
les es su gran fidelidad al abastecedor. o
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Aunque en Espafia se tiende cada vez mds a la informalidad, en las pri-
Cuarto  meras negociaciones es obligatorio usar el tratamiento de usted/ustedes.
Si ya llegamos a un cierto grado de conocimiento mutuo o negociamos
desde hace algin tiempo, se procede al tuteo. Dentro de la empresa, el uso de trata-
miento depende del rango profesional. Es decir, los empleados de rango inferior deben
usar usted al dirigirse a su superior. Por otro lado, el superiowpuede dirigirse a sus sub-
ordinados con usted con lo que indica que quiere mantener cierta distancia o usar ti
como gesto de camaraderia. Entre las personas del mismo rango es habitual el tuteo.
Esta misma diferenciacion ocurre en las relaciones entre jévenes y mayores.
En las relaciones formales se utilizan tratamientos de cortesia Sefior, Sefiora, Sefiorita.
Sino se conoce ¢l estado civil de la mujer, se suele llamar a las mujeres jévenes sefio-
rita y a las mayores sefiora. También se puede usar don, dofia seguido de nombre
propio (don Francisco, dofia Victoria). De tal manera evitaremos, en caso de las muje-
'res, la confusién respecto a su estado.
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Los titulos académicos casi no se usan, excepto algunas ocasiones especiales cuando
hay que destacar la cualificacion de cierta persona.?

Las culturas hispinicas aprecian mucho el contacto fisico. Se acostumbra estrechar la
mano al saludar, los hombres se abrazan ddndose, a veces, golpes en la espalda, las
mujeres se besan en las dos mejillas (en América Latina se dan sélo un beso), lo mismo
que los hombres y mujeres entre si, si se conocen ya.
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s (Anu Marfa Brenes Garcin y Wanda Lauterbom, Arco/Libros, 2002), podemos —_—

lee

o s relaciones personales y el bienestur del individuo deben prevalecer sobre el tiempo, que pierde el caricier
concreto y se vuehve fluido. (piag. 117)
2) Por otra parte, en Latinoamérica es habitual dirigirse a las personas por medio de su titulo académico en ks conversaciones P
formales =
<
=
Q
o
3
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. NEGOCIAR =
’ . o . @
Seguro que has participado en alguna reunién en la que se ha negociado algo (con tus padres 3
Q.

o tus profesores, con tu jefe, con tus colegas, ete.). Piensa en esa situacién y responde a las
siguientes preguntas.

» (Cuéndo y dénde tuvo lugar la reunién?

« ¢Cudl fue el tema tratado?

« (Quién mas participo en la reunién?

= (Como fue el ambiente en el que se celebro el encuentro?
= (Te habias preparado lo suficiente para negociar?

» (Cudles eran tus prioridades?

« (Cudl fue tu propuesta?

» (Tuviste qgue ceder terreno para llegar a alglin acuerdo?
« ¢Se lleg6 a un acuerdo final entre las partes?

» (Cudl fue el trato concluido?

+ {Se llevaron a la practica las decisiones finales?
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3.

2. :COMO NEGOCIAR CON LOS ESPANOLES?
A. Escucha la siguiente entrevista y responde a las preguntas.
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1. (En qué estd especializadlo el Sr. Valdecasas?

2..Cudl es el primer consejo que da este especialista?

3. (A qué principio basico de las negociaciones se hace referencia en esta charla?

4. Seglin Valdecasas, iqué percepcion tienen los espaiioles del tiempo?

5. LPor qué, segtin él, conviene dejarlo todo por escrito?

6. ¢Cudles son los temas que no deben ser tratados al negociar con espafioles? (Cudles conviene abordar?
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B. Compara tus respuestas con las de tus compafieros. Si es necesario, volved a escuchar
la grabacién. .
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5. TURNOS DE PALABRA 5
A. [ Tenéis experiencias hablando en espaifiol con

espafioles? Leed el siguiente texto y, en parejas, comentad Bla bla bla bla, bla Pordona dueite
si esta afirmacién se corresponde con vuestra propia bla, bla bla bla... interrumpa, pero...
experiencia.

En cada cultura hay dlfereEti: .
: arr:eras de gestionar los df" a ol
i Gl L
ejemlploéreessrg: SEqupa interrumpir
Otr*o Sl ‘sl%mervenciones de otros o
partiiipantes, y eso 1o s€ consl

é mala
sariamente descortés 0 de
& " .2
g educacion.»

ﬂ B. Escuchad ahora este fragmento de una discusién sobre la prohibici(’)n‘fie fumar, en lugares
publicos. La persona que estd hablando es interrumpida varias veces. Fijate en c6mo se
gestionan los turnos de palabra y completa esta tabla.

Ya, pero...

6' _ CUMBRE INTERNACIONAL

A. Lee las siguientes noticias sobre una cumbre entre la Unién Europea ¥ los pafses de América Latina yel
Caribe. En la primera parte de cada titular aparecen en negrita las declaraciones de los politicos; maread las

expresiones que sirven para presentar una opinién. (Cuéles preceden a un verho en indicativo? 6Cudles a uno
en subjuntivo?

“Creo que esta vez nos pondremos de acuerdo” “Pienso que cerraremos un trato satisfactorio para
. 1 - §
Los negociadores se preparan con el objetivo de las dos regiones
lograr un acuerdo que responda a las necesidades de ambas partes. Se esperan avances »de manera que la negociacién pueda

concluir satisfactoriamente y responda a las necesidades de ambas partes.

“No creo gque todos los Jefes de Estado y de Gobierno

estemos de acuerdo en todos los puntos” “No pienso que nuestra asociacién sea indispensable”
La presidenta de C., muy , prevé un El representante de P. considera poco
estgncamiento en 1155 negociaciones. latelacién a la larga de su paisicon Europa.
- “No me parece que se vaya
istérico” a fortalecer realme|
““Me parece que se trata de un encuentro ‘iu?tonc_q ] nuestra cooperacion” ay nte
B i inistro P. G. declara que esta reunién brinda la ocasién de : < ;
E;P:rﬁel‘ AR i 5 visibilidad a la extensa cooperacién Bl enviado N. K. explica que, a pesar de los compromisos
entre ambas regiones. »a la hora de hacer frente a

los retos globales, los paises privilegiaran sus blogues regionales.

“Dudo que los representantes europeos cedan ante

nuestras peticiones” “No dudo que esta al;anza unird econémicamente
- 9!
El mandatario U. I. desconfia en cuanto a lograr consenso a los dos continentes

sobre el tema del desarrollo . El delegado de V. confia en que las negociaciones conducirin a
la creacién de un pacto .

@ B. Completa cada titular con el adjetivo adecuado; ten en cuenta el género y el niimero.

e claro ° estratégico ¢ sostenible ¢ transatlantico
e conjunto ° mayor « sustancial © pesimista
7. CON CONDICIONES

A. Mira estas noticias aparecidas en distintos informativos de televisién e intenta explicar
las frases que aparecen en las pantallas con tus propias palabras.

= = L Lo : El ayuntamiento dara pe
La constructora PALESA mantendrs 5 Ll o 0
la totalidad de los puestos de trabajo

s .para vender bebidas gnlaplaya

: { | f el b ; siemprey cuandoel vendedor
Solosila mayoria de los trabajadores [ : constituya unasociedad y:pague
vota a favor de una reduccion salarial. los impuestos correspondientes.

i T{ i ad

Los sindicatos de pilotos aceptaran un | En caso de que la lluvia

cambhio en las condiciones laborales . continue, se debera aplazar

siempre gue se realice un referéndum - el campeonato de tenis Villa
ara ratificar el acuerdo. ~ de Olmedillo.

B- Ahora, fijate en las estructuras subrayadas y en su significado.

¢Qué modo verbal las acomparfia: indicativo o subjuntivo?



\ &% PERDONA QUE TE INTERRUMPA

A. Interrumpir a alguien cuando ests 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 vuestros argumentos para debatirlos brevemente con vuestro compaiiero.
Uno de vosotros estar4 a favor y el otro, en contra.

Los toros

La caza del zorro

La prohibicion de fumar

La energia solar

en lugares publicos

B. Ahora vais a intentar, delante de toda la clase, defender vuestras posiciones. A va
empezar; B debe estar atento a lo que oye e intentar interrumpirlo para rebatir sus
argumentos usando alguna de las estructuras que habéis aprendido. Luego, A le puede
volver a tomar la palabra. Qué pareja lo hace mejor?

9.

. Lee esta entrevista sobre el estilo de negociar de los mexicanos hecha a un experto en
negociacién internacional. Luego, marca si las afirmaciones son verdaderas (V) o falsas (F).

r. Valdecasas: después de
haber publicado Consejos o latinoo-
mericanos que quieran negociar con
esparioles, nos propone ahora otro libro
titulado £/ estilo mexicano de negociar.
ZPor qué se ha dedicado usted a estu-
diar solo a los mexicanos?

G : Bueno, es que
no se puede dar consejos genéricos
para negociar con latinoamerica-
nos. Eso seria poco realista, algo asi
como dar consejos para negociar con
etiropeos. Un argentino, un cubano y
un mexicano no negocian de la misma
manera. Para evitar ambigiiedades, he
querido focalizarme solo en México,
un pais en el que se realizan muchas
negociaciones a nivel internacional.

P ¢Cudl es entonces el estilo de nego-
ciacién de los mexicanos?

H.X¥.: Es un estilo condicionado por las
costumbres y tradiciones. Los hombres
de negocios mexicanos conceden gran
importancia a las relaciones personales,
se sienten mas comodos tratando con
personas que ya conocen, por ello se
dice que los mexicanos hacen negocios
solo con amigos.

P &Y qué tipo de postura adoptan?
¢Defensiva u ofensiva?

HV.: Alinicio de la negociacion se colo-
can en una posicién insegura. Perciben
la negociacion como un enfrentamiento
en el que si uno gana, el otro pierde, y

descartan la posibilidad de que ambas
partes puedan ganar. Para la mayoria
de los mexicanos esta claro que el obje-
tivo en toda negociacion es ganar.

