INTRODUCCION AL MUNDO
DE LOS NEGOCIOS
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zenerales y la vida ,normal“ estd, en gran medida, paralizada. Lo mismo podemos decir
sobre finales del ano; el periodo entre el 15 de diciembre y el 6 de enero (hasta los
Reyes Magos) no es conveniente para los negocios.

Espafa ocupa cuatro quintas partes de la Peninsula Ibérica y con sus 505.988 km® es
¢l segundo pais mds grande de la Unidn Europea. Para el pafs es caracteristica una des-
centralizacién muy marcada lo que conlleva ,un regionalismo® tradicionalmente desa-
rroftado que tiene impacto en todos los sectores de la vida politica, comercial y social.
El pafs se divide en 17 Comunidades Auténomas (Andalucfa, Aragén, Cantabria, Cas-
tilla-La Mancha, Castilla y Ledn, Catalufia, Comunidad de Madrid, Comunidad Foral de
Navarra, Comunidad Valenciana, Extremadura, Galicia, Islas Baleares, Islas Canarias,
Murcia, La Rioja, Pais Vasco, Principado de Asturias) y dos enclaves o municipios espe-
ciales al norte de Africa — Ceuta y Melilla que tienen caricter estratégico. Las comuni-
dades auténomas tienen sus propios Grganos ejecutivos y legislativos.

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

La condicién imprescindible del éxito en el territorio espafiol es para toda persona que
se proponga hacer negocios con Espana el conocimiento de la lengua espariola. Gene-
ralmente, a los espanoles no les gusta hablar idiomas extranjeros y, por otra parte, tie-
nen en una gran estima a su propia lengua. Algunos hombres y mujeres-de negocios,
sobre todo en Catalufia o en el Pais Vasco, hablan o, por lo menos, comprenden el fran-
cés por su proximidad geogrifica con Francia. Naturalmente, también en Espana estd

extendiéndose el inglés, pero no es recomendable sobrevalorar su importancia en el
mercado local.

Ademis de la lengua espafiola (o el castellano), en seis Comunidades Auténomas reco-
nocen sus respectivos estatutos como lenguas oficiales el cataldn y sus variantes (en
Cataluna, Comunidad Valenciana e Islas Baleares), el euskera o el vascuence (en el
Pais Vasco y Navarra) y el gallego en Galicia. En caso de que un extranjero hable una
de estas lenguas, ya tiene una inmensa ventaja comparativa en el momento de las nego-
ciaciones. i

UNA CITA DE NEGOCIOS

Concertar una cita de negocios con un directivo o alto ejecutivo, tanto de organismos
publicos como de empresas privadas importantes, no es nada fécil.

Hay que escoger una fecha apropiada. Espafa tiene muchas fiestas oficia-
les, no sélo nacionales (en total 14 dias), sino también autondmicas,
locales y hasta empresariales lo que supone una gran diferencia regional
en cuanto a dias festivos. Ademds, tenemos que contar con las fiestas religiosas y el
fenémeno de los llamados .puentes. Aunque, tebricamente, la entidad estd funcio-
nando los dizas entre la fiesta respectiva y el fin de semana, no siempre podemos encon-
trar 2 la persona correspondiente, ya que la mayoria de la gente coge el permiso (sin
consumir sus dias de vacaciones). También hay que excluir de la planificacién de via-
jes o citas de negocios el mes de agosto porque se trata del periodo de vacaciones casi

Primero

Tenemos que acostumbrarnos al hecho de que los espanoles, en general,
no son muy puntuales y no planifican mucho el fururo. Ellos mismos
dicen que tienen otra ,nocién del iempo* que los centro y norteuropeos
que controlan el tiempo para ,ahorrarlo” (véase también el pdrrafo anterior).! Un retraso
de cinco o diez minutos, hasta media hora, de nuestro socio es ,normal”. Cuanto mis
alta sea la categoria del visitante, tanto mis tratan de ser puntuales los esparoles. En
las relaciones sociales informales la puntualidad es un fenémeno casi desconocido. Se
recomienda a los extranjeros que acudan a una cita informal (cena en casa, etc.) unos
quince minutos mids tarde de ia hora convenida para no sorprender a los anfitriones y
no cogerlos ,en ropas menores*.

Tercero

También ocurre muchas veces que los socios espafioles no vienen preparados a las citas
de negocios, o no viene la persona con la que ya ha tratado Ud. el asunto (por estar ésta
.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 iener paciencia y
no obligar a los espafioles a tomar decisiones répidas. 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,

Aunque en Espafia se tende cada vez mis a la informalidad, en las pri-
meras negociaciones es obligatorio usar el tratamiento de usted/ustedes.
Si ya llegamos a un cierto grado de conocimiento mutuo o negociamos
desde hace algun tiempo, se procede al tteo. 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 superior puede dirigirse a sus sub-
ordinados con usted con lo que indica que quiere mantener cierta distancia o usar td
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.

Cuarto

En las relaciones formales se utilizan tratamientos de cortesia Sefior, Sefiora, Sefiorita.
Si no se conoce el estado civil de la muijer, se suele llamar a las mujeres jévenes sefio-
rita y a las mayores scfiora. También sc¢ puede usar don, dofia seguido de nombre
propio (don Francisco, doma Victoria). De tal manera evitaremos, en caso de las muje-
res, la confusidn respecto a su estado.

Los titulos académicos casi no se usan, excepto algunas ocasiones especiales cuando
hay que destacar la cualificacion de cierta persona.’

Las culturas hispanicas 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.

13 En el libro Lo comunicacion informul en los negocios (Ana Maria Brenes Garcia y Wandii Lauterborn, Arco/Libros, 2002), podemas
leer: Se pienss que has reficiones personaies y el bienestar del individve deben prevalecer sobre el tiempo, que pierde ¢} caricter
conerelo y se vuehee fluido™, yxig. 1173

Asimismo, es muy importante la hora de la cita. La hora mds apropiada es entre las 10 de
a manana y las 2 de la tarde o entre las 5 y 7 de la tarde. El lapso entre las 2y 5'p. m.
std reservado para la comida y las empresas, 6rganos de la administracion publica,
xncos, tiendas corrientes, ete. no trabajan.

En relacién con el pdrrafo anterior tenemos que mencionar una falta muy
grave que cometen nuestras empresas, sus funcionarios y representantes
cuando vienen los espaioles a comerciar 2 auestro pafs. En muchos casos
e sigue negociundo en las empresas, en el afin de terminar lo mds ripido posible,
urante fas horas .consagradas® en Espana a la comida. Los espaioles no apreciarin la
upuesta rapidez, al contrario, la considerardn una fultn de cortesiu de las mds flagran-
:s 'y, por tal motivo, nuestra parte pierde muchas veces en las negociaciones o, por lo
wnos, no consigue lo que se habia propuesto. Siempre es obiigado invitar a los espa-
oles a la comida.

Segundo

n Espania, la mayoria de las reuniones informales de negocios se celebran alrededor
e la comida. Los espadioles estin muy orgullosos de su cultura y gastronomia y la
omida es uno de los temas principales de lus conversaciones sociales. Por tal motivo,
5 importunte probar todo lo tipico que nos ofrezcan. El rechazo es casi und ofensa de
na parte importante de la cultura nacional. Otro objetivo de las comidas (u otras reu-
iones informales) es conocer a la(s) persona(s) con que se estd haciendo el negocio,
ato su situacion familiar como su grado de cultura. Asi pues, es importante que el
cranjero esté familiarizado con los principales aconteciminetos histéricos y actuales de
spaiia. Es recomendable empezar en las conversaciones por temas generales, como el
ima y el tiempo, los deportes (sobre todo el fitbol), la cultura, etc. y dejar los temas
2 la politica para cuando las relaciones sean mds estrechas. Para los espafioles es muy
1portante y placentera la llamada sobremesa. Por lo tanto, nunca conviene marcharse
mediatamente después de comer. La sobremesa puede durar desde media hora hasta
wrias horas, dependiendo del tiempo disponible. Se aprovecha pura fumar, tomar café,
& copa, etc. y, sobre todo, para conversar.

1 lasgrelaciones profesionales son muy frecuentes las comidas y cenas de negocios.
s desayunos de trabajo no son muy usuales. Si por cualquier motivo deben realizarse,
celebran, lo mis temprano, entre las 9 y 9.30. De lo contrario, no se suele ofrecer
frigerio durante las negociaciones.

mpoco son habituales las invitaciones a casa cle los socios espadoles. Esas se procu-
n cuando los socios se conocen ya muy bien, estin enterados sobre las condiciones
niliares del otro, eventualmente, conocen ya a la esposa/al esposo de oltos. eventos

ciales. Para tales invitaciones se pueden llevar flores para la sefiora o cararnelos para
nifios.

3ste respecto cabe mencionar que en Esparia se suele comer mucho mds tarde que

nuestro pais. Las comidas se sirven desde la una y media hasta las cuatro v las cenas
ide las nueve. '

Hay que destacar que la apariencia fisica juega un papel muy.lmpomnte
en la cultura espanola, se valora mucho. A pesar de la mencionada ten-
dencia a la informalidad de la sociedad, en las empresas, en las negocia-
ciones y hasta en las reuniones informales de negocios se exige cierta etiqueta en la
indumentaria. Para los hombres es imprescindible un traje elegante y zapatos de cuero,
desde luego, perfectamente lustrados, fas mujeres. visten trajes sastre y, en los 1}1;3?
frios, abrigos de pieles. Se supone un magquillaje unpcc_able y un p?rfume de cali .
Las mujeres espaiiolas lucen, con mucho gusto, accesorios — bisuteria de marca, joyas,
chales, etc. — todo de alta calidad, aunque los sombreros no son usuales. ngo 19 que
acabamos de decir no es vilido sélo para la vida profesional, sino tamble’n privada
(p. ¢j. ir de compras). Los extranjeros deberian preguntar siempre por el c':aruc_telr de la.
reunién o cita para eviar ,metecuras de pata®. Para algunas ocasiones y ciertos lugares
(clubes, etc.) se exige una indumentaria muy formal (clmgue. ec.). la ropa elegalnt.‘e
nunca perjudicard la imagen del hombre de negocios, mientras que la m(il'ument‘um
demasiaclo informal puede parecer una falta de respeto hacia los ;}nnmones'. Silos espa-~
foles indican que es una cita (cena, comida, etc.) informal, qu@;en decir que no es
necesario ponerse corbata o traje completo, sin embargo, no Slg[}LﬁCﬂ que se pueda Ile-/
var ropa y zapatos de deporte (habitualmente se supone pantalén y camisa).

Quinto



COMPA I EROS DE TKABAJO

1. CONOCERSE

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

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

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

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

a ® {Qué idiomas hablas?

Inglés, francés y algo de espaiiol, ¢y t0?
& Yo también hablo inglés y algo de espafiol. Francés, no.

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

® Los dos hablamos inglés...

2. (POR QUE ESTUDIAS ESPANOL?
A. {Por qué estudias espafiol? {Con cudles de estas opiniones te identificas mds?

Estudio espaiiol para conseguir un buen trabajo en el futuro.

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

Quiero aprender espafiol para hablar con algunos amigos.

Estudio espafiol porque quiero vivir y trabajar en un pais s
de habla hxspana

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 compafiero? iPor qué piensas que estudia espafiol? Haz hlpoteqxx v mércalas en la tabla.

Luego, comprueba tus hipétesis hablando con él.

- @ Yo creo que estudias espaiiol para conseguir un buen trabajo.
. Si, pero también porgue me encantan los idiomas...

C. iCon qué opinién se identifica mas toda la clase?

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

Eynesto

Lutis

@ Laura parece una persona simpatica...



\ B. Escucha a dos compaiieros de la misma oficina que hablan sobre Ernesto, sobre Laura y sobre Luis.
6Qué dicen sobre ellos? iCoincide con lo que has pensado?

1. Es una persona muy simpéticay se lleva bien con todos.

2.Esuna persona muy tranquila.

3. Es una persona cattica y muy despistada.

4. Le cae mal a todo el murido.

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

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

€. En la primera frase, aparece la expresién llevarse bien y, en la cuarta, la expresién caer mal. ;Qué crees
que significan? Piensa en una persona con la que te llevas bien y en otra que te cae mal. {Por qué? Coméntalo
con tus companeros.

@ Yo me llevo muy bien con Elena, una compaiiera de trabajo, porgue es un persona muy simpatica
y muy abierta...

_L_t EL PERFIL ADECUADO .
A. En parejas, équé perfil creéis que deben tener las personas que trabajan en estos departamentos?
Completad las fichas.

DPTO. DE VENTAS DPTO. DE RELACIONES DPTO. DE
PUBLICAS ADMINISTRACION
Paraabejarendbpte, R
de Ventas hay que ser una _ S )
: DPTO. DE FORMACION DIRECCION

B. Trabajas en el Departamento de Recursos Humanos de una empresa. $Qué departamento crees que
pueden llevar estas personas? {Por qué? Coméntalo con tu compafiero.

Jaime Ferre

Creativo, innovador,
activo y flexible.

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

~T-

Rosalia Nieto

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

Agustin Goya

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

e ® Yo creo que Jaime puede encargarse del Departamento de...

NMiarta Melero

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

Nuria Arias

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



(; ' REQUISITOS PROFESTONALES
A. Elisa Valencia, experta en Recursos Humanos, ha sido entrevistada por la revista Trabajo. Segun ella, épor
qué es dificil encontrar trabajo? Haz una lista que resuma sus opiniones.

A Aqui tienes la oplmon de algunos expertos sobre las cualidades que més valoran las empresas en los

Jjévenes que buscan trabajo,

1. Luis Sampedro,
recién diplomado en
Relaciones Laborales.
"Pienso que las empre-
sas buscan, sobre todo,
gente dindmica, 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 opinidn, 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 fas empresas”,

¢Formacion o experiencia?

2. Emilio Gutiérrez,
profesor universitario
de Economia de fa
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 formacién

y experiencia son los
requisitos gue mas valo-
ran fas empresas".

Realmente pienso que...

A mi, personalmente, me
parece que..,

En mi opinidn...

Para mi...

Lo que pasa es que...

B. {Y segtin tu opinién? iQué es lo que mas valoran las empresas hoy en dia? §Y lo que mds valoran los
Jj6venes cuando buscan trabajo? Escribelo.

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 E/ 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, équé creen las
empresas qgue les falta alos
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 porgue cada
vez hay mas multinacionales

. que buscan profesionales con
movilidad.

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

El problema es gue en muchas
ocasiones los estudios no incluyen
practicas en empresas, algo que,
en mi opinién, 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 remuneracion ofrecida.
Realmente pienso que, a veces, las
empresas no valoran ef trabajo de
los empleados.

razon la experiencia es uno

de los aspectos mas valorados
par las empresas. Por otro lado,
es verdad gue 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.

. aspectos gue los candidatos

éPiensa usted gue hay

valoran mucho y que las
empresas, sin embargo,
valoran poco?

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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% * DEPARTAMENTOS

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

Organigrama de OPTICAL, S.A.

MPTICAL. S.A.

DIRECTOR GENERAL

| i ] i
DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION
COMERCIAL DE PRODUCCION DE PERSONAL FINANCIERA

i i i ]

Dpto. de Dpto. de I+D Dpto. de Seleccidn Dpto. de
Marketing y Formacién Administracidn
i i
Dpto. de Dpto. de Logistica Dpto. cde 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 Tzuel. Lleva las nominas. Se en-

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

2. Elisa Moreno. Es responsable de los
envios de los productos al extranjero:
prepara la documentacion necesaria,
supervisa el proceso de emhalaje 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 candidatos a nuevos
puestos de trabajo en la empresa.

4. Claudio Soto. Se dedica a visitar a
los distribuiclores y a los clientes. Toma
nota de fos pedicos.

5. Clara Pereira. Se encarga de detectar
nuevas necesidades del publico para
ofrecer los productos adecuados. Tan-
hién es responsable de la publicidac.

6. Irma Ponte. Es una estudiante en
perioco de practicas. Es ayudante de la
persona encargada de probar los nuevos
materiales gpticos.

7. Ratil Herrero. Por sus manos pasan
todlas las cuentas. Se encarga de las fac-
turas y los albaranes, da 6rdenes de pago
a los proveedores y controla los cohros.

8. Rosa Mateo, Atiencle las llamadas.
Realiza gestiones administrativas como
enviar la correspondencia o cursar recla-
maciones. Es responszble 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 parezean mis
interesantes y anota algunas cosas que te ayudardn a usarlos mejor en el futuro: Lqué significan? iSon reflexivos
(como encargarse)? iSe usan con alguna preposicion (dedicarse a)? (Qué tipo de palabras los complementan
(encargarse de las facturas -nombre—, encargarse de preparar ~Infinitivo~)?

£,

crees que puedes trabajar? ;Por qué? Coméntalo con tu compafero.

; DIRECCION
COMERCIAL

Este es el organigrama de Modamés, una empresa que fabrica ropa para j6éveres. {En qué departamento




3 2, A, Escucha este fragmento de una conversacién telefénica y marca a cuéles de los
. siguientes temas se hace referencia en ella.

PSR

B. Observa estas expresiones utilizadas en el didlogo que has escuchado. éCémo dirfas lo
mismo en tu lengua? éSerian todas adecuadas en una negoeiacion en tu pais?
*..no somos un cliente cualquiera,
» Hombre, yo no lo veo asi. - ..esa es mi Ultima oferta.
= Seamos razonables. » ..ha surgido un imprevisto...

* Eso no estd en mis manos.

» Comprenda que ese no es mi problema.
Sra. Peralta Sr. Blazquez

« ..me lo esta poniendo usted muy dificil.

C. A quién atribuirias cada una de estas afirmaciones? Marealo en la tabla.

1. En este momento no podemos gastar mucho dinero; debemos conseguir
" buenos tratos con nuestros proveedores.
4

2. No podermos ofrecer més del 5% de descuento:sobre et prfééio finél. :
3. Podemos pagar el transporte de los pedidos grandes.
4. Sgrfa bueno avanzar:la fe(':hav&e entrega del pedido.
5. Somos buenos clientes, puedo exigir una rebaja en el precio de este pedido.

k2

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

[ '+/70/05
Empress: R
200 cajas de Acuaft, 500 i

40 . En qué departamentos crees que realizan estas actividades? Puede haber m4s de una posibilidad.

>>>>>>> L Llevar las cuentas. A. Dpto, F ) _
2. Enviar la correspondencia. . -d ormac.ldn [Il
3. Visitar a los distribuidores. ¢. bpto ' i ) : d',m"ismcw" l!
4. Tomar nota de los pedidos. D. Dpto .d ¢ Logistica li'
5. Organizar los cursos para los trabajadores. ED e Ve;. K :
6. Controlar el transporte de un envio. P e Marketing [
~— §

7. Atender las reclamaciones.

8. Promocionar los productos.

B. Comenta con tu compariero qué actividades realiza cada departamento,

\J 3
B ®En el Departamento de Formacidn organizan,.,




>

lleva...

se encarga..

es responsable ¢
prepara...
organiza...

se dedica a...
controla...
atiende...

1. Elisa Castro 2. Eugenio Gaspar
Departamento de Personal’ Departamento de Logfstica

o entidades, y otras a documentos escritos. Agripalas.

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

una factura Personas o entidades Documentos
una némina

un candidato

& B. Escucha y comprueba. un trabajador

una baja

un contrate

un albardn

un distribuidor

un provegdor

un cliente

B. Aqui tienes las definiciones de algunas de las palabras anteriores. A qué palabras se refleren?

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

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

3, Es un documento en ! que el médico certifica que el trabajador esta enfermo y no puede trabajar. ...
4. Es una empresa que vende y comercializa productos a otras empresas.

5. £s 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 describeselas a tu compaiiero.
Tiene que adivinar a qué palabra te refieres.

7
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D. [Y t4? iCrees que podrias trabajar en algiin departamento de VitaSport? Intenta convencer
a tus companeros,

(ph) =
e Me parece {ue 50y un buen candidato para el Departamento de T+D. He estudiado Biolagia y tengo experiencia
como investigador. £l afio pasado estuve trabajando varios meses en,..
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©  DEVIAJE : ' - :
A. La revista Vivir y vigjar ha publicado este cuestionario. (Quieres saber qué tipo de viajero eres?

Marca la opeidn con la que més te identificas.

Vivir y viajar

<¢Como te gusta viajar?

1. Cuando me voy de viaje,

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

b. me gusta lievarme ur poco de todo.
Nunca sabes en qué situacién te vas a
encontrar.

. me encanta hacer las maletas durante
dias; hacer una lista de cosas y prever

, 4. Respecto a la comida:
2. Reconozco que soy un poca especial
para comer y stlo como platos que
i CoNnozCo.
i b. Intento comer los platos del pais, pere
; no COMO COSas muy raras.
¢. Me encanta probar platos nuevos del
i pais o de la region.

todas las situaciones y necesidades que

pueden surgir en e viaje.

2, Siempre me Hevo..,

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 tode lo que hay
enun lugar.

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

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

5. Durante Ias vacaciones,

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

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

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

i 6. Prefiero viajar...
a. con todo organizado por una agencia y
con un guia turistico.
b. con el vuelo y el hotel reservado.
c. por mi cuenta y sin reservas. No seoor-
to les viajes organizados.

