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ПЕРЕДМОВА
Розширення міжнародних зв’язків із зарубіжними країнами та ділових контактів з іноземними підприємствами і фірмами у сфері зовнішньоекономічної діяльності, інтеграція держави у світову спільноту як повноправного члена міжнародних економічних відносин є об’єктивним чинником підвищення рівня та якості знань з іноземних мов, зокрема й іспанської ділової мови.  
Навчальний посібник «Іспанська мова у професійній сфері» призначений для студентів вищих навчальних закладів напрямів підготовки «Міжнародна економіка», «Менеджмент», які бажають розширити знання і навички в професійному середовищі, а також для всіх, хто вивчав іспанську мову та бажає далі опановувати мову професійного спілкування самостійно. 
Мета посібника – допомогти студентам сформувати і розвинути знання, вміння і навички ділового усного та писемного мовлення, а також навчитися використовувати набуті знання на практиці у сфері спілкування (проходити співбесіду, здійснювати професійні обов’язки іспанською мовою, вести телефонні розмови з партнерами, перекладати та продукувати ділові листи, особисту ділову кореспонденцію, перекладати фахові тексти, документи тощо).  

В основу посібника покладено принцип комунікативної спрямованості, відповідно до якого побудовано його зміст, структуру та систему вправ. Він містить тематичні тексти, діалоги, зразки ділових розмов, вправи та завдання, що спрямовані на розвиток вмінь та формування навичок фахового спілкування в усній та письмовій формах.
Посібник тематично структурований. Він складається з 5 розділів, що охоплюють такі розмовні теми, як світ професій, працевлаштування, в офісі, культура та бізнес, ділове листування. 
Посібник також містить підбірку текстів для самостійного читання, що охоплюють сучасну ділову інформацію у межах тематики посібника, систему завдань для самоконтролю знань, умінь, навичок студентів. 
У додаток до посібника включені: іспансько-український та українсько-іспанський словник, довідник з іспанської граматики, глосарій термінів.

Автор висловлює щиру подяку рецензентам: Скробот А.І., кандидату філологічних наук, професору кафедри романської філології Київського національного лінгвістичного університету та Лахтіоновій К.М., завідувачу кафедри романо-германських та східних мов Гуманітарного університету імені Бориса Гринченка, доценту, кандидату філологічних наук, за надані ними слушні зауваження та рекомендації щодо вдосконалення даного навчального посібника. 
UNIDAD 1. CARGOS Y PUESTOS DE TRABAJO. PROFESIONES.
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1. ACTIVA TUS CONOCIMIENTOS
• Según tú, ¿qué profesiones son actuales hoy?
• ¿Qué profesión más quieres dominar?
• Crees que los tiempos y tecnologías nuevas influyen en la implantación de las nuevas y la desaparición de las viejas profesiones. Argumenta tu respuesta.     
2. ENTRA EN EL TEMA 

Vocabulario
abogado m               contador m                          mesero m                   labor f   
trabajar                    diseñador m                         peluquero  m             soldador m
arquitecto m             puesto m                             jardinero m                trabajador 
buscar                      economista m/f                   albañil m                    traductor m
barrendero m           enfermera f                          policía m                   vendedor m
dependiente m         empleo m                            especializarse             profesional m

carpintero m             juez m                                 profesor m                 estar en paro
marinero m              hombre de negocios m        programador m          sueldo m
zapatero m               consistir en                         función f                     jornada laboral f
cocinero m               funcionario m                      sastre  m                    dinero m
salario m                  carrera profesional f            ganancia f                  equipo m
[image: image2.wmf]      
2.1. Lee los diálogos.
Pedir trabajo por teléfono.
Hans:  ¡Buenos días!
Marta: ¡Buenos días! ¿Qué desea?

Hans:  Llamo para preguntar por el trabajo del anuncio del periódico.

Marta: ¡Ah!, sí. Se trata de un puesto de camarero en un hotel del centro.

Hans:  ¿Se necesitan estudios?

Marta: No. Es un puesto temporal para Navidad. 
Hans:  Mire, yo soy alemán. ¿Necesito algún papel?
Marta: Sí, el martes a las cinco pase por aquí y traiga su permiso de resedencia. ¿Es su primer empleo en España?
Hans:  No, no.

Marta: Bueno, pues traiga también las referencias de su último trabajo.

Hans:  Bien, gracias.

ﺼ       ﺼ     ﺼ
Elena:  Estoy buscando un puesto de trabajo. He leído su anuncio. 

Carlos: ¿Y qué sabe hacer Usted?

Elena:  Como se dice que están buscando a una dependienta. No tengo formación      especial.

Carlos: Bueno, veremos como va a trabajar, le admitimos para 10 días. Mañana a las cinco de la tarde le espero ya lista para empezar.
Conversación con la amiga.

Antonio: Oí hablar que te has licenciado. ¿Te gusta tu nuevo oficio, Ester? 
Ester:     No hay palabras, me encanta.
Antonio: Pues ¿qué es lo que haces?

Ester:     Soy intérprete.

Antonio: ¿Y qué tipo de traducciones haces?

Ester:   Sabes perfectamente que ahora hay muchas empresas mixtas y necesitan traductores, pero mi empresa tiene enormes contactos con el extranjero y vienen muchos especialistas de allí. Pues para mí siempre hay trabajo y lo que hago es traducir los encuentros, conferencias, debates, etc.  

Comprensión lectora
• ¿Dónde ha visto Hans el anuncio?
• ¿Cuál es la nacionalidad de Hans?

• ¿Qué trabajo le ofrecen a Elena?
• ¿Para cuántos días la admiten?
• ¿Cuáles son las funciones de Ester?

• ¿Qué es Ester?
2.2. Cada trabajo, para realizarlo con eficacia, necesita una personalidad adecuada. Relaciona cada profesión con las acciones adecuadas.
	1. abogado                
	a. Persona que trabaja en un restaurante, atiende y sirve la comida a los clientes

	2. contador  
	b. Persona que hace ropas para otros, generalmente crea diseños únicos y exclusivos

	3. juez                        
	c. Persona quien defiende, acusa o representa a una persona en un juicio

	4. traductor
	d. Persona que trabaja con el dinero y trabaja con las cuentas de una compañía

	5. vendedor
	e. Persona que trabaja en la mantención de un jardín, cuida las flores, corta el pasto, etc

	6. barrendero
	f. Persona quien decide en un juicio si la persona es culpable o inocente

	7. mesero
	g. Persona que diseña edificios y casas, los diseños los representa en planos

	8. arquitecto
	h. Persona que limpia los lugares públicos (calles, plazas, etc.)

	9. jardinero
	i. Persona que traduce un texto o conversaciones de un lenguaje a otro sin perder la idea original

	10. sastre
	j. Persona que trabaja en un lugar vendiendo productos o servicios


2.3. Completa el siguiente entrecruzado y descubrirás 12 profesiones. 
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Horizontal: 
1. Soy una mujer que curo a los animales enfermos.
7. Soy una chica que canta en la tele.
8. Soy una chica que reparta cartas.

10. Recito medicamentos.

12. Actúo en el teatro o en el cine.

Vertical:
2. Soy una chica que trabaja en la tienda.

3. Soy una chica que escribe en los periódicos.

4. Soy un chico que corta el pelo.

5. Soy una mujer que trabaja en un instituto.

6. Sirvo comidas.

9. Arreglo coches.

11. Soy un chico que trabaja en una fábrica.
2.4. Construye las frases como en el modelo.
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1. Ahora busco trabajo                                           a. sé cocinar                

2. Tengo que renovar la                                         b. así será más fácil encontrar  

     residencia                                                              empleo

3. Aprender español es útil                  porque      c. me va a caducar
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4. Puedo trabajar de cocinera                                 d. no tengo experiencia

5. No me han aceptado de cocinera                        e. estoy en paro

2.5. Ordena las siguientes palabras para formar frases.

a. trabajo – mi - permiso – de – tramitando – Estoy

b. ¿ – ser – cocinero – para – Necesitas – experiencia – tener –?

c. de – conducir – tener – gustaría – el – carné – Me

d. dependientes/as – pastelería – para – necesitan – Se

e. aprendiendo – Estoy – oficio – el – jardinero – de

f. poner – anuncio – un – Vamos – a – trabajo – buscar – para
2.6. Ordena las siguientes palabras relacionadas con distintos tipos de profesiones. Ejemplo: ñilalba = albañil
	oritano =
	ditore =

	cotanibo  =
	distaesta =

	rojeca =
	porterero =

	tablecon =
	yerojo =

	coplodimati =
	catebliobirio =

	misconoeta =
	tivitorcul =

	runojaci =
	cutaliso =


2.7. Asocia las siguientes profesiones con su función correspondiente.
1. Perforador • 2. Agente de bolsa • 3. Auditor • 4. Biotecnólogo • 5. Asegurador • 6. Fresador • 7. Urbanista • 8. Litógrafo • 9. Soldador • 10. Tasador

	
	a. Su función consiste en certificar la corrección de las cuentas de las empresas y el cumplimiento de los procedimientos establecidos en la empresa. 