¢Algun otro aspecto destacable en el
estilo de negociar de los mexicanos?

.: Bueno, los negociadores mexica-
nos adoptan un enfoque muy paterna-
lista en las discusiones. Nunca hacen
correcciones a los errores que cometen
sus jefes.

F: 0 sea, que tienen un gran respeto
por la jerarquia. Este rasgo puede ser
positivo, éno?

: Si, puede serlo, pero a la vez es un
respeto qgue dificulta la toma de decisio-
nes a niveles inferiores. No participan
en las actividades de planificacion, y
esto, en ocasiones, les coloca en una
posicion de debilidad frente al otro
negociador.

7.: Comprendo. Y digame, équé valor le
dan a los contratos?

< Como explico en mi libro, tradi-
cionalmente, la cultura mexicana es

una cultura de relaciones mas que de
contratos. Hay regiones donde un fuerte
apretdn de manos da mayor seguridad
alas partes de la negociacion que un
contrato firmado. Esto ocurre sobre
todo en el sur del pais. Ahora bien, en
zonas de mayor desarrollo urbano y
econdmico, como en México D.F, Mon-

terrey y Guadalajara, el contrato sf tiene
un peso mas importante que lo hablado.

i Claro. Y, équé puntos fuertes ve
usted en la habilidad negociadora de los
mexicanos?

Pienso que la capacidad para
mantener relaciones armoniosas entre
superiotes y subordinados es un rasgo
que les es favorable:

F.: &Y en cuanto a la administracion
del tiempo en el proceso de negocia-
cién? ¢Son puntuales en sus citas, por
ejemplo?

.¥.: Depende. En general, me inclinaria
por decir que no; no tienen mucha sen-
sibilidad para la puntualidad. Aungue
esto no significa falta de respeto o de
interés, o bien falta de compromiso.

Ese es un punto clave que tenemos que
manejar si gueremos negociar con ellos.
Los asuntos pueden llevar tres veces
mas tiempo del que originalmente se
habia previsto.

#: Bueno, hay que admitir que esa es
una caracterfstica comin para gran
parte de los latinoamericanos y de los
espafioles.

o

.. Es posible, sf al menos es lo que
dice el tépico... Y la verdad es que mi
experiencia me lo confirma. En general,
la concepcion del tiempo de los latinos
es muy diferente a la de los anglosajo-
nes, y también a la de los asidticos.

1. Segtin el experto en negociacion internacional, no se pueden dar consejos para negociar con latinoamericanos en general.

2. El especialista centra su estudio en la manera de negociar de los hispanoamericanos.

3. Los hombres de negocios mexicanos conceden poca importancia a las relaciones personales.

4. Al comenzar la negociacién, los mexicanos adoptan una posicion poco segura, pues perciben la relacion como un enfrentamiento.

5. Tienen la mania de corregir siempre a sus directores.

6. El excesivo respeto que tienen los mexicanos por la jerarquia dificulta la toma de decisiones a niveles inferiores,

7. En zonas de mayor desarrollo urbano y econdmico, el mexicano suele cerrar sus tratos con un simple apreton de manos.

8. Los mexicanos suelen ajustarse a las planificaciones horarias.

32



/f? + A. Enuna conversacion, iqué estrategias sueles utilizar para tomar la palabra? Lee el
“siguiente texto y comprueba si coinciden con las que has pensado.

(..) Cuando un hablante desea intervenir en una conversacion, debe poner en juego distintas estrategias L
que le permitan tomar la palabra. Hay dos formas basicas de hacerse con el turno de palabra: ‘

« El interlocutor que posee la palabra cede el turno a otro mediante miradas, gestos, frases o preguntas
del tipo «&Y ti qué opinas?». K

« El interlocutor toma la palabra sin que le haya sido cedida. En conversaciones colectivas es frecuente
que en un momento dado intenten intervenir varias personas; factores como el volumen de voz, 1a
decision con que se interviene, el estatus social o la cortesfa son determinantes para decidir quién
mantiene el uso de la palabra. Una buena estrategia para intervenir en el momento adecuado es
observar la entonacion, los gestos y la I6gica del discurso para predecir el final de un turno. Asf, por
ejemplo, un descenso en el volumen de la voz anuncia el final de una intervencidn y nos indica que !
debemos estar preparados para tomar la palabra. R

20097 htip/uy e ol ! informac omunicativas-

Fuente: Kalipedia. Estrategias El intercambio 0. [En linea,
intercambio-comunicativo.itml?x=20070417kiplyllec_632.I<es

B. iRecuerdas el dislogo sobre la prohibicién de fumar en lugares piblicos del Libro del
alumno (pag. 28)? Escoge uno de los dos didlogos y completa las igtervenciones con tus
propias opiniones sobre el tema. Piensa e6mo vas a tomar el turno de palabra.

A. Lo cierto es gue hemos pasado de un extremo al A. Lo cierto es que hemos pasado de un extremo al extremo
extremo contrario. contrario. Antes era imposible en este pais comer en un
restaurante sin humo de tabaco y ahora esté prohibido.

B.
B. Bueno, todavia se puede fumar en muchos bares y

restaurantes. A. Si, bueno, pero hoy pasa lo contrario: mira, el otro dia hice

un viaje de siete horas en tren y es que no se podia fumar
A. en ninglin sitio, ni siquiera en el bar. £Y en los aviones? Es

peor todavia...
B. Espera un momento: es perfectamente normal, un peo

avion es un espacio cerrado... B.

A A. Lo que yo digo es que nadie parece darse cuenta de que,
. o . para un fumador, estar encerrado 14 horas sin poder

B. Ya, pero quiza fa prohibicion estricta haga que la gente fumar es una tortura.

adquiera nuevas costumbres. Por ejemplo, esta muy

bien que no se pueda fumar en ningtin espacio de! lugar B.
de trabaj .
abajo. A. Ya, pero es que luego, ademas hay cosas absurdas. Por
A ejemplo, ahora esta completamente prohibido fumar en el
) ] lugar de trabajo.
B. Perdona, pero eso no es absurdo, es una cuestion de B

respeto hacia los comparieros...

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

A /, * . Leelos siguientes dislogos y elige, entre las dos formas que se proponen la que tii crees
que es mas cortés.

= 2= o

® Para ganar en una ® £ problema en las ® Estar dispuestos a ® Y para continuar,

B negociacion se necesita negociaciones con ceder terreno pude me gustaria agre'gar
ter_ner. claros los extranjeros es que hacer avanzar la que los equipos
objetivos y la estrategia nadie suele sacar negociacién. negociadores mixtos
f\zr: n;aali(;anzarlos. provecho de las o iQué dices! / son menos eficientes...

- - diferencias culturales, Perdona que te o Disculpe que le

o Yo quetia decir una solo pensamos en... contradiga, ceder interrumpa, pero /
cosa... / A ver: Creo o Eso no es cierto, / terreno esta bien pero, No, no, no, ' yo
que veces teger_nos Bueno, yo creo para nosotros, ganarlo no estoy de acuerdo
claros los opjetlvos que es muy dificil siempre es mejor. - con usted. En nuestro
pero aun asf no sacar provecho de las caso, los equipos con
logramos nada. diferencias culturales hombres y muijeres son

cuando apenas se mucho mds eficaces.

conoce la cultura del
otro.



'ﬂ" 8. ;C6émo te las arreglas para pedir a los demds una opinién? Lee cada situacién y responde

/ZAI sali.r de una reunién, dos personas, una optimista y otra pesimista, hacen u;z;s
declaraciones sobre los mismos asuntos. Completa la tabla con la declaracién que falta,
inspirdndote en la declaracién que ha sido dada.

E ® No creo que lleguemos a un acuerdo con el Gobierno.

2 ® No me parece que debamos preocuparnos por el
calendario.

® Pienso que este proyecto no se Hevara a cabo.

4 ° Confio en que el St. Rosales nos enviara su respuesta
© estasemana.

® Dudo que cumplan con lo que prometieron.

6. e Considero que la situacion nos es favorable.

13«
8. Lee estas afirmaciones sobre las mujeres y el thundo laboral ¥ reacciona por escrito
defendiendo tu opinién, tanto si estés 2 favor como si estds en contra,

Una mujer con un cargo de responsabilidad A las mujeres trabajadoras les
no puede ocuparse de su familia ydesu resulta, en general, muy dificil
casa, necesita delegar este tipo de tareas. conciliar vida familiar y laboral.

por escrito.

1. Acabas de dar una 2. Has recibido un in- 3. Quieres poner un . 4. Las reuniones de
charla y quieres saber forme cadtico, en el que buzén de sugerencias departamento ya no se
qué piensan tus colegas no se puede separar lo en la entrada de la haran a las 11 de la ma-
de tu intervencion. relevante de lo irrele- empresa. Preglintale fiana sino a las 6 de la
vante. Pide una opinion a tu jefe qué opina al tarde. £Qué opinan tus
atu jefa. respecto. compafieros de trabajo?

40. En los siguientes didlogos o fragmentos, subraya las expresiones que sirven para aclarar
y pedir aclaraciones. Luego, escoge la expresién equivalente en cada caso.

1. Ahora debemos dar una respuesta agil. épuedes explicarte mejor?
0 Perdona, pero iqué quieres decir con eso? T
® Pues que hay que tomar algunas decisiones rapidamente. ~¢como ﬂﬁg{-’mm_
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 pequena. v Como iba diciendo
3. El articulo analiza el impacto de las nuevas tecnologias en las aulas durante al ﬁnyal cabo
los (iltimos afios, s decir, cémo se han integrado los contenidos en formato ]
digital en la ensefianza reglada en nuestro pais desde 2008 hasta ahora. w¥dlch0({e91‘:|3|<no’do
4. La concertacion sindical es uno de los rasgos caracteristicos o lo que es lo mismo
del mercado laboral en Espafia. O sea, que la negociacién es el - -

eje central de las relaciones laborales. por otro lado

5. Los vecinos de Villalba de los Alcores rechazaron en un referéndum un hotel de

. P - . ; en cierto modo
lujo y un coto de caza mayor en su término municipal, lo que quiere decir que la

Promotora que propuso construir esos complejos tendra que buscar un municipio

; lo que significa
Que quiera acoger su proyecto. o e L s



46‘41'1. Marta y Mariela viven juntas. Imagina en qué situaciones se han podido decir lo
siguiente y completa los dialogos. Luego, subraya las expresiones que sirven para expresar
condiciones. {Con qué tiempo verbal se utiliza cada una?