7. Normatmente viajo...
a. con mi familia.
b. con mi pareja
¢. con algiin amigo ¢ solo.

8. Con relacion a las compras:

a. Compro compulsivamente y vueivo a
casa con muchas cosas que ro necesito

b. Me encanta comprar recuerdos tipicos
de los lugares a los que viaje. Siempre
COMPYa regalos.

c. Si estoy en el extranjero, compro cosas
gue reaimenta me gusian y que sé
que no voy a encontrar en mi pafs, por
ejemplo, ropa de un disefiador local o
algtin libro.

9. Cuando voy de vacaciones,

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

b. intento viajar cuando hace buen tiempo

c. no me importa el clima.

10. Si e interesa un viaje,

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

b. durante el afio intento ahorrar para las
vacaciones.

c. lo planifico en funcidn de mi presupues-
1o: si tengo mucho dinero, paso muchos
dias y veo el mdximo de lugares. Si
tengo menos dinere, paso menos dias
o gasto menos en hoteles, pero intentc

disfrutar de cada cosa.

B. Ahorsa, lee las soluciones’ éTe identificas con los resultados del test?

Mayoria de respuestas A: ¢Esta seguro de que usted viaja para relajarse y descansar? Recuerde que fas 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 st 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!

C. Comenta tus respuestas con dos compafieros. {Con quién tienes més cosas en com(n a la hora de viajar?

a ® Yo nunca sé qué ropa lievarme.

3 Pues a mi me encanta hacer las maletas.

® Pues ami...

5, SN
““" UN VIAJE DE EMPRESA: DOS POSIBILIDADES
A. Mira estas fotografias. Corresponden a dos paises muy diferentes. ;Sabes qué paises son?
iQué tipo de clima crees que tiene cada uno?
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-3 4 7. MEDIOS DE TRANSPORTE
A. De los siguientes medios de ti4
Coméntalo con tu companero.

msporte, ieudles crees que utiliza més la gente en tu ciudad para ir al trabajo?

>

iren coche
autobus
tren
metro
bicicleta

ira pie

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

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

@ C. Vuelve a escuchar: éQué medios de transporte son més comun

es en estas ciudades? {Se llaman de la misma
forma en Argentina v en Espana?

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

D, Ahora, pregunta a tu comparner

08 qué medio de transporte utiliza normalmente a Jo largo de la semana
bara desplazarse a diferentes Iugares.

“ ® (COmo vienes a clase?

* Casi siempre a pie, porgue vivo aqui al lado, Pero voy al t

-abajo en tren y, luego, en metro porque...

4‘ LUGARES Y EXPERIENCIAS ]
A.tl}’{‘::v;jsado mucho? ;Qué experiencias has tenido? Completa el cuadro con los nombres de los paises o las
ciudades que, por una razén u otra, recuerdas:

.. Mas bonito

.. mas divertidg

.. mas aburrido §

.. que tiene el monumento. maés impresionante
.. mas lejano

.. donde se come mejor

.. al que me gustarfa volver

B. Ahora preguntale a tu compafiero.

A i isi ?
¢Cudl es el lugar mas bonito que has visitado? ) ) B
.-. (’/i(::la, estuveJunos dias el aiio pasado... Es una ciudad preciosa, muy lomznt[ca t,:; Luér ——_—
® El lugar mas bonito que he visitado yo es Suiza. He estado tres veces, pero siempre p: 3




5 - postaLES Ef

A. Lee esta postal que Pepa ha eserito a sus compafieros de trabajo. ¢En qué pafs estd ?

iHola a todos y a todas!

£Qué tal por la oficina?

Este pais es maravilloso, Hace muchisimo calor, pero por suerte,
tengo fa playa al fado y en mis tardes fibres puedo ir a nadar un rato.
iQué café tan bueno! Por cierto, si guieres tomarte ung, tienes
que pedir un "tinta”,

Realmente el paisaje &5 magico: hay momentos que creo que
astoy en un fibro e Garcia Marquez,

Maflana llegan los comparieros de Barcelona, y luego nas vamos
todos juntos a Cartagena de Indias, dicen que es una ciudad
preciosa.

Un abrazo,

Pepa

R

B. Mira estas fotos, elige una y escribe un correo electronico a tus compaieros de trabajo o de clase.
Ellos tienen que adivinar dénde estés.

enn Nuevo mensaje

Myuntac Agendd Tipo de leva Colores Borrootr

g -
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1
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3. A, Aqui tienes un informe sobre los viajes y desplazamientos turisticos de los espafioles. Léelo y escribe al
* lado de cada gréfico el titulo que le corresponde. 2R3
RXRR
) N LW
los es[»,«w/es 9 A turismo 252
- ) H % %
Durante el afio 2006, de los 43 millones de personas ~ 21% si los familiares y amigos viven en el extranjero. g <
residentes en Espafia, mas de la mitad, el 61%, efec-  Sin embargo, se realizaron mds viajes de negocios al ks §
tud algin tipo de viaje. La mayoria de los viajes de  extranjero (19%) que dentro (12%). §
los espafioles fueron viajes de fin de semana y viajes El medio de transporte mas utilizado para viajar
de vacaciones, representando los primeros el 46% de  dentro de Espafia es el coche, que se usa en el 82% = o o -
los viajes y el 29% los segundos. de las ocasione’s; por orden de importancia le siguen el 3 2 R
E193% de los viajes tuvieron come destino el terri-  autobis (7%), el avidn (4,5%), el tren (4%) y el barco 3 S5
torio nacional, mientras que el 7% restante fueronal  (0,7%). En los viajes al extranjero, la mitad de los via- gg8
extranjero, principalmente paises europeos. Cuando  jes se hicieron en avion y el 32% en coche. S ;h %
vigjan por Espafia, los espaficles escogen mayorita- La vivienda de los familiares y amigos es el tipo de § g7
riamente lugares donde ya han estado anteriormen-  alojamiento més usado por los espafioles en sus viajes § S
te (89%). Los viajeros que eligen un lugar nuevo, se  dentro del territorio nacional; se recurre a ella en el v E
decantan, en su mayoria por el norte de Espanay las  40% de las ocasiones; y se usa la vivienda propia en g
islas (Canarias y Baleares). Un 77% de los viajes al el 23% de las ocasiones. En cambio, solc se alojan en =3
extranjero se hizo a Europa, sobre todo a los paises  hoteles en el 18% de los casos, mientras que este es . o
vecinos: Francia fue el destino del 20% de los viajes, el alojamiento mas usado en los viajes al extranjero :
Portugal del 14% y Andorra del 8%. Los destinos  (55%). . o e N
preferidos fuera de Europa son: Marruecos (4%), Por lo que respecta a la organizacion de los viajes, o\; f :\:
Estados Unidos (2%), Republica Dominicana (2%),  los espaiioles no son muy previsores, y si se trata de E3 é ]
Ecuador (2%) y México (1,5%). viajes cortos, se planifican el dia anterior o el mismo § | 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 Espafa o al extranje-
ro, un 52% y un 55%; respectivamente. En los viajes
nacionales, el sequndo motivo fue visitar a los fami-
liares y amigos (28%). Este porcentaje se reduce al

a

dia. Sin embargo, en vigjes de larga duracion, la planifi-
cacién mas habitual oscila entre una semana y un mes.
El uso de internet se esta implantando poco a poco en . -
la organizacion de los viajes, si bien es mas frecuente
para planificar un viaje al extranjero (37%) gque para
planificar un viaje dentro de Espafia (12%).

g




B. Vuelve a leer el texto y completa las frases :on la informaciéon que tienes.

1. Casi todo el mundo __ viaia a destinos nacionales.

2. La mayoria de los espaiioles
3. La mitad de los espafioles ..

4. Poca gente .

5, Algunos
6. Nadie ...

'
T

s 4 %= v .~ e . . - z i0349 ] 7 P 7
Y-&}..Pregunta a tu companero sobre sus viajes: ivigja por diferentes motivos? éA dénde viaja? iCémo viaja?
Completa la tabla siguiente con sus respuestas.

" Por motivos familiares
odeamistad
Destinos
Medio de transporte
Tipo de alojamiento .

® (Viajas por vacaciones?

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

{‘; € - e

9. A. Juan y Rosa estén hablando sobre los viajes que han hecho. Escucha la conversacién. 6Quién viaja mis,

Juan o Rosa?

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

“UBEIUD B

JUAN ROSA

1. Ha estado en Perd dos veces,

2. En abril estuvo en Italia.

3. Hace tres dias llegé 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

1. Bogoté 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 mas le ha gustado.

o866 Nueve mensaje ) [=F

® @ @ @ & 4D

Eviar.  Chat Adjuntar Agenda Tipc de letra Coiores Sorrador - ; . Bhvw
De; - Carlos Duarte <cariosduarte@dominic.net> ] i
Fecha: 14 de abrii del 2007 ] i o
Para: | Miguel Angel Correa <macorrea@meridiana.com>
Asunto: ~ Colombia

=

iHola Miguel!
¢Qué tal todo? En tu ultimo 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 est3 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 Bogotd 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 Bogot3, 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 saisa. Me apasiona la misica caribefia.

La cocina colombiana es muy rica y variada. Scn tipicas las arepas, los frijoles y la yuca. Los zumos de
fruta tropical son exquisitos. Y el café normaimente se toma sola. Por cierto, alld lo llaman “tinto” y es
delicioso.

En Colombia me impresiond |a flora y Ia fauna, la arquitectura colonial, y sobre todo, la amabilidad de
los colombianos. Es ef pals més bonito que he visto en mi vida.

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

m

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

UNA CONVENCION .
A. P%xarm.aleta, una multinacional farmacéutica, quiere celebrar una convencién de dos dias para
los ejecutivos de todas las filiales del mundo Y vosotros vais a ser los encargados de organizarla.
En grupos Fle 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 a resto de la clase,

a ® Pensamos que la convencién podria ser en Granada. Ef primer dia, las reuniones de trabaj i
P ’ y jo serian por la ma-
fiana, hasta las 12.30, y luego por la tarde de 14.30 a 1730, Por la noche podtfan ce ¥ en algun sitio tipi
ver un espectaculo de flamenco y antes... P " fodn siio ipico y



C—.wElveﬁgid la propuesta mas interesante (podéis tener en cuentg,varias) y‘pre;pa;ad un QOcurSrlenm
para los asistentes. En él, daréis informacion sobre la convencién (horarios de a8 rg:;mon:i ,.dades
comidas y actividades propuestas), algunos apuntes SObI:()E la cmda}d (breve dessarjr?? ?m ac df dade
de tiempo libre, lugares que se pueden visitar,...) y también consejos para la estancia (po Da,
tiempo meteorologico, idiomas u otras cosas que se deben tener en cuenta).

Reuniones . —

Actividades

Horarios de las comidas

Tiempo libre

B Saludos

Telefénica, buenos dias. Telefénica, dobry den. Co pro Vis

__ {En qué puedo ayudarlo/la? mohu udélar?
Cecomex, buenas tardes. Cecomex, dobry den. Mé jméno je Silvie.
Le habla Silvia. Mohu Vim s nélim pomoct?
¢Puedo ayudarlo/la en algo?
Retevision, buenas tardes. Retevision, dobry den. Co pro Vis
{En qué puedo servirle? mohu udélar?
M Identificacién v solicitud de comunicacion .
Soy Alejandro Sanz. i{Me pone con Tady Alejandro Sanz. MlZete mé spojit
el seflor Padilla del departamento s panem Padillou z osobniho oddélent?
de personal?

Soy Pavel Ludvik de la Embajada de la Tady je Pavel Ludvik z velvyslanectvi )
Repiiblica Checa. ¢Seria tan amable de Ceské republiky. Byla byste tak laskavd

ponerme con el sefior Reyero? a spojila mé s panem Reyerem?
Soy Alberto Milek. ¢Se acuerda de mi? Tady Albert Mdlek. Vzpomindte si na mé?
Nos conocimos en la Feria de Brno. Sezndmili jsme se na bménském

veletrhu.

Querria hablar con la sefiora Huerta, Chtél bych mluvit s pani Huertovou.
{Me pome con la extension 77, MuzZete mé, prosim, prepojit na linku 772
por favor?
{Podria pasarme con expediciones? Mohla byste mé spojit s expedici?

B Respuesta 2 la solicitud de comunicacién

Un momento, por favor. ;De parte de Moment, prosim. Kdo vold? - Hned
quién? — Le pongo enseguida. Vas spojim.

Enseguida le paso con la sefiora Huerta. Hned Vam ddm pani Huertovou.

Lo siento, pero en este momento Litwji, ale momentalné neni ve své .
no estid en su despacho. kanceldii.

Lo lamento, en este momento Lituji, ale priavé md schuzi.

esta reunido.

Desgraciadamente, el sefior Padilla no BohuZel, pan Padilla tady neni/

estd/ha salido. odesel.

En este momento estd comunicando. Pravé mluvi.

¢Puede Hamar dentro de diez minutos? MuiZete zavolat za deset minut?

Su piimero no contesta. ¢Podria llamar Nikdo to u néj nebere. Mohl byste
mas tarde? zavolat pozdéiji?

No se retire, voy a intentar localizarlo. Nepokiddejte, pokusim se ho najit,
Quédese en la linea, le paso con su NezavéSujte, spojim Vis s jeho kolegou.
compaiiero/colega.

B Solicitud de identificacién del interlocutor

¢Con quién hablo, por favor? S kym. prosfm, mluvim?
¢Cual es su nombre, por favor? Jaké je VaSe iméno, prosiny?
éPuede decirme/dejarme su nombre, MuZete mi et Vage jméno,

por favor? prosim?



13.

® Recados para otra personda

¢Quiere dejarle algun recado al sefior
Padilla?

Puede dejarle un mensaje. Se lo paso.

¢Quiere que le diga algo?

;Podria dejar un mensaje para
la seniorita Grimaidi?

Por supuesto. ;De parte de quién?
¢Podria decirle que me llame?
Digale por favor que mi nimero es ...

Inférmele por favor de que ...

No se preocupe, seguro se lo digo/dire.

De acuerdo, enseguida se lo comunico.

En cuanto llegue, se lo entrego.

B Disculpas

Chcete nechat panu Padillovi
néjaky vzkaz?

MuiZzete mu zanechut vzkaz. Pfedam
mu ho.

Cheete, abych mu néco vyfidil?

Mohl bych nechat vzkaz pro slecnu
Grimaldiovou?

Zajisté. A od koho?

Mohta byste mu Fict, aby mi zavolal?
Reknéte mu, prosim, 7e mé &isfo je ...
Informujte ho, prosim, Ze ...

Nemgjte obavy, urdité mu to feknu,
Jisté, hned mu to sdélim.

Preddm mu ho hned, jak pfijde.

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

Perdén, 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 splet!
(jsem si spletl ¢islo).

Promifte, myslim, Ze je to omyl.
L d
Promirite, $patné mé spojili.

Promirite, Ze Vam voldm v tuto dobu,
ale ta zdleZitost je velmi naléhavd.

3 Agradecimientos y despedidas por teléfono

Muchas gracias por su amabilidad
v hasta luego.

Muchas gracias por su atencion,
sefiorita. Adids.

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

Mnohokriat Vam dékuji za laskavost

a na shledanou.

Mnohokrit Vim dékuiji, sleéno, za Vasi
trpélivost. Na shiedanou.

Dékuji Vam za pomoc a doufim,

Ze se brzy uvidime. Na shledanou.

42 + 4. Qué expresiones utilizaria para:

dar saludo de bienvenida
PI’CSC‘H['AI' a una persona
despedirse de alguien
agradecer

(E R ON T

la conversacion telefonica.

5. La seflorita Eva Milkovi tiene que reservar un hotel a su jefe. Ordene
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L. Del 13 al 17 de mayo.

2. Hola, buenas iardes. Quisiera reservar una habitacion individual con bato.

3. Por supuesto, un momento.

4. Bueno, y /ipuede aconsejarme algan otro hotel?

5. Muchas gracias.

6. 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.

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

8. De nada. Adids.

9. Me pone con reservas, por favor?

10. Muy bien. ;Para qué fechas?
11. Reservas, buenas tardes.
12

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.

A Y, suena el teléfono Y preguntan por la Sra. Vallecas. Escoja del registro la
mds adecuada para explicar su ausencia. Al mismo tiempo seriale qué
expresiones son completamente incorrectas.

a) La Sra. Vallecas estd atendiendo una lamacda.
b) Ha salido a visitar a un cliente.

©) Estd muy cansada y no quiere que la molesten.
d) Estd de vacaciones.

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

1. Lo siento mucho, pero por el momento na estd. Es que tiene una reunién muy

importante con uno de nuestros clientes. ;Quiere dejarle algiin mensaje?

2. Pues ni idea dénde estd. La he buscado por todas partes, pero no la encuentro.

3. Lo lamento, pero no puede atenderle en estos momentos. Se siente muy indis-
puesta. ;Se trata de algo urgente?

4. 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, jquién es?



6. No, no es posible porque dice que esta 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
2 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. {Qué mala suerte, hombre! Acaba de marcharse.

11. Ni modo, ahora estd hablando. Tiene que llamar mis tarde.

12. ;Qué va! Ella ha salido de vacaciones justo ahora que la empresa estd patas
arriba y no sabemos por dénde empezar.

4& Usted llama a su amigo Carlos que no esta en casa. Su llamada es atendida
- —por el contestador automitico.

Este es el contestador automdtico de Carlos Garcia. Por el momento no podemos

atenderle. Si quiere dejar algin mensaje, puede hacerlo después de ofr la sefial.

Déjele un mensaje diciendo que:

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

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

debe lamar inmediatamente a la oficina porque el jefe estd furioso

le han robado su teléfono mévil y por eso tiene un nuevo nimero de teléfono
L4

/ ' @—Ahora trabajen en parejas e inventen didlogos que podrian darse en las
siguientes situaciones.

e oe o

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

B) Usted expresa su agradecimiento a su socio por la cordial bienvenida. 25

C) Usted llama a su cliente, le pide disculpas por Hlamar tan tarde y le explica el -
motivo de su llamada.

4 #, Ponga la forma correcta de los verbos que estidn entre paréntesis.

1. Le dej6 su nimero de teléfono para que ... (poder — Ud.) lamarla.
2. Me pidié que ... (pasarie) con el Departamento de Ventus.

3. Le dijo que ... (ser) una equivocacion y que ... (tener) el nimero incorrecto.
4. Nos dejo un recado pidiéndonos que ... (lamarle) cuanto antes.

5. Nos comunicé que su nimero no ... (contestar).

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

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

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

10. Se disculpé por llamar a esa hora y me explicé que el asunto ... (correr)

mucha prisa.



/- UN COCHE HISTGRICO
A. E1 600 (Seat 600) es un coche de fabricacion espafiola. iSabes de qué época es? ;Conoces otros coches
histéricos? Coméntalo con tu companero.

@ Es un coche de los afios cincuenta, éno?
2 A mi me parece de la misma época que...

B. Estas frases estan relacionadas con el 600. ¢Cudles crees que son verdaderas? Después, compara tus
respuestas con tu compafiero.

1. E1 600 era considerado un coche para jovenes. &
2. El primer modelo se fabric a mediados de fos afios sesenta.

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

4. Para poder comprar un 600, muchos espafioles tenfan 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, saliari diariamente de la fabrica unos 300 coches.

@ Era un coche para jovenes.
= ¢TU crees que los jovenes en Espaiia tenian dinero para comprar un coche?

@ €. Ahora escucha a Manuel Lépez, un obrero que trabajaba en la fibrica que producia “seiscientos” en aquella
época, y comprueba tus respuestas.

D. 1Y ti?, itienes un recuerdo especial de algin coche?

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

Z+ mAs DE 60 A0S
A. Lee este anuncio. (A qué tipo de empresa corresponde? ¢Cudl es el mensaje que quiere transmititr?

ners offoir
.apoyar el i«
1] pais.

comenzamos a

de usted.

~:- volvimos a ser s pri-

€
¥ 6MPpezamos a trabajar =2 sigue confiando «1s

s For qué? Porqus nun
hemos dejado de trabajar agi:
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J%.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. Esciichalo y ordena los dibujos que van a
acompaiiar el publirreportaje.

Cinco fabricas Detergente Bio J'abéh de rosas
en Esparia . Castilla -

 dabones © Lossumerios Bl aceite dé oliva Valladolid (Espaia)
~ de Castilla ‘ ‘ i

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

2500 aC.
1500 a.C.
Siglo xui
1920
1925
1930
1650

En la actualidad

*_PREVISIONES
Aqui tienes el comienzo de un articulo aparecido hace 25 afos. Trataba sobre el futuro de algunos productos.
Léelo. ¢Tenfa razén? Coméntalo con tu companero.

sDesaparecers el dinero? > o
Dejar de + Infinitivo

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

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

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

cuenta las tendenclas del desarrollo tecnologico, han hecho

algunas sorprendentes previsiones. Yano

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

dsjaremos de usar en los proximos anos: de video.

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

& A mi me parece que sf, 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 y vosotros sois los responsables de preparar un
publirreportaje sobre su historia. Primero, completad la ficha que os servird para la elaboracién del texto.

Nombre de fa entpresa Nimero de empleados
Antes: ... . Ahora:

Productos que fabricaba/fabrica
Lugarfes de venta

Antes: . Ahora;

Afio y lugar de creacién Fabricacion del producto
(imaterial, maquinaria, tecnologia, cantidades...)

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

Otros

B. Pensad también en qué imigenes pueden acompafiar el reportaje y qué textos las pueden acompafar.

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

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

1%



4

__ CULTURA DE EMPRESA
A. Una estudiante est4 realizando un estudio sobre la vida diaria en las empresas espafiolas y tiene una
conversacion 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 formacion 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 - Ernesto

En la empresa de... . ~ Clara Andueza

1. ¢Se viste de manera formal?