	
	b. Es el que fija los precios y presupuestos de productos o servicios de una organización según la situación del mercado, sus objetivos estratégicos y el cálculo del coste. 

	
	c. Es el que debe crear el proceso gráfico de varios documentos. 

	
	d. Su trabajo consiste en operar con máquinas de varios tipos para labrar metales en superficies mayoritariamente planas empleando máquinas de moler y otras herramientas no rotativas. 

	
	e. Es el que lleva a cabo una amplia gama de actividades relacionadas con la investigación y el uso de procesos biológicos para obtener y/o refinar bienes de consumo en la industria alimentaria, agricultura, ganadería y ecología. 

	
	f. Su trabajo consiste en unir piezas de metal. 

	
	g. Es un trabajador que se especializa en realizar agujeros en diversos materiales hasta alcanzar altos niveles de precisión. 

	
	h. Es una persona que realiza trabajos de información, comercialización y administración en diversos departamentos de empresas de seguros. 

	
	i. Su trabajo consiste en gestionar y supervisar la compra y venta de títulos, valores, acciones, bonos del Estado, etc. 

	
	j. Es el que diseña un concepto de cómo se podría desarrollar una ciudad, u otra zona, para que se conserve, para dar un apoyo a las políticas de urbanismo y al uso de los servicios públicos y de transporte.



¿Y tú? 

3. PROFUNDIZA
3.1. La palabra puesto tiene varias acepciones. Una de ellas está relacionada con la posición laboral que una persona ocupa en una empresa. Además de esta acepción esta palabra tiene otros usos y deberás especificar a qué alude y si es posible buscar un sinónimo. 

a) Manuel hoy va muy puesto porque va a una entrevista de trabajo y tiene mucho 

          interés en trabajar en esa empresa. 

b) Al final Jesús decidió que lo suyo era ser autónomo y compró un puesto de 
          churros.

c) Juan será un buen contable porque está muy puesto en Matemáticas.

d) Inditex ocupa uno de los mejores puestos en la Bolsa de Valores española.

e) En el servicio militar cada soldado sabe dónde está su puesto.

f) No hice el informe puesto que al final lo canceló el director en el último 

          momento. 

3.2. Colocaciones. Para conocer nuevos términos relacionados con el mundo laboral, asocia los conceptos de la columna de la izquierda con los de la derecha. 

	1. Despido
	a. por enfermedad. 

	2. Baja
	b. improcedente.

	3. Darse de 
	c. público.

	4. Categoría
	d. activa.

	5. Convocatoria
	e. una entrevista.

	6. Concurso
	f. una nómina.

	7. Concertar
	g. en plantilla.

	8. Población
	h. alta.

	9. Domiciliar
	i. profesional.

	10. Trabajador
	j. pública de empleo.


Una vez que has asociado los elementos de cada columna intenta crear un titular periodístico para cada uno de los conceptos. 

Ejemplo: Se ha realizado una convocatoria pública de empleo para cubrir 330 puestos de trabajo.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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3.3. Mira estos anuncios de oferta de empleo y decide quién de tus amigos es la persona más adecuada para cada uno de ellos. No olvides argumentar tus opiniones.





¿Y tú?
Modismos y expresiones relacionadas con el mundo laboral
[image: image4.wmf]
3.4. El mundo del trabajo posee una gran riqueza léxica, ya que puede hablarse de él desde una perspectiva formal o informal. Vas a leer informaciones de diferentes personas sobre el trabajo. Localiza las palabras que pertenecen al campo léxico del mundo laboral y clasifícalas según el tipo de registro al que pertenecen. 

REGISTRO FORMAL                                                          REGISTRO INFORMAL 
a. Juan. Albañil 

Currar no es algo que le guste a nadie y menos cuando en la paga de fin de mes ves que no tienes pasta suficiente para tapar todos los agujeros. Está uno todo el día pringao de sol a sol como un esclavo y acabas hecho polvo. Para colmo no tengo tiempo ni para comerme el bocata porque el jefe siempre nos está metiendo bulla. Después de echar un jornal lo único que hago es tumbarme en el sofá para ver el fútbol.  
b. Luisa. Abogada 

El mundo de la abogacía nos ofrece un amplio abanico de posibilidades. Nuestra labor consiste en la defensa de los intereses de nuestros clientes. En el bufete siempre hay alguien disponible para atenderlos personalmente o coger los mensajes. El sueldo se corresponde con el horario y la jornada laboral. Consecuentemente, me parece que los abogados no nos podemos quejar de la equivalencia de salarios.  

c. Estopa. Soldador 

Saco de mi cartera una tarjeta y ficho. Son dos minutos tarde, vaya día que me espera. Me pongo un mono de esos que no se nota la mierda, comienzo a fusionarme con un robot que pega unos chispazos de miedo, aquí pican las prensas que más de un dedo se han llevado. Me despierta el encargado que hoy viene acelerado, se ha levantado con el pie izquierdo. Muy pocos ceros en mi nómina ilegal, yo como he firmado un contrato no puedo parar.   

d. Antonio. Funcionario 
Lo que quiero expresar es mi disconformidad con la burocracia, los obstáculos, los sistemas, la administración de mi trabajo y las pocas posibilidades de crecer en mi carrera profesional, los incentivos, las pagas extra. Quiero más flexibilidad, más pago por resultados, menos burocracia, mejor gestión, jefes más hábiles, en resumen, más profesionalidad.   
e. Adelaida. Representante sindical

Los sindicatos opinan que el Gobierno sigue contemplando con complacencia una situación de bonanza económica construida sobre bases poco sólidas. El crecimiento económico se basa en los sectores menos productivos, que hacen un uso intensivo de mano de obra barata y poco cualificada.  

3.5. Se ofrece a continuación la definición de una expresión para cada una de las situaciones anteriores. ¿Puedes decir a qué expresión se refieren?
	Definición
	Expresión

	1. Realizar la jornada laboral. 
	a.

	2. Término que establece el salario a percibir en relación al nivel de estudios.
	b.

	3. Justificación personal de asistencia y puntualidad al trabajo.
	c.

	4. Remuneración que el trabajador percibe dos veces al año.
	d.

	5. Conjunto de asalariados de un país o de un sector.
	e.



¿Y tú? 

3.6. A continuación tienes una serie de refranes y expresiones que guardan una 
          estrecha relación con el trabajo pero deberás intuir tú lo que significan. 

	REFRANES
	SIGNIFICADO

	1. A quien madruga, Dios le ayuda.


	a. Cada profesional o trabajador tiene su propia forma de hacer las cosas. 
b. En la época estival el turismo, la agricultura y otros sectores tienen su temporada alta y es cuando más dinero se puede ganar.

c. No tiene trabajo y por lo tanto no tiene ganancia. 

d. Aquellos que hacen varias tareas a la vez es probable que no tengan éxito en su realización por no poder concentrarse por completo en todas ellas.

 e. En cualquier organización jerarquizada el mando corresponde a aquellas personas que están situadas en lo más alto de la jerarquía.

f. Se dice cuando realizamos una tarea con rapidez y sin pensar demasiado en ello.

g. Se utiliza esta expresión para llamar la atención a alguien con la intención de que se concentre en su propia actividad.

h. Tanto el ahorro como el trabajo son dos formas seguras de obtener beneficios.

i. Aquellos que son trabajadores tendrán más posibilidad de tener éxito económico que aquellos que se quedan durmiendo hasta tarde.

	2. Quien mucho abarca, poco aprieta.


	

	3. Cada maestrillo tiene su librillo. 


	

	4. Donde manda capitán no manda marinero.


	

	5. No hay mejor lotería que el trabajo y la economía.


	

	6. Zapatero a tus zapatos.


	

	7. Dicho y hecho.


	

	8. Sin oficio ni beneficio. 

	

	9. Hacer el agosto.
	


3.7. Abajo tienes una serie de situaciones y tú tendrás que decidir cuál de los 
          refranes anteriores consideras que es el más adecuado. 
SITUACIÓN
1. Una madre no está contenta porque su hijo sale todas las noches y se levanta muy
tarde.

2. Un señor que tiene 50 años no tiene trabajo ni posesiones.

3. Una señora ha obtenido más ganancias en su empresa que las que obtiene

habitualmente.

4. Un trabajador actúa como si fuera el director de la empresa.

5. Una compañera de tu trabajo utiliza los juegos de azar para intentar aumentar sus
ahorros y ganancias.

6. Estás hablando con un amigo que dice que te va a ayudar a realizar una tarea pero

no le ves intención de hacerlo.