Marta:. ;Has terminado ya o trabajo sobrz la sostenibilidad?
Mariela: Lo terminaré el miércoles, salvo que me llamen para
trabajar en el restaurante.

Marta:

Mariela: En el caso de que no
funcione, coge el mio.

Mariela:
Marta:

Marta: Lo haré si me dan el Mariela: M >

viernes libre. arlela: Ve encargare yo,
excepto si viene mi madre;
entonces estarfa ocupada todo

] el dia.
Mariela:

Marta:
Mariela: Pues entonces, mafiana estaré aqui mas tem-

Marta: Te perdono, siempre que no vuelva a
prano, a no ser que &l tren llegue con retraso.

pasar.

/# ;Cudl de las dos frases expresa mis convencimiento?
-

La 'Este tema-es prioritario. No cabe duda de que debemos estudiarlo a fondo.
b. Este tema es prioritario. éNo creéis que deberiamos estudiarlo mas afondo?

2. a. {0s gustaria que cambidramos la pagina web que existe por otra con més interactividad?
b. Estoy convencido de que hay que cambiar la pagina web que existe por otra con mas interactividad.

3 a.No disponenlos de suficiente margen'de maniobra para esperar tanto. Dicho de otro modo, nos conviene firmar ya.
b. No me parece que dispongamos de suficiente margen de maniobra para esperar tanto. Tendriamos que firmar ya.

4. a. Sugiero celebrar la reunion en un terreno neutral. Una sala alquilada seria mejor para que
ninguna de las dos partes tenga una ventaja afiadida. :
b. Por experiencia, sé que celebrar la reunion en un terreno neutral, una sala alquilada por
ejemplo, es mejor para que ninguna de las dos partes tenga una ventaja afadida.

- 2
wv
&
/ﬁ A. Lee estas preguntas y responde después de leer la noticia que hay a continuacisn. =
—+
i i . o S o
1 En qué consistia el proyecto que se sometio a referénduny? 2
2. iacion entre el Ayuntamiento de Villatha de los Alcores y Desarrollos Naturales Siglo XX1? iPor qué?
3 no conocieron los vecinos la propuesta de Desarrollos Naturales Siglo XX1?
4. 2Cual fue el resultado def referénduni?
5. (Crees que los vecinos de Villalba discutieron el tema antes de que la votacion tuviera lugar?
// ? * En una reunién ante una situacién econdmica critica en una fabrica, se pronuncia la frase
«tenemos que cerrar la planta». Clasifica las siguientes reacciones segin si son de acuerdo,
de acuerdo parcial o de desacuerdo con lo dicho.
1. Acuerdo 2. Acuerdo parcial 3. Desacuerdo
1. Bueno, en parte pienso como tu, pero éno tenemos otra salida? L 2 3
2. Claro que si. Yo siempre lo dije. Mantener dos plantas cuando se puede hacer todo en una es 4 oa
contraproducente.
<
T o8 oz [%
3. De ninguna manera. La planta no se cerrara. “ I 2 3 =
= =
1)
4. Desde luego. La produccién es mayor que la demanda; econdmicamente la situacion es insostenible. o2 = ér
o S
5. Tienes razon, parece que no hay otra opcion, pero yo intentaria aguantar unos meses mas, todavia tenemos 1 2 3
algo de margen.
6. Estoy absolutamente de acuerdo contigo. No se puede seguir trabajando en estas condiciones. Iz 32
7. No cabe duda. Estamos perdiendo dinero. 1 2 3
8. No creo que sea apropiado decir eso; estds creando alarma antes de tiempo. I 2 3
9. No, en absoluto. Tenemos que seguir luchando para mantener los puestos de trabajo de la planta. L. 2 &
i 2 3

10. Por supuesto. Es una medida muy dura pero necesaria.

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

12, Si, es probable gue tengamos que cerrar esta planta, pero écuando? 1 2 3
13. Si, pero antes de tomar una decision a la ligera, deberiamos ver qué se puede hacer para salvarla. L. 2 &
1.2 2

14, Sin ninguna duda. Debemos cerrar.
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a 47. Escucha estas afirmaciones y reacciona por eserito con tu propia opinién. (Estés
totalmente de acuerdo, solo en parte, o totalmente en desacuerdo? Puedes utilizar estas
expresiones u otras que conozcas. )

ciertamente de ninguna manera eso es Y0 no creo que

desde luego no lo creo por supuesto (que) no estoy seguro de que

18. De las dos expresiones que se proponen, elige la mds adecuada para reemplazar la que
figura en negrita en cada uno de los siguientes fragmentos.

1. Asi pues, en resumen, se 2. Si volvemos a lo que se explicd 3. Finalmente, diré

puede afirmar que la impor- durante el juicio, queda demostrado que no le conviene a la
tancia del espariol se debe al que, en definitiva, la empresa Fun- empresa menospreciar las
nimero de hablantes en cons- didora Aceros del Sur carecié por cualidades humanas de
tante aumento, a la extensién completo de valores éticos y fallo sus trabajadores.
geografica del idioma y asu en dos aspectos fundamentales: los -

difusion internacional. derechos sociales y el respeto hacia Al finy al cabo

el medio ambiente.

A modo de conclusion

en resumen

Z ?19. A. Lee el acta de reunién de la seccién «Documentos para el trabajo» (pig. 131) y anota
las expresiones que encuentres para:

1. Referirse a la convocatoria.
2. Precisar la fecha y hora de la reunion.
3. Decir quién es el presidente y el secretario de la reunion. ]
4. Especificar cual sera el orden del dia.

5. Dar lectura a un informe. "
4. Informar sobre quiénes han hablado. ¢
7. Decidir lo que le corresponde a la junta reunida.

8. Enunciar cudl ha sido la pregunta sometida a votacién.
9. Exponer el resultado de la votacion.
10. Aprobar una propuesta por mayorfa. :
13, Levantar la sesidn.

12. Certificar lo anteriormente dicho.

B. (Serias capaz de imaginar el didlogo que originé el acta de esta reunién? Inténtalo
con tus companeros. Cada uno escogers un personaje que haya asistido a la reunién e
intervendra siquiendo el esquema del acta.



1 ZDISENO O CONTENIDO?
A. Cuando recibes una carta de una empresa, ite influye la presentacién o sélo te fijas en el contenido?
Comenta con tu compaiiero con cusl de estag tres afirmaciones te identificas m4s.

"Las cartas son un medio de comu- "Lo mas importante de una carta "En la correspondencia comercial
nicacion de las empresas ¥ pueden comercial es su contenido. Tiene, todo es importante; tanto Ja re-
tener tanto impacto como un ademds, que estar bien redactada, daccién como la presentacion, Una
anuncio. Por eso es fundamental la i ser clara y precisa”. carta puede decir mucho sobre |a
imagen: un buen disefio, la calidad Romén Fuentes, empresa que la envia”,

del papel y el tipo de letra”. director de una PYME Manuela Vazquez,

Antonio Quesada, directora de comunicacién
director de marketing i “-'

e

. ® A mi me parece que Antonio Quesada tiene razén. Yo, cuando recibo una carta comercial...

Modas Paseo de la Estacién, 12 membrete
Sara 37004 SALAMANCA referencia

Tel.: 923 69 34 56 fecha

direccién

S/ref. BP/EA n/ref.:145 ’ * destinatario
Sr. Francisco Aguirre as'ur:jto
DISENO GRAFICO S.A. =g,
Avda. de Madrid, 235 despedida e
31002 PAMPLONA Salamanca, 20 de mayo de 2008 firma

Asunto: peticion de catalogo, precios y condiciones. ' )

Estimado sefior Aguirre:

Le agradeceria que nos enviara, con la mayor brevedad posibie, una lista de pre-
Cios de sus servicios de disefio grafico. Tenemos Ja intencion de renovar nuestro
material de papeleria, destinado a la correspondencia con nuestros clientes, y es-
tamos estudiando Ia posibilidad de encargarles la realizacion de un nuevo logotipo.
Rogamos, asimismo, especifiquen todo lo que se refiere a los plazos de entrega

y formas de pago.

Esperando sus noticias, aprovechamos la 0casion para saludarles atentamente.
Blanca p.

Blanca Paredes
Jefa de Marketing

S MO

C. Comenta con tu compariero si los elementog anteriores se escriben ¥ se colocan en el mismo lugar enla
Correspondencia comercial de Vuestro pafs. {Podéis detectar otras diferencias?

- ® Fijate, la fecha se escribe a Ia derecha.
® Si, y después del saludo hay que escribir...

. = . z . d 9
carta que la empresa ESI AN envia a la compania TEV SA. GCual es e]. motivo de 13 carta?
A. Lee la

Solicitar informacidn sobre condiciones de pago

: su/referencia BP/CG 543 . .
ESPM; Portugal, 13 n/referencia: AM/MT. 987 Confirmar un pedldo.
Paseo:dé Portugal, | )
Tforo 91456 | AR i Reclamar una factura no recibida.
Teléfono 91 456 23 45 .33 | =
Madrid, 10 de noviembre de 2008 42006 SORIA o — e d 3
: iar i i ios de productos,
s vemi tos que nos solicitaron: catalogo general Enviar informacion sobre prec p
— — —  Nos cogmlace_envnarles los documentos q Eiar maninsayepredas
i e I las siguientes: para todo
ici 0, aplicamos las sigu to
fiﬂ; urigtil;fae:?;r?gdtl)%%n:lii p;gpag: se efectiia al contado al {ec(;b;rBlznco Reclamar un pago.
impot g t et )
i ferencia a nuestra cuen ) ‘ I
mercancia ya 59: po:ec :T?nli;grfs ;:;a ;Epz:ieor, aceptaremos una letra bapcarl? Acusar recibo de una factura y 10 ti 12' Ei;oi
Zgr(t)ygi‘fsndia?feihz de factura y aplicaremos un descuento suplementario del dovolucion o la falta de algunos e .