2. ¢Es posible emplear més;de una hora para comer?
3. (La gente se llama por el apellido?

4. {Se tutea todo el munda?

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 companeros.

a ® Yo preferiria trabajar en...

Z * ;Trabajas o has trabajadm(‘)m;;lzg'-Llrl‘la‘\: A4

Comenta con tu compafero cémo son (0 eran) estos aspecios
en tu trabajo.

el trato con los comparieros
las vacaciones

las comidas

las celebraciones
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a ® 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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1{' Lee el texto. iPuedes ponerle un titulo?
+

o
-
Q
@ i
& .
“g Lf% o
n las listas de "mujeres u hombres mejor Después de entrevistar a gerentes, analistas finan- g ; = 'g
vestidos” de las revistas de moda, suelen cieros, funcionarios gubernamentales y periodistas, g & i e
) . : . S o
aparecer estrellas del espectaculo, jugadores  un estudio realizado por la consuitora Trias S.A. & g & g
G sig w o = Q.
de futbol, diseAadores y hasta politicos. Sin embar-  arrojé la conclusion de que la "reputacién” gene- g, - g g 2
go, es muy extrafio que los ejecutivos mas famosos  ral de un alto ejecutivo, que incluye la apariencia, g g % 3 ,%
2 F o<

representaba un 45% del buen nombre de una com-
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del mundo se encuentren en esas listas. g ,% g s
pafiia. El mismo estudio revela que el aspecto visual, g 5 S 2 9
2 : ; g S
Las personas que ocupan cargos importantes en las  es decir, la vestimenta, los accesorios, la conducta y g ; § E &
- 2 ; — o]
empresas parecen, hoy en dia, muy desorientados la actitud corporal, supone més de la mitad de toda 5 § g 5 3
y no saben qué ropa usar. ¢{Deben vestir de manera  la comunicacién oral. No obstante, muchos altos § % o =2 S
. L . A & Q
informal si sus empresas tienen c6digos de vesti- ejecutivos descuidan peligrosamente esos detalles. ) g 9 8.. 2 g
: o) =
menta informal? 0 esto podria hacerles perder _5 Y = ; < g
B . . S . ® 2
seguridad? ¢Cudl es el limite? (Esta bien asistir a Segun los expertos? los ejecutivos, hombres o muje- E H Q g g S
una reunién vestidos como si fueran al cine? res, deberian tener en cuenta el poder que encierra 3 Er 32 g 2
. . . . B R
&Y si por evitar el exceso de informalidad pecan su imagen. Si no transmiten una presencia visual ] £ S _rg
< L F i ) g )
de demasiado formales? Luis Gonzalez, ejecutivo cargada de autoridad y credibilidad, tienen que % % B 8
de Interdirecto en Espafia, comenta su malestar hacer mayores esfuerzos para ganarse el respeto g 3 g §
. . 5 =3
cuando, obligado por la normativa de su empresa, y la confianza de los demas. La ropa, la conducta % ?3 s ®
asiste a reuniones sin corbata. "Al principio me y la capacidad de comunicacién de los directivos .: % g g
sentia muy incomodo. En Espaiia todavia parece son esenciales. Pero a la mayoria de los ejecutivos » 3 3— ;
P q H : = N
que un ejecutivo sin corbata tiene menos poder que  les cuesta determinar si necesitan vestirse con = 2 ) oy 2
uno que la lleva”. mayor o menor formalidad. § =S § él
=) f ved o
) ) & s i
Hay mucha confusién sobre los cddigos de formali-  Los asesores de imagen afirman que la mejor estra- 5 = 3
dad en el vestir. Cada vez son mas los ejecutivos de  tegia es elegir siempre la opcién mas conservadora. & § .
. . . ) )
primer nivel que, imitando a los politicos, contratan  Sin embargo, el vertiginoso mundo de los negocios < 2
a asesores personales de imagen. Elena Ribera, requiere actitudes flexibles con relacién a la manera % 5
: : : & 5
asesora de imagen, afirma que el modo de vestir de  en que visten los empleados de una empresa para = =
v e ; . i 8 ¢ >
un alto ejecutivo es vital para la compafifa. “Si usted  conseguir o mantener un perfil competitivo. el
o
representa a una empresa, usted es esa empresa s g 2F)s g =8 3 3 _-:
3 5 g g e g I - [ 3.
a los ojos de los demas”, dice. "Si la imagen de un g z E g g 5 ;% &
. age . o+
ejecutivo es positiva, la imagen de toda la empresa 2 g 2 a g ©
es vista de ese modo.” » = B
m
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<
= R - e : ®
e R RS L g '
)« NORMAS DE SEGURIDAD E = g
A. (En qué tipo de empresas crees que trabajan las personas que tienen que cumplir estas normas? g o
m
CONSTRUTOP
BAR ROSO, S.A. * Lleve puesto siempre el casco. 5’ 5
* No utilice el montacargas para subir a pisos superiores: B
AVISO estd destinado al transporte de material. g- 2
. . o * Respete las normas de seguridad en todo momento. r ®
1 Tu tarjeta de identificacion es perso- * Mantenga las herramientas en buen estado y recéjalas =.’ =
nal e intransferible: no la prestes nila siempre después de usarlas, g g

pierdas.

2. Utiliza los guantes en todo momento.

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

4.Pénte la méscara para manipular
productos toxicos.

5. No entres en la seccion de radiologia
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.

* En caso de detectar alguna anomalia, ditijase 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.

Recordad:
+ Usad siempre el casco.
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+ Conducid respetando las normas de circulacién y, en especial,
no circuléis por las aceras: la empresa no se hara cargo de las multas.
* No hagdis ni recibdis llamadas particulares con el movil 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...



é' PROHIBIDO
A. ;Qué crees que indican estas sefnules?

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

No se permite el uso de teléfonos méviles. Prohibido fumar.

Es obligatorio ef uso de casco. Esta prohibido comer y heber.

®

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

: en un restaurante

i en un ascensor

! an una oficina

© e un hospital

" enun cine e : en una piscina

i en un aparcamiento

€. Enseriad los dibujos a otra pareja de compafieros y pedidles que los interpreten.

@ Aqui se prohihe...

; ?“. NORMAS 7
' A. Trabajéis en el Departamento de Personal de una empresa de nueva creacion. En parejas, vais a escribir las
normas internas para los empleados. Podéis elegir una de estas empresas u otra.
un pargue de alracciones una tienda de ropz
un restatrante un banco
Ui ginmasic una estacion dz esqui

una pelugueria

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

Bl VESTUARIC LS HORARTO
uniforme entrada =
ropa formal salida
informal vacaciones
paLisas
comidas

i

manipulacion de productos
herramientas

PERSONALES
) alarmas

celebraciones llaves

regalos puertas

fiestas acceso restringido
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é’ - UNA OFICINA CAOTICA .
. 0nas ¢ -ahaj cta oficina son muy desord
Lag personas que trabajan en este Ons i A€ e o
installaciones. Imaginad. en parejas, que sois los jefes de esta empresa

an poeo de orden en 1a oficina.

enadas v no cuidan el material, e} mobiliatio y las
. escribid una lista de normas para poner

LISTA DE NORMAS

No dejéis las mesas desordenadas. Poy favor, oridenadias todos los dias.

LA 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 cumpleafos.
5. Cerradla. Hace mucho frio.

6. Ponéoslos si vais a tocar productos toxicos.

7. Consultadio si no entendéis alguna palabra.

8. Dejadlas en su sitio después de usarlas.

las herramientas

el casco

el mdvil

el diccionario

los guantes

laluz
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A2 MmoTIVACION
7 A. Lee el texto v sefiala qué aspectos motivan « log empleadns v cudles los desmotivan.

Un buen ambiente en el trabajo

En el mundo empresarial actual,
catla vez mas especializado y
competitive, contar con una
plantiilla formada y motivada es
esencial para obtener buenos
resuftados.

Son diversos 105 aspectos que cual-
quier equipa directivo debe tener en
cuenta para conseguiv un ambiente
de trabajo adecuado y preductivo

el st empresa. Sin duda, es esen-
cial contar con una buena politica
retributiva; en otras palabras, ofrecer

las personas que participan er un
proyecte deben sentirse (en el grado
en que fes corresponde) responsahles
de su éxito o de su fracaso, pero
“responsabilidad” no guiere decir
“culpa”, por lo que los directivos no
ceben culpabilizai a sus subordina-
dos de los resultados negativos ni de
los problemas surgidos. Una cultura
e empresa motivadora es aquella en
1a que los errores v dificuitades son
tontados como una leccion gue hay
que aprender, tle manera responsa-
bie, para el futuro.

(e tienen normas poco coherentes:
piden a los empleades flexibifidac de
horario cuando s determinado pro-
yecto lo requiere misntras (ue ponen
mala cara cuando es mpleado el
que solicita esta flexibifidad por cues-
tiones personales. Algunas empresas,
ademas, practican una politica de
puertas cerradas; es decir, mantie-
nen fas nuertas de ns despachos
cerradlas y, de ese modo, marcan
excesivamente las distancias entre
trahajadores y directivos {y entra los
direciivos mismos). Como consecuen-

salarios justos en todas las niveles.
Pein este no es el tinico factor: tenar
un trato personal con los emplea-
dos y fomentar sus iniciativas son
también condiciones indispensables
para mantener una alto grado de
motivacion. Empleadlos hien pagados,
jpere a fos que se trata de mode
poco respetiose, o trabajadores que
o pueden expresarse y tener ideas
propias, pueden perder la ilusion y el
deseo de trabajar de manera eficaz.
Del mismo miodo, s necesario fo-
mentar en los eguipos un sentimiento
de responsabiiidad compartida; todas

empresa

Al

En muchas empresas existen, sin
embargo, practicas que resultan
desmotivadoras. Hay, por ej
s gue no valoran o
zos de sus trabajadores.  empresas

cia e este tipo de practicas, stirge
la falta de comunicacion y las ideas
no circulai, poi io gue es siemipre
e aclontar dindm
comunicacian: retnicnes
ativas, boletines internas,
actividades conjuntas, etc,

Se pueden citar muches otros fac-
tores que intervienen en la motiva-

cign de la plantilia. En cualquier casa,

pre en cuenta
notivar a 105 empleados y

s sentise parte infegrante de
'esa 25 esencial para mejoray
iltados

0,
fler-

Lee el siguients texto y coloca las palabras en negrita en la ilustracién,

.

Uno de los temas que mas preocupan a los
trabajadores de muchos sectores es el de la
salud laboral. EI primer paso para poder tomar
medidas preventivas es reconogcer los riesgos.
Y cada uno de nosotros tiene que hacer lo posi-
ble por evitarlos.

Estos son algunos de fos problemas que pue-
den aparecer:

* Una mala postura o movimientos repetitivos
pueden ser el origen de dolores de espalda o
de inflamaciones en brazos, codos o manos.

* Los trabajadores que estdn muchas horas de
pie deben hacer todo lo posible para andar y
asi 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 0jos ¥ nuestros
brazos (especialmente el derecho, con el que
manejamos el ratdn) se mantendran sanos.

La salud laboral

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

Soy peluquero.

Soy disefiadora grifica.
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3 m, A. Lee el sngu_\ente documento sobr‘e la politxca de ahorro y uso de papel de la empresa Filomax.

Como parte del compromiso de nuestra empresa para reducir el impacto ambiental ocasionado
por las actividades que desarrolia 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 la recogida de todos los residuos de
papel generados.

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

« El papel esctito por una cara se utiliza como borrador.

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

a ® En mi escuela también se utiliza papel reciclado...

lf' /4! Responde al cuestionario para saber si eres una persona organizada.

¢Es usted organizado/a?
1. iSuele lfegar tarde a sus citas? 9. En general, {duerme poco?
Si no si no
2. (Prepara sus viajes en el ditimo momento? 10. En ocasiones, ése aburre en su tiempo libre?
si no si no
3. {Es raro que su mesa de trabajo esté ordenada? 11. éSus obligaciones le dejan poco tiempo para su
si no familia o para sus amistades?
4. ¢Decide qué ropa va a ponerse después de sf no
i levantarse? 12. LApunta teléfonos en trozos de papel que luego
sf no nunca encuentra?
5. ¢Come cualquier cosa y muy rapido? si no
si no 13. éSe suele poner nervioso/a cuando tiene muchas
6. ¢Acaba con frecuencia un trabajo en ef Gitimo cosas que hacer?
momento? sf no
si no ) 14. ¢Se olvida de anotar sus citas en su agenda?
7. Cuando va a hacer la compra, idecide en ese si no
momento qué va a comprar? 15. A veces, (gasta mds de lo que le permiten sus
si no posibilidades?
8. Frecuentemente, ésiente que le falta tiempo s no
para hacer las cosas?
st no TOTAL: si no

Mayoria de respuestas si. Necesita poner orden en su-vida, seguro que vivira mas tranquilo y. feliz. En prime'r;"iugar
tiene que relajarse y trabajar menos. Témese las cosas con mas calma, pero. rio se olvide de anotarlo-todo en su agenda
Mayoria de respuestas no. Fehc;dades Es.uisted; $in duda, una persona-ordenada y seguramente feliz. Si ha'obtenido
més de'10- raspuestas 0", deberfa i lmpmwsar un poco mas. A veces tambten es bueno sentrr un- pocu de emocnén enla wda: .

;
B. A partir de las preguntas anteriores escribe una lista de instrueciones para una persona desordenada.
Puedes utilizar la forma tii o usted.



" 1. COSAS DE BANCOS
A. iQué est4n haciendo o van a hacer en cada situacién?

" Sacar dinero del cajero.

¢ Abrir una cuenta.
Cobrar un cheque.. Domiciliar pagos.

Revisar el extracto de una cuenta. . Cambiar-dinero.

@ B. Escucha y comprueba.

€. {Haces estas operaciones frecuentemente? iCudndo fue la Gltima vez? Coméntalo con un compaiiero.

D. iConoces otras palabras o expresiones relacionadas con operaciones bancarias? Escribelas para, despuss,

hacer una lista entre toda la clase.

2 ' Relaciona estas descripciones con la palabra adecuada.

gj Deuda que alguien adquiere con un banco por la compra de una casa.

B Precio al que el banco concede un préstamo.
% Cheque que puede cobrar solo la persona o entidad cuyo nombre figura en él.
@r Valoracién de una mercancia o de una vivienda.

g Dinero que cobra el banco por realizar una operacion.

: @ Pago de gastos a través de un banco o de una caja.

% Documento que envia el banco al cliente con informacién sobre su cuenta.

: @ Cheque sin nombre gue puede cobrar cualquier persona que lo presenta en el banco.

1. domiciliacién

2. cheque al portador
3. tasacién

4, extracto

5. tipo de interés

6. comisién

7. cheque nominativo
8. hipoteca

¥



A. iPara qué sirven los baneos? iCrees que en tu pais ofrecen un buen servicio? Coméntalo con tu compafiero.

. [} Dépende. Yo, con mi banco, estoy muy satisfecho porque...

B. En Espafia, muchos bancos intentan conseguir nuevos clientes ofreciendo interesantes regalos.
Lee la primera parte del articulo “Nadie regala nada a nadie”, aparecido en la revista de una asociacién
de consumidores, y completa la informacién en el cuadro.

Un crédito en las
mejores condiciones

Recomendaciones:

1. Antes de contratar un
crédito, se debe pedir
informacidn en diferentes
bancos y comparar las
condiciones.

2. Puede parecer obvio, pero
es fundamental leer todas las
cldusulas del contrato, incluso
"la letra pequefia“. Después
de firmar, puede ser demasia-
do tarde.

3, Cuando pida un préstamo,
en lugar de aceptar las condi-
ciones del banco a la primera,
negocie, peleg, regatee.

4, Antes de firmar cualquier
crédito, es conveniente
conocer la opinion de otros
usuarios: busque informacién
eninternet o pregunte a sus
conocidos.

5. No olvide que domiciliar
su némina en el banco es una
buena arma para obtener
ventajas en la negociacion.

6. Para comprobar el nivel de
atencién al cliente de un banco
es (itil visitar una oficina y pe-
dir el maximo de informacién.

7. Es importantisimo no tomar
una decisién precipitada.
Cuando tenga que elegir un
crédito entre varias ofertas,
hdgalo sin prisas. Es su dinero.

Operaciones mas frecuentes
que realizan los clientes

Ofertas del banco para
captar clientes

coches de lujo,

€. Ahora lee las recomendaciones que ha redactado la asociacién de consumidores para obtener un crédito en las

mejores condiciones y ordénalas segtin su importancia.

D. En grupos. Explica a tus compafieros e6mo has ordenado las recomendaciones anteriores y decidid cudles son

las tres mas importantes para obtener un crédito ventajoso.

- ® En mi opinidn, lo principal es...

¢ abrir una cuenta sacar dinero

domiciliar la némina cambiar dinero

domiciliar pagos

consultar el saldo

® No voy mucho al banco y cuando voy es, sobre todo, para..

2. A. Varias personas van al banco. {Qué quieren hacer? Escribe el niimero que corresponda.

Servicios que ofrece el banco
a sus clientes

- contratar un plan de pensiones

€.Y t0, évas mucho al banco? ¢Cudles son las consultas u operaciones que mis realizas? i Las
haces personalmente en ¢l banco o prefieres hacerlas por internet? Coméntalo con tu compafiero.
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Fo.  Vasaleer un fexto con informacién sobre el gasto medio anual en los hogares espafioles. Antes, comenta
con tu compafiero en cusles de las siguientes cosas creéis que gastan més dinero las familias espafiolas.

alcohol y tabaco muebles y decoracién - ropay calzado
alimentacion gastos de vivienda (agua, gas...) salud
educacién espectaculos y cultura viajes

transporte comunicacidn (teléfono, internet..)

® Yo creo que las familias espafiofas gastan mucho dinero en comida...
@ Si, y también en... ) o o
7 B. Lee ahora el texto. {En qué gastan los espafioles su dinero? {Coincide con lo que habfas pensado? Haz una
lista de los gastos y ordénalos de + a -.

Los resultados de la reciente encuesta sobre el gasto de
los hogares espafioles pone de manifiesto que las familias
espafiolas dedican la mayor parte de su presupuesto a la
vivienda, el transporte y la alimentacién. El 26,4% del con-
- sumo de los hogares se dedica al pago de la vivienda (sea

de alquiler o propiedad) y a los gastos de mantenimiento
y suministros (agua, gas, electricidad...). A continuacion
se sitiia el gasto en transportes, un 14,3% que incluye la
adquisicién de turismas y otros vehiculos. En alimentacion
y bebidas no alcohdlicas se gasta el 14%.

Los gastos en hoteles, cafés y restaurantes suponen
el 9,6% del presupuesto anual; mientras que el gasto
medio por persona en ocio, espectaculos y cultura alcanza
un 6,1%. Dentro de ese grupo se incluyen los gastos en
servicios recreativos, culturales y las compras de equipos
audiovisuales e informéticos para el hogar.

El gasto medio por persona en salud (seguros médicos
y medicamertos) es del 29%, cifra sensiblemente superior
a la gastada en bebidas alcohdlicas y tabaco que es del
18%.
Los espafioles dedican una parte importante de su
presupuesto a la ropa'y al calzado, un 6,7% y en muebles

» 2.UNA SOLICITUD

A. Mira la siguiente solicitud. {Para qué cosas se rellenan formularios de este tipo? {Has rellenado alguna vez
alguno? Coméntalo con tu compafiero.

y equipamiento del hogar gastan un 5,8% del presupuesto
total del afio.

En educacién (colegios y material escolar) el gasto
supane un 09% del total.

Otros bienes y servicios, entre los que se incluyen las
comunicaciones (fax, teléfono, internet...) suponen un 79%.

Las personas que viven solas y con menos de 65 afios
son las que mas gastan, mientras que las parejas con tres
0 mas hijos son las que tienen menos consumo por persona,
aunque son los hogares con mayor gasto medio.

B DATOS PERSONALES ’

Nombre - Apellidas e eemmail i

- Direccion : . : ' CédigoPostal ~  Localidad Provincia
- Nacionalidad : - Teléfono fijo . Teléfonomovil Fecha de nacimiento
2 s : / /
- Estado civil: e . ‘Sexo
D Soltero/a ) : Casado/a D Divorciado/a [ viudo/a = [ Mujer O Hombre

Vivienda: SR AR e ' 3

: .’ [ Propietario/a con hipoteca Propietario/a sin hipoteca [T Vive con su familia [ Alquilado 7] Otros

CJDNI/NIF - [] Pasaporte  [] Tarjeta de residencia  N° : e TERSLRS

DATOS PROFESIONALES e : SO

Empresa - Sector de actividad: : Tipo de contrato: - : . -
; . o o ) ] D Auténomo  Contrato: [_] Indefinido [ Termporai  [_J Otros
Nombre de la empresa Teléfono de la erfnpresa A Direccién -~ - : : Provincia' =~

. Posee tarietas de crédito: 0
dvisa (O master Card {7 Amex

Comers [ otros

8 DOMICILIACION BANCARTA _ % g
Nombre y apellidos del titular de la:cuenta Codigo Cuenta Cliente (C.C.LY: 70 L i

Cadigo Cuenta Cliente (C.L.C):
Entidad  Oficina ;

NS de ciientta
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ELMEJORBANCO /0.

A. Tienes intencién de llevar a cabo uno de estos proyectos (u otro) el préximo afio. Elije cudl.

B. Imagina que necesitas un crédito para hacer realidad ese plan. Busca a alguien en la clase que

quiera pedir el dinero para lo mismo que td.