7. Una compañera realiza una tarea de una manera diferente a como la haces tú.

8. Un trabajador está interfiriendo en una tarea que no le corresponde a él porque

debe dedicarse a otra.

9. Tu compañero está intentando realizar tres actividades a la vez con la intención

de salir antes de trabajar, pero ninguna la hace bien.

[image: image5.jpg]



3.8. Aquí tienes algunas frases célebres relacionadas con el mundo laboral. ¿Con cuáles de ellas estás de acuerdo y con cuáles no? Razona tu respuesta.
a. El trabajo en equipo es existencial. Te permite echarle la culpa a otro. Anónimo.

b. Al trabajo le llaman virtud los que no tienen que trabajar, para engañar a los que
 trabajan. Rusiñol. 

c. Cuando el trabajo es un placer, la vida es bella pero cuando nos es impuesto, la vida es una esclavitud. Máximo Gorki. 

d. Trabajo deprisa para vivir despacio. Montserrat Caballé. 

e. Un hombre inteligente es aquel que sabe ser tan inteligente como para contratar
 gente más inteligente que él. J.F. Kennedy.

[image: image6.wmf]
3.9. Lee este texto.  
Nuevas profesiones para nuevos tiempos.
El mercado laboral está en permanente evolución y surge la necesidad de nuevos perfiles profesionales. Nacen nuevos sectores y los ya existentes se especializan, mientras los empleadores buscan talento y versatilidad. ¿Quieres conocer cuáles son los nuevos empleos de esta nueva era?

Mercado laboral evoluciona tan deprisa que el mundo formativo ha de seguir su ritmo. Los nuevos sectores copan las ofertas de empleo y se demandan profesionales comprometidos y capaces de aportar valor añadido en perfiles que hace unos años ni existían.
     Al trabajador se le exige agilidad, capacidad de adaptación a una nueva realidad, criterio y talento. El reciclaje profesional se vuelve más necesario que nunca, ya que las empresas buscan liderazgo en nuevos sectores o áreas ya existentes que, sin embargo, se están reinventando para amoldarse a los nuevos tiempos.
Nuevas tecnologías y mundo digital
Analítica web: este nicho de mercado busca ingenieros, matemáticos o especialistas en estadística capaces de medir los datos de audiencia y publicidad de una web con el objetivo de mejorar su posicionamiento. Su misión consiste en interpretar, en relación con el marketing online, la información que desprenden las estadísticas.

Community Manager: tiene como misión la comunicación de la empresa con el exterior a través de redes sociales como Facebook o Twitter. Su función es fomentar conversaciones y debates en Internet, gestionando, construyendo, moderando, dinamizando y potenciando una red social o una comunidad virtual.

Marketing

    El marketing tradicional ha evolucionado hasta dar paso al marketing digital. Una vez más, Internet ofrece oportunidades a un gran número de profesionales, procedentes de diversas áreas. Son estadistas, matemáticos o ingenieros que han visto en este nicho de mercado una posibilidad real de empleo. Más que titulación, el mercado laboral busca empleados con conocimientos, experiencia y versatilidad, capaces de dar lo mejor de sí mismos y sacar el máximo rendimiento a sus herramientas de trabajo.
     Consultor e-Business: analiza las necesidades de una compañía en Internet y atrae clientes a través de la Red.

     Responsable de e-Commerce: se ocupa de las ventas online de una empresa y sirve de enlace entre la tienda de una página web y el público objetivo.

Sanidad

     Ingeniero biomédico: el desarrollo de la biotecnología unido al envejecimiento de la población abre un inmenso campo de posibilidades laborales en la ingeniería biomédica.
     Nanomedicina: estos especialistas comienzan a hacer realidad métodos de cura que hasta ahora parecían ciencia ficción, como la introducción de un nanorobot en el cuerpo de un paciente para solucionar un problema de salud.
Medio ambiente
     Especialista en actividades de reciclaje: permite a la empresa no sólo cumplir las expectativas medioambientales, sino también optimizar sus procesos de producción.

Ingeniero de energías renovables: el perfil más buscado dentro de los puestos técnicos a corto plazo. Estos profesionales están siendo requeridos en plantas solares, hidráulicas, eólicas, geotérmicas y temo-solares.

Rehabilitación integrada: profesionales capaces de realizar reformas en las instalaciones de agua, electricidad y alumbrado de un edificio con el fin de conseguir un ahorro energético, con consecuencias tanto económicas como medioambientales. 
     Biotecnología: estos profesionales pueden trabajar en la investigación industrial y de nuevos procesos biotécnicos, en las industrias de producción de material biológico, química, alimentaria, de materiales y nanobiotecnología, en la optimización de procesos biotecnológicos en empresas, y en empresas de producción primaria y medioambiental.
Automoción
     Desarrollador de vehículos eficientes: es la profesión votada como empleo con más futuro. La fabricación de vehículos con combustibles alternativos se incrementará en los próximos años con el fin de la era del petróleo y las nuevas regulaciones medioambientales.
Montador de motos eléctricas: esta nueva profesión nace ante la necesidad de contar con profesionales para montar y reparar estos vehículos, justo cuando las grandes industrias están comenzado con su fabricación masiva.
Si el mundo laboral sigue evolucionando a este ritmo, ¿cuáles serán las profesiones más solicitadas en 2050? Hasta que ese momento llegue, lo que está claro es que el futuro ya ha comenzado a hacerse presente.
Comprensión lectora
3.10. Escribe una frase en la que aparezcan las siguientes palabras:
a. agilidad            ____________________________________________________

b. rendimiento     ____________________________________________________

c. envejecimiento ____________________________________________________

d. ahorro              ____________________________________________________

e. investigación   ____________________________________________________
3.11. Completa con las preposiciones del texto.
1. Este nicho _____ mercado busca ingenieros, matemáticos o especialistas _____ estadística capaces _____ medir los datos _____ audiencia y publicidad _____ una web _____ el objetivo _____ mejorar su posicionamiento.
2. Estos especialistas comienzan _____ hacer realidad métodos _____ cura que hasta ahora parecían ciencia ficción.

3. La fabricación _____ vehículos _____ combustibles alternativos se incrementará _____ los próximos años ______ el fin _____ la era _____ petróleo y las nuevas regulaciones medioambientales.
4. Las empresas buscan liderazgo _____ nuevos sectores o áreas ya existentes que, _____ embargo, se están reinventando _____ amoldarse _____ los nuevos tiempos.
3.12. Haz tus propias frases con las palabras subrayadas.
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3.13.  Prepara un resumen sobre el texto que acabas de leer.
4. TAREA FINAL 
Situaciones
1. Estás discutiendo con tus compañeros de estudios lo que es más importante en la elección de la futura profesión.
2. Convences a tu amigo cambiar de oficio y le explicas por qué.

3. Estás buscando trabajo y hablas con diferentes jefes de oficinas.

4. Estás discutiendo con tus amigos las ventajas de uno u otro oficio.
Gramática y vocabulario
1. Rellena el hueco con una de las tres expresiones.
a) No pienso .......... más por hoy.
a) trabajar       b) de trabajar       c) a trabajar    
b) .......... acostumbrado a trabajar en equipo.
a) soy       b) no soy       c) estoy     
c)  Este empleo ofrece pocas posibilidades de ..........  

 a) movimiento       b) ascensión       c) promoción 
d) Dentro de dos años, un 9% de la población femenina ........... en España al sector de las nuevas tecnologías.
a) se dedica      b) se dedicará       c) se abre     

e) Soy emprendedor y muy positivo, nunca me .......... miedo arriesgarme. 

a) habían dado      b) ha dado      c) dieron     
f) ¿Tiene usted .......... en contabilidad?

a) expectativa       b) experimento       c) experiencia

g) .......... llegar .......... ser un alto ejecutivo, es necesario hablar varios idiomas correctamente.
a) para/a       b) a/para       c) para/para 

h) Buscamos una persona ................. iniciativa para el puesto de director de marketing.
a) con        b) de la       c) para       
i) Llama a un .......... para que nos arregle el desagüe.

a) soldador        b) fontanero       c) aguador

j) Los pescadores, .......... en alta mar, tienen pocas oportunidades de divertirse.
a) estando        b) al estar       c) para estar
2. Traduce al español.
1. Є так багато професій.

2. Якого роду професію ти хотів би отримати?

3. Я думаю, що усі професії хороші.

4. Які зараз найпопулярніші професії?

5. Я знаю, що багато людей хочуть стати економістами, менеджерами, юристами.
6. Ця професія вимагає багато знань і спеціальної освіти.
7. Нам треба прекрасну освіту і знання, щоб бути кращим в нашій області.
8. Не лише нам треба бути хорошим фахівцем, але також важливо любити свою роботу.