5% sobre el precio del catalogo (IVA no incluidp). El tipo de}deft{gng(o) goe?;zs
aumentar siempre y cuando el importe del ped;dcl; ?ea supersg’nl'éxjmo
izara 15 dias habiles, como X

trega se realizara en un plazo _de -
lé?:r:bal%je estd inciuido en el precio y el transporte corre a szuc;irsg;o i
Esperando que estas condiciones les convengan, quedamos a
para cualguier informacion.
Atentamente.

Angel Manzano )
Departamento Comercial

Anexo: 1 catalogo, 1 lista de precios



B. Lee otra vez 1a carta y completa las siguientes frases.

1. La carta lleva adjuntos ../...

2. Si el pedido es de menos de 9000 euros, el cliente debe pagar ../
3. El cliente puede escoger entre varias modalidades de pago: ../ ..

4. A partir de los 9000 euros, las condiciones mejoran: ../...

5. El cliente tiene garantia de que recibird la mercancia antes de ../...

6. ../... debe pagar el transporte de la mercancia.

€. En los dltimos meses, SPAN ha recibido quejas de sus clientes por la rigidez de

las eondiciones de pago que

i fi 4les podrian ofrecer,
~  aplican. Aqui tienes otras condiciones de pago posibles. Comenta con tu compafiero cuales p
aplican. : c )
dependiendo del tipo de cliente.
’ Condiciones de pago
i - pago a 120 dias de la fecha de factura

- antiguos clientes que pagan pun’tuallmente
- antiguos clientes que tltimamente tienen

roblemas de liquidez . - pagaré a 60 dias
- Zntiguos clientes con serios problemas de liquidez - ?Jagaré T ik
- clientes con facturas impagadas - pago al contado

- nuevos clientes con cierto riesgo , -
- nuevos clientes con buenas referencias de otros pr oveedores
L]

- ® A los antiguos clientes que pagan puntualmente podrian ofrecerles...

- pago a 90 dias de la fecha de factura
- pago a 30 dias de la fecha de factura

- un descuento adicional de...

ﬁg‘?jm””‘””

¢ A. Lee este pedido, busca y eseribe en el recuadro las abreviaturas que equivalen a estas palabras.

Capitan Arenas, 90
09080 BURGOS
CIF: S-0928436-1
www.viajes-falcon.es

s/ref: NR/LM 2256 IMPRENTA PRADO
n/ref: LO/DR. 543 Pl. Romana S/N
09080 BURGOS

Burgos, 3 de abril de 2008
Muy sefiores mios:

- De acuerdo con su presupuesto del 7 del presente, les cursamos pedido de;

- 3000 folletos “Costa Cantébrica” de 30 x 25 cm, a 115 euros/u.

- 2000 folletos "Picos de Europa” de 30 x 25 cm, a 115 euros/u.

El importe total es de 6830 euros més el 16% de IVA. Efectuaremos el
pago por letra 90 dias ff. Les recordamos que es imprescindible que los
matetiales se entreguen, como fecha limite, el 30 de este mes.

Los folletos deben ir en cajas de 1000 unidades y el transporte lo efec-

tuara Transportes Trans y correrd a nuestro cargo, a nuestra razén social.

Reciban un cordial saludo.
JL Lujbn

Fdo.: José Luis Lujan
Dpto. de Compras

IMPRENTA
PRADO

' No9g7

departamento

unidad”

Impuesto sobre el
Valor Afadido

firmado

fecha de factura

Eeferencia
Cddigo de

Identificacién Fiscal

sin ndmero-

Burgos,

. Capitan Arenas, BURGOS, con el CIF n°

Por las siguientes mercancias remitidas por IMPRENTA PRADO

pago a dias

CANTIDAD CONCEPTO
folletos de 30 X 25 cm
folletos de 30 X 25 cm

B. Ahora completa la factura que emite la Imprenta Prado.

PRECIO
euros/u
euros/u

TOTAL
IVA

TOTAL A PAGAR:

abreviaturas

PI. Romana S/N
09080 BURGOS
CIF: S- 7898701-J

IMPORTE
3450 euros
2300 euros

5750 euros
920 euros

euros

3¢



H.

_%. UNA CARTA EFICAZ
A. Lee estas dos cartas. éQué objetivo tienen?

ALMACENES
ZABALETA, S.L.

Maximo Aguirre, 26
Apartadoe 305 BILBAO
Tel.: 94 442 22 89

admin@zabaleta.es
CASA ABASOLO
Paseo Coldn, 124
21800 MOGUER

su referencia: BA/VL
n/referencia: GZ/NA

Distinguidos clientes:

El motivo de nuestra carta es recordarles que hasta la

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

ra n2 1334, que tenia que efectuarse por transferencia
bancaria. Imaginamos que este retraso se debe a un

error o descuido de su Departamento de Contabilidad.

Esperamos que ingresen el importe lo antes posible.
No duden en ponerse en contacto con nosotros para
cualquier cuestién. Si cuando reciban esta carta ya se
ha efectuado el pago, les rogamos que no la tengan
en consideracion.

Quedamos a la espera de sus noticias.
Muy atentamente,

Zubia

Gabriel Zubia

Jefe Administrativo
Almacenes Zabaleta

. @ Bueno, las dos son cartas son para...

Bilbao, 30 de mayo de 2008

MOBILSA

Huertas, 32

15075- SANTIAGO
Tel. 981 56 60 13
mobilsa@mobilsa.com

IMcCB
Fernandez Viana, 11
01007 Vitoria

L
su referencia: CB/ TO
n/referencia: MA/LS

Estimados sefiores:

Santiago, 2 de septiembre de

2008

Nos vemos obligados a reco
S v i rdarles que todavia no h

g%cg)écg) el |mp8rte de nuestra factura ne 333 que asiirgr?;e a
euros. Ustedes se comprometi

30 de junio y ante su falta d Al L
. : e respuesta, queremos comunicar-

:ﬁz Squi sino efectuan.el pago dentro de una semana tolrjr?e,ligr

otro tipo de medidas, lo que incluye la via judiciavll‘

Atentamente,
/‘4/:94(&/
Arce_

Miguel Arce
Gerente

B. i Qué diferencias ves entre las dos cartas? éEn qué situaciones seria adecuada cada una?

Coméntalo con tu compafiero.

- @ Para mi, la primera seria...

3 * 5. UNA HOJA DE PEDIDO

A. Escucha la conversacién telefénica

entre un empleado de Textil Rius ¥y un cliente, y completa la ficha

de pedido.
Hoja de pedido |Fecha |
Cliente Hotel VISTAMAR
ITR08-0890 18/08/2008 j Direccién Paseo Maritimo, 165
' 07720 Villacarlos (Menorc
B ;I:';Iefono 971 356 789 .
F F3245798
S/ref. 32434 ﬂ
Model i i
t elo Refer/encla Cantidad Precio unidad | Dto. acordado |IVA
= 1o
16%

(Importe total | ]

Forma de pago: 60 dias / fecha factura
Plazo de entrega:
Envio: TRANSMAD, portes debidos.




B. El IIOtel l’lstalnal ha Y eClbldO su pedld(). Este esel a.lbal an que 10 aCOlnpana. L}Iall Iecﬂ)l( 10 lo que pld.leron

;I‘,SXTIL RIUS

encia; 345

08021 BARCELONA TEXTIL RIUS
ventas@ textilrius.es 4 :

HOTEL VISTAMAR
OP’?;EO Maritimo 165, N2
20 Villacarlos-Menoreg i
3 : Barcelona, 22 de septiembre de 2008

4

Les remitimos los siguientes géneros por medio de Transmad:

MODELO
o ﬁgngENCIA CANTIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
Eitag b 2000 2,0 euros 4000 euros
500 3,5 euros 1750 euros
Recibi conforme: S Tl
C. (Qué medidas crees
' que debe tomar el Hotel Vi ? {Qué it
chemte? oo U o Vistamar ..(,Que deberia hacer Textil Rius para compensar a su

® El Hotel Vistamar deberia negarse a...

. =

* MAS INFORMACION

A. En parejas. Trabajéis en una empresa a la que se van a integrar dos directivos que tienen que aprender
espafiol: vosotros sois los encargados de buscar un centro donde puedan hacer un curso intensivo. Aqui tenéis
cuatro propuestas en cuatro ciudades diferentes, icul elegis?

Centro de

- Lenguas Santia

Inglés - Francés - Aleman - Espaiiol - Ruso

Centro especializado en programas para empresas
y en la ensefianza de idiomas para profesionales.

+ Cursos a medida durante todo el afio.

+ Sala multimedia.

* Preparacién para examenes.

* Cursos de lengua y cultura.

+ Alojamiento con familias, en residencias
universitarias o en piso compartido.

Centro de Lenguas Santia
Diagonal 564, 08013 Barcelona
Tel: 93 441 25 98 www.lenguassantia.es

Escuela Internacional

de Idiomas

- Gran experiencia en la ensefianza de segundas lenguas.

- Lengua y culturas espafiola e hispanoamericana.

- Profesorado nativo especializado.

- Clases: en grupos reducidos, en empresas o
individuales.

- Laboratorio multimedia.

- Preparacién a exdmenes oficiales.

- Horarios flexibles.

Ell

Albareda 17, 41001 Sevilla

Tel.: (+34) 95 450 21 31
www.escuelainternacional-sevilla.es

® De las cuatro, la que me parece mas profesional es...