- ® ¢Para qué vas a pedir el crédito ti?

® Pues, para irme de viaje, a Sudamérica... cuando termine la carrera. &Y t1?

e Yo tax_mbién quiero hacer un viaje.

C. Aqui tenéis la publicidad de varios bancos. Decidid juntos en cul vais a pedir el préstamo.

. ® Este es mejor porque no hay comision de apertura y...

Banco del SUR @

CREDICASA .

En Banco del Sur sabemos lo importante que

es tener una vivienda propia. Por eso queremos
ofrecerle para su hipoteca las mejores condiciones
del mercado. Usted sélo tiene que preocuparse de
buscar su nueva vivienda, el resto es cosa nuestra.

Sin gastos de tfamitacion y con la comision de
apertura menor del mercado; 0,15%.

Con un interés fijo del
4,75%

Y sin comisién de amortizacién parcial o
cancelacion anticipada.

Con un plazo de devolucién de hasta 20 afios,
el més prolongado del mercado de las hipotecas a
interés fijo.

Su hipoteca no le quitara el suefio.

dlferenctas. Nad|e le ofrecerd mas que Bcaaneo

Aqu ene nuestras condlcioneS‘
.= Comisién de-apertura: 0,25 %

- Interés variable al 4% el primer afio; los sxgmentes EURIBOR +0.50

- Comision de amortizacién parcial y de cancelacion anticipada sélo del 1%.

- Y hasta 35 afios para pagar.

- Ademas si usted esta pagando un alquiler, podemos a}ustar fas cuotas
de su préstamo vivienda al importe de su alquiler actual. De este modo,
el accesoa una vivienda de su propiedad no le supondrd un esfuerzo
suplementario.

FusionBanco

Las peqieiias Cosas soi & veces las mas importantes. Por
eso, pensando en o mas inmediato, FusionBanco e ofrece
el préstamo 0%

Desda 600 arros y hasta un maximo de 3000 eurgs y
para cualquier finalidad: gastos de estuclios, reformas en la
vivienda, etc.

0% TAE

Sin intereses ni comision

por cancelacién anticipada. Solo tiene que venir a
vernos y lecirnos 1o gue necesita. £l dinero sera suyo
inmediatamente.

Un 5% de comision de apertura. Y para poder pedir
este crédite solo es necesario tener clomiciliacla la nomina
en FusionBanco y comprometerse a sequir confiando en
nosoLros durante ocho afos, No se arrepentira,

Bc«mco UV\:OV)
Pr&shmawl’hcﬁm 24

- néUn coche"

- ¢Un:viaje?

_ ¢Una reforma" X

"con un plazo de hasta 5 ano ,
terés enwdnable, 6,5%. =k
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{1~ Exmactos T — -
“A. Observa este extracto mensual de una tarjeta de crédito. Busca la informacién y completa la ficha.

EXTRACTO MENSUAL TARJET, INTER-ORO] BANCOIKRTER %

MONEDA: EUROS
TITULAR: ANAROCARUIX SC  TARJETA: 6205989015368054 LIMITE: 10000 EUROS 001
R ENC] P! IMPORTES
EFERENCIA q ERACION e
g FECHA NUMERO A SU CARGO A SU FAVOR
% SALDO ANTERIOR ’ 3.800,00
§ | 1904 | 4897098768576400320290954765708 RENT-AUTG MADRID AEROPUERTO-BARAJAS 290,00 3510,00
§ 3| 1908 | 4887V546765475396834309124353232 RESTAURANTE CASA FERNANDO 126,00 3384,00
s | 20 | sovomeremsscemnz0sTErea2y CAFETERIA SERRANO 3350 335050
g § | 2004 | 4832853948560210865487692389856 JOYERTA TORRES 19900 315150
€ | 2004 | 4894876566012548645692047553954 RESTAURANTE PLAZA MAYOR 15020 300130
3 E | 2008 | 48536766458765476745697843267478 6PTICA RODRIGUEZ 6500 292630
g § 2104 | 4897098768578403202909548765776 TOLEDO SOUVENIRS 2000 291630
$3 | 2204 | 4897098768578003767607648765708 HOTEL ALCALA 360,00 255630
%" § | 2204 | 4897098765784076763202909576758 CAFETERIA AEROPUERTO-BARAJAS 1500 254130
i TOTAL 125870
i g SALDOACTUAL  _ 254130
ADEUDAREMOS, sin ievo aviso, e dia 30-04-08 en st cuenta, el importe TOTAL kdicado DOMICILIACION DEL PAGO BANCO INTER
CUOTA MENSUAL | INTERESES COMISIONES | IMPORTE | | VALENCIA TURIA 34
DE AMORTIZAGION | % bensial_ | Tmporte ADEUDABO | |(GDIGO CUENTA Entidad Oficina D.C. N@ de cuenta
| 1258,70 CLIENTE(CCC) 0019 0020 02 8010658436

Titular:

Limite de la tarjeta: Moneda:

Saldo actual a su cargo:

Total a cargar en cuenta:

Fecha de domiciliacion del pago:

Codigo de laentidad: ... .__________ Cédigode la oficina; .o

Digito de controf: - Nimero de cuenta:

B. iQué crees que ha estado haciendo el titular de la tarjeta? Coméntalo con tu compafiero.

. ® Ha estado de viaje.
& Si, porque ha ido a...

e



1. EL STAND

A. La empresa Nauticlub participa en una feria internacional. Observa el stand e identifica todos los elementos.

® Esto es el almaceén, éno?

B. Hace unos meses, Nauticlub envi6 una carta para
confirmar su asistencia a esta feria. Comprueba si el
stand se ajusta a lo que pidieron. Coméntalo con tu
companero y haced la lista de lo que falta o de lo

FERIAC
* —

Santiago Navarro
FIREMAR

Feria de Barcefona,
08030 Barcelona Zaragoza, 4 de febrero de 2008

Estimado Sr. Navarro:

Tal como acordamos telefénicamente, les confirmamos nuestra
asistencia a la proxima edicion de FIREMAR

Aprovechamos fa ocasion para racordarles los elementos y el
personal que vamos a necesitar y que ya nos detallaren ustedes
en el presupuesto.

~
NauticLIAB é

que sobra.

B

s6lo hay una.
¢ Si, y sobran..

2R

El afio pasado Muifioz Joyeros par-
ticip6 por primera vez en un salon
de su sector. éFue una experiencia
satisfactoria?

Rotundamente si. Fue un éxito.

Los resultados fueron realmente
satisfactorios.

<En qué aspectos?

En fodlos. Por una parte, dimos a
conocer dos nuevas lineas de disefio

y comprobamos 12 aceptacion de
nuestras joyas de una manera directa,
Y por otra, nuestra presencia entre un
pliblico de profesionales nos permitio
establecer algunos contactos que
hasta entonces no habiaimos podido
realizar. Y eso generd un volumen de
ventas que nunca antes habiamos
alcanzado.

B9 ® A ver, no esta todo; fijate, faltan seis macetas,

Estructuras: Equipamiento: Auebl

3 paneles separadores 1 televisor con 4 sitiones

1 almacén pantalla de plasma 1mesita
Grafismos: 2 ordznadores 2 sillas

2 carteles con acceso a internet 2 papeleras
Jardineria: 1 reprodutor de DVD 2 expositores
8 macetas con Personal:

plantas 3 azafatas

Les comuhicamos gue Hlegaremos el dia del montaje para
supervisar la instatacion del stanc.

Un cordial saluda,

NawticLUB

¢Por qué no habian participado en
ediciones anteriores?

Nos lo habfamos planteado en dos
ocasiones, pero nuestra posicion en el
sector no estaba suficientemente con-
solidada y las circunstancias econé-
micas de la empresa ne nos permitian
invertir en una feria. Hace des afios
empezamos a poder considerar la idea
y llegamios a la conclusion de que era
muy conveniente acudir a una feria
internacional, concretamente

a Expojoya.

¢ ¢A qué atribuye el éxito de su
. participacién?

Sin duda alguna, a la preparacién. Un

! afio antes ya habiamos fijado unos
. objetivos muy concretos. Tenfamos

muy claro que deseabamos conseguir
nuevos clientes y realizar el mayor
numero de ventas posible.

Unos objetives ambiciosos...
Si. Muy ambiciosos. Por ese motivo la
preparacion fue tan intensa.

¢Podria darnos mas detalles?
Pensaimos mucho en toclo. Por eso, ef
afio anterior realizamos una visita al
salon. En aquella ocasion, fueron dos
personas. Mientras una analizaba el
trato al cliente en los stands y obser-
vaba cuales eran, por su situacion,

fos mas visitados, la otra analizaba
servicios anexos: cafeteria, transporte,
etc. Un montdn de cosas. Y por tltimo,
después de analizar toda la informa-
cién que habiamos reunido, decidimos
participar y apostar fuerte: contrata-
mos uno de los mejores espacios del

recinto y creamos un disefio exclusive

para el stand, todo con un presupuesto
muy ajustado.

¢Algo mas?

Si, por supuesto: la formacion del per-
sonal. Habiamos hecho un trabajo de
ohservacion directa de fos stands de la
competencia y habiamos tomado nota
de los errores y las carencias en la
atencién al puiblico para no repetirios
nosotros. Créame, estoy convencida
de que la calidad del trato personal

en el stand fue una de las bases de los
resultaclos obtenidos.
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3. PROBLEMAS TECNICOS .
A. En una feria a veces surgen dificultades. Haz una lista con tu compafero de problemas que pueden surgir.

o @ Por ejemplo, el stand puede estar mal situado...

: @ B. Escucha 2 Beatriz y a Javier recordando lo que les pas6 en una feria y decide cudl de estos dibujos responde
a2 lo que describen.

@ €. Escucha otra vez el didlogo y elige 1a opeién correcta en cada caso.

L Este afio no saben si ir al Salén de Valencia porque... 2. El stand estaba situado cerca de..

la situacion de la empresa no es buena. la cafeteria y por eso no iha nadie.

fa tltima vez que fueron hubo pocos visitantes. la zona de descanso y la gente iba

#iis - a descansar.
la Gltima vez que fueron tuvieron algunos problemas.

la cafeteria y por eso olia a comida.

3.E primef dfa el stand se manch6 porque... 4. No pudieron repartir folletos porgue...
unas azafatas estaban pintando unos paneles. estaban llenos de pintura.

se cayeron unos botes de pintura que transportaban desaparecieron.

Libatabli se los habian dejado en la oficina.
se cayeron unos botes de pintura que alguien habfa abierto.

5. Los paneles estaban mal instalados...
Y POr eso se cayeron.
porque eran de mala calidad.

Y por eso se movian mucho.

4‘ ' Tacha, en las siguientes listas, la palabra o palabras que no corresponden.

1 aparcamientos, expositores, letreros luminosos, mesas, paneles, estanterias.

2 captar clientes, conocer nuevas tendencias, contactar con proveedores, dar a conocer nue-
vos productos, realizar intercambios profesionales, pasear por otra ciudad, ver novedades.

3 contratar el stand, preparar un catdlogo de productos, pagar el stand, reservar hoteles y
biiletes de avion, cancelar una cuenta, planificar los turnos en el stand, enviar publicidad.

a repartir folletos, reservar el hotel, regalar muestras de productos, ofrecer degustaciones,
contactar con proveedores, visitar los stands de la competencia.

B. iCon qué aspectos se relacionan los grupos 1éxicos anteriores?

Preparativos para una feria Actividades comunes en el stand de una feria

Objetivos en una feria Material necesario en un stand

Us
o



ESTE STAND ES UN DESASTRE B
“A. Tu compafiero v ti sois los encargados de supervisar el stand de vuestra empresa en una feria.
Ayer llegasteis y observasteis una serie de irregularidades. Mira el dibujo y coméntalas.

@ Un empleado estaba leyendo un periédico y eso no anima al piiblico a acercarse, éno?

B. Habéis decidido escribir un correo electrénico a vuestro jefe para explicarle la situacién.

Nuevo mensaje <

Para: A

Asunto: anomalias stand

W
v

Tal como inclicaste, pasamos ayer por el stang para ver como iban las cosas y sentimos tener que >

informarte de que ohiservamaos una serie de anomalias.

En primer lugar, en primer lugar,
por una parte,
por otra (parte),
respecto a..
ademds,

Un salucio Por eso,

por ditimo,




/. A.INTERNETY TU

A. Lee las siguientes frases y marca aquellas con las que te identifiques.

Hace bastante tiempo que tengo ADSL.
En casa, no tengo conexion a internet.
Me conecto en bares, cafés, hibliotecas...

Desde que existe internet para moviles gasto
mas en teléfono.

A mi me parece que internet es el invento mas
importante del siglo xx.

Nunca he participado en un chat.

B. Habla con tu compafiero para ver en qué coineidis.

® Yo hace mucho tiempo que tengo ADSL.
= Pues yo uso la conexion de...

2 . 3. DIRECCIONES ELECTRONICAS
A. [Recuerdas como se dicen en espafiol estos signos y letras?
Coméntalo con tu compafiero.

@@ =~ W A .

@ Esto es una "a” mintiscula, éno?
. Si, y esto, una “barra”.

s "3

Cuando navego, a veces voy haciendo clic en los
enlaces y olvido para qué he entrado en internet.

Compro bastante por internet. i 5\»}7

A mi internet me sirve, sobre todo, para enviar
y recibir correos electronicos.

Desde que estudio espafiol busco informacion
y entro en paginas web en espafiol.

Creo que, gracias a internet, la gente se relaciona
mas con personas de otros paises y culturas.

>

uve doble
guion

guion bajo
punto
minuscula
"A" maytiscula
barra

arroba

dos puntos

@ B. Vas a escuchar a varias personas dictando direcciones de sitios web y de correo electrénico.

Marca en la lista las qué oigas.

WWW.0enege.org WWW.0Ng.0rg
amor{@espanet.org.es amor(@espanet.com.co

mar(@chevere/net.com

C. Ahora pideles a tus comparfieros su direccién electrénica para hacer una lista con los e-mails

de los alumnos de la clase.

1 < 3 Fon
@ (Cudl es tu correo electrénico?
Es muy facil...

mar(@cheve-re.net.com

Gl
7

3. UNA PAGINA WEE

A. iQué crees que ofrece esta pigina web? Coméntalo con tu comparfiero.

&Qué es Aconcagua?

Actividades
 Mapas
9 g;l.:agrafias
Eq!yavces
ﬂotigias
Tiend@
.B.umn_
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Vel & A mime parece qgue es una empresa de... porgue...

orauediiio) I

@ B. Escucha a dos personas que hablan sobre esta pagina web. (A qué se dedica la empresa Aconcagua?-

Nombre de la empresa: Aconcagua

Actividad:




14, 4QUE HACES POR INTERNET? o .
A. Pregunta a tu compaiiero si hace estas cosas por internet, por qué y qué ventajas o inconvenientes le ve.

1, Comprar libros, discos, componentes informaticos, etc.
2. Buscar informacién.

3, Comprar billetes de avién y reservar hoteles.

4, Poner anuncios.

5. Hacer operaciones bancarias.

6. Chatear.

7. Vender objetos que no quiere mas.

8. Participar el foros, blogs.

9. Colgar videos y fotos personales o profesionales.

10. Colgar musica.

11. Buscar gente para relacionarse, profesional o personalmente.

12. Otros...

- @ cCompras mucho por internet?
5 Si, por ejemplo hastantes libros, sobre todo en italiano, aqui no encuentro nunca y...
a (Y te liegan rapido?

é -~ Aqui tienes una serie de palabras relacionadas con el sitio web de un banco. :Puedes organizarlas en los

dos grupos que aparecen a continuacién?
Consulta de extractos de cuentas

Navegacion rapida y sin esperas intitiles

Informacién completa sobre productos
y mercados

Seguridad ahsoluta

Transferencias

Trato personalizado al maximo

Operaciones de holsa

Domiciliaciones de recibos

Actualizacién constante

Ordenes de pagos

Seguimiento de créditos

Rapidez de acceso

B. Completa ahora la circular que un baneo ha enviado a sus clientes para anunciarles sus servicios on-line.
Puedes utilizar las expresiones anteriores.
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BANCOVER Servicio de banca a distancia
Sargadelos, 13

Madrid
2onortiecr Madrid, 12 de junio de 2009

Estimado cliente:

Tenemos el placer de comunicarle que hemos mmejorado nuestros servicios y que a partir de ahora podremos atenderle

aun mejor.

{Quiere disponer realmente de un banco en casa pard consultar sus extractos de cuenta, ... S —
..sin

desplazamientos y sin limite de horarios?

Ya lo tiene con BANCASA . Estamos aqui para que usted tenga rapidez de aCCESO, ... v

Nuestro objetivo fundamental es que su vida sea més comoda. No dude en ponerse en contacto con nosotros.
Atentamente,

Mila Castre

Mila Castro
Departamento de marketing

Nuestro objetivo es ponérselo facil
» Consulte www.viajar.com para viajar con tranguilidad

» Consulte www.viajar.com para planificar sus viajes por carretera

» Consulte www.viajar.com para encontrar hoteles y restaurantes

= Consulte www.viajar.com para no perderse en una ciudad desconocida
« Consulte www.viajar.com para conocer las previsiones meteorologicas
= Consulte www.viajar.com para calcular sus gastos

www.mapa.com

Porque hemos diseftade nuestro sitio para que usted tenga
acceso a todo tipo de informaciones practicas y turisticas.

B |

Encontrard planos detallados para desplazarse por una
ciudad, una seleccidn de itinerarios por carretera, datos para
calcular los costes del viaje, informacion sobre la prevision
meteorolégica, direcciones y teléfonos para reservar hoteles
y... &Y sivisita nuestro sitio y lo comprueba?

Seamos sinceros. Nuestro objetivo es que usted no pueda
vivir sin nosotros. Y lo conseguiremos.

RN



9. :cOMO ESTAN?

" A. Estas personas estdn en momentos diferentes, pero su estado de animo tiene gue ver con internet. Lee los
cuatro textos y cuenta a un compafero si ti te has encontrado alguna vez en una sitnacién similar.

UEdithesta muy enfadada.
una hora que intenta ternet para la tercera edad
ectarse a interfiet y no 'y ahora estd’encantada
Ue“Ha llamado a
servidor y, en teorfa, no
y:ningtn problema, pero

programas:de mensajeria

instantanea y et correo

ntentar conectarse, su electrénico, tiene mds -

rdenador-ie dice que no contacto que nunca‘con su

aylinea. : familia, gue esta repartida
e por todo el mundo.

Esther hizo un curso de in-

Desde que sabe usarlos =

eninternet, ha perdido. =
mucho dinero. s

L 4

' ® Yo una vez pasé muchas horas sin dormir, trabajando para acabar un proyecto...
¢ Pues yo tengo bastantes problemas con mi servidor de internet. Por ejemplo, una vez...

B. Fijate en las estructuras marcadas en negrita en los textos. Observa qué tiempos verbales y qué palabras
acompafian esas estructuras. ¢Entiendes lo que significan? {Existe una estructura en tu lengua que sirve para

expresar lo mismo? Coméntalo con tu profesor.

C. Ahora, completa estas frases (11 otras semejantes) con informaciones sobre ti.

Cuantas m4s frases escribas, mejor.

Hace mas de un afie/un mes que (o).
Llevo una semana/... meses/... aiis.

Desde quie empecé a aprender espaiiol/a hacer deporte/estudiar en la universidad..

D. Comentad en parejas vuestras frases. {Os sorprende alguna informacién de vuestro comparniero?

n ® Hace mas de un aiio que no voy al cine.

¢De verdad? iYo voy casi todas las semanas! ¢{Por qué no vas?

No-A —

Lee y analiza el resultado de una encuesta realizada a 100 usuarios de una pagina web que vende

material informatico. 2Qué es lo que més valoran? (A qué dan menos importancia?

Valoracion de 100 usuarios Mucho
Facilidad de paso de una seccién a otra 80
Claridad de los iconos 75
Colores fuertes para llamar la atencién 35
Rapidez de descarga 80
Barra de navegacion con contenidos claros 70
Predominio de las imagenes sobre textos 30
Buzon para ponerse en contacto con la empresa 85
Letra grande y clara 35
Inclusidn de muchas ventanas y enlaces 30
Muchas imagenes en movimiento 30

® cHas visto? Un 80% valora mucho la posibilidad de ir
de una seccion a otra con rapidez.
& Pues si, pero hay algo mas importante...

Bastante

15
10
45
20
25
40
10
25
35
25

(No) Es

Poco

basico

fundamental + Infinitivo

necesario

imprescindible

conveniente + que + Presente de
Subjuntivo

recomendable

otil

importante
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" 1. {DISENO 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 cuél de estas tres afirmaciones te identificas més.

“Las cartas son un medio de comu-
nicacién de las empresas y pueden
tener tanto impacto como un
anuncio. Por eso es fundamental la
imagen: un buen disefio, la calidad
del pape! y el tipo de letra”.
Antonio Quesada,

director de marketing

"Lo mds importante de una carta
comercial es su contenido. Tiene,
ademds, que estar bien redactada,
ser clara y precisa”.