3. Corrige estas frases si es necesario.

1. Imagino que Concha no tendrás problemas en su nuevo trabajo. Es muy eficiente.
2. Supongo que Reina estará preocupada con todo lo que está pasando en el trabajo.

3. Te prometo que haré lo posible en el asunto de Bermejo y todo saldrá bien.

4. Me temo que tendrás que empezar a trabajar pronto pero no me apetece.

5. Si mi padre se jubila pronto, piensa dedicarse a la pesca los fines de semana.

6. Si Yuri tendrá suerte, lo hacen fijo en el trabajo. Se lo dicen hoy.

7. Victoria cree que terminará la carrera este año. 

4. Encuentra la primera o tercera persona de los doce verbos irregulares del 
futuro imperfecto.
	P
	Á
	H
	A
	R
	É
	E
	F
	O
	R
	L
	S

	 O
	H
	S
	W
	P
	T
	F
	Á
	K
	U
	A
	A

	D
	S
	X
	A
	J
	U
	R
	P
	W
	L
	L
	B

	R
	T
	V
	E
	N
	D
	R
	É
	D
	P
	F
	R

	É
	S
	I
	Y
	L
	E
	Y
	R
	Z
	G
	Ñ
	É

	W
	Í
	K
	A
	T
	S
	É
	Q
	N
	W
	O
	J

	T
	Ñ
	V
	C
	I
	T
	Ñ
	Y
	A
	C
	J
	K

	E
	P
	W
	L
	Ñ
	P
	Á
	R
	B
	A
	H
	R

	N
	J
	P
	O
	N
	D
	R
	É
	R
	B
	I
	L

	D
	O
	Y
	I
	R
	E
	D
	T
	U
	R
	P
	Ñ

	R
	G
	N
	L
	Q
	U
	E
	R
	R
	Á
	T
	Ó

	É
	R
	I
	D
	S
	D
	Y
	U
	O
	L
	M
	C


Trabajo de proyecto
a) Encuentra un anuncio de oferta de empleo donde se necesita un ejecutivo. Explica a tus compañeros por qué para tí este puesto es muy importante.  

b) Crea un anuncio de trabajo y espesifica el perfil del candidato adecuado. No te olvides indicar:
• puesto de trabajo que se ofrece   • edad que debe tener el candidato   • experiencia en un puesto similar   • nivel de estudios que se exige   • tipo de salario que se ofrece
Presentación
Elabora un Pawer point sobre las profesiones y oficios que tienen mayor demanda en el mercado laboral ucraniano.
Audición
Ve el video y coméntalo. ¿De qué se trata? ¿Cuál es el tema principal? ¿Estás de acuerdo con lo dicho o no? Arguméntalo.

http://www.youtube.com/watch?v=8Wsn0yJ1l0c
UNIDAD 2. EN BUSCA DE TRABAJO
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1. ACTIVA TUS CONOCIMIENTOS

• ¿Crees que encontrar un buen trabajo hoy es fácil? Justifica tu respuesta.

• ¿Cómo separas lo personal de lo laboral?

• ¿Cómo definirías el término carta de presentación? ¿Cuáles son sus objetivos?

• ¿Cuál es la diferencia entre la carta de presentación y currículum vitae? 

2. ENTRA EN EL TEMA 

Vocabulario
presupuesto m                                 experiencia f                            certificado m
anuncio de empleo m                      contratar                                   recibir
asistente de la directora m/f            gestión comercial f                   ponerse en contacto carta de presentación f                    mandar                                     perfeccionar
proveedor m                                    nociones elementales f/pl        estimado, -a
ofrecer                                             analizar                                    estimar
entrevista f                                       profundizar                              tener lugar

currículum vitae m                          puesto de trabajo m                  colaborar
datos personales m/pl                      oportunidad f                           contestación f
dirigirse a                                        referencia f                               favorable

esperar                                             tener la oportunidad de            interlocutor m
supervisar                                        encargarse                                empleo m
dominar                                           terminar                                    competidor m
publicar                                           servicios m/pl                           desempeñar                                                 
Cartas de empleo o presentación 
La carta de empleo constituye el complemento ideal para mostrar tu personalidad, tus intereses e inquietudes y tu afán por formar parte de una empresa que lleva a cabo el proceso de selección de personal. Es un arma idónea para conquistar al seleccionador.  

Estrategias para escribir la carta:
• La carta ha de ser breve y el estilo sencillo, claro y directo. 

• También debe ser persuasiva: el seleccionador debe pensar que para ti la empresa es 

   importante.

• Demuestra que conoces las funciones para el puesto que demandas.

• Recuerda que el mejor vendedor es el que reconoce las necesidades de su cliente.  

Expresiones y abreviaturas para elaborar una carta:
Saludos                                        Motivo

• Estimado(s) señor(es):              • Me dirijo a Ud. (s.) para ...

• Estimada señora:                       • A raíz del anuncio publicado en ...

• Apreciado(s) señor(es):             • A propósito de la oferta de trabajo publicada en ...

• Muy Sr. mío:                             • Con motivo de ...

• Estimada Sra. García:               • Me pongo en contacto con Ud. (s.) a fin de solicitar 
                                                     • Mediante esta carta me gustaría solicitar ...
Despedida

• Reciba un cordial saludo,

• Le(s) saluda atentamente, 

• Muy cordialmente, 

• En espera de respuesta, reciba un cordial saludo,

• Agradecería la oportunidad de poder presentarme ante Ud (s) para poder ampliar
  toda la información que necesite(n),

• Le(s) agradecería que me concediera(n) una entrevista para poder tratar más 

  ampliamente los puntos que Ud. (s.) crea(n) oportunos.

[image: image8.wmf]
2.1.   Lee y traduce las cartas de empleo.

A

Cerveza Sincolor 

Paseo de la Castellana, 77

28009 Madrid

                                                                                                       7 de marzo de 20 ___

Estimados señores:
Me dirijo a ustedes en relación al anuncio publicado en el diario El País con fecha de 6 de marzo del presente en el que solicitan jefes de ventas. 

Les ofrezco mis servicios para cubrir dicho puesto, ya que puedo encajar en su departamento comercial por la experiencia que he adquirido en una empresa del mismo sector durante los dos últimos años, desempeñando las labores de jefe de ventas. 

 En espera de su respuesta, reciba un atento saludo.

María Sánchez

C/ San Fernando, 57 - 4°A 

41003 Sevilla

Anexo: Currículum Vitae
B

Almacenes Robledo 
Plaza Jardines, 14

18009 Granada 

25 de agosto de 20 ___

Estimados señores:
Me pongo en contacto con ustedes a fin de expresar mi interés por trabajar en una empresa como la suya. 

He tenido conocimiento de que están ampliando su departamento financiero y creo que la experiencia que he adquirido durante los últimos cinco años en mis anteriores trabajos puede hacerme un candidato idóneo para los objetivos de su departamento. 

Les agradecería que me concedieran una entrevista para poder ampliar todos los puntos que ustedes crean oportunos. 

Gracias anticipadas por su interés.

Atentamente, 

Pedro Salmerón

C/ Buenavista, 10

17003 Salamanca 
Anexo: Currículum Vitae
                       http://www.empleacantabria.com
                       http://www.europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae
2.2. Escoge entre las frases siguientes las que sean más apropiadas para una carta de empleo. 
a) Acuso recibo de su orden de subscripción y le expresamos nuestro agradecimiento. 
b) Agradecería la oportunidad de poder presentarme ante ustedes para poder ampliar toda la información que necesiten. 
c) Adjuntamos la documentación correspondiente, y les recordamos una vez más que debe ser tratada confidencialmente.

d) Es un placer para nosotros comunicarle el éxito alcanzado en la Feria de Muestras,  que se debe en gran parte a su gran profesionalidad.

e) A la espera de recibir pronto sus noticias, le saluda atentamente.

f) De acuerdo con la conversación que mantuvimos por teléfono, le envío toda la información solicitada.

g) Me dirijo a ustedes en relación al anuncio de trabajo publicado en El Mundo.
h) Quiero agradecerle sinceramente el amable trato recibido por el departamento de marketing en mi última visita. 
2.3. Relaciona las palabras de una columna con sus sinónimos correspondientes en la otra. 
	1. Aceptar 
	a. Conseguir

	2. Apreciado 
	b. Dar las gracias

	3. Respuesta
	c. Ser miembro de 

	4. Obtener
	d. Permanecer 

	5. Mantener 
	e. Estar a cargo de 

	6. Pertenecer a 
	f. Contestación

	7. Ocuparse de 
	g. Excepcional 

	8. Extraordinario
	h. Últimamente

	9. Agradecer
	i. Estimado

	10. Recientemente
	j. Admitir


2.4. Completa los espacios en blanco de esta carta con el vocabulario del recuadro. 
publicado • comprobarán • estimados • requerido • relación • solicitan • adjunto • puesto • proporcionarles • respuesta • diseñador

_______ señores: 

Me dirijo a ustedes en _______ al anuncio _______ en El País del día 5 del presente, en el que _______ un programador. 