- Profesorado especializado - -~ o =
~~Granflexibilidad de horarios: de 08.00 a 22.00,

- delunesasdbado :
- Programas especificos para empresas
- Programas especiales de inmersién (8 horas

* de clase+comidas y descansos con profesor). = -

- Servicio de traducciones comereciales, técnicas

Tel.: (+34) 91 31050 92
- www.eaf.edu

PANAMERICANA
DE LENGUAS

- Gran experiencia en la didéctica
de lenguas
- Profesorado altamente cualificado
- Clases a 8rupos reducidos y en empresas

- Literatura, musica i

] Y gastronomia argenti
* Laboratorio multimedia —
- Horarios flexibles

Panamericana de Len,

25 de Mayo, 251 sas
1002 Buenos Ajres

(+54) 1133431196
WWWw.panamericana.com.ar

I



B. {Qué otras informaciones necesitais saber? Elaborad una lista.

precios matﬁ?“‘?,_ e
horarios
pruebas de nivel ancelacion de ases
ubicacién

. ® Necesitamos saber exactamente...

__ €. Ahora completad la carta.

Apreciados sefiores:

Les agradeceria que me enviaran informacion detallada sobre...

Asimismo, les ruego que...

Si quieren ponerse en contacto conmigo, pueden hacerlo por teléfono
eneln?,.

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

Ed

1. A. iSabes cémo se llaman las diferentes partes de una carta? Relaciona estos elementos con su nombre.

B. Oscar Larios

A- Reciba un cordial saludo. Jefe de Comunicacion

1. Destinatario
2. Fecha

3. Despedida
C. COCIMAX 5 ooy
Cervantes, 48 4, D_lreccmn
28000 Madrid z- ';';;":
o udo
D. Bilbao, 13 de julio de 2009 .

E. Estimada Sefiora Rozas:

F. A la atencién de Maite Rozas
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@ A. iCuiles de las siguientes expresiones son saludos y cudles despedidas?

1. Estimada Sra. Cortazar: 9. ¢Qué tal, Fernando?

2. Un cordial saludo,
3. Cordialmente,

4. Atentamente,

5. Un fuerte abrazo,
6. iHola Pedro!

7. Querida Carla:

8. Estimados sefiores:

B. De las expresiones anteriores, icudles crees que no se utilizan habitualmente
en la correspondencia comercial?

10. Muchos besos y recuerdos para todos.

11. Aprovechamos la ocasién para saludar-
les atentamente.

12. Distinguidos clientes:

13. Les saluda atentemente,

14. Un beso,

15. Luisa: D e N

i
|
{
i

apodsuesy |3

[e12J8Wi0) ojusweiRdaq
"OpN[es [e{p402 un eqpay
"[e1043LLI0D UQIoe[R BABYFONY
1pu0d Seysa anb solwesadsy
el2.]us e| sowaez|jeay

‘obed ap sauoloipuoo se| e 94ayyai 3s anb 0] .oy

3. Busca y anota las expresiones equivalentes en la carta de la pégina 88 del

Libro del alummo.

6. La mercancia les |

7..corre a cuenta suya,

8. ..les interesen..

legaré;... 7

.
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9 = 4.A. Escaciailam cuadro con los datos sobre la tienda de muebles MIKEA.

[verintors] ot |

&%

B. Con los datos del apartado anterior, decide qué condiciones de pagoy de entrega aplicaria$ a MIKEAS. A.

Forma de pago .. 3
Descuento
Plazo de entrega
Transporte a cargode ...
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40 . + A Estos dos correos electrénicos son de la empresa Mara Moda. {Cudl es el motivo de eada uno de ello
i T T R =)

e6e

élwii!T Chat Adjuntar Agenda. Tipo de letra Colores Borrador
v De:  Rosa Maria Pereira <rmpereira@maramoda.com>
Para: . <contabilidad@pons.com>
Fecha: . 3 de abril, 2008
Asunto:

=]

Les comunico que hemos hecho una transferencia a su cuenta bancaria por un valor de 1435 euros (mil cuatrocientos
treinta y cinco euros), correspondiente a su factura n.° 235 con fecha del 15 de mayo del presente.

Sin otro particular, se despide atentamente,

Rosa Matria Pereira
Dpto. de Administracién
MARA MODA
C/Trafalgar, 80

08010 Barcelona

Tel.: 93 268 03 33

Nuevo mensaje

e68

Enviar ~ Chat  Adjuntar Ag “Tipo de letra Colores Bomador:

De: ! Pilar Rebolio <prebollo@maramoda.com>>
Para; ; Felipe Garuz <felipegaruz@samir.com>
Fecha: | 3 e abril, 2008 !
Asunto: |

=]

Apreciado Sr. Garuz:

Préximamente voy a desplazarme a Madrid para presentar personalmente a nuestros mejores clientes nuestra nueva

coleccion de invierno. Si no vé ningiin inconveniente, me gustarfa concertar una cita con usted para el lunes dia 3 0 el
martes dia 4 por la mafiana. Si no le fuera posible, podriamos aplazar la entrevista para otro dia. Estaré en su ciudad

durante la primera semana de noviembre.

Cordialmente,

Pilar Rebollo
Dpto. de Ventas
MARA MODA
C/Trafalgar, 80
08010 Barcelona
Tel: 93 268 03 33

B. Completa el espacio destinado al “asunto” en los dos correos electrénicos.

44 6. i A qué tipo de carta comercial corresponden los fragmentos siguientes?

Aplazamiento de un pedido
Reclamacién de una factura

Anulacién 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 habiamos establecido era

de 21 euros/u. ‘

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

Dado que el plazo establecido para la entrega de nuestro pedido A/890 no se ha
respetado, y considerando que lo necesitabamos urgentemente, les comunicamos

la cancelacién del mismo.
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43 8. Una compafiera de trabajo tiene que escribir una carta urgente a un cliente, pero en este momento no
» puede hacerlo y te pide que la ayudes. Sigue sus instrucciones.

2
oL

Manrique, 43, 32

04005 ALMER{A
Zabaleta S.A.
Andauri, 98
48011 BILBAO

Perdona, pero es que tengo que salir de la
oficina y voy a estar fodo el dia fuera. Ha
ue enviar una carta urgente a ZABALETA

5. A. {a Laura Ros, Dpto. de Contabilidad).

& Podrtas escribirla tu?

Les hemos reclamado dos veces el pago de la

factura 2567 (el importe es de |5 000 euros).
. Tienen un retraso de 50 dias. Es la tercera

vez que ocurre lo mismo.

Normalmente les hacemos un descuento del

5% por page a 30 dias £.f. El problema es

que nunca pagan a 30 dias.

Tienen que pagar dentro de una semana o les

refiramos el descuento del 5%.

Queremos una respuesta inmediata.

Muchas gracias,
Inés

449 Escribe expresiones de uso frecuente en la corres-
pondencia comercial, combinando con las palabras del
recuadro. Hay mas de una posibilidad.

un pago un documento unenvio unaentrega unpedido unimporte una factura

reclamar

enviar

aplazar

pagar

anular

adjuntar

ﬂ .10. A. ;Sabes c6mo se llaman estos documentos? {En qué orden se utilizan en una operacién comercial?

1
albaran Cliente:
hoja de pedido Direccion:
factura Teléfono:
Ne de CIF:
Ne de pedido:
Fecha:
MODELO |REFERENCIA | CANTIDAD | PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
Euros. .
Euros: *
2.
TOTAL:
CONSTRUCCIGNES Y MONTAJES Do, acord:
Paseo del faro, 27 IVA 12%:
20280 FUENTERRABIA IMPORTE TOTAL:
NZ
RESTAURANTE GOURMET Zaragoza, 24 de abril de 2008

MODELO |REFERENCIA | CANTIDAD | PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL

TOTAL:

Recibi conforme: {
(Firma) E




SUMINISTROS FEDRA
Pl. Numancia, 33
26006 LOGRONO

Logrofio, 1 de septiembre de 2008

Ne:
PAPELERTA QUEVEDO

DEBE

Por las siguientes mercancias remitidas por SUMINISTROS FEDRA
Pago a 60 dias

CANTIDAD | CONCEPTO PRECIO | IMPORTE | TOTAL TOTAL A PAGAR

B. Explica cudndo se envia ¥ para qué sirve cada uno de estos documentos.

<Cuando se envia? cPara qué sirve?

/‘ = iZ:E;cucha otra véz la conversacién de la pégina 89 del Libro del alumno, toma notas y completa la carta que
> Delia Ortega envia a Juan Gonzilez confirmando los puntos acordados en la negociacién.

Plaza Arboleda, 4

28005 MADRID
SEDATEX

C/ Cisneros, s
30007 MURCIA ~

Madrid, 26 de octubre de 2001

Estimado Sr. Gonzélez:

Seguin la conversacién mantenida en nuestras oficinas el pasado jueves, tengo el gusto de
confirmarle por escrito los acuerdos a los que llegamos.

En primer lugar,

Delia Ovtega

DELIA ORTEGA
Jefa de Compras

B O L e

b
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2. INGENIERO DE SISTEMAS

1. JEFE DE VENTAS

A. Lee este anuncio de trabajo y fijate en su estructura.
A cudl de las siguientes informaciones corresponde
cada una de las partes?

1. Direccién 4. Requisitos
2.Empresa o sector 5. Puesto de trabajo
3. Funciones

{AIMPORTANTE EMPRESA DEL SECTOR DE RECAMBIOS DE AUTOMOVIL ’
LDESEA INCORPORAR PARA SUS OFICINAS DE CATALUNA |

YA i T Pt

i

i PERFIL

{ La experiencia minima en el sector serd de cinco
* afios (como Jefe de ventas al menos durante 3

- afos). Se exigira capacidad de negociacion con
grupos dé compra. Los conocimientos de inglés

+ seran excluyentes. Se valorard ademas el manejo
! del idioma francés.