Roman Fuentes,

director de una PYME

"En la correspondencia comercial
todo es importante; tanto ia re-
daccidn como la presentacion. Una
carta puede decir mucho sobre la
empresa que la envia”.
Manuela Vazquez,
directora de comunicacion

*

- = RN R T

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

B. Estos son algunos de los elementos que integran una carta comercial. {Puedes identificarlos en la carta?

Modas
Sara

S/ref. BP/EA

Sr. Francisco Aguirre
DISERO GRAFICO S.A.
Avda. de Madrid, 235

31002 PAMPLONA

Paseo de la Estacion, 12
37004 SALAMANCA
Tel.: 92369 34 56

n/ref.:145

Salamanca, 20 de mayo de 2008

Asunta: peticion de catalogo, precios y condiciones.

Estimado sefior Aguirre:

Le agradecerfa que nos enviara, con la mayor

brevedad posible, una lista de pre-

cios de sus servicios de disefio grafico. Tenemos fa intencion de renovar nuestro
material de papelerfa, destinado a ia correspondencia con nuestros clientes, y es-
famos estudiando la posibilidad de encargaries la realizacion de un nuevo logotipo.

Rogamos, asimismo, especifiquen todo lo que
y formas de pago.

se refiere a los plazos de entrega

Esperando sus noticias, aprovechamos la ocasién para saludaries atentamente.

Blanca p.

Blanca Paredes
Jefa de Marketing

membrete

referencia

fecha

direccion

destinatario

asunto

saludo

despedida o R
firma

C. Comenta con tu compafiero si los elementos anteriores se escriben y se colocan en el mismo Jugar enla
correspondencia comercial de vuestro pafs. iPodéis detectar otras diferencias?

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

2. CONDICIONES DE VENT;

A. Lee la carta que la empresa ESPAN envia a la compafia TE

sufreferencia BP/CG 543
EP:;::E Portugal, 13 n/referencia: AM/MT. 987
28003 MADRID —
| TEVSA SA !
Teléfono 91 456 23 45 ( L W t
Madrid, 10 de noviembre de 2008 42006 SOR_Ii ]

Muy seftores mios:

y lista de precios.

e e |
oo . Nos complace enviaries los documentos que nos solicitaron: catéalogo general

i i las siguientes: para todo
yanto a tas condiciones de pago, aplicamos \ 1o
fm";me inferior 2 9 000 euros, el pago se efectia al contado al recibir fa

* mercancia ya sea por cheque o por transferencia

a nuestra cuenta del Banco

i i taremos una letra bancaria
_En caso de que el importe sea superior. acep! f
:zrg:iainde la fec\?:de factura y aplicaremos un descuento suplementario del

5% sobre el pracio del catalogo (IVA no incluida).

£i tipo de descuento podra

aumentar siempre y cuando &l importe dei pedido sea superior a 12 000 euros.

La entrega se realizard en un plazo de 15 dias hal

biles, como maximo.

£l embalaje esta incluido en ol precio y el transporte corre a su cargo.

Esperando gue estas condiciones |es convengan,
para cualguier informacion.

Atentamente.

Angel Manzano

Departamento Comercial

Anexo: 1 catdlogo, 1lista de precios

quedamos a su disposicién

VSA.

4Cual es el motivo de la carta?

Solicitar informacidn sobre condiciones de pago
Confirmar un pedido.

Reclamar una factura no recibida.

Cursar un pedido.

Enviar informacién sobre precios de productos,
condiciones de pago y de entrega.

Reclamar un pago.

Acusar recibo de una facturay notificar la
devolucién o la falta de algunos productos.




B. Leeotravezlacartay completa las siguientes frases.

1. La carta lleva adjuntos il ' ,
2. Si el pedido es de menos de 9000 euros, el cliente debe pagar ../

3, £l cliente puede escoger entre varias modalidades de pago: ../

4. A partir de los 9 000 euros, las condiciones mejoran; ../

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

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

. : g T
C. En los tiltimos meses, SPAN ha recibido quejas de sus clientes por 1a rigidez de

aplican. Aqui tienes otras condiciones de pago Post
dependiendo del tipo de cliente.

-

Condiciones de pago

- pagoal20diasdela fecha de factura
- pago a 90 dias de la fecha de factura
- pago a 30 dias de la fecha de factura
- pagaré a 60 dias

- pagaré a 30 dias

- pago al contado

- un descuento adicional de..

Tipos de cliente

- antiguos clientes que pagan ountualmente

- antiguos clientes que {ltimamente tienen
roblemas de liquidez o

- zr\tiguos clientes con serios problemas de liquidez

- clientes con facturas impaggdas

- nuevos clientes con cierto riesgo

- nuevos clientes con buenas referencias de otros proveedores

- @ A los antiguos clientes que pagan puntuaimente podrian ofrecerles...

as condiciones de pago que
ibles. Comenta con tu compafero cudles podrian ofrecer,

" 4.UNPEDIDO

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

Capitan Arenas, 90

09080 BURGOS departamento
CIF: S-0928436-1 . 5
www.viajes-falcon.es unidad-
Impuesto sobre el
s/ref: NR/LM 2256 IMPRENTA PRADO Valor Afiadido
n/ref: LO/DR. 543 Pl. Romana S/N
09080 BURGQS e
fecha de factura
Burgos, 3 de abril de 2008 :
Muy sefiores mios: referencia
Cddigo de

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

- 3000 folletos "Costa Cantabrica” de 30 x 25 cm, a 1,15 euros/u. Identificacién Flscal

- 2000 folletos “Picos de Europa” de 30 x 25 cm, a 1,15 euros/u. sin nimerg-
El importe total es de 6830 euros mas el 16% de IVA. Efectuaremos el
pago por letra 90 dias f.f. Les recordamos que es imprescindible que los
materiales 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 Lujén
Fdo.: José Luis Lujan
Dpto. de Compras
A
IMPRENTA
PRADO
' N°987 Burgos,
, Capitan Arenas, BURGOS, con e! CIF n®
5
’ DEBE
Por las siguientes mercancias remitidas por IMPRENTA PRADO
pago a dias
CANTIDAD CONCEPTO PRECIO
folletos de 30 X 25 ¢cm euros/u
folletos de 30 X 25 cm euros/u
TOTAL
iVA

TOTAL A PAGAR:

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

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

IMPORTE
3450 euros
2300 euros

5750 euros
920 euros

euros
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4 UNACARTAEFICAZ
A. Lee estas dos cartas. 4Qué objetivo tienen?

Maéximo Aguirre, 26
Q\A@:EEEY*XEE L Apartado 305 BILBAOD
S Tel.: 94 442 22 89
admin@zabaleta.es
CASA ABASOLO
paseo Colon, 124
21800 MOGUER

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

Distinguidos clientes:

£1 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 tenfa que efectuarse por transferencia
bancaria. Imaginamos que este retraso se debeaun
error o descuido de su Departamento de Contabilidad.

= Esperamos gue ingresen el importe lo antes posible.
No duden en ponerse en contacio con nosotros para
cualquier cuestion. 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,
-
Zubin
Gabriel Zubia

Jefe Administrative
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

IMCB
Fernandez Viana, 11
01007 Vitoria

.
su referencia: CB/ T0 .
n/referencia: MA/LS

Estimados sefiores: Santiago, 2 de septiembre de 2008

No§ \{emos.obiigados a recordarles que todavia no hemos
;%cgmodo el importe de nuestra factura n® 333 que asciende a
o de?ui?xséutsmdefs Ise cdomprometieron a pagar con fecha
nte su falta de respuesta, quer i
les que si no efecttian el ' emana, tomare.
pago dentro de una semana, tam
. " i a i
mos otro tipo de medidas, lo que incluye la via judicial. h

Atentamente,
M:‘c)ae/
Arée—.

Migue! Arce
Gerente

B. iQué diferencias ves entre las dos cartas? ¢En qué situaciones seria adecuada cada una?

Coméntalo con tu compafiero.

. ® Para mi, la primera seria..

5. /6. UNA HOJA DE PEDIDO o - -
. Escucha la conversacién teleféni i
o efénica entre un empleado de Textil Rius y un cliente, y completa la ficha
Hﬁa de pedido |Fecha i
Cliente Hotel VISTAMAR
TR0O8-0890 18/08/2008 Direccién Pasec Maritimo, 165
07720 Villacarlc
B Tetéfono 971 356 789ar o Henoree)
CIF F3245798
S/ref. 32434
{
v = =
odelo Referencia Cantidad Precio unidad |Dto. acordado | IVA
o o
16%
[Importetotal | |

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



B. El i ibi i
Hotel Vistamar ha recibido su pedido, Este es el albargn que lo acompana. {Han recibido lo que pidieron?

TEXTIL RIUS
Valencia; 345
08021 BARCELONA
ventas@ textilrius.es
HOTEL VISTAMAR
Paseo Maritimo 165,
07720 Villacarlos-Menorca
*

g

Les remitimos los siguientes géneros por medio de Transmad:

N.2891
Barcelona, 22 de septiembre de 2008

TEXTIL RIUS

2 .

SO(;LDELO REF;I}RENCIA CANTIDAD PRECIO UNITARIO  PRECIO TOTAL

o NM/7/2865 2000 2,0 euros 4000 euros
500 3,5 euros 1750 euros

N TOTAL 5750 euros

c.. {Qué medidas crees que debe tomar el Hotel Vistama
cliente? Coméntalo con tig comparero,

a ® El Hotel Vistamar deberia negarse a...

r? iQué d it il Ri
1 Qué deberia hacer Textil Rius para compensar a su

* MAS INFORMACION

" A. En parejas. Trabaj4is 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, icudl elegis?

#

- ,ﬁ 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 afo.

« 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 ldiomas

- Gran experiencia en la ensefianza de segundas lenguas.

- Lenqua y culturas espafiola e hispanoamericana.

- Profesorado nativo gspecializado.

- 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.escuelainternacionai-sevilia.es

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

- Gran fiexibilidad de horarios: de 08.00 a 22.00,
‘delunes a sabado e :
- Programas especificos para empresas.
- Programas especiales de inmersién (8 horas
~ de clase-fjeémit_fa_i.s lescansos con profesor); . :

~Profesorado especializado "

_S

io-de, traduccione

erciales, técnicas

Tel: (+34) 913105092 -
wwweafedu- - - e

PANAMERICANA
DE LENGUAS

- Gran experiencia en la didactica
de lenguas

- Profesorado altamente cualificado
- Clases a 8rupos reducidos Y en empresas

‘ Lnteratura,' musica ¥ gastronomia argentina
- Laboratorio multimedia
- Horarios flexibles

Panamericana de lenguas
25 de Mayo, 251

1002 Buenos Aires

(+54) 1133431196
www.panamericana,com‘ar

s




B. iQué otras informaciones necesitéis saber? Elaborad una lista. \

precios

watricula__ 0TROS _

horarios msta!i_\_c_i_,‘?f‘_.,"i ...........................

pruchasdenivel 7 ;“ce‘aci@_gg_f!ﬁﬁﬁ ........ B
ubicacion S

- ® Necesitamos saber exactamente...

€. Ahora completad la carta.

Apreciados sefiores:

Les agradeceria que me enviaran informacién detallada sobre..

Asimismo, les ruego que...
o oA
. , 3988 5893
Si quieren ponerse en contacto conmigo, pueden hacerio por teléfono 25 2 8%58§%
enelng.. Szge 2258
8§53 g T L e
TR c N E o
S Fe & 225
T8 o s
A la espera de sus noticias, reciban un cordial saludo. 3 f; % g =3 § 2
[T o & o
. 28 e ¥ a8 5
* e T 2 3 g g a @
7 R ' p 234 g5
1. A. :Sabes cémo se llaman las diferentes partes de una carta? Relaciona estos elementos con sunombre. & 5 » rE ¥ 3
8 @ 3 A
AT m -
B.Goa O
o a wu =~ e i
; B. Oscar Larios ZEE & % &
A. Reciba un cordial saludo icacié eg> g8 E
g Jefe de Comunicacion " . S 7y c =5 3
1 Destinataric 3 < 3 FE3 -4
- B @® =M g X 8
o
2.Fecha' éé% :E'g %E
C. COCIMA 3. Despedida o % Eo o gcg 2
N = = e (=]
% 4. Direccion E3¢g o6 F =R
C | ad
ervantes, 48 5. Fi a 3 5 8 g3 .
28000 Madrid - Firma 558 Beg F3 B
6. Saludo g°7% il 5‘;;9’5
b oo™

D. Bilbao, 13 de julio de 2009 - '

E. Estimada Sefiora Rozas:

F. A la atencidn de Maite Rozas

"SONOMEUE SOJUS WA SO U0d elaed ] epedwo)) g



g A. iCudles de las siguientes expresiones son saludos y cusles despedidas? [}4.

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

1. Estimada Sra. Cortazar: 9. ¢Qué tal, Fernando?
2. Un cordial saludo, 10. Muchos besos y recuerdos para todos.
3, Cordialmente, 11. Aprovechamos la ocasion para saludar-
4, Atentamente, les atentamente.
5. Un fuerte abrazo, 12. Distinguidos clientes:
6. iHola Pedro! 13. Les saluda atentemente,
7 Querida Carla: 14. Un beso,
8. Estimados sefiores. 15. Luisa: T
RS i
bl NP
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3. Busca y anota las expresiones equivalentes en la carta de la pégina 88 del
Libro del alummno.

Nos complace enviaries...
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6. Lamercancia les llegard...

=
S
&
o
5]
3
Q.
&
3
®
3
5]
S
g
=,
)
w
g
&
aQ
8
3
=]
Q.
s}
3
@
w
o
38
3
a
N
@
w
o
=4
o
©
o
a
[}
3
=4
w
S
3
«Q
@
=5
)
g
®
g
o
3
0,
=8
3
o
=
g
=]

7. ..corre acuenta suya.

8. .les interesen...
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9 . w 4. A. Escucha la conversacién y completa el cuadro con los datos sobre la tienda de muebles MIKEA.

ersaoro |

®

B. Con los datos del apartado anterior, decide qué condiciones de pago y de entrega aplicarias a MIKEA S. A.

Forma de pago
Descuento
Plazo de entrega
Transporte a cargo de




{Cudl es el motivo de cada uno de ellos?

£0. A. Estos dos correos electrénicos son de la empresa Mara Moda.

i R i e it R =

ese

DODBD D DO

De: . Rosa Maria Pereira <rmpereira@maramoda.com>

Para; . <contabilidad@pons.com>
Fecha: 3 de abril, 2008
Asunto:

=1

Les comunico aue 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 Maria Pereira
Dpto. de Administracion
MARA MODA
C/Trafalgar, 80

08010 Barcelona

Tel: 93268 0333

886
@ g @ Agenda ‘Tipo de lera. Colores  Roader
Da: ¢ Pilar Rebollo <prebolio@maramoda.com>>
Para: . Felipe Garuz <felipegaruz@samir.com>
Fecha:’ 3 de abril, 2008
Asunto: ;

]

Apreciado Sr. Garuz:

Préximamente voy a desplazarme a Madrid para presentar personalmente a nuestros mejores clientes nuestra nueva
coleccién de invierno. Si no ve ninglin inconveniente, me gustaria concertar una cita con usted para el funes dia 30 el ;

martes dia 4 por fa mafiana. Si no le fuera posible, podriamos aplazar la entrevista para otre dfa. Estaré en su ciudad —— o
durante la primera semana de noviembre. - T ~,
i e
Cordialmente, e g2 v 2 9o o ¥ ;

2) o Z [
Pilar Reballo .e s & -ope
Dpto. de Ventas zD 5
MARA MODA &< § §
C/rafalgar, 80 3 o a8
08010 Barcelona e : z
Tel: 93 268 0333 3 8o » o T I 5 v =]
2 T P O T R ST 28 > © g & *° 4 Lo
HE 2
S =
" g
B. Completa el espacio destinado al “asunto” en los dos correos electrénicos. f;_
wm
o &
44 6. (A qué tipo de carta comercial corresponden los fragmentos siguientes? o
s
Aplazamiento de un pedido 2w O T m;mow g
g % 5 & & g ]
Reclamacién de una factura & 8 s El 2 & g
o 5 @ E
s 8 = = QO
Anulacion de un pedido 2 5 8 g = 2
1 o - :
= 3 Q
¥ g 5
Les devolvemos adjunta su factura referenciada en la parte superior, puesto que e o
han considerado el precio de 23 euros/u. cuando el que habiamos establecido era 8
de 21 euros/u. 2
[ o B
. . " £ | oh
Por tal motivo, les rogamos que nos vuelvan a enviar dicha factura.. ‘ Y 9 g 2 ¢ © g
> @ i)
o QU @ b 1] - ~
g 5 ° ¢ g 2
2. ~ g S] = g
- ®
3 B = o
Dado que el plazo establecido para la entrega de nuestro pedido A/890 no se ha g S §
respetado, y considerando que lo necesitabamos urgentemente, les comunicamos & g
la cancelacion del mismo. 2
(=N
Q
=
joN
=]

Hace.mos referencia a su pedido n.e 4567, cuyas condiciones aceptamos en su
totalidad. Sin embargo, al proceder a su envfo, nos encontramos con que no dis-
ponemos de la cantidad que solicitan. Por este motivo, les rogamos que acepten
nuestras disculpas y les garantizamos que recibiran Ja entrega de la mercancia en
un plazo maximo de una semana.



i 3 8. Una compafera 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 instrueciones.

=
o

Manrigue, 43, 3°
04005 ALMER{A
Zabaleta SA.

Andauri, 98
48011 BILBAC

Perdona, pero es que tengo que salir de la
oficing y voy a estar fodo ef dia fuera. Ha
¢ enviar una carta urgente a ZABALETA
5. A. {a Laura Rog, Dpte. de Contabilidad).
¢ Podrtag escribirla t4?
Les hemos reclamado dos veces el pago de la
factura 2567 {el importe es de 15000 euros).
. Tienen un retraso de 50 dias. Es la tercera
vez que ocurre lo migmo.
Normalmente fes hacemos un descuento del
5% por pago a 30 dtas £.f. £l problema es
?_ue nunca pagan a 30 dfas.
itnen que pagar dentro de una semana o les
retiramos el deseuento del 5%.
Queremos una respuesta inmediata.

Muchas gracias,
Tnés

/f 9. Escribe expresiones de uso frécuente en la corres- et e
pondencia comercial, combinando con las palabras del
recuadro. Hay més de una posibilidad.

un page un docu

nenvio unaentrega unpedido unimporte una factura

reclamar ... ..

enviar ...

aplazar ...

pagar

anular

adjuntar

/{r . 10. A. iSabes cémo se llaman estos documentos? {En qué orden se utilizan en una operacién comercial?

L
“' a“!aré“ . Cliente:
hoja de pedido Direccion: . :
factura Teléfono: T
N2 de CIF: = :
Ne de pedido:
Fecha: i
MODELO [REFERENCIA | CANTIDAD | PRECIO UNITARIO | PRECIO TOTAL :
Euros: b
Euros: % !
2. !
: i
TOTAL: I
'EONSTRUCCIONES Y MONTAJES Dto. acordade: {
Paseo del faro, 27 VA 12%: ]
20280 FUENTERRABIA IMPORTE TOTAL: i
I
NE:
RESTAURANTE GOURMET Zaragoza, 24 de abril de 2008 :
MODELO |REFERENCIA | CANTIDAD | PRECIOUNITARIO | PRECIO TOTAL ‘
TOTAL: |
E,
Racibi conforme:

{Firma)




/’4,2 @ 12. Escucha otra vez la conversacion de la pagina 89 del Libro
b .

SUMINISTROS FEDRA
Pl. Numancia, 33 :
26006 LOGRONO !

Logrofio, 1 de septiembre de 2008

PAPELERTA QUEVEDO :
DEBE :
Por las siguientes mercancias remitidas por SUMINISTROS FEDRA |
Pago a 60 dias :
CANTIDAD CONCEPTO PRECIO | IMPORTE | TOTAL 12% TOTAL A PAGAR

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

<Cuando se envia? <cPara qué sirve?

del alummno, toma notas y completa la carta que
Delia Ortega envia a Juan Gonzélez confirmando los puntos acordados en la negociaci6n.

Plaza Arboleda, 4

28005 MADRID
SEDATEX
C/ Cisneros, 4
30007 MURCIA

Madrid, 26 de octubre de 2001
Estimado Sr. Gonzélez:

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

En primer lugar,

Delia ovtega

DELIA ORTEGA
Jefa de Compras

T



1 SELUROCS

POS DE SEGUROS

. Una empresa de seguros ha ido a tu escuela para promocionar sus productos. Te ofrecen un seguro gratuito
durante un afio, pero con una condicién: tienes que ponerte de acuerdo con tu compafero para elegir el mismo.

8 (Tienes algun seguro?
® Si, uno de asistencia sanitaria.

@ (Y te interesa alguno de los que nos ofrecen?

® La verdad es que cualquiera de estos me iria bien, menos...

Explicad al resto de la clase qué seguro habéis elegido y por qué.

@ Nosotros hemos elegido..., porque...

4.

S e T e T

e e




Sequios 10

@ ME ASEGURARON QUE...

' A. Ana ha llegado tarde al trabajo porque ha ido a la compaiiia de seguros. Escucha la conversacién que ha
tenido con una companera de trabajo y decide cuél de las siguientes frases la resume mejor.

B. Completa las siguientes frases de Ana y Luisa.
L Luisa: Me han dicho que tienes problemas conla ...

2. Ana: Yo les dije la verdad, que me habia dejado ... ...

3. Luisa: Y ahora me dicen que yo soy la responsable y que por eso el seguro no cubre ...
4. Ana: Me aseguraron que todo estaba cubierto y ahora me vienen con que tengo yo
5. Luisa: En el contrato no pone nada sobre qué pasa cuando el asegurado

6. Ana: Me dijeron que el seguro me pagaria las reparaciones en caso de

B €. Escucha y comprueba. Aqui tienes algunas de las condiciones que Ana suscribi6 con la comparifa
# aseguradora. (A quién le darfas tii la razén? iPor qué? Coméntalo con tu compafiero.