Como _______ al leer el C.V. _______ , mi formación y experiencia corresponden a este tipo de _______ ya que poseo el título _______ y he ocupado el puesto de _______ de programas en una empresa internacional durante ocho años. 

Quedo a su disposición para _______ toda la información adicional que ustedes crean oportuna. 
En espera de su _______ , les saluda atentamente,
Juan Alberto Cino 
2.5. Empareja los elementos de la columna A con los de la columna B para obtener expresiones que luego te serán útiles a la hora de escribir tu carta de presentación. 
	A
	B

	1. Proceso
	a. de trabajo

	2. Adquirir
	b. una vacante

	3. Cursar
	c. experiencia 

	4. El puesto 
	d. los requisitos 

	5. Conceder 
	e. de selección

	6. Reunir
	f. estudios 

	7. El perfil 
	g. de empleo 

	8. Experiencia
	h. entrevista

	9. Cubrir
	i. laboral 

	10. La oferta
	j. profesional 


2.6. Redacta una carta de presentación en respuesta a una oferta de trabajo  según el esquema. 
	ESQUEMA DE UNA CARTA DE PRESENTACIÓN

	Nombre del candidato/a

                                                                       Dirección

                                                                        Localidad

                                                                      Teléfono

NOMBRE DE LA EMPRESA

A/A de D. (ña)

Dirección 

Localidad 

Lugar, fecha
Estimado/a  Sr./a:
Primer Párrafo

Puesto al que te presentas, cómo te has enterado de la vacante convocada, motivo ...
Segundo Párrafo

Resumen de las características de tu historial profesional que encajan en el puesto ofertado.
Tercer Párrafo 

Indica tu disponibilidad para concertar una entrevista y/o participar en las pruebas previstas.
Despedida

Firma 

Anexos                                                         1. Currículum vitae
                                                                     2. Fotocopias de certificados

                                                                     3. Fotocopias de diplomas


El currículum vitae
El currículum tiene como finalidad generar una entrevista de trabajo, así que debe ser un documento atractivo y que aporte información interesante para un futuro empleador. 

El currículum es un historial con datos personales, objetivos, formación, experiencia profesional y conocimientos con los cuales se pueden demostrar las habilidades y los logros personales.  

¿Qué es lo que debe incluirse en un currículum vitae?

a. Datos personales 

• Nombre y apellido.

• Fecha y lugar de nacimiento.

• Domicilio.

• Teléfono.

• D.N.I.

• Nacionalidad (para extranjeros).

• Número de pasaporte (para extranjeros).

• Permiso de residencia (para extranjeros).

b. Formación académica

• Estudios realizados.

• Títulos obtenidos y especialidad.

• Centro donde se cursaron los estudios.

• Cursos complementarios.

• Asistencia a congresos, seminarios, etc.

c. Experiencia laboral

• Tareas laborales desarrolladas, acompañadas del período de duración y de la compañía donde se han desarrollado.

d. Idiomas

• Idiomas que se manejan.

• Grado de conocimiento oral y escrito.

• Título obtenido y centro que lo expide.

e. Otros conocimientos 

• Certificados de cursos realizados (informática, etc.).

• Detalles de programas informáticos que se dominan.

f. Otros datos de interés

• En este apartado se debe indicar conocimientos que pueden aportar al currículum del candidato un valor adicional en el proceso de selección. Por ejemplo, carné de conducir, coche propio, disponibilidad para viajar, aficiones, etc. 

2.7. Ordena las partes del siguiente currículum. 

Inés Medina Romo
	4
	
	
	
	
	
	
	
	


1998-1999              Gestoría empresarial PARICIO y Asociados, S.L.
                               Captación de clientes.

                               Contabilidad y asesoramiento financiero.                                1                                                                                                                                      

1996-1998 Prácticas en la editorial Cambridge University Press.

1992                       Atención al turista en la Exposición Universal de Sevilla.
FORMACIÓN
2000                       Edición digital, Gremio de Editores de Madrid.

                               Tratamiento de imágenes. El texto y el hipertexto. El sonido y
                               vídeo en Internet.                                                                                                             
  2                           

Inglés 

• Nivel superior. Título de la Escuela Oficial de Idiomas, 5˚ curso. Estancia de 2 años en Cambridge University.

Alemán                                                                                                      3
• Nivel medio. Título Mittlestufe del Goethe Institut.

                               Inés Medina Romo                                  Tel.: 96 455 67 89
 4                            C/ Río Miño 26, 2˚ A                               i.medina@iies.es                                       

                               46001 VALENCIA
1997-1998             Especialista en edición de textos, Gremio de Editores de Madrid.   5
1999-2001             Servicio de Ediciones de la Universidad de Castilla la Mancha.

                              Contacto con proveedores, análisis de presupuestos. 

    6                        Control de la calidad de la edición.

                               Jefe de prensa y comunicación.

1996-1998 Máster en Ciencias de la Información y la Comunicación,           7
                              Universidad Nacional de Educación a Distancia (UNED).

1991-1996 Licenciada en Ciencias Económicas, Universidad Complutense de 

                              Madrid.

                              IDIOMAS

 8                           • Español

                              • Lengua materna

                              EXPERIENCIA

Mayo 2001            Página 7, Servicios editoriales.                                                    9      

                              Consultor. Análisis de viabilidad de proyectos.

                              Gestión de equipos.

                              Contratos con autores y de coedición.
3. PROFUNDIZA
La entrevista de trabajo 

La entrevista de trabajo suele ser el último peldaño que un candidato debe superar para conseguir un puesto de trabajo. Saber las reglas del juego puede darle el impujón final. 

Consejos que debes tener en cuenta en una entrevista de trabajo:
Imagen y Apariencia: Nunca estrenes ropa y zapatos para acudir a una entrevista de trabajo. No acudas con gafas de sol. 

Puntualidad: Intenta estar en el lugar en el que se va a realizar la entrevista 5-10 minutos antes de la fecha prefijada. 

No fumes ni mastiques chicle: Mientras esperas que llegue el momento ...

En una entrevista de trabajo, mantener la compostura es fundamental.   
Mantén contacto ocular con tu interlocutor.

Escucha activamente: Trata de entender, captar y ver lo que se está diciendo implícitamente. 

Habla con claridad y lo suficientemente alto como para que te entiendan.  

Posibles preguntas en la entrevista
• ¿Qué busca en el trabajo?

• ¿Qué factores le motivan para solicitar este puesto?

• ¿Por qué quiere trabajar para esta organización?

• ¿Cuáles son sus objetivos profesionales a largo plazo?

• ¿Cuál ha sido el principal logro conseguido en su carrera profesional?

• ¿Cuáles son sus puntos fuertes/débiles?

• ¿Cómo ha superado alguna dificultad con sus colaboradores?

• ¿Por qué cree que es un buen candidato para este puesto?

• ¿Qué prefiere, el equipo o el individuo?

• ¿Qué hace en situaciones de máximo estrés?

¿Y tú?                
Expresiones útiles para la entrevista
Para romper el hielo
• ¡Tienen ustedes un edificio muy bonito! 

• ¿Le molesta que tome notas?
Para aclarar información

• ¿Le importaría aclararme ...?
• ¿Podría hablar un poco más sobre ...?

• Perdón, me gustaría tener más información sobre ... 

Para pedir que repita

• Perdón, ¿podría repetir la pregunta?
• ¿Se refiere a ...?
• No sé si lo he entendido bien, ¿lo que usted propone es ... ?
Para añadir información

• Me gustaría comentar también ... 

• ¿Podría volver a ese punto?
• Volviendo a la pregunta sobre .... quisiera añadir ... 

Para despedirse

• Gracias por darme esta oportunidad
• Ha sido un placer conocerle(s)

• Gracias por recibirme
3.1. Estos adjetivos y sustantivos pueden ser útiles en una entrevista para explicar tu experiencia profesional, tus habilidades, cualidades, aspiraciones, etc. Clasifica los siguientes conceptos en uno de los tres apartados. 
diferente • apasionante • fácil • difícil • original • estimulante • creativo • peligroso • comprometido • interesante • experiencia • saber idiomas • formación académica • carné de conducir • profesionalidad • licenciatura • conocimientos de informática • coche propio • vivir en el extranjero • creatividad • eficacia • dinamismo • don de gentes • sentido de la responsabilidad • flexibilidad • movilidad • seriedad • capacidad organizativa • iniciativa
Es un trabajo                       Es una profesión/trabajo            Para este trabajo/
                                              que requiere/necesita                   profesión se necesita/
                                                                                                     requiere 
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3.2. Lee y traduce el diálogo.
En la entrevista de trabajo.
●  Buenas tardes, Sra. Medina.
○  Buenas tardes.
●  Siéntese, por favor.
○  Gracias.
●  Bien, en su currículum he visto que Ud. estuvo en el Servicio de Ediciones de la Universidad Castilla-La Mancha.