JEFE DE VENTAS |

-
| POSICION ‘
! Bajo la supervision del Director comercial, se .

responsabilizara de una red comercial para la 3 INTERESADOS
implantacién de nuevas lineas de produccién. Se | | Enviar CV detallado, escrito a mano, con fotografia
encargara asimismo de la promocién de dichos reciente, al apartado de correos n°® 9970, Poligono
‘ productos en toda la Unién Europea. | Industrial Pedrosa, 08040 Barcelona.

.

B

P

B. Ahora responde a las siguientes preguntas.

1. {Qué responsabilidades se le encargaran a la persona contratada?
2.:Se necesita experiencia para presentarse al puesto?

3. iSe le exigira alguna capacidad especial al profesional contratado?
4.:Se valoraran algunos conocimientos especificos? (Cudles?

5. (Qué deben hacer los interesados que lean el anuncio?

C. (Hay alguna en este anuncio que te sorprenda o que en tu pais serfa diferente?

® Yo creo que aqui normalmente no se pide una fotografia reciente, ino?
O No sé...

A. Lee este anuncio y luego marca en la lista las cualidades que deben reunir los candida-

tos. Si no entiendes algiin término, usa el diccionario o pregintale a tu profesor. Luego,
comenta tus respuestas con tu compafiero.

Empresa lider en distribucion del sector de la Se requerira:

automocion y en pleno proceso de expansion

- Titulacién universitaria en informética.
precisa incorporar en sus oficinas de Madrid:

- Conocimientos de servicios de red.

Experiencia profesional minima de 2 afios en entornos
INGENIERO DE SISTEMAS Microsoft.
(Ref.: 2554)

v

Elevado sentido de la responsabilidad, orientacion a
objetivos, voluntad de servicio al cliente y clara vocacién

k4

Dependerd del Responsable de Sistemas y se de trabajo en equipo.

responsabilizara principalmente de administrar los :

servidores y de dar soporte a los usuarios de la empresa. Se valora!-a: I
Adicionalmente, tendra que gestionar y liderar nuevos » Conocimiento de telecomunicaciones.
proyectos relacionados con la adquisicién y compra de » Dominio avanzado de la lengua inglesa.

nuevas aplicaciones de gestion. ,
Se ofrecera:
Para inscribirse adjuntar CV a: Incorgoracién inmediata a un sélido grupo multinacional, con
VOLMAQUINARIA DE CONSTRUCCION, SA. posicién de liderazgo en su sector, en el que se encontraran
Direccién de RR.HH. amplias posjbilidades de formacién Yy Qesarrollo profesional.
Poligono Industrial Coslada, AC n® 8099, La retribucién se establecera en funcién de la experiencia y
28830 San Fernando de Henares (Madrid) los valores que aporte el candidato seleccionado. Se ofrece
contrato indefinido.

Buena presencia Capacidad organizativa Mentalidad creativa

Iniciativa Conocimientos de redes informaticas Interés por satisfacer las necesidades de los
Ambicién profesional Experiencia en trabajo a pie de obra Destreza manual

Perfecto dominio del programa Dotes de mando

Aptitud para trabajar en equipo

VISUAL BASIC Motivacion constante Flexibilidad en el horario

Gran disponibilidad Interés por formarse
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3. SE VALORARA LA EXPERIENCIA
A. Los siguientes fragmentos provienen del anuncio de la actividad 1. Fijate en los verbos [/ 17,
subrayados: estdn conjugados en un mismo tiempo. éSabes cuél es?

,,,,,,,,,,,, * Se exigira capacidad de negociacién.
» Se encargara asimismo de la promocion... * Los conocimientos de inglés serdn excluyentes.

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

* asumir * seguir « entrar * ser * buscar
» garantizar = cleber * estar « trabajar
Hoteles Jiménez ’
e Akkok

BUSCAMOS RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO
- 'PARA HOTEL DE 4 ESTRELLAS EN ALICANTE

¢ Con contrato indefinido, su calendario laboral
regido por el convenio de hostelerfa.
las responsabilidades del 4rea de .
mantenimiento (suministros, reparaciones y contratos .
COn empresas externas). : incidencias y
la méxima seguridad de las guardia de la direccién.
la optimizaci6n de la et

establecidos por la direccién y

sensible a los riesgos laborales. .

a jornada completa.

tener disponibilidad en caso de
en los turnos de . —

instalaciones y

energfa y el reciclaje. - Incorporacién inmediata
. la politica y los procedimientos Salari8: 28 000 € brutos al afio. .
4. EN DEPENDENCIA DEL...

A. Frases como las siguientes suelen aparecer en los anuncios de empleo. Los fragmentos
resaltados usan sustantivos para expresar algo que, en un registro m4s informal, oral o
eserito, se podria expresar con un verbo. En parejas, reescribid esos fragmentos como en el
ejemplo. Atencién: podéis necesitar un infinitivo o una forma conjugada.

5

1. El jefe de ventas, en dependencia directa del director, se responsabilizara de una red comercial.

El jefe de ventas, que dependerd directamente del director, se responsabilizard de una red comercial.
2. Se exige incorporacion inmediata al puesto de trabajo.

3. Sus tareas principales seran la promocion de nuevos productos y la fidelizacién de los clientes.
4. Se requerira un conocimiento profundo del mercado europeo.

: z
wv @ = % § % )
- ; 5z s st @3 Q 0o z
5. El candidato debera mostrar dominio del idioma inglés. c 8 bl el 2
. . . . o i
6. Se valorard ademés el manejo fluido de la lengua francesa. 2 8 ﬁ ’:E f,’,% 2
, G ag e - 5 o) . m [=4
7. Sera responsable de la negociacion con proveedores y de la adquisicién de maquinaria. %?—5 < v Ea (E:‘
3&e 2 gAY )
. .. . : P S5c3 2 2@ Z
@ B. En las transformaciones que habéis realizado en el apartado anterior, habéis utilizado los verbos &2 % = EE) 2
correspondientes a algunos sustantivos. Anotadlos junto a las preposiciones que los acompanan. : Ei'li% E 5 = E”u O:%
. om 50 =
. R a 2 a
dependencia - depender de S 2s gs -
2F o b &
5o © 3 o
":E'v;v= ligsh ®
Q S o,
25 B2 =
= & EY
o= o L
3o o & o
Su Q
- 32 2 B
I 2= = ®
5 & S ®
*__SE DESEA INCORPORAR VENDEDOR

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

Se requiere amplia experiencia... »
Ingresos anuales negociables segtin valia y experiencia..
Se necesitan 5 camareros/as...

En nuestra compaiiia la jornada de trabajo es intensiva...
Se busca jefe de mantenimiento...

Hace falta mando intermedio...

Dietas en caso de desplazamiento...

El salario minimo sera del orden de...

Se precisa ejecutivo trilingtie espafiol-francés-inglés...
Se desea incorporar vendedor...

Remuneracion a convenir segtin aptitudes...

Se valoraran conocimientos del mercado africano...

o Formular una oferta de empleo B Proponer una remuneracion G Describir el puesto de trabajo
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B. Muchas de las expresiones anteriores contienen formas impersonales: se + 3. persona
del singular o del plural. Marealas. {En tu lengua se usa un estructura semejante a esta?
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6. ¢EL PRIMER EMPLEO 0 SALIR DEL PARO?
A. Estas dos listas de recomendaciones para redactar un CV tienen dos destinatarios

diferentes: j6venes que buscan su primer empleo y personas con experiencia laboral que se
encuentran en paro. ;A qué grupo de destinatarios se dirige cada una?
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7. AYUDALE CON LA CARTA
Una empresa de aeroniutica ha publicado un anuncio de trabajo. Lee la carta que ha escrito

un candidato al puesto e intenta mejorarla seglin tu propia experiencia ¥y segtin los consejos
del manual que puedes leer més abajo. ;

Aeronduticos en red
Ref.: Aero.RED_SELEC18

Barcelona, 9 de julio.
Queridos sefiores:

» i itir mi iculum en respuesta al
i Tengo la inmensa alegria de remitir mi curricul
fngeniero de S anuncio en que se ofrece una plaza para personas como yo.
Por la formacién recibida y la experiencia que me asiste, me atrevo
a pensar que retino las aptitudes necesarias para ocupar el puesto de

Tipo de trabajo: Jornada completa : = T
i6 i ia y lograr los objetivos que me serdn imp. 2
D racon. (’:lel contrato: Indeﬁn'do mfe;:?;qu;’ nuxnga haya trabajado en reduccién de costes, Igs ruego
- et Mt que consideren no solo la adecuacion del titulo universitario que me
Tareas: acredita sino también los deberes especificos que vengo desarrollando

desde hace tiempo en el sector de logistica lfie vuelos intemac1_0)nales,
1o cual me sitda en una posicién muy ventajosa para la redaccién d;
folletos y esas cosas. Todos mis fa{niliarfas me dicen que estoy hecho
para trabajar con aviones y mi novia estd tofalmente de acuerdo en
que yo valgo mucho para este cargo. Ademis, los nuevos retf)ﬁs dl,:;
estimulan para emprender con entusiasmo nuevas resPonsabl mles.
Mi disponibilidad para aceptar este tipo de t?ncormenda labo
estd en cdhsonante con mis aspiraciones profesionales. Me gustaré
poder hablar con ustedes sobre todo ello y sobre otras cuestiones que
consideren oportunas, en una entrevista personal que confiadamente 15
solicito. No creo que se vayan a defrguda:. )
Me despido de ustedes muy cordialmente y les envio un gran

- Redaccién de documentos técnicos.
- Aplicacion de las normativas del sector aerospacial.
- Aplicacién de técnicas de reduccién costes.

Experiencia:
- Minimo dos afios en un puesto similar,
- Experiencia en procesos de disefio de aeronaves.