I

La compafiia aﬁééﬁfadéra:se‘haréf arge p\sba;;og ausad
responsabiﬁzaré delas 'fepa‘raciones‘:quefcorréspondan. T
“14) Responsabifidad ¢ivil. R e - e

La entidad aseguradora respondera de los dafios producidos a vecinos por las causas establecidas en el articulo 12. :
15) Responsabilidades del asegurado/a. i
La compatiia aseguradora no se responsabilizaré,en ningin ¢aso, de'los dafios que.. " e : R

A TR

@ Yo le darfa la razén a Ana porque...
@ Pues no lo veo tan claro. En el contrato pone que...




6. SEGUROS
A. iQué tipo de seguros cubrirfan los siguientes casos? Coméntalo con tu compafiero.

- ® Una maleta rota la cubre un seguro...

B. (Has estado alguna vez en alguna de las situaciones anteriores? ¢Tenfas algiin seguro? Comeéntalo con tu
compafiero.

@ Yo no he estado nunca en ninguna de esas situaciones.
® Yo si. Me han perdido las maletas varias veces...

@ 8. A. iPuedes cambiar estas frases para que tengan sentido?

1. Cuantos mas riesgos tienes, menos pagas por un seguro.

2. Cuantos menos seguros tiene una persona, mejor.

3. Cuanta mas cobertura ofrezca una pdliza, menos siniestros cubrira.

4. Cuanto mas pague el asegurado, menor serd la indemnizacion que recibira en caso de siniestro.

I4. En estas definiciones de términos relacionados con los seguros hay algunas que no son correctas.
" {Cudles? iPuedes corregirlas en una hoja aparte?

1. Un siniestro es un dafio (accidente, robo, averia, etc.) de mayor o menor gravedad que puede
sufrir un asegurado.

2. La indemnizacién es el dinero que la compafifa de seguros paga at asegurado cuando se
produce un siniestro.

3 El asegurado es la persona que estd protegida por la compaiia de seguros.

4. El perito es la entidad encargada del pago de los dafios ocasionados por un siniestro.

5. El asegurador es el experto de la compariia de seguros que evalta los dafios materiales sufri-
dos por un asegurado.

6. El beneficiario de un seguro es la persona que cobra la indemnizacion en caso de siniestro.




3

]

.

I

6. MENSAJES
A. Varias personas llaman a una compania de seguros. Escucha y escribe el nombre de la persona que Hamz e
.ada caso y el nombre de la persona o del departamento por el que preguntan.

|

Fecha: /o3 _ Horai ..t%85 i Fecha: ..

Pe i aiinads

Para’ oo PAra i s

Mensaje: . 3 T[S

Mensaje: -

cn - . T . v
¥ B, Kscucha otra vez los mensajes y redacta las notas correspondientes.



k.

& SENALES DE VIDA
A. Inma estd trabajando en Buenos Aires. Ha escrito dos correos electronicos diferentes a sus companeros

de Espana. En parejas, elegid un correo eleetrénico cada uno y comentad lo que os cuenta Inma.

ALUMND A
0os

De:  Inma Orta <iortacom@>
Fecha: martes, 9 de agosto, 12.53
Para:

Asunto: sefales de vida

¢Qué tal estds..? (Qué tal va todo?

Bueno, tengo mucho que contarte desde el titimo e-mail que te mandé, pero no tengo mucho tiempo. Sigo
saliendo con Oscar; todo va bien y en estos meses hemos recorrido todos los rincones de Buenos Aires. Es una
ciudad increible. ) d

Estuvimos una semana esquiando en Bariloche. Es precioso y no te puedes ni imaginar la marcha que hay. Pero...
el tftimo dia me cai, me hice dafio en la rodilla y tuve que estar dos semanas de reposo. Menos mal que tenfa

un seguro de viaje que funciond muy bien. No tuve ningtin problema y me pagaron toda la asistencia médica. 3 ] F 5
1 ¢Sabes? Me gustarfa quedarme mas tiempo aqul. No sé si hay muchas posibilidades de firmar una prérroga. X =%
5 Laverdad es que no tengo muchas ganas de volver a la oficina... :
Y a ti, ino te apetece venir a Buenos Aires? ¢Por qué no te animas? En internet se pueden conseguir vuelos
muy baratos. Ademds, tienes el alojamiento asegurado, el apartamento {aqui lo llaman “departamento”) en que 4 i
vivimos es muy grande. iAnimate! 2 I
Bueno, hasta pronte. Escribeme y dame noticias de todo el mundo.
Un beso fuerte

Inma

| ALUMNO B

: “Tnma Orta <iortacom

@>
Fecha: - martes, 10 de agosto, 1315

Asunto:  saludos

iHolaaaaaaaaa!

¢Qué tal va todo por la oficina? Ya sé que prometi escribir pronto pero es que no paro un momento, en serio.
Ahora estoy aprovechando la pausa del almuerzo para escribirte este e-mail.

La verdad es que estoy muy ocupada con proyectos muy interesantes. Por cierto, necesitaria informacioén sobre
seguros de transporte maritimo, ¢Sabes ddnde puedo conseguir informacion sobre ese tema? 3} : )
Me seria muy Util y te estaria eternamente agradecida. 3 5 ;
Esto es fantastico, como dicen aqui, "barbaro”. El ambiente en el trabajo es excelente y todo ef mundo es muy b
simpético conmigo. P ;
Oye, éno es pronto tu cumplearios? ¢O me equivoco? Bueno, por st acaso, felicidades. -
Un abrazo g

e b e (g i,

Inma
. ® (Sabes? He recibido un correo de Inma y me cuenta que trabaja mucho...
® Pues yo también he recibido uno. i
o] e
i3
!
B. .Y t? i Tienes algtin amigo que ahora mismo esté lejos de aqui? éPor qué no le escribes un correo electronico
eontdndole las cosas que te han pasado Gltimamente a ti 0 a tus amigos?
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!. UN SEGURO POR 50 MILLONES DE EUROS

A. iQué cosas crees que se pueden asegurar por 50 milloners de euros? Coméntalo con un compafiero.

B. Este texto trata sobre una persona que desea contratar un seguro por 50 millones de euros.
iLo que pretende asegurar est4 entre las cosas que habéis comentado en el apartado anterior?

6Qué te parece su idea?

50 ‘millones.*‘def é’uros »po:r'.’..

- El delantero argentino
del club de fitbol
 F.C.Barcelona; Lionel
- Messi, estdnegociando-
- con dos compaifiias

: aseguradoras italianas
para ASEQUTAT SUS |

- piernas en 50: millones
de euros-(unos 70
mﬂlones de dolares), un Seguro que pocos
futbolistas en todo el mundo estarian en
condiciones de afrontar..

Segin publicd un diario deportivo espafiol,
“el jugador argentino.lleva un tiempo déndole
vueltas a la idea de asegurar sus.piernas”.
Messi, considerado por muchos el mejor
futbolista del mundo y sucesor del mitico
Maradona, no esta dispuesto a-aceptar menos
de 30 millones de euros de poliza.

“El problema ~dice el diario espafiol- es
la cuantia de las cuotas de un seguro de
este tipo. El jugador nacido en Rosario,
y conocido con-el sebrenombre de Pulga

‘tendria que-pagar anualmente una cantidad

" que va delos 300 000 a los 400000 euros.

- Una cifra dificil de asumir hasta para Messi”,
.que actualmente cobra cinco millones de

euros (siete millones de dolares) al afio.

El tema de los deportistas que aseguran parte

~de su-cuerpo tiene muchos antecedentes
'y, Tecientemente, el portero espafiol Tker

Casillas aseguré en algo mas de 10 millones
de dolares sus manos. Uno de los casos més
conocidos es el del inglés David Beckham,
que-asegurd todo su cuerpo.por 148 millones
de euros (unos 210 millones de délares).

e e

ORI

C. ;Conoces mds casos como el del texto? Coméntalo con tus compafieros.

- ® Hace unos afios Jennifer Lopez aseguré su...

D. /Qué otras noticias sorprendentes has leido ultimamente en la prensa? Piensa en una que te haya parecido
especialmente curiosa y cuéntasela a tus comparieros.

. @ Yo, el otro dia, lef que han encontrado una especie nueva de mamifero en... el articulo decia que...
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1. EL NUNCA LO HARIA
A. Mira el cartel. {Cudl crees que es la palabra que falta? {Qué mensaje quiere transmitir?

ala G 7 2
8 @ Yo dirfa que es un anuncio contra...

B. Este’cartel fue utilizado en una campafa publicitaria FUNDACION AFFINITY
que tenia un presupuesto muy bajo. {Qué otros soportes 1587
publicitarios utilizarias ta?

anuncios de television
cufas de radio
folletos - _
vallas publicitarias
banners en internet
anuncios de prensa

otros:

® Yo usaria otros soportes en internet...

C. Ahora lee el texto y comprueba qué soportes se usaron y cuél era el objetivo comercial de la campana.

El nunca lo haria

Nuestro objetivo con este anuncio era conseguir sensibilizar a la gente y para ello contdbamos con un pre-
supuesto reducido. El anunciante era la Fundacién Purina (actualmente Fundacién Affinity), una asociacion
creada por un fabricante de alimentos para animales de compafiia que nacié con el objetivo de defender
los derechos de perros y gatos. Se trataba, en dltimo término, de hacer la publicidad de alimentos para
perros pero, al mismo tiempo, de reflejar que el anunciante también se preocupaba por los animales. Y
pensamos que recoger una realidad tan terrible como el abandono de animales de compafiia durante los
meses de verano podria impresionar mucho. &Y por qué no usar la foto de un perro recién abandonado por
sus duefios en la carretera que mira tristemente a la camara? La campaia dio mucho que hablar.

Al principio, sélo se utilizaron como soportes carteles pegados en tiendas que querian colaborar
voluntariamente y que se identificaban con la idea que transmitia el anuncio. Aquel mismo verano la cam-
pafia se amplid a vallas, que se programaron gratuitamente gracias a la colaboracién de algunas compa-
fifas. Nuestro esfuerzo estratégico se habia visto premiado. La mayor satisfaccién fue conseguir el premio
“Valla de oro” a la mejor valla del afio. La temporada siguiente nuestro anuncio se estrené en television. Ha
sido una de las campaiias mas rentables que recuerdo.

(Texto adaptado de El libro rojo de la publicidad, Lluis Bassat)
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2. CAMPANAS PUBLICITARIAS
A. Aqui tienes la descripcién de cinco de los tipos de campanas publicitarias mas frecuentes. Léela y, luego,
decide a qué tipo de campafia corresponden los siguientes anuncios.

Campaiias de publicidad comparativa. El anunciante
compara su producto o servicio con los de la competencia.
Su desventaja es que el plblico puede sentir rechazo hacia
estas campafias en las que se ataca al adversario. Ademas,
en algunos paises est4 prohibido mencionar el nombre del
competidor.

Campaiias de solucion a un problema. Se basan en
ofrecer un producto o servicio que soluciona un problema.
Son ejemplos de este tipo de publicidad las campafias que
presentan un medicamento contra el dolor de cabeza, un
champti que acaba con la caspa o un ambientador que
elimina los malos olores.

Campaiias de impacto social. Son campafias que generan
a menudo mucha polémica o un gran impacto. Son de este
tipo, por ejemplo, las camparias que realizan los gobier-

nos para prevenir accidentes de trafico, con escenas muy
draméticas, que parecen reales y que impresionan mucho al
espectador. A veces, son campafias muy pravocativas, que
consiguen que todo el mundo hable de ellas.

o llevartelejos Campaiias de intriga. En estas campafias, el mensaje

| se lanza por etapas y el consumidor no sabe qué se esta
anunciando hasta el final. Presentan la desventaja de que
el espectador puede sentirse perdido. Son campafias muy
caras y no siempre consiguen buenos resultados.

Campaiias de actitudes. Presentan una pequefia historia

o una situacion que tiene relacion con un producto. Son
anuncios que muestran ciertas actitudes ante la vida: perso-
nas que llevan una vida sana, gente original que no se deja
influir por los demds, aventureros, etc. Este tipo de anuncios
intenta crear un vinculo entre esas actitudes y un cierto
producto (vida sana y un-tipo de yogur; gente originaly una
nueva revista; aventura y un modelo de coche, etc.).

@ El anuncio de... corresponde a una campafia de...
B. Piensa en alguna campafia publicitaria de alguna marca o produ‘cgo. iLarecuerdas por algo en especial?
Si tus compafieros no la conocen o no se acuerdan de ella, explicales c6mo eran los anuncios. Entre todos decidid

a qué tipo de campana correspondia y por qué.

® Yo me acuerdo de una campaiia que anunciaba....
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3. REACCIONES
A. Aqui tienes estas opiniones a favor y en contra de la publicidad. Léelas y marca tu reaccién ante ellas.

a ST, claro yo tambnen lo creo.
b. Bueno, de ende no snempre

a. Por supuesto. Sin s pub|lCIdad no se enten;

el arte del siglo xx.
b. Pues... no sé, tal vez, pero no estoy tan seguro/a
c. En absoluto. El arte es otra cosa.

3. Normalmente los anuncios tienen mas calldad
que los programas de television.
a. Sf, sf, sin duda. Son mucho mejores.
b. Yo no diria tanto... puede ser.
c. No, en absoluto. Los espacios publicitarios son
- demasiado largos y muy aburridos.

4. La publicidad responde a las necesidades que
 tiene la sociedad.
a. Si, totalmente de acuerdo.
b. Es posible.
c. No, iqué va! De ninguna manera.

B. Con qué opiniones estds mas de acuerdo? Lee la solucién para saber cudl es tu idea sobre la publicidad.

A FAVOR :

Mayoria de respuestas a. Eres un fanatico de la pubhudad Contigo los creativos y los anunuantes no tienen problemas.
Piensa que, a lo mejor, eres un consumidor demasiado confiado. Mayoria de respuestas b. L a publicidad es para ti algo
inevitable en nuestros dias, y la aceptas con sus consecuencias. De todas formas, sabes que seguir la publicidad a ciegas
tiene sus riesgos. Mayoria de respuestas c. Realmente confias poco en la publicidad y no tienes muy buena opinidn de
ella; sin embargo, los buenos anuncios también te llegan.




4, QAMPANAS PUBLICITARIAS
A. Esta es una propuesta para la nueva campafa publicitaria de una empresa.
| {Qué producto crees que anuncia?

B. En la empresa han tenido una reunién. Después de la reunién, alguien ha escrito un acta, pero no se ha
acordado de escribir el asunto. Hazlo ti.

Presentes en la reunion: Alfonso Martin, Jorge Pena, Lupe Ruiz,
Agueda Sanchez, Rosa Villa

Fecha: 12 febrero

Asunto:

H
v
&
.

Reunidos para decidir sobre la préxima campafia publicitaria "Ni se
notan” para la nueva linea de calcetines, no llegamos a un acuerdo sobre
la propuesta de la agencia.
Alfonso Martin considera que la propuesta es demasiado innovadora,
que rompe con la imagen de la'empresa y que es muy probable que esta
publicidad desconcierte a los clientes.
Por su parte, Lupe Ruiz piensa que es necesario hacer un cambio de ima-
f gen de la casa; no considera que sea malo ofrecer una imagen nueva por-
que, seguin dice, de ese modo podemos atraer a un publico mas amplio.
; Rosa Villa defiende esta idea; esté segura de que la campafia puede fun-
l cionar perfectamente y conseguir los objetivos que nos hemos marcado.
Agueda Sanchez opina que es un cambio muy radical de imagen y que tal
| vez los consumidores no entiendan el anuncio: Propone hacer un pequefio
‘ | sondeo entre algunos clientes. .
‘ A Jorge Pena no le parece que sea una propuesta tan original. Sefiafa
gue es muy posible que la competencia lance una camparia mas fuerte e
! innovadora que la nuestra. Sugiere que encarguemos el proyecto a otra
b agencia antes de tomar una decision al respecto.
Habré una nueva reunion con la Gerencia dentro de dos semanas.




C. Vuelve a leer el texto anterior. {Cuél es la opinién de la gente de la empresa?
Completa el cuadro.

J kfg:e Pen

R R s

e

D. ;Y a ti?, {qué motivo o imagen te llamarfa més la atencién en una campafia de una marca de calcetines? L
.Se te ocurre alguna idea? Coméntalo con tus compafieros.

@ A mi me parecerfa divertido incluir fotos de nifios con zapatos de adultos y los calcetines...

5. HIPOTESIS
A. Mira los dibujos. {Qué crees que pasa en cada situacion?
¥ ’

C. Ahora escucha y comprueba.




6. UNA CAMPANA

A. Pakesprés es una empresa de mensajeria para particulares y empresas que tiene tres sucursales en todo el
pais. Cuenta con un presupuesto de 60 000 euros para la préxima campana publicitaria. En grupos, examinad

el cuadro con las tarifas y, después, decidid qué soportes deberian utilizar y cuanto dinero deberian destinar a ?

cada uno.

SOPORTE

DIARIOS REGiONALES

CARACTERISTICAS

gran cobert a,pero orien ac o‘al put ico general

Limitacion del uso del color.

1 péginablanco -negro
12000-15000 € -

1 pégina color: 2 500 -5000€

J Buena cobertura en sus zonas geogréficés, de influencia.
' ~SEMANARIOS DE  Lectores de poder adquisitivo medio. Buena reproduccién del color. 1 pagina color:
INFORMACION GENERAL . : , 9000-12000 €
; REVISTAS | DI'-: - Lectores de alto poder adquisitivo. Soporte adecuado para productos 1 pagina color: 5500 - 6500 €
‘ L INFORMACION' ECONOMICA  de empresa: productos bancarios, seguros, telefonia, software... - . = - -
: RADIO DE DIFUSION Buen apoyo para acciones puntuales. Falta de atractivo visual. 1 cufia de 10" 1500 - 2000 €
NACIONAL : ~ 1lcufiade 15" 2500 -3000 €
'[ELEVISI(')N DE 'Respuesta inmediata del ptiblico. Demostracidn visual del producto. Spot de 20" sobremesa:
AMBITO ESTATAL Coste muy superior a otros medios. - 30000-60000€ -
. o o . Spot de 20" maXIma audiencia;
40000 - 80000 € '
! VALLAS Son a veces dificiles de contratar en los mejores lugares, porque hay 30 vallas, 14 dias, 1 ciudad
mucha demanda. Es un soporte espectacular. Se considera un canal y sudrea: 15 000 €
barato con fuerte impacto. -
BANNER Permite conocer en tiempo real el nimero de clics que se hacen sobre 1000 apariciones del banner en

el banner, y cambiar de estrategia sobre la marcha si no se obtlenen

los resultados persegwdos
S SOPORTES

pantalla: 27 €

AKESPRES B D
gﬁ!&fﬁmmgm» Cl DIARIOS NACIONALES
DIARIOS REGIONALES
SEMANARIOS DE INFORMACION GENERAL é

REVISTAS DE INFORMACION ECONOMICA

RADIO DE DIFUSIGN NACIONAL

| TELEVISION DE AMBITO ESTATAL
' VALLAS

' f BANNER

OTROS:

TOTAL

® Nosotros creemos que deberfan invertir en... porque opinamos
que es un buen soporte y estamos seguros de que...
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7. CUNAS DE RADIO
A. Vas a escuchar el principio de cinco cufias de radio. Toma nota de los productos que crees que se anuncian
y coméntalo después con tu compafero.

L
3 4.
5. (Ami) me parece quel+
Indicativo 7
@ La primera cuiia puede que anuncie... (YO) o creo que +
@ Si, es posible...
Subjuntlvo

B. Escucha otra vez y comprueba.

C. En grupos, pensad en un producto y escribid el texto de una cufia publicitaria
para promocionarlo. Pensad también en el tipo de mtsica que elegiriais.

8. TENDENCIAS

A. Tal vez la publicidad cambiard mucho en el futuro. {TG qué opinas? Marca en el cuadro tu opinién sobre las
siguientes tendencias y coméntalo con tu compariero.

1. La publicidad de tabaco y alcohol estara totalmente
pI’OthIda

2 No se permltlra anunuar productos bajos en calorlas

3. Las campanas-,dmgldas alas personas,de la tercera
~ edad disminﬂirén. ~ ,

'guwan siendo las protagomstas de
s de productos para el hogar

5 Los Juguetes behcos tendran mas presencia enla
pubhcndad que ahora.

6 La pubhcndad en Ia television dejara de existir.

7. Los hombres seguiran siendo los protagomstas de los
anuncms de coches de lujo.

'o’«habl:é:pu',bvl,ici'dadﬁen Ios‘;pe’rio':dicos ni en las revistas.

@ No creo que se prohiba totalmente la publicidad de tabaco y alcohol...
@ Pues yo creo que si se prohibira totalmente en algunos paises...

B. Escucha un fragmento de la entrevista que le hacen a David Guzmaén, profesor de publicidad, y comprueba si

e R T i

sus opiniones coinciden con las tuyas. S I




| 5¢.

9. :DONDE ESTARA? ¢QUE LE HABRA PASADO?
A. Tmagina que hoy no has venido a clase. Piensa en qué ha pasado, dénde estds o qué estas haciendo.
Eserfbelo en un papel junto con tu nombre y entrega el papel a tu profesor.