○  Si, entré a trabajar allí en septiembre de 1999.
●  ¿De qué se encargaba?
○  Pues, estaba en contacto con los diferentes proveedores, ya sabe, empresas de papel,  imprentas, almacenaje, transporte... Tenía que hacer presupuestos, después los analizaba у encargaba el trabajo. También supervisaba la calidad de los procesos de edición.
●
 Sí, muy bien. En su currículum pone que fue jefa de prensa у comunicación.
○  Sí, efectivamente. Desde mediados de enero del año pasado hasta abril de este año me ocupé del servicio de prensa у comunicación.
●  ¿Me podría precisar cuáles eran sus funciones?
○  Pues desarrollaba el plan de presentación a los medios de comunicación у prensa de los nuevos títulos que se publicaban, concertaba entrevistas con los autores de nuestros libros,  buscaba quien nos pudiera reseñar las obras, me encargaba de remitir a las universidades e instituciones con las que teníamos convenio el material nuevo, también me encargaba de la firma de este tipo de convenios...
●  Muy bien, muy bien. ¿Domina el inglés?
○  Sí, estuve hace... tres años en la universidad de Cambridge durante un período de dos años у colaboré con su editorial.
●  ¿También habla el alemán?
○  Sí, el año pasado empecé a estudiarlo en el Instituto Alemán. Hice el examen hace cinco semanas у ayer mismo me dieron el título.
●
 Muy bien, Sra. Medina. Muchas gracias por su tiempo.
○  Muchas gracias a ustedes.
3.3. Señala qué funciones realizaba la cantidata en sus anteriores puestos de trabajo.
□   a. Realizaba las entrevistas de trabajo.

□   b. Estaba en contacto con los proveedores.

□   c. Llevaba la contabilidad de la empresa.
□   d. Visitaba a los clientes más importantes. 
□   e. Pedía presupuestos a los proveedores. 
□   f. Supervisaba la calidad de los procesos de edición.
□   g. Era la encargada del servicio de mantenimiento. 

□   h. Preparaba la campaña de lanzamiento del nuevo producto.
□   i. Desarrollaba el plan de presentación a los medios de comunicación. 
□   j. Firmaba convenios de colaboración. 

3.4. Busca en los anuncios de trabajo las siguientes expresiones:
гарне знання англійської мови, як письмової, так і усної; досвід роботи з комп'ютером на рівні користувача; бажане знання французької або німецької мови; відмінні можливості для кар'єрного зростання; досвід обробки текстів; місце роботи.
a) Ingeniero Técnico
· Edad superior a 28 años.
· Notable relación interpersonal, empatia.
· Se valorará conocimiento en el área de patentes.
· Experiencia en programas de procesamiento de datos.
· Remuneración acorde a valores aportados.
· Lugar de trabajo: Madrid.
b) Secretaria
Importante Grupo Empresarial Español del ámbito internacional precisa cubrir en sus oficinas de Madrid un puesto: SECRETARIA
Las Candidatas/los candidatos han de ajustarse al siguiente perfil:
· Formación académica de nivel administrativo.
· 1 año de experiencia en un puesto similar.
· Experiencia con ordenadores a nivel de usuario (Word, Excel, Access).

· Dominio del inglés. Se valorarán conocimientos de los idiomas francés у alemán.
La empresa ofrece:

• Condiciones contractuales a convenir.
• Incorporación inmediata.
c) Abogado
Tomson & Sanders
Abogados
Despacho internacional de abogados busca para sus oficinas en Madrid
Abogado. Se requiere:
· 2-4 años de experiencia en Derecho Mercantil о Derecho de las Telecomunicaciones. 

• Buen nivel de inglés tanto escrito como hablado.
• Excelente expediente académico.
Se ofrece:
• Integración en firma internacional en proceso de expansión, con más de 550 abogados en once países.
  • Inmejorables posibilidades de desarrollo profesional.
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3.5. Lee y traduce el texto. 
¿Entrevista de trabajo o pena de muerte?

No me preguntes cómo, pero lo has conseguido, y ahí estás, dispuesto a enfrentarte a tu entrevista de trabajo. En ella se decidirá tu futuro; que esto no te altere los nervios. 

Se trata de que tu entrevistador se haga una idea de a quién tiene delante. Lo que no quiere es contratar a una persona y que luego resulte ser otra. Si has pasado alguna y guardas un mal recuerdo, ten en cuenta que eso es experiencia, y que te valdrá, y mucho, para la próxima.  

Tipos de entrevista
Cara a cara.  Tendrás un solo interlocutor. Es la más corriente. Puede ser el jefe de la empresa, que es quien te va a contratar. Pueden recibirte varias personas, una de cada vez. Cuando te hayas ido se reunirán e intercambiarán impresiones y puntos de vista. 

Entevista de grupo. Se recibe a todos los candidatos al mismo tiempo. Cada uno se presenta brevemente (datos personales, titulación y experiencia profesional más importante). Pueden daros un tema de discusión que no tenga ninguna relación con el empleo. Si te toca algo de este tipo, procura evitar los extremos, como quedarte mudo o mostrarte agresivo. 

Cómo preparar la entrevista
Tienes que dar la impresión de interesarte por la empresa en cuestión. Para ello, investiga un poco por tu cuenta, cuál es su actividad, competidores, productos, posición en el mercado. 
Si estás respondiendo a un anuncio en el periódico, algunas de estas informaciones las puede facilitar el propio anuncio. Reléelo por si acaso.

Lleva preparando un útil discursito 
Hemos visto que hay varios tipos de entrevista, y no sabes a cuál te van a someter. A veces te proponen que hables de ti mismo. En este caso se trata de que prepares una especie de discursito o pequeña presentación general de tu persona. Debes procurar que la imagen que resulte sea favorable, pero no hay que mentir. Tu interlocutor tomará notas y te juzgará tanto por lo que digas como por tu manera de hacerlo. Es importante que lo lleves preparado; que no te cojan por sorpresa. Tienes que comenzar refiriéndote a tus datos personales, en pocas palabras y sin entrar en problemas personales que no vienen al caso. Por ejemplo, puedes decir cómo te llamas, tu edad, estado civil y número de hijos. 

Como el entrevistador ya conoce tu currículum e incluso puede tenerlo delante, sólo debes referirte a tu título principal, los cursos más relacionados con el puesto y por qué has elegido esos estudios. 

Resume tu trayectoria refiriéndote a tus experiencias profesionales más destacadas.

Termina exponiendo tus motivos, pero no hables de lo que quieres ganar. Ya se lo dirás cuando te lo pregunte. 

Prepara una serie de respuestas a las preguntas más corrientes
En el campo de lo personal te preguntarán cosas como éstas: tus razones para elegir los estudios que has cursado y el oficio al que te dedicas; cuáles son tus principales cualidades y cuáles tus mayores defectos; a qué dedicas el tiempo libre ... 

En el campo de lo profesional: qué te ha llevado a elegir esa empresa; qué te atrae del puesto en cuestión; qué razones te hicieron abandonar tu empleo anterior; lo que esperas de la empresa y lo que crees poder aportarle; los idiomas que hablas; tu disponibilidad de desplazamiento ... 

Debes prever las preguntas y saber tus verdaderas respuestas. No te aprendas de memoria una respuesta preparada: si suena a falso se darán cuenta. 

Haz una lista de preguntas que hacerles 
No sólo vais a hablar de ti, sino también de la empresa. Pregúntales las cualidades que requiere el puesto, las tareas que implica, las responsabilidades que supone, los colegas y superiores que tendrás, las posibilidades de formación, las perspectivas, las ventajas de tipo social (seguros, plan de jubilación ...), etc. Si es media jornada, podrías preguntar cuántas horas al día se supone que tienes que pasar en la oficina. 
3.6. Responde a las siguientes preguntas: 
1. ¿Cómo entiendes el título del texto?
2. ¿Cuál es el objetivo de la entrevista de trabajo?
3. ¿Qué tipos de entrevista existen? ¿Cuál es la diferencia?
4. ¿Qué información tienes que investigar por tu cuenta antes de pasar la entrevista?
5. ¿Cómo debes comportarte durante la entrevista?
6. ¿Cuáles son las posibles preguntas a la hora de pasar la entrevista?

7. ¿Qué consejos puedes dar a tus compañeros para ser seleccionados?

8. ¿Estás de acuerdo con lo expuesto en el texto? Justifica tu respuesta.