Cualificaciones:
Ingeniero Técnico Aerondutico

Cémo Contactar:

Enviar CV y carta de solicitud a: abrazo.
entrega-CV-carta@aeronauticos. his y
i ' Esteban Escudero Martinez
con referencia Aero.RED_SELEC18 Avenida de Ios Pirineos, 81, 4°, B
—_—— 08001 Barcelona

Teléfono: 938 872 954 / 627 532 833
E-mail: e_escudero@difusion.com

Documento adjunto: CV

La carta de solicitud no suele exceder los cuatro o cinco pérrafos: Las primeras palabras son muy significativas; debemos evitar

expresiones gastadas como “esta carta €s en contestacion de su
anuncio..””. Es preciso impresionar al lector desde el principio para
mostrarle que somos la solucién a su problema, diciéndolo de una
manera breve y directa: «Mis ... afios de experiencia como ... me

1.° parrafo. Liama la atencidn sobre los factores que nos hacen
aptos para el puesto anunciado.

2.° parrafo. Hace referepci; al CV adjunto dando mas detalles capacitan ampliamente para el puesto que ustedes anuncian...».
sob[e los aspectos que coinciden con I(_)s requisitos requeridos. + Para conseguir una entrevista es mejor proceder sin rodeos,
Explica las razones por las que nuestra Incorporacion beneficiaria a la pidiéndola llanamente con el argumento de que asi se podrg
empresa.

aclarar cualquier cuestién.

De acuerdo a las responsabilidades exigidas, nuestras pretensiones
econdmicas pueden variar, Es aconsejable mostrar cierta flexibilidad
en este punto. Si se trata de un cambio de empleo, se debe incluir

3. parrafo. Explica por qué deseamos cambiar de puesto (si es el
caso) y hace referencia a nuestras pretensiones econdmicas (cuando

se solicitan). 1a razén que nos mueve a realizar este cambio.
A o ) Cualquier duda debe ser verificada en el diccionario. Las faltas de
- parrafo. Solicita una entrevista para poder comentar nuestras ortografia o el vocabulario mal empleado perjudican la imagen de

aptitudes y contestar a cualquier pregunta. cualquier solicitud,

8. UN TRABAJO FANTASTICO

- A. En parejas, vais a redactar un
anuncio de trabajo que ofrezea
un puesto maravilloso. Podéis
escoger uno de los propuestos
aqui o inventar uno. Tened en

cuenta el sector profesional, el \ DIRECTOR/A DEDEIE)giIh%E
tipo de empresa, los horarios, LUJO/EN ISLA v

las funciones, la formacién
requerida, el salario... Unavez
redactado el anuncio, leedlo a
toda la clase y colgadlo en una
pared.

CRITICO/A
GASTRONOMICO/A
DE LA GUIA MICHELIN




B Elige uno de los anuncios y elabora el curriculum de un candidato al puesto i spirdndote
en 1a estructura de curriculum europeo. Puedes consultar con més detalle c6mo elaborar
_ este CV en la seccién «Documentos para el trabajo».

C. Escribe una carta de presentacién para acompafar tu CV. Ten en cuenta la estructura de
este tipo de cartas tal como has visto en la actividad 7.

g' 2. A. Completa este anuncio de empleo con las palabrasy expresiones que tienes a continuacién.

en organizacion de eventos culturales y en pleno
necesita incorporar en sus oficinas de Cérdoba:

RELACIONES PUBLICAS (Ref: 19584)

Dependera directamente del director y se responsabilizard esencialmente de gestionar & organizacion
de eventos institucionales desde su concepcion hasta su realizacion. Ademas, debera proponet, liderar
y administrar nuevos proyectos de difusion cultural. Adicionalmente, tendrd que aconsgjar y
nuestros usuarios. ; b
SE REQUIERE: - SEOFRECE: ; :
j ‘en Ciencias  La incorporacion sera inmediata y con amplias
~_ posibilidades de desarrollo profesional.

. minima de 3 afios,  Laretribucion se establecera L

Facilidad para los intercambios interpersonales. la experiencia y la innovacion gque
~ \locaci6n de trabajo en equipo. - ~aporte el candidato seleccionado: -
 Voluntad de servicio al cliente. = Se firmaraun,

— - | dela COmunicacién.

| SEVALORARAN:  PARAINSCRIBIRSE ADJUNTAR CV A:
Conocimientos informaticos aplicados a la pro- Director de RRHH. - , ~
duccion audiovisual. : CONSULTORA EN EVENTOS Y PROYECCTOS CULTURALES

o delinglés . Jesiis Marfa 7z =i : :
”yfrancésl. 14003 Cérdoba
- Z;

B. Aqui tienes algunos requisitos que aparecen frecuentemente en los anuncios de trabajo.

Completa, cuando sea necesario, con la preposicion adecuada. Luego, marca los que te parece
que son necesarios para el puesto de relaciones publicas del apartado A.

D,Buena'p?esem;iak o e ] Led ad;ok’gani‘zativrél} e

[ Iniciativa e o o o ] Gonacimie tos. redes informéticas

] Perfecto dominio entorno Microsoft - =L} Experiencia  trabajoapie de obra.

[ Gran disponibilidad - o D,D(}tfesid'e mando e '
[ Mentalidad creativa [ Motivacion ~ superarse e
1 Aptitud el trabajo en equipo - Nociones estadistica " -
] Flexibilidad el horario ] Interés el trabajo bien hecho o




ncios de

bertos hay un programa que retransmite anu

) 3 En RMXpertos hay
*” ha organizado todos siguiendo la misma estr

40 . 0 que se est4 ofertando, luego presenta la emp:
- indica cémo presentarse al puesto. El problema es que,

anuncios con atencién y marca en

perfil que se busca y por altimo,
a veces, ha omitido una de estas partes. Escucha estos tres

el cuadro la parte que falta.

que creas mas adecuado.

/7 4. Completa el siguiente anuncio con estos verbos en el tiempo

trabajo. El locutor los

uetura. En primer lugar, dice el puesto de traba-
resa o el sector, a continuacion desarrolla el

PUESTO VACANTE ,
Ingeniero Técnico de Producto

LA EMPRESA REQUISITOS - .
::;?)fePWE'ERMOAC SA. Estudios: Ingenieria Técnica o Arqui

Sector de actividad: Multinacional lideren la
fabricacién y comercializacién de aislamientos térmicos

y acusticos.

DESCRIPCION DE LA OFERTA
N¢ de vacantes: 1. -
Categoria: Ingenierfa, ciencias y actividades técnicas.

Subcategoria: Industrial.
Ubicacié?l: Madrid. CONDICIONES DE TRABAJO

Descripcion del puesto: En dependencia del general Jornada laboral: Complet.a
manager en Espafia, del Tipo de contrato: Indefinido.

desarrollo de soluciones y proyectos para la eficiencia
energética en edificacion, adaptandolos a la normativa
vigente espafiola y europea. Asimismo,

en el desarrollo de nuevos productos de
apoyo y

el idioma inglés. Ademas

CANDIDATURAS

Direccién: Puesto vacante ITPOL
Apartado de Correos n° 5811
28000 Madrid.

la compafifa,
asesoramiento técnico a clientesy )
formacion interna al equipo de ventas.

ax

Documentos a enviar: CV y carta de solicitr

tectura
Experiencia minima: Dos afios en puesto similar en
entorno multinacional. .

Otras exigencias: .
favorablemente la experiencia en eficiencia energética.
imprescindible

poder comunicarse en portugués o italiano.

7. Transforma estas oraciones utilizando una construccién impersonal.

1. Requerimos experiencia de al menos cinco afios en el sector.
Se requiere experiencia de al menos cinco afios en ef sector.

Acordamos dietas para desplazamieitos.
Buscamos una sefiora de la limpieza.
Deseamos incorporar tres nuevos vendedores.
Timponemos una jornada de trabajo intensiva.
Necesitamos un ejecutivo hilingtie.
Ofrecemos un puesto de jornada completa.
Pagaremos un salario acorde con la experiencia.
. Precisamos un supervisor y un jefe de equipo.
10. Remuneraremos los servicios prestados segun lo estipulado en el convenio colectivo.

W N oUW

A } 8. Transforma las siguientes oraciones en pasivas.

1. El nuevo director de RR. HH. firmé el contrato el pasado miércoles.

‘wooua3u) adrug [2p soupuni sosiniay ap Q/qDSuOdSQJ

2. Las dos empresas mas grandes del sector han disefiado un plan plan estratégico para el 2010-15

3. Premiaron al gobierno de Castilla-La Mancha por su promocién del turismo.
4. Han intervenido al futbolista brasilefio de fractura de peroné.

5. La policia ha detenido a cinco presuntos terroristas.

6. Una estudiante que tropezé y cay6 encima ha dafiado un cuadro de Picasso.
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ﬂ 10. A. Lee el siguiente decélogo para salir

el paro. $§Qué otros consejos incluirfas en esta lista?

¢Qué hay que hacer para dejar de estar en paro?

O ONO U AW N

. Crear su propia empresa.

Levantarse temprano y ponerse a buscar trabajo desde el primer dia.

Cuidar la imagen; es imprescindible para la autoestima.

Frecuentar a gente; quedandose solo no se arreglara la situacion.

Valorar objetivamente los conocimientos y experiencias.

Identificar sus puntos fuertes separando las fantasias de la realidad.

Complementar su formacion observando cuél es la demanda del mercado.

Usar las redes sociales profesionales; los contactos siempre ayudan.

Ampliar su horizonte laboral y plantearse un cambio radical de carrera si su sector esta en crisis.

10. Dedicarse a escribir un blog relacionado con la bisqueda de empleo.

B. Eres consejero laboral y est4s en una entrevista con un cliente. Retoma cada uno de los
consejos del texto anterior y déselos a tu cliente. Fijate en el ejemplo.

Levdntese temprano y péngase a buscar trabajo desde el primer dia.

<L A. Aqui tienes algunos consejos para una entrevista de trabajo. Complétalos con uno de
los verbos que se proponen a continuacién.

el-curriculo y condcelo perfectamente, ya que se basaran en él para preguntarte.
una relacidn de tus puntos débiles y prepara argumentos para defenderlos.

con un apretén de manos y sonrie, mirando a los ojos de tu interlocutor.