B. Tu profesor va a escoge; de uno en uno, los papeles que le habéis entregado. Si dice tu nombre, tendras que
: salir de clase. Entre todos tenéis que hacer hipétesis para averiguar por qué no estd vuestro compaiiero.
El profesor confirmar4 vuestras hipétesis. Gana quien descubra a mas compafieros.

& Laura no ha venido, ¢qué imagindis que le ha pasado?
@ Estara durmiendo...

| @ No.

| @ Habra perdido el tren.

& Si.

‘ He perdico
! ' el trew.

' 10. &Y TU QUE OPINAS?
| Aqui tienes las opiniones de algunos consumidores sobre la publicidad. Lee a tu compafiero aquellas con las
‘ que realmente te identifiques. éEsta de acuerdo contigo?

El buzoneo no sirve de mucho. Casi nadie lee lo que se encuentra en el buzdén
de su casa.

En mi opinién, la publicidad es cada vez mejor y mas interesante.

Me parece que los productos de marcas conocidas que salen en televisidn son
mejores que los que no se anuncian

A mi me parece mal que los anuncios impongan unos modelos de belleza
que no tienen nada que ver con la realidad.

i ~ Considero que actualmente hay demasiado sexo en la publicidad.

“' | iy ~ Estoy seguro de que en algtin momento todos hemos comprado cosas porgue
| las hemos visto anunciadas en television

1 '  Me da laimpresién de que los publicitarios ya no saben qué hacer para atraer al
pblico y por eso, cada vez mas, asocian productos o servicios a obras humanitarias.

‘ ~ Tal vez cuando una marca se anuncia mucho es porque no se vende bien.

@ Yo creo que el buzoneo no sirve de mucho.
| ' Nadie lee lo que se encuentra en ef buzén de su casa.
|] i @ Hombre, no sé, puede ser pero...




L A. De todos estos soportes publicitarios, elige los tres que, en tu opinién, més impacto tienen.

B. Prepara tus argumentos e intenta convencer a tu compafiero.

® A mi me parece que el soporte que tiene mas impacto es...

2. Relaciona las definiciones con las palabras correspondientes.

1. Es quien encarga y paga la publicidad.

2. Fsel conjunto de personas que siguen un programa de radio
- 0 de television. ‘ :

3. Es el grupo de poblacién al que se dirige un anuncio o producto.

4. Es la empresa o entidad que aporta una cantidad de dinero para que su
nombre aparezca en un acontecimiento cultural, deportivo, benéfico, etc.

5. Es una frase corta que resume el mensaje de una campana publicitaria.

6. Es la persona que disefia la campafia publicitaria.

7. Es una estrategia de marketing que consiste en repartir folletos
publicitarios a domicilio.

>

_ En mi opinién, ...

Considero que... -

~ Pienso que...

‘Me parece que...

‘Me da la impresion de
que..

Yo creo que...

F.elbuzoneo

‘ ‘H.f,'elipatl?ocinador

8. Es la persona que compra el producto.

59.
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3. A. /A qué tipo de campana publicitaria crees que corresponden las siguientes descripciones de anuncios?

A. Campaiia de publicidad comparativa D. Campafia de actitudes
B. Campafia de solucién a un problema E. Campafia de intriga
C. Campafa de impacto social F. Campafia de demostracion

3. Anuncio de te‘levisién

Se ven dos. Iavadoras Cada una de ellas de una
marca dlstmta E lade la derecha se puede leer -

,ydespues la pecera de‘la |zqwérda empleza a v&brar - k
o y molesta tanto al pez que deade saitar ai Ia otra

'Por‘eso muchos Ias ellgen

..:2 Anunclo de telewsron

- Un chico esta“se ado en una parada de autobus
Esta intentando hablar con su mévil, pero no fun— ,
ciona (se le ha acabado la baterfa). Al lado hay ina -
chica que lo observa. Silencio, pasan unos segundos.

 El chico mira a la chica. Silencio. La chica abre su
bolso y saca un movil. Con una sonrisa, se lo ofrece |
al chico. En la pantalla aparece un texto "Méviles Una chlca abre un sobre de sopa: mstantanea vxerte[
Inter para: gente encantadora - .. B contenido en un plato, afiade agua caliente, llena

L - - la cuchara de sopa yse la Ileva a Ia boca I\/Itentra

5 Anunclo de televnsuon




4. Estas son, segiin un grupo de especialistas, algunas de las ventajas que aporta la publicidad en internet.
Con tu compafiero, haced una lista de los inconvenientes que creéis que puede tener este tipo de publicidad.

El piblico de la publicidad en internet es i
activo. Es el propio usuario quien se dirige a %
é

la pdgina web para encontrar informacion.

o ok

El anunciante tiene la oportunidad de cono-
cer muy bien al cliente ya que, a través del
correo electronico o de encuestas, se puede
consultar al usuario qué le falta, qué le gusta
y cémo hacerlo mejor. Esto permite ahorrar

mucho dinero en estudios de mercados.

? Gl e i

5. Clasifica las siguientes expresiones de opinién segtin signifiquen acuerdo, desacuerdo o duda.

. por supuesto

. puede ser

. yo también lo veo asi
. depende

. ho siempre

. no lo veo asf

" en absoluto

. ho estoy tan seguro

. iqué val

. por supuesto que no
. no sé, tal vez

. desde luego que si

. no sé

. posiblemente

. estoy totalmente de acuerdo
16. de ninguna manera

= e e
PWNOHOOV®yOUTA W N

o
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17 desde luego que no
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cMs 6. A. Escucha a Olga y Daniel hablando de la Gltima campafia para prevenir
accidentes de tréfico. {De quién es cada una de las opiniones?

Llas cvampaﬁia'sﬁ d}éfpke\‘/ejn¢iénzf‘d‘é:@ékq;ki,d'erjte‘s}dél trafico deben se

B. Comenta con tu compafiero si estds de acuerdo con Olga o con Daniel. {Cémo creéis que debe ser una
campafa para prevenir los accidentes de tréfico?

Yo p
® Pues a mime parece que...

7. Completa la siguiente entrevista a un creativo de publicidad con los verbos entre paréntesis en el tiempo
y modo (Indicativo o Subjuntivo) adecuados.

@ David Roca, éno cree que la publicidad todavia de mayor tirada hizo aparecer a una chica

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, absolutamente sexista y
discriminatoria para la mujer?

Bueno, yo no creo que (2 poderse)

s ATIFMAY 1Al COSAL..

@ Sin embargo el Instituto de la Mujer considera que
aun se (3 difundir) la-imagen
de la mujer que combina magicamente el ser objeto
sexual con la limpieza doméstica.

@ Si, ya sé que el Observatorio de la Publicidad recibe
denuncias por campafias sexistas y pienso que este
tipo de campafias (4 deber) .. ... ponerse
en evidencia para que no se repitan.
=Y éno le parece que 128 campafias denunciadas (5

..................................... muchas campafias?

® Si tenemos en cuenta el enorme volumen de ,
publicidad existente, no me da la impresion de que
(6 poderse) . .. ... hablardeunamasade
campafias sexistas...

a Pero ninglin medio de comunicacion se libra de
acusaciones. Recuerde que uno de los periddicos

fantastica en portada como objeto que se pide-a

los Reyes Magos... éNo opina que (7 constituir)

una prueba de sexismo absoluto?

@ A ver si matizamos un poco. Si; creo que todavia
Bexistiv) . . actitudes sexistas por
parte de ciertos anunciantes, pero no considero que

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, la tendencia general. Estoy
seguro-de que actualmente la publicidad, como
reflejo de una sociedad que ha cambiado mucho, (10
mejorar) muchisimo la imagen
de la mujer en estos Ultimos afos.

@ Es usted muy optimista...

@ Soy realista. En mi opinidn los anunciantes, en
general, 1l responder) . ... .. .. de forma

positiva ante cualquier llamada de atencion al

respecto. Y por otra parte me da la impresion de que

estas denuncias, (12-estar) ... ... ... dejandode

ser “cosa de mujeres” porque cada vez mas hombres,

expresan su desacuerdo ante mensajes machistas o

sexistas...
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8. Una empresa dedicada a la fabricacién de zapatos se retne para decidir el futuro logotipo de una nueva
marca de zapatillas deportivas para nifios. Escribe un acta que refleje las opiniones de los participantes en la
reunién. (Puedes usar como modelo el acta que aparece en la pagina 102 del Libro del Alumno.)

[ Vicente sabel Torrente _ Ricardo N
"El 1 es demasiado "No entiendo cé6mo la “Este tipo de grafismo no “Serfa un desastre asociar
sexista, es la imagen de agencia ha propuesto el 4: corresponde a nuestra estos dibujitos con nuestros
un hombre, éy las mujeres  iQué ridiculo! Y el 6, otra imagen. El publico tiene productos. Esta agencia
qué? El 2 es mas neutro tonterfa. EI 3 me gusta, es una percepcion mas seria tiene mucha fama, pero no
y transmite el mensaje gracioso y original...” de nuestra marca. No me es la Unica en el mercado:
de velocidad. Pero el mas gusta ninguno.” hay que probar otra.”

adecuado es el 5, sin duda
alguna. Es divertido y da
la idea de comodidad que
queremos reflejar.”

Presentes en la reunion:

Fecha:
Asunto:

"Hay opiniones demasiado
dispares para poder
adoptar uno de estos
logotipos. Si, es mejor
proponer el proyecto a

: otra agencia rapidamente.
] Propongo una reunion
dentro de 10 dfas.”
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9. A. Escribe cinco hipétesis sobre cémo crees que serd la vida de tu compaiiero dentro de diez afios. Después,
coméntalo con él. Recuerda que si tu hipétesis es poco probable o muy original, el verbo ird en Subjuntivo.

1

~ No, no creo
uede

B. Escucha las hipé6tesis de tu compafiero sobre e6mo serd tu vida dentro de diez afios y reacciona.

@ Ana, probablementé estaras trabajando en algo completamente diferente y tal vez estés viviendo en otro pais...
® ¢Si? No lo creo. Estoy muy bien aqui...

7 10. A. Escucha las melodias y sonidos que podrian servir como fondo sonoro de cufias publicitarias. ¢Qué
productos o servicios crees que podrian anunciar?

® En la primera, a lo mejor anuncian...
® Si, es posible...

@ B. Escucha una cufia publicitaria y decide a cudl de los cuatro fragmentos anteriores pertenece.




Efecto truenos

Efecto lluvia

Efecto truenos

0022 Efectolluvia

Musica: Alguien silba la
melodia de Cantando bajo la
luvia. ;

Desaparece el efecto de lluvia
pPOCO a Poco.
Final

preguntas. Puede haber varias soluciones.
1. ¢Quién sera?
”1'2’V;"¢';D6hde habré puesto las llaves?
3. ¢Qué le habra pasado?

4. ¢Qué le habra dicho el médico?

Locutora 1: Silvia, éllevas el paraguas?
Locutora 2: Si, el que compré ayer en las rebajas.
‘Locutora 1: Pues abrelo, hija, que esta empezando a llover.

@ Alguien que esta en casa y son las doce de la noche y...

C. Con tu compaiiero elabora una cufia publicitaria para el producto o servicio que decidais con uno de los
tres fragmentos sonoros restantes siguiendo este modelo.

Locutorio

Locutora 1: Pero {qué pasa?

“Locutora 2: Nada, ique se ha roto! iAy, pero si es nuevo...!

Locutora 1: iCorre! iQue nos estamos empapando!
Locutora 2: iPues vaya ganga que hemos comprado!

Locutora 1: Si no quieres mojarte bajo la lluvia, no confies
~ enun paraguas cualquiera. Paraguas Killy. Paraguas
de calidad para ser feliz incluso bajo la lluvia.

11. Comenta con tu compafiero qué crees que pasa en las situaciones en las que alguien formula las siguientes

5. ¢Qué estaran haciendo ahora?
6. éDonde se habra metido?
7. ¢cDonde lo habré dejado?

8. ¢éNos habremos equivocado de dia? .




13. A. En parejas. Haced una lista con al menos cinco
productos o servicios cuya publicidad creéis que
deberia prohibirse.

B. Explicad al resto del grupo cuéles son vuestras
conclusiones.

® Nosotros opinamos que deberian prohibirse todos los
anuncios con abrigos y prendas confeccionados con
pieles de animales.

14. A. Fijate en estos anuncios. {Qué mensaje quieren transmitir? (A quién van dirigidos?
Coméntalo con un compafiero.

ds y P muerte en Espafia.
Cuando alimentas tus buenos habitos, reduces el riesgo de padecerlas.
Ya sabes:

Reduce ¢ consurnd de prases 4L

o ures
el soinepeso. [

X

Sintu ayuda, las antibiticos pueden de
e i
3w médico.

Cuidarte es el habito mas saludable.

o =

® El primero es un anuncio en contra de...
& Si, y va dirigido a...

B. ;A qué tipo de campana pertenecen estos anuncios? {Crees que este tipo de camparias son efectivas?
Comentadlo en parejas.

@ Yo si que creo que estas campafias son efectivas porque...

6.




‘3.

gu

Un profesional de la publicidad siempre se pregunta:
£Qué efecto podemos esperar que tenga la publicidad
en el consumidor?

Hay muchos modos de dirigir la comunicacién hacia
el consumidor. Veamos algunos ejemplos

(1) En algunos casos el objetivo de la publicidad consiste en confirmar
costumbres ya existentes del posible consumidor. Una marca de cava
muestra en todas sus campafnas publicitarias fiestas y celebraciones para,
de esa forma, inducir al publico a asociar, de manera automatica, su bebida
con la conmemoracion de un acontecimiento feliz.

(2) Hay veces en que el publicitario trata de cambiar 0 matizar creencias. Asi,
una distribuidora de azticar, basé su campafia en difundir una idea positiva
del azlicar para promover su consumo. Consigui6 transformar la vision
negativa que existia sobre este alimento como producto que engorda y que
produce caries dentales en una positiva: el azticar es un alimento que da
energia.

(3) Puede también suceder que el fabricante busque la confianza del consumidor
en la marca. Este es el caso de productos como el coche, los productos
informaticos o los electrodomésticos. La publicidad intenta demostrar la
fiabilidad, la seguridad y la calidad del producto.




bd -

3

B. i Puedes inventar un eslégan que ejemplifique cada uno de . azucav -
los objetivos? Crea el eslogan para los productos que aparecen clactio dvdmé‘sti‘(‘:os,:r* -
en el texto. : Al

(4) Existen campafas que pretenden diferenciar un producto prometiendo unas
propiedades que, en realidad, poseen todas las demas marcas de productos
similares. Es el caso de un agua mineral que consiguié un gran éxito de ventas
promocionando su producto como “"sano”.

(5) En este mismo sentido se orienta la campafia de un detergente que garantiza que
los colores de la ropa después del lavado se mantienen intactos. Aqui el objetivo
de la campafia consiste en comunicar la ventaja principal del producto que lo
diferencia del resto.

(6) Por ultimo, existen campafas, normalmente institucionales, que tienen el objetivo
de proteger la salud y la vida. Si estan bien hechas, pueden repercutir en el
comportamiento del publico. Una campafia de fuerte impacto fue la que se lanzé
con el fin de intentar reducir los accidentes de coche mortales que se producen los
fines de semana entre los jévenes. La imagen del anuncio era la de un vaso, una
botella que servia alcohol y un surtidor de gasolina que mezclaba el combustible en
el mismo vaso. Esa combinacién se transformaba en un jarrén donde se colocaban
unas flores: el jarrdn estaba en un cementerio.

agua mineral
detergente
No mezclar alcohol y conduccién

b SRR
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1. MATERIAL DE APOYO
A. ;Has hablado alguna vez en piiblico? {Ein qué situacién? Comenta con tu companero como te sentiste.

ki @ Yo nunca he hablado en publico; creo que me pondria muy nervioso.
= Yo si, muchas veces. He presentado trabajos en...

B. Imagina que tienes que hablar ante tus compafieros de clase o tus colegas de trabajo,
équé material usarias? {Cuél sabes usar? ;Cudl preferirias no utilizar?

una pantalla interactiva
una pizarra
un retroproyector
- una transparencia

un micréfono
fotocopias
un reproductor de DVD
un cafion de proyeccién
un ordenador

aVa . - g _ - . s
® Yo usaria mi ordenador portatil y un caiién de proyeccion. Me sentiria
cédmodo porque sé usarlos. No usaria nunca el retroproyector...

2. BUENOS DIiAS A TODOS
A. Vas a escuchar el principio de tres presentaciones. (A qué situacién corresponde cada una?

una clase la presentacion de un producto ante unos clientes una conferencia

B. Aqui tienes las primeras frases de esas tres presentaciones. Relaciénalas con las situaciones anteriores.
Marca las palabras que te han ayudado a entender cuél es el contexto.

Antes de nada, quiero darles las

@ C. Escucha y comprueba.

Muy buenos dias a todos v a todas.

gracias por estar aqui.. El titulo de...

Hola, buenos dias. Bien, antes de

empezar, itienen ustedes alguna

_pregunta sobre lo que vimos ayer..?

‘Hola, buenos dias a todos. Soy Arturo
‘Monje, de Markusa. Si les parece bien,

primero les voy a ensefiar uina muestra
de nuestro nuevo producto. Estoy seguro
de que les va a interesar porque se trata

de algo realmente nuevo en el mercado...

67
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3. INFORMACION SOBRE LA EMPRESA
A. Vas a escuchar una presentacién: un directivo recibe a un grupo de clientes en la planta de produccion de su
empresa. {Cudles de los siguientes aspectos crees que se van a mencionar?

- los productos que fabrica
- el nimero de empleados

- los origenes de la empresa .
- el publico al que se destinan los productos

- la politica de precios
- las estrategias de pubhc'dad y de marketlng
- la evolucion de la empresa en los Ultimos afios

als .
gy ® Scquramente dird algo sobre...

@ B. Escucha la presentacién y comprueba si menciona los aspectos que habéis predicho.

C. Este es el guién que prepard la persona que hizo la presentacién. Decide a qué parte del mismo corresponden
las frases de la derecha. Escucha de nuevo para comprobar.

Y por Ultimo, quisiera hablarles de nuestra vocacion internacional,
que nos ha llevado a estar presentes en los mercados mas compet|t|~
vos del mundo.

Kalem es una empresa familiar espafiola.
Antes de empezar la visita, voy a hacerles una breve presentacion

de nuestra empresa.

En estos gréficos, pueden ver ustedes la curva ascendente de nuestras
exportaciones durante los cinco Ultimos ejercicios.

Buenas tardes y bienvenidos a KALEM. Les agradecemos mucho su
visita a una de nuestras plantas de produccion.

Si tienen alguna pregunta, la contestaré con mucho gusto.

Se dedica a la fabricacion y comerc;ahzacnon de zapatlllas y ropa
de deporte de alta calidad.

D. {Qué te ha parecido la presentacién que has escuchado? Escoge los adjetivos que, segtn t1, la describen
mejor. Coméntalo con tu companero.

nii




.

Presentaciones y conferencias 1%

4. UNA EXPOSICION EN CLASE

A. Vas a leer el texto de una exposicién que un estudiante hizo ante sus compafieros, se titulaba “Se venden

siestas”. Antes de leerlo, éde qué crees que trataba?

B. Ahora lee el texto que el estudiante preparé para leer en clase y descubre qué dijo exdctamente.

&

oo ey @0
=1 Ry

.u . B o B ARE
Co vengen sies
- ; -
{1y Holaa todos. Muy buenas tardes. {2.} F;rgurgloe;sa )
ici¢ i una empresa gue cr
sicion, he seleccionado e
i f loquelehedadoam P
interesar mucho. El titu el
i . jestas" porgue el negocio,
ci6n es “Se venden Sieste ‘ v
a intentar explicar. consiste eneso, € yentder tiemp
suefio 0 de descanso, concretamente, siestas.

T

e

i i nsar y des-
2.} (Sabfais que el cerebro nec\esxta Sgsyczuran tye e
‘ dia? Por lanoc 12,
conectar dos veces al che y mEE
la tarde. (4.} (Quiennod
entre dos y cuatro de a B o
y ués de comer? Seguro g

alguna vez sueno desp e
de vosotros habéis estado en alg;na E\aggi:tee?ﬂjg -

i6 i \ de la tarde y ha .
veunion a primera hora . )
tomar mucho café y hacer serios esfuerzos por no dorm
ros. ¢Me equivoco?

(%.) Pues para dar respuesta a esftg nzcesiiigi :C? ri](?zreé\os
: i una franguicia:ae €s ‘
empresario ha creado e BBt BR e
cen la posibilida ’
de salud y belleza que ofre _ . {
sus instalaciones después de un breve masaje antiestre

v todo ello por 7 euros.

6.3 El producto estrella de esta cad‘ena slocr;_‘é(;st énsjjézs

rapidos antifati | final de los cuales € :

rapidos antifatlgaf al At .
una breve siesta de unos 20 mi A 0

igraErduardo Sancho, especialista en trastornos del sueno,

“lo mejor es dormir unos 20 minutos”.

Si se duerme més tiempo, la persena puede despertar de
mal humor; estes 20 minutos son suficientes para descan-
sar un-rato y-poder continuar el resto del dia.con energia.

{7.) Los masajes, que suelen durar de-cinco a diez minutos,
se realizan en una silla especial, ergondmica, en la que el
cliente se coloca sin tocar el suelo. (Parece complicado,
pero yo lo he probado y os aseguro que funciona). Bueno,
pues después del masaje, el cliente puede echar una
pequefia siesta. La decoracion es muy imporfante: luz

suave, temperatura calida y musica suave, especial para la
relajacion.