3.7. Busca en el texto las palabras y expresiones siguientes: 
наймати на посаду; погані спогади; тобі станеться у пригоді; обмінятися враженнями; точка зору; паспортні дані; звання; досвід роботи; фірма, що цікавить; сфера діяльності; конкурент; положення на ринку; попередня посада; готовність до відряджень; можливість підвищення кваліфікації; страховка.
3.8. Traduce las preguntas y contesta en español: 
Чим займається ваша фірма? Які у неї конкуренти? Хто її керівники? У мене буде багато колег? Які до мене будуть вимоги? У мене буде повний робочий день?
Чи давно ви одружені? Скільки у вас дітей? Чим ви займалися раніше? Що ви закінчили? Який у вас досвід роботи? Що змусило вас кинути попередню роботу? Чи готові ви до відряджень? 

¿Y tú?       
4. TAREA FINAL 

Situaciones
1. Tienes que redactar una carta de presentación, por ejemplo, para un puesto al que optes este verano. 

2. En un periódico has visto una oferta de trabajo. Escribe una carta interesándote por esta oferta de empleo. Se supone que también envías el currículum. La carta deberá contener al menos lo siguiente:
• Encabezamiento y despedida.
• Pide tú más aclaraciones sobre las ventajas sociales que se ofrecen.

• Pide que te aclaren también si se trata de un puesto exclusivamente para hombres. 

• Solicita también que te expliquen en qué consiste la formación que te van a dar en la empresa.

• Como el anuncio ofrece incorporación inmediata, pregunta en qué fecha empezarías a trabajar.

• Aclárales que tú ya estás trabajando en un puesto parecido. 
Gramática y vocabulario
1. Rellena el hueco con una de las tres expresiones.
a) .......... enviar el currículo, tienes que revisarlo detalladamente.

a) Antes de       b) Antes      c) De       
b) El día de la entrevista tú no ........... de manera informal.    
a)  te vistas      b)  vistes      c)  le vistas       
c) Ayer no……...... a la reunión, porque........... enfermo y ni siquiera pude levantarme.

a) he ido/estaba       b) fui/estuve       c) fui/estaba        
d) Señora, no..............nerviosa, por favor! Arreglamos todo en un minuto.

a) se pone       b) se pondrá       c) se ponga
e) Estimado Sr. Plaza: 

       Me ........... a usted con motivo ...

a) pongo      b) intereso       c) dirijo
f) Se requiere:

      .......... de 25 a 35 años

      .......... inmediata

a) edad/incorporación      b) década/trabajo       c) años/incorporación
g) Desde mis comienzos, yo siempre .......... a mis colaboradores. 

a) motivación       b) motivando       c) he intentado motivar
h) La empresa .......... la que trabajo tiene previsto trasladarse .......... otra ciudad.

a) en/con      b) para/a      c) por/en       
i) ¿Nos .......... la fecha de la entrevista por carta?
a) comunicaron      b) avisen      c) comunicarán       
j) Este trabajo está muy bien .......... . 
a) retribuido      b) pagado      c) gratificado       
2. Traduce al español.
1. Дякую за перегляд мого резюме, коли я можу пройти співбесіду?
2. Я дуже добре вмію працювати з іншими людьми, оскільки я вмію працювати в колективі.

3. Я дуже доброзичлива, відповідальна і старанна людина.

4. Моя кваліфікація і мої професійні навички дозволяють мені виконувати будь-яку роботу.

5. На співбесіді мене запитали, звідки я родом, де я працював і які мої плани на майбутнє.
3. Completa los huecos con las formas de Pretérito Perfecto de Indicativo. 
Esta mañana al levantarme, me (1) (ducharse) __________ (2) (desayunar) __________ y (3) (leer) __________ el periódico. En la sección de trabajo (4) (descubrir) __________ un anuncio donde se buscaba a una directora comercial en una empresa de telecomunicaciones. La descripción del anuncio está hecha como para mí. Y sin más me (5) (decidir) __________ a mandar mi solicitud de trabajo. Creo que ya es hora de cambiar de aires. Cinco años en la misma empresa son suficientes. Hace una hora (6) (ir) __________ a correos y (7) (mandar) __________ mi currículum con una carta de presentación. 
4. Pon las palabras en negrilla en la 3 persona/plural de Imperativo.


Trabajo de proyecto

a) Explica a tu amigo que está en búsqueda de trabajo cómo debe prepararse a una entrevista. 
b) Intenta entrevistar a los empresarios españoles que trabajan en Kiev. Durante la entrevista pregúntalos sobre:

• historia de su éxito 

• exigencias y condiciones de trabajo en la empresa

• cualidades que deben tener los economistas contemporáneos
Presentación

Busca la información y elabora un Pawer point sobre las exitosas compañías españolas y exigencias que ponen a los candidatos en cargos vacantes. Justifica que tales cualidades son muy importantes para los economistas. 
Audición

Ve el video y coméntalo. ¿Cuáles son los errores típicos durante la entrevista de trabajo? ¿Cómo hay que prepararse para pasarla bien?
http://www.youtube.com/watch?v=yDdG0fjM44w
UNIDAD 3. EN LA OFICINA
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1. ACTIVA TUS CONOCIMIENTOS

• ¿Qué dices cuando quieres ...?

a. pedir información sobre una dirección: 
¿_____ _____ la empresa Betico?

b. responder sobre la ubicación de un objeto que está cerca de otro:
El archivador está _____ _____ _____ la impresora.

c. solicitar confirmación de lo dicho: 

Su empresa está en la calle Murillo, ¿_____? 

2. ENTRA EN EL TEMA 

Vocabulario
departamento m                      reunión f                                   auxiliares m/pl
agenda f                                  mensaje m                                 habilidad f
jefe m                                      oficina f                                    personal m
papelera f                                material m de oficina                sello m
efectivo                                   fotocopiadora f                         máquina f de escribir
mensajero m                            fotocopia f                                ordenador m
cartero m                                 impresora f                                pago m 
escritorio m                             informe m                                 procesador m de textos                     

sobre m                                   ventas f/pl                                 hoja f de cálculo
archivo m                                horario m                                  clientes m/pl
empresa f                                director m                                  cita f
factura f                                   gestión f                                    archivar 

distribución f                           correo m electrónico                 firmar
carta f                                      secretaria f                                despacho m
ocuparse                                  controlar                                   investigar

organizar                                 participar                                  discutir

responsable m                         cargo m                                     ventajas f/pl
colaborador m                         ubicación f                                desventajas f/pl
¿Dónde está la oficina?
2.1. Completa los diálogos siguientes con las formas correctas del presente de indicativo del verbo estar. 

● Sra. Ramos, ¿dónde _____ su empresa? 
○ Betico _____ en la avenida de la Constitución, nuestras oficinas _____ en el edificio Colón.
(Hablando por el móvil) 

● ¡Álvaro, ¿ _____ todavía en la plaza Castilla?

○ No, ahora _____ en la calle Galdós, n° 16, en el 1 piso.

● ¿Dónde _____ su despacho, Sr. Garrido?

○ En el edificio “Casa Giralda”, en la calle Zorrilla, n° 15.

● Sra. Ribalta, ¿su consultoría _____ en el barrio del Pilar?

○ Sí, en la plaza de Aragón, en un edificio antiguo, precioso, _____ en el 3 piso.
● Betico _____ en la avenida de la Constitución, ¿verdad?

○ Sí, en el edificio “Colón”. Yo trabajo en la 3 planta y María _____ en la 7.
2.2. Escribe las expresiones contrarias de las que están en negrita. 
1. La papelera está debajo de la mesa.

2. El archivador está detrás del armario. 

3. Hay una fotocopiadora cerca de la impresora.

4. Las tijeras están a la izquierda de la mesa.

5. Hay un disquete dentro de la disquetera.

2.3. Observa el plano de esta empresa y completa la siguiente información según el plano utilizando las preposiciones de lugar. 
1. El departamento de marketing está _____ sala de reuniones Falla.
2. La cafetería está _____ lavabos.
3. El ascensor está
_____ escaleras.
4. La sala de vídeo-conferencias está _____ despacho del director.
5. El despacho del Director general está _____ recepción.