1 Inférmate todoglo que puedas sobre la-empresa.

2.

3

4, el mévil.

5 derecho, no al borde de la silla (indica inseguridad).
6.

7. No si no te lo indican.

8. No mal de anteriores jefes y comparieros de trabajo.
9. No el salario al inicio.

10. No

los brazos, puede parecer que estds a la defensiva.

B. Ahora clasifica las recomendaciones segtin el momento para el que sean adecuadas.

Antesdelaentrevista: ...

Durante la entrevista;

/ y * Completa los siguientes didlogos con el imipérﬁ;o afirmativo y negati\;o y los pronom-

" bres correspondientes. Fijate en el ejemplo.

1. ® (Has enviado el presupuesto al Sr. Peris?
a No, he estado ocupado toda la mafana.
® Pues enviaselo hoy mismo, ha llamado diciendo que lo
necesita cuanto antes.
® No se lo envies todavia, quiero revisarlo.

2.8 Marta, chas enviado las facturas a los nuevos clientes?
o Lo iba a hacer esta tarde.

. ya, llevan dos dfas pidiéndolas.

e No , hay que modificarlas.

3.® Sr. Lopez, éescribié el correo al Departamento de
Recursos Humanos?
o Estaba a punto de hacerlo.

° y digales que esperamos su
respuesta en breve.
® No , ya hablaré personalmente

con el jefe del departamento.

4.8 (e dijiste a Luis que la reunién era a las cinco?
0 No, ayer no lo vi en todo el dia.

® Pues en cuanto puedas, es impor-
tante gue venga.

s No , hay temas que prefiero
tratar sin él.

5.e Sr. Urfa, ¢ha pedido ya al ;Ayuntamiento el permiso de

apertura?

o Pensaba hacerlo a final de mes.

. antes, estos tramites son lentos.
s No , hay que hacer algunos cambios

en las caracteristicas del local.

6.e Antonio, {compraste el regalo para el nuevo redactor?
o No, iré mafiana a comprarlo con Elena.
. hoy, mafiana es fiesta.
® No , ya se ha encargado Jaime.




€. 13. Un experto en Recursos Humanos nos habla de las + reglas :
toen R e las «b reglas de oro» para redactar un CV, Anali
¥ luego propén tii mismo otras reglas que te parezcan ttiles para hacer un buen curriculum. . alas

1. Escribelo en una pagina, a lo que el seleccionador tiene de ti;
SUMo en dos. por esto, cuida mucho su imagen y
No emplees dos palabras para lo presentacion.
_ Qque puedas decir con solo una y
no escribas frases indtiles que no 4. Estructiralo correctamente.
a}:')ortan nada. Redacta frases y Puedes estructurarlo de la manera
pgrrafos cortos. Seras mucho mas que creas mas conveniente en
eficaz y te %horrarés problemas de funcién del puesto de trabajo y
comunicacién escrita. de tu experiencia, pero cada dato
) ) debe estar en el apartado que le

2. Befleja en éf gue retines las corresponde para que se pueda
exigencias def puesto de trabajo. localizar facilmente.
Pon énfasis en aquellas
caracteristicas, tanto personales 5. Destaca tus cualidades pero
como_profesionales, que te hacen nunca mientas.
especialmente apto para el puesto. Habla de ti, de lo que reaimente
B el N eres, destacando tus potencialidades

=nviaie siempre en original. COMo persona y como profesional
Olwd{a’tg de las fotocopias, imprime escondiendo tal vez algunos rasgo's
un original para cada solicitud. negativos de tu perfil, pero siempre

Recuerda que el CV es el inico espejo  sin mentir.

W 14. A. Completa la siguiente carta de presentacién con los elementos que se proponen a continuacién.

distinguida Sra.: quedo a:su disposicién una excelente gportunidad
domino perfectamente el inglés retino condiciones para un reto para afianzar mis conocimientos
les hago entrega de mi curriculo soy diplomado en

Directora de Recursos Humanos
Telecabinas Europeas S. L.
Poligono Industrial s/n

31012 Pamplona

He sabido que necesitan para su empresa personas que realicen tareas relacionadas con la gestién de proyectos
internacionales. Estudios Europeos por la Universidad de Alicante; con

especializacion en economia y comercio internacional, y ademis ,me
desenvuelvo con eficacia en francés y tengo algunos conocimientos de aleman.. -
En este sentido, puedo garantizarles que, tanto por los estudios realizados en Espafia y en el extranjero como

por mi experiencia en este campo, ocupar y llevar a cabo los

trabajos que se me encomienden. Por otro lado, trabajar con Vds. serd para mi no solo T
sino ademis para poder ampliarlos a

través de realidades y enfoques nuevos y estimulantes en el amplio campo de la fabricacion, instalacién y venta
de teleféricos y cabinas por cables. : '
confiando en que

Con sumo gusto y
pronto podré suministrarle personalmente mas informacion sobre mi perfil.
Con mis mas cordiales saludos, f ;

Antonio Méndez Herrero
Avda. Damiin Téllez Lafuente
06010 Badajoz .

B. ;Para qué pueden utilizarse las siguientes expresiones en una carta de solicitud de empleo?

a. Creo tener la capacidad necesaria para ocupar el puesto vacante..
1. Presentar la candidatura b. Durante estos tiltimos afios, adquiri experiencia en el campo de...
desempefiando el cargo de...
. En contestacion a su anuncio...
. En espera de sus noticias, me pongo a su entera disposicion...
3 Estoy particularmente interesado en el puesto de..
Le adjunto referencias de entidades y personas que testimonian de
mi seriedad...
Para mayor informacién, podra pedir informes sobre mi persona
4. Quedar a disposicién dirigiéndose a...
Permanezco a su disposicion para cualquier informacion.
. Tengo mucho interés en..
. Tras la publicacién de su anuncio... tengo el honor de...

2. Manifestar interés

™0 0

3. Hablar de si mismo y de su experiencia

Q

- F

5. Dar referencias



20. 15. En las entrevistas de trabajo muchas veces se hacen preguntas que sirven para conocer 5:3

(2

] :
el perfil de los candidatos y descartar a los que no saben responderlas. Lee esta informacién

y relaciona la pregunta con la respuesta.

() Carmen Valle, doctora en Psicologia de la Universidad Ceu San Pablo de Madrid nos sefala las res-

puestas mds acertadas a preguntas dificiles que se suelen hacer en las entrevist

preparadas!

21-

16. Escucha esta entrevista a un experto en Recursos Humanos sobre las posibilidades de

empleo y completa las siguientes fichas.

A7 A, Lee este articulo y completa

('.D('mde ‘hay empleo?

Sectores:

Profesiones:

Espafia 0CUPA €] ...

as de trabajo. iLlévalas

a tNo ;s el sue_ldo lo que me interesa, sino el pues-
0 de trabajo, porque creo que puedo llevario

a cabo perfectamente |
é Y puedo aport |
ideas y estrategias. poriar nuevas |

g

b. Todas las profesiones tienen algo de repe-
titivo pero he intentado siempre darme al
100% en cada aspecto de mi trabajo.

c. Po;que ya habia aprendido todo lo que me
podia ofrecer esa empresa Yy necesitaba otro
puesto en el que realzar mi carrera,

d. No. Estoy convencido de que soy apto para
el empleo y, ademas, me haria mucha ilusion
participar en este nuevo proyecto.

e Mi cogl’tel dia libre para poder preparar esta |
entrevista y dedicarle el tiem |
necesario. b |

e

Fuente: Madrid, V. y Escalante, M. iBuenas noticias! Aqu ‘hay trabajo. Clara, febrero 2010

()
‘Perfil-del profesional'mas:solicitado

Edad:
Requisitos:
Idiomas:
Se valora:

las frases con la informacién que hay en él.

o por la cola en cuanto a conocimientos de idiomas.

El de la poblacion espaiola no habla ningtin idioma.
En Espafia es obligatorio el aprendizaje de lengua.
Solo el de los jovenes espafioles que estudian secundaria, estudian dos idiomas.

POCOS POLIGLOTAS EN UN MERCADO GLOBAL

Espafia o habla lenguas extranjeras. De hecho, es el tercer
pais de toda la Unién Europea, empezando por la cola,

en conocimiento de idiomas porque casi el 47% de su
poblacién adulta declara no hablar ninguno (frente al 36%
de media en la UE). Eso es lo que dice el Gitimo informe
realizado por Eurostat, que pone de manifiesto que sélo
Portugal y Hungria son menos poliglotas que nuestro pais.

Aunque los estados miembros de la UE tienen claro que las
lenguas facilitan los negocios y la competitividad, motivo
por el cual se fijaron como objetivo en 2002 que sus ciuda-
danos aprendieran en la escuela dos lenguas, ademas de la
propia; lo cierto es que en Espafia sigue siendo obligatoria
solo una. Y, sin lugar a dudas, ésta es mayoritariamente la
inglesa.

«Pero el inglés ya no basta, afirma la directora dela
Escuela Oficial de Idiomas de Madrid, Pilar Mantilla. «Sa-

berlo es una obligacién para cualquier adulto que quiera
trabajar en el mundo globalizado en que vivimos; ademds
de, como minimo, otra lengua extranjera», explica.

Sin embargo, sblo el 28% de los jovenes que cursan
secundaria, estudian dos idiomas. Ello a pesar de que la
Comisién Europea haya dicho por activa y por pasiva que
es un problema el hecho de que las empresas encuentran
cada vez mas dificultades para contratar personal cuali-
ficado con conocimientos lingtiisticos distintos del inglés.
Que el desconocimiento de idiomas es el obstaculo 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 economias
emergentes, principalmente Asia y América Latina, estan
adquiriendo rapidamente los conocimientos linguisticos
y de otro tipo, necesarios para competir con éxito en los
futuros mercados». m

Fuente: Sénchez Silva, C. Pocos poliglotas en un mercado global. € Pais, 24/01/2010
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