{8.} Por lo que respecta al tipo de clientes que “compra”
siestas, la mayorfa son personas con trabajos sedentarios
y con un fuerte estrés; son personas que no tienen tiempo
de ir a comer a casa y-que aprovechan un rato. de la hora
de la comida para relajarse y recuperar fuerzas.

(9.} Para terminar me gustaria decir que, aunque la siesta
es una costumbre mediterranea, la cultura anglosajo-

na, gue lucha contra el suefio del mediodia con behidas
estimulantes como el café o el té, también se interesa por
ella. Muchas investigaciones han demostrado que la siesta
responde a una necesidad bioldgica y que incluso puede
ayudar a prevenir enfermedades del corazén. Y esto es lo
que querfa explicaros. (10.} Si tenéis alguna pregunta para
plantearme, estaré encantado de responderos, si puedo.

C. i Puedes situar en el texto estas partes en las que dividio el estudiante su exposicion?

Presentar el producto principal y su razon de ser.
Describir el ptiblico que consume el producto.
Concluir.

Introducir el tema de la presentacion.

Hablar de la empresa.

Despertar el interés del publico.

Abrir un turno de preguntas.

Tnvolucrar al ptblico preguntandote sobre sus
experiencias personales.

Explicar detaliadamente en qué consiste el producto:
duracién, lugar, condiciones en que se produce, etc.

Saludar.

D. ;Os gustaria poder utilizar el servicio del que se habla en el texto? En parejas, pensad en preguntas que le

podriais plantear al estudiante que present6 la exposicion.

A mi me encantaria poder relajarme y descansar media hora todos los dias..

@ Pues a mif me gustarfa saber qué tipo de musica ponen...
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5. UN PROYECTO INTERESANTE

A. En una escuela de Ciencias Empresariales se ha presentado una serie de proyectos de creacién de nuevas
empresas. Francisco Cantero ha asistido y ha preparado el siguiente informe para su empresa. Léelo y rellena
luego la ficha.

De: Francisco Cantero
A: Maria Rico
Asunto: Presentaciones de proyectos de la dltima promocion de fa ESCE

Seglin su peticién, esta semana he asistido a las presentaciones de los proyectos de creacion de empresas
realizados por los titulados de la Escuela Superior de Ciencias Empresariales.

De las cuatro presentaciones, tres resuitaron muy poco interesantes ya que las propuestas no aportaban
ninguna novedad respecto a productos o servicios que ya existen actualmente en el mercado.

En cambio, creo que el proyecto titulado "Tramitalia” podria merecer nuestra atencion. Ademas, su presenta-
cién, realizada por los cuatro titulados que la habfan preparado, fue dindmica y estuvo muy bien estructurada.

Los creadores de este proyecto pretenden lanzar una empresa que asesore y ayude a ciudadanos extranjeros
que tengan la intencion de fijar temporaimente su residencia en Espafia.

Tramitalia buscara su pblico meta entre todo tipo de personas que, por diferentes motivos, necesiten infor-
macion, asesoria o-gestion de tramites: estudiantes Erasmus que deseen encontrar una residencia o un piso
para compartir; ejecutivos que necesiten clases particulares de espafiol, familias que guieran buscar un cole-
gio internacional y matricular a sus hijos, etc. La empresa, ademas, se encargara de realizar todos los tramites
burocréticos que puedan necesitar sus clientes: desde los permisos de trabajo hasta fos contratos de alquiler,
pasando por la inscripcién en-el padron.

Creo que la idea es muy interesante porque actualmente no hay ninguna empresa que se dirija a todos estos
clientes potenciales y no existe en nuestro pais ninguna compafiia que pueda proporcionar servicios fan varia-
dos como los gue proponen.

Por todo ello, creo que el proyecto Tramitalia merece un andlisis detallado para decicir sobre una posible |
financiacién por nuestra parte.

Frand(co (antero . * Nombre de la.empresa; .
Fdo. Francisco Cantero Publico meta:
Tipo de actividad: .

Puntos positivos del proyecto: ... i

B. Alguna vez te has encontrado en una situacién semejante a las que se citan en el informe sobre Tramitalia?
, Utilizarias td sus servicios a un precio razonable?

@ Bueno, yo pasé un afio en Londres, con una beca Erasmus y...

€. Fijate en los verbos subrayados: estdn en Presente de Subjuntivo. Observa en qué frases aparecen: ipuedes
hacer hipétesis sobre por qué se usa el Subjuntivo en esas construcciones?
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6. MANUAL DE CONSEJOS
A. Una escuela especializada en cursos de comunicacién ha preparado un cartel con consejos y sugerencias
sobre presentaciones. {Puedes ordenar los dibujos teniendo en cuenta a qué recomendacién corresponden?

Consejos y sugerencias A
sobre presentaciones

1 Cuidado con los cables de proyectores y micréfo-
nos. A nadie le agrada un tropezén en publico.

2 Numere y ordene el material (transparencias,
fotocopias, etc.) y decida de antemano qué no
utilizara si se queda corto de tiempo. B

3 No abuse de graficos y estadisticas.

4 Sj utiliza transparencias o diapositivas de Power-
Point, ponga poco texto en cada una de ellas y
utilice un tamario de letra de, al menos, 20 puntos.

t

5 Si va a utilizar fotocopias, haga siempre de mas
para evitar sorpresas. A los asistentes no les c
gusta nada quedarse sin su juego de material.

6 Si en un momento de la presentacion se queda
en blanco y no se acuerda de nada, puede elegir
entre estas tres alternativas: hacer una pequefa
pausa, volver a una idea anterior o confesarlo
con naturalidad; muy posiblemente el pdblico
sonreira y lo entendera.

7 Recuerde quees mucho mas natural y agradable
desarrollar su presentacion de forma hablada
que leida.

8 Sobre sus nervios, recuerde: disminuyen si esta de
pie y se apoya, por ejemplo, en una mesa. Ademas,
el puiblico no suele notarlos tanto como usted.

B. Elige las tres recomendaciones que consideres mas ttiles para ti. Puedes proponer otras. Justifica tu elecciéon
o0 tu propuesta.

@ A mi me parece muy buena idea eso de no abusar de los graficos.
» Yo también daria algtin consejo sobre la manera de ir vestido. Creo que cuando tienes que hablar en ptiblico, es mejor...
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[ 7. EN UNA CONFERENCIA

Marea en la lista el niimero que corresponde a cada uno.

Al principio: cuando se presenta al conferenciante.

En los primeros minutos: cuando se quiere agradecer algo a alguien.

En el principio de la conferencia: cuando se explica algo de lo que
se va a hacer o decir.

En el desarrollo de la conferencia: cuando surge un problema técnico.

Durante el turno de preguntas: cuando el orador reformula una
I§ - pregunta que el publico plantea.

En el turno de preguntas: cuando el orador no sabe la respuesta
a una pregunta.

Al final: a veces se repite la idea central de la charla.

8. SE BUSCAN SOCIOS

Alumno A

: Busco socio que aporte
casa con encanto. para
_proyecto de restauracnon
y turismo rural. - ,
‘«Preferentemente enuna
- ;reglon poco explotada y

| crear unaempresa de

| turismo alternativo en

| una de las islas Baleares. -
- Queremos ofrecer acti-

con atractlvos naturaies, -

ya ' | enbarco ysubmarmlsmo
| Necesitamos capital.

| Apartado de correos

@ Vas a escuchar varios fragmentos de distintas exposiciones orales. {En qué momento se dicen?

A. La clase se divide en alumnos A y alumnos B . Cada alumno (A o B) elige cuél de los anuncios es el suyo.

i Tienes un proyecto para montar un negocio y buscas socios. ¢Cudl de estos anuncios es el tuyo?

Buscamos socios para

vidades de senderismo,
rutas a caballo, salidas

6789 Madrid 28075
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{ Alumno B
. Tienes algo que ofrecer para montar un negocio y buscas socios. ¢Cudl de estos anuncios es el tuyo?

- APORTACIONES

Ofrezco 8 hectareas de terreno | Empresa inversora desea

para granja con instalaciones en
_perfecto estado. Acepto pro-
puestas para alquilar o montar
cualquier otro negocio. Teléfono
de contacto: 985 123 489

contactar con empresas o0 par-
ticulares que tengan proyectos
innovadores para desarrollar.

| Teléfono de contacto:

962 234 567

,-,Pueb|o de Valladohd
Tengo una casa (s. e
de 300 m? con extenso
terreno alrededor.

~ Deseo alqwlar 0 asociarme |

 paramontar hostal rural.

~ Llamaral ’celefono5 ge ‘?9”‘ - el elemento primordial.
.tacto.983 283 4 § e

s ..'w,,w.,;.,.,,.._LW_.__.,_.;V.,E : alng 432 012 ‘

Aporto capital y grandes
dosis de creatividad e in-
ventiva para cualquier tipo
~ denegocio en el que las
relaciones humanas sean

B. Los alumnos A buscaran socios entre los alumnos B. Para ello deberan explicar sus proyectos y
necesidades. Los alumnos B deben explicar qué pueden aportar al proyecto. Intentad ser persuasivos
y encontrar a alguien que se asocie con vosotros.

® Busco un socio que tenga una casa en una zona rural...

& Mmm, yo busco a alguien que guiera montar una granja...

C. . Ya tenéis socio? $Os ha convencido alguien?

afa

@ Yo no he encontrado a nadie que quiera montar una granja conmigo...
& Pues yo ya tengo socio: Katia me ha convencido para montar una empresa de...

75
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9. DOS DIAPOSITIVAS
@ A. Escucha un fragmento de una conferencia sobre “presentaciones” y toma notas de las ideas principales.

@ B. Escucha otra vez el fragmento. iCudl de estas diapositivas crees que ha proyectado el conferenciante?

gl auditori® .
| auditorio.

= 'mportante hacerse varias preguntas sobre e

S i
o) 5

JQuiénes son?

;Cuales son sus mteveqs

LQué necesitan saher”

:Qué esperan de la pres

esy necesidades'?

S

entacion?

o 'Ot deb ¢ en cuenta:
senfaciones en st
egué\\es son nuestros ob;_e_twos co: b
‘:Qué medios vamos a utilizar pa¥
(4

El auditorio

¢Quiénes son?
¢Qué les interesa?
¢Qué esperan?
¢Qué queremos nosotros?
¢Coémo o conseguimos?

C. [Y tu, cudl de las dos diapositivas utilizarias? ¢Por qué?

@ (T cudl usarias?
= Creo que la primera porgue...




Tarea

UNA PRESENTACION
- A. Trabajad en grupos de tres o cuatro. Nombre de la empresa:
Una asociacion de empresarios ha convo- S

~cado un concurso para premiar el proyecto Actividad:
de empresa mejor y més original. Los
proyectos tienen que presentarse ante una
comisién que los evaluari. Pensad en una - Diferencias con la competencia:
empresa, en un servicio o producto que
~ queréis ofrecer, y completad la ficha.

Publico meta:

Inversion inicial:

Plazo para que sea rentable:

c Ahora, realizad la presentacmn meJ orsila hacels entre todos los mlembros del eqmpo Os serd muy ttil
- seguir los consejos de la actividad 6. iBuena suerte! ' =

D. Mientras esc::uchasilas presentaciones de tus companeros, completa la ficha para evaluar los diferentes
proyectos. Si tienes alguna pregunta, plantéala al final de la presentacién. Al final, con todos los datos, podréis
decidir qué proyecto tiene més posibilidades de presentarse al concurso y ganarlo.

- ctiterios devevaluacién (de 0 a 10 puntos)

E aCual es el proyecto con més posibilidades? aCrees que Ja manera de presentarlo ha influido en Vuestra
elecci6n?

| ® (Para mi el mejor proyecto es el del primer equipo, el de la agencia matrimonial.
Me ha gustado mucho cémo lo han presentado porque...

2.




3. A. {Qué preposicién necesitan estos verbos? Puedes consultar la pagina 123 del Libro del alumno.

1 Tener cuidado ... algo. 5 Quedarse ... blanco.
2. Quedarse corto ... tiempo. 6.Estar ..o pie.

3. Hacer (fotocopias) ... mas. 7. Acordarse ... algo.
4. Quedarse ... algo (fotocopias, trabajo, etc.) 8. Apoyarse algo

0 menos una hora - Puedes

a. acordarte del matenal
b. quedarte corto de material
c. tener cu1dado con el material

2. A veces, es mejor estar sentado que

. Te pones menos nervioso.

~a. tener curdado . -
b quedarse en blanco -
c quedarse corta

c; quedate Corto
5. EI conferenciante empezo a hablar no se acordo de hacer una pausa yla gente

a. se quedo corta
b. se_quedo en blanco
~C.sequedd sincafé

ameheq édéd“o sin
b. me he acordado de
¢. he tenido cuidado con -
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4. [Te han pasado alguna vez estas cosas? Coméntalo con tu companero.

* quedarte en blanco (en una entrevista, en un examen, en una presentacion en clase...)
* quedarte corto/a (de tiempo, de dinero..)

* ponerte nervioso/a

» quedarte sin algo (sin vacaciones, sin trabajo, sin regalos de cumpleafios, etc.)

* hacer algo de mas (fotocopias, comida, invitaciones...)

@ (Te has quedado alguna vez en blanco?
@ Pues... ahora mismo, no me acuerdo... &Y ti?
® Yo si, una vez. Resulta que...

5. Un programa informético con asistente para preparar presentaciones ofrece a los usuarios algunas instruc-
ciones secuenciadas en tres fases. Lee ahora las instrucciones, decide a qué fase corresponden y coméntalo
con tu companero.

1. Desarrolle la presentacién ante otra persona o ensaye delante de una
camara de video.

2. Piense en una introduccion que capte la atencién de la audiencia, para
ello, puede plantear alguna pregunta relacionada con las necesidades
del publico.

3. Valore su mensaje, imaginese teniendo éxito y automotivese.

4. Defina el propésito de la charla en funcion de los resultados que espera
de la audiencia (informar, convencer, vender, ensefiar, formar o motivar
para la accion).

5. Implique a la audiencia.

6. Organice todo el material de apoyo necesario para respaldar los puntos
mas importantes.

7. Hable de "nosotros” y no de "yo"; sea sincero y sea usted mismo.

8. Calcule el tiempo que va a necesitar y en qué momento, si es necesario,
hara una pausa.

9. Procure mantener la atencidn de la audiencia: suele dar muy buenos
resultados. Hable con claridad, mantenga un tono animado, muestre
entusiasmoe y cuente alguna anécdota.

10. Céntrese en lo fundamental.
11. Intente estar relajado y establecer contacto visual con el pablico.

12. Piense bien en cémo va a terminar. Un resumen convincente puede ser
una maghnifica solucién.




6. Aqui tienes los fragmentos que has escuchado en la actividad de la pagina 124 del Libro del alumno.

i

Complétalos con los siguientes elementos.

1. Buenos dfas a todos.
al profesor

Ferrer, del Departamento de Semantica, por todo su
apoyo. Sus sugerencias y sus comentarios han sido

claves para...

2. Para evitar cansarles con una lluvia de datos,
he preparado unas fotocopias que encontra-
ran en las carpetas que tienen encima de las

mesas. Comentaré brevemente los datos y
, estaré

encantada de darsela al final. Como todos

ustedes saben...

3. Buenos dias y bienvenidos a esta ponencia sobre
la transformacion y la diversificacion de la ofer-
ta turistica en nuestro pais. Hoy tenemos con
nosotros a Amaya Velasco, Consejera de Turis-
mo de la Comunidad Auténoma de Cantabria,

«La

sefiora Velasco...

4.8 A ver,

lo que usted me quiere preguntar. Usted quiere
saber exactamente qué ofrecemos nosotros que
no ofrezcan otros..

@ Si, es0 mismo.

® Es muy sencillo. Nosotros...

5. Creo que
Tendria que consultar los datos y no los tengo aqui

ahora mismo. Lo siento.

6. , CiberNet,

la revista que hoy presentamos, quiere hacer llegar

a todo el mundo las tltimas noticias que produce el
universo de las nuevas tecnologias, para que, en de-
finitiva, todos podamos vivir mejor. Muchas gracias.

7. en estos

gréaficos... Perddn, no pueden ver nada porque el
retroproyector no esta encendido... Un momento...

eyar...




1.

7. Forma frases uniendo elementos de los dos grupos.

1. Me imagind que todos ustedes...

2. No quiero terminarsin dar...

3. No sé si‘he entendido bien... ,

4. En el dosier de fotocopias que les hemos repartido..
5, Fljense ustedes... ' ‘
6. Antes de empezar quisiera...

7Y ahora, me gustaria hacerles..

8. Lo siento, pero me temo...

9.Y por mi parte,...

10. Supongo que-usted guiere...

a. que no tengo los datos exactos en este momento.

b.han-oido hablar del tema que hoy nos ocupa.

¢. tienen ustedes el programa del curso.

d. a todos ustedes una pregunta.

e. saber exactamente cudl es nuestra posicién...

f. las gracias a la Fundacién Empresa por su colaboracion en nuestro proyecto.

g. en estos graficos. En ellos puede verse claramente...
h. pedirles disculpas por los problemas técnicos que ha habido.. !
i. 1o que ha comentado sobre las fusiones empresariales.

j. esto ha sido todo. Muchas gracias.

8. Imagina que estis ofreciendo una presentacién y te encuentras en las siguientes situaciones: é{qué dirfas?
Comeéntalo con tu compafiero.

No tienes fotocopias para todos los asistentes.

No sabes si todo el mundo te oye bien.

Se termina el tiempo y no has podido explicar todo lo que ti querias.
No entiendes bien una pregunta del pdblico.

® En el primer caso, si no tengo fotocopias para todos los asistentes, creo que diria: “Lo siento, pero...”




el C:‘Oh‘i‘e"r‘eﬁciénte
la exposicion
la presentacion
la clase
eltema

- la persona que hizo la
 presentacion

el profesor

, 1.-hab,|ar chino

2. vivir en un hotel

fue muy claro/a

se puso muy
nervioso/a

conté muchas
anécdotas

tenfa mucho sentido
del humor

era dificil

lo explicé todo con
mucha claridad

3 trabajar los fines de semana

4. tener mas de cinco hermanos

5. hacer deporte todos los dias

6. cantar bien
7 saber bailar el tango

8. estudiar medicina

B. Ahora comenta con tu compafiero tus respuestas.

® Yo no conozco a nadie que hable chino.

fue muy Qrdenado/a
fue muy divertvidp/a‘

fue muy pesado/a

fue muy iargd/a

/ corto/a

fue muy

: entretenido/a"‘

fue interesante y muy
atil

! w 10. A. Vas a escuchar una serie de preguntas. Escucha y responde.

>

Para describir en el pasado,
usamos el Pretérito Imperfecto.

>

9. (Has estado en alguna presentacién, en alguna conferencia o en alguna clase que recuerdes por algo en
especial? ¢Cémo fue? Coméntalo con tu compafiero. Puedes elegir un elemento de cada grupo.

se oia fatal/muy bien
nadie entendié nada

el pablico hizo muchas
preguntas al final

habia mucha gente

no hubo fotocopias
para todo el mundo

@ Hace dos semanas estuve en una conferencia sobre... La conferenciante fue... habia mucha gente...

Para valorar algo del pasado,
usamos el Pretérito Indefinido.

Cuando hablamos de cosas 0
personas concretas, que existen y

que sabemos cémo son, utilizamos

el verbo en Indicativo.

Cuando hablamos de cosas o
personas no concretas, que no
existen o que no sabemos si
existen, o que son hipotéticas,
utilizamos el verbo de las frases
relativas en Subjuntivo.

@ Pues yo tengo un amigo que habla chino. Vivié en Pekin tres afios y...




15. En parejas:

Alumno A
A. Aqui tienes cuatro empresas. Imagina que tienes dinero para invertir. {Cudl eliges? Prepara las preguntas que
plantearfas para saber si la inversion merece la pena o no.

B. Busca a un compafiero que sea representante de la empresa que has elegido y preguintale lo que quieres saber.

Alumno B
A. (En cudl de estas empresas te gustaria trabajar? Elige una y a partir de la ficha prepara un pequefio texto que
explique mds cosas de la empresa para convencer a un posible socio.

B. Busca a un compafiero que esté interesado en tu empresa y convéncelo para que invierta en ella.

Sector: ocio U

Nombre: DIVERTODO
Actividad

Es una empresa que tiene como lema “imposible
aburrirse”. Ofrecen un espacio donde los padres
pueden dedicarse a una serie de distracciones,
como aprender abailar salsa o ponerse en forma
en una clase de aerdébic. En una zona diferente,
pero dentro de las mismas instalaciones, los hijos
pueden realizan actividades ludicas y educativas.

Sector: servicios D

Nombre: SOLO ROSAS

Actividad
Franquicia dedicada al cultivo y a la distribucién

de rosas de todos los tipos y colores. El transporte

dentro de la misma ciudad es gratuito. Ofrecen un
bono descuento a partir de cinco pedidos en dos
meses. Cuentan con tiendas repartidas por todo
el pafs. i

Sector: servicios
Nombre: PLANCHA EN CASA
Actividad

Empresa familiar con larga tradicion. Ademés de
sus habituales servicios de lavado en seco, ofrecen
un servicio de lavado y planchado con recogida y
entrega a domicilio. La entrega y la recogida son
gratuitas a partir de los 10 kilos de ropa.