6. La recepción está _____ departamento de personal у el departamento de finanzas.
7. El departamento de I + D (Investigación у Desarrollo) está _____ departamento de producción.
8. La biblioteca está _____ pasillo, _____ .
                                               Depart. de      Sala Reuniones       Depart. de        Depart. de     
                                                                     Personal            Falla
     Marketing     Producción     Cafetería           Biblioteca

    Sala Video

Conferencias

                                                          Depart. de          Depart.           Lavabos         Sala Rodrigo
                                                          Finanzas              I+D

2.4. Sopa de letras. Busca siete objetos relacionados con la oficina. 


	C
	U
	P
	I
	T
	O
	L
	R
	A
	M

	A
	R
	C
	H
	I
	V
	A
	D
	O
	R

	L
	O
	A
	I
	J
	A
	R
	O
	R
	E

	C
	D
	R
	S
	E
	P
	O
	M
	D
	A

	U
	E
	P
	O
	R
	R
	S
	O
	E
	D

	L
	S
	E
	M
	A
	A
	E
	R
	N
	I

	A
	O
	T
	I
	S
	M
	R
	B
	A
	S

	D
	L
	A
	P
	I
	Z
	P
	E
	D
	R

	O
	L
	G
	A
	J
	A
	M
	E
	O
	D

	R
	O
	L
	N
	I
	R
	I
	B
	R
	A

	A
	R
	I
	A
	S
	I
	R
	A
	M
	O


2.5. Completa con las preposiciones en, a y de. 

1. ● Perdone, ¿dónde está el despacho _____ (1) señor Ronda?
    ○ _____ (2) la derecha, _____ (3) lado _____ (4) la sala _____ (5) reuniones. 
2. ● Marta, ¿la agenda, por favor?
    ○ Está encima _____ (1) la mesa, _____ (2) la izquierda _____ (3) los libros. 

3. ● Perdona, ¿el despacho _____ (1) Señor Camino?
    ○ El 25, está _____ (2) la segunda planta. 

4. ● ¿Hay una fotocopiadora?
    ○ Sí, _____ (1) final _____ (2) pasillo. 

5. ● Mi oficina está _____ (1) el edificio “Casa Giralda” _____ (2) la calle Zorrilla. 

¿Y tú?                  
Organizarse en la empresa
2.6. Lee las siguientes frases e identifica los verbos, ¿sabes lo que significan?  

• Abrir el correo electrónico                  • Comer con los compañeros

• Llegar a la oficina                               • Discutir en las reuniones

• Organizar la agenda                            • Contestar los mensajes electrónicos
• Preparar la reunión                             • Tomar café 

• Recibir visitas                                     • Llamar por teléfono

2.7. Relaciona las tres columnas. 
	Columna A
	Columna B
	Columna C


	1. Yo
	a. escribimos los contratos de las alianzas con nuestros socios
	A. Departamento de I + D

	2. Tú
	b. investigan para mejorar los productos
	B. Departamento jurídico

	3. Él/ella/usted
	c. seleccionáis a los nuevos empleados
	C. Departamento de marketing y ventas

	4. Nosotros/nosotras
	d. controlo los presupuestos
	D. Departamento de RR.HH

	5. Vosotros/vosotras
	e. hablas con los proveedores
	E. Departamento de compras

	6. Ellos/ellas/ustedes
	f. organiza la red de distribución
	F. Departamento financiero


2.8. Sopa de letras. Busca seis acciones y escríbelas junto al pronombre correspondiente. 

	Z     A     B     S     S     I     L     M    O     J      Z

T     H     A     S     I     F     G     E     P     Ñ     A

L     V     Ñ     H    A    G    O     T     G     P     T 

Y     I      F     Q     J     A    E     O     T     O     R

M    S     D     U     B    D    U    C     D     L     A

E     I      S      E     A    R    E     U     N     E     B

F     T     Y     N     R    Z     N     P     F     U    A

B     A     U     I      T    A     V    O     I      J      J

O     M    H    O     W    S     S     E     I      M    A

C     O     E     T     Ñ    Q     C     X    Ñ     O     I

V     S     Q      R    E     V     I      S    A     N     S


1. Yo me ocupo del teléfono.
2. Yo ..... de las facturas.

3. Tú ..... el equipo.

4. Él/ella/usted se ..... los jueves.

5. Nosotros/as ..... al cliente. 

6. Vosotros/as ..... en Klim.

7. Ellos/ellas/ustedes ..... las

    cuentas.
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2.9.    ¿Qué haces en tu trabajo un día normal? Completa la tabla utilizando los 
verbos del apartado 2.1. 
Cuándo                                               yo                            ____________   ___________
	Primero

	A continuación

	Luego

	Después

	Más tarde

	Un poco más tarde

	Seguidamente

	Por último


¿Y tú?
[image: image14.wmf]
2.10. Lee el texto e identifica los verbos y las expresiones de frecuencia que aparecen en la lectura anterior. 

María Botín casi nunca llega tarde al trabajo. Cuando está en su despacho siempre abre el correo electrónico y organiza su agenda. Casi siempre recibe visitas y toma café con ellas en la cafetería de la empresa. En las reuniones casi nunca interrumpe, siempre escucha con atención a sus compañeros y pocas veces discute. A veces come con los empleados y nunca participa en las actividades sociales de la empresa. Pocas veces asiste a seminarios, pero lee mucho sobre temas específicos de su trabajo. 
2.11. Relaciona la información de las dos columnas después de leer el texto. 

	Llegar tarde

Abrir el correo electrónico

Organizar su agenda                                                                      Siempre

Recibir visitas                                                                                Casi siempre

Tomar café con las visitas                                                             A veces

Interrumpir en las reuniones                                                          Pocas veces

Escuchar a sus compañeros                                                           Casi nunca

Discutir                                                                                          Nunca

Comer con los empleados

Participar en las actividades sociales 

Asistir a seminarios
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2.12. Lee el texto y elige la respuesta correcta. 

Hoy en día las personas que trabajan en una oficina se llaman auxiliares administrativos o secretarios. Ya no usan máquinas de escribir y necesitan más conocimientos y habilidades que en el pasado. Deben saber utilizar programas de ordenador, como por ejemplo un procesador de textos, una hoja de cálculo, una base de datos, así como otros equipos de oficina. En una empresa pequeña, el secretario es a menudo el primer punto de contacto, y debe causar una buena impresión cuando trata con visitantes.
1. Un secretario moderno escribe en:
a. una máquina de escribir           b. un ordenador          c. una hoja de papel  

2. ¿Cuál es la frase correcta?
a. Los secretarios modernos necesitan saber más que en el pasado

b. Los secretarios modernos necesitan saber menos que en el pasado
c. Los secretarios modernos necesitan saber lo mismo que en el pasado
3. ¿Qué conocimientos necesita un secretario?
a. informática          b. hacer café          c. matemáticas

4. ¿Cuál es la frase correcta?  

a. Un secretario moderno sólo necesita usar un procesador de textos

b. Un secretario moderno necesita usar un procesador de textos y otros programas

c. Un secretario moderno no necesita usar un ordenador

5. Cuando trata con visitantes el secretario debe:
a. Causar una buena impresión    b. Hacer un buen café    c. Causar una fuerte impresión
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2.13. Para cada afirmación abajo elige Verdadero o Falso. 
La distribución de una oficina depende del tipo de servicios que presta y del tamaño de la empresa. En una empresa grande puede haber un espacio abierto con puestos de trabajo. Cada departamento de una empresa, como Ventas, Contabilidad, Marketing, Producción, puede tener su propio director y oficinas. 

En una pequeña empresa los miembros del personal pueden tener despachos individuales, y la organización del trabajo es más flexible. En todos los casos, sin embargo, las funciones de secretaria son similares, y muchas empresas hoy en día utilizan los servicios de agencias que envían personal administrativo de forma temporal con el fin de ahorrar gastos de personal. 
1. Las oficinas tienen la misma distribución en todas las empresas.            □ V       □ F
2. Una gran empresa puede estar dividida en diferentes departamentos.     □ V       □ F
3. Las grandes empresas no utilizan secretarios temporales.                      □ V      □ F
4. Las agencias de empleo temporal son muy populares hoy en día.           □ V       □ F
5. En una pequeña empresa la organización del trabajo es menos               □ V       □ F
flexible.  
3. PROFUNDIZA
Los departamentos y sus funciones
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3.1. Es una parte del organigrama de una empresa. ¿Qué tipo de información podemos obtener en él? ¿Qué departamentos le añadirías?
     Director

     General




Dpto. de Recursos                            Dpto. de                                 Dpto. de
             Humanos                               Administración                         Investigación                   
                                                                                                                y Desarrollo
[image: image18.wmf]
3.2. Lee el texto y anota los datos que faltan en la siguiente tabla. 

Sr. Baner:      En primer lugar, me gustaría conocer a los directores de cada 

                      departamento.

Sra. Jiménez:  Sí, claro, como sabe, hay ocho departamentos. En mi departamento, el 
                      de finanzas, hay 11 personas. De Recursos Humanos ... 

Sr. Baner:       Sí, ya conozco al Sr. Luis Gomis, director de recursos humanos, y a la

                      Sra. Castillo, directora de marketing y ventas, ¿verdad?

Sra. Jiménez:  Sí, actualmente Luis Gomis trabaja con 3 técnicos y un administrativo.

                      Ana Castillo trabaja con 5 personas en la promoción del nuevo
                      producto, incluidos los 2 jefes de ventas del área de Madrid. 

Sr. Baner:      Bien. Luego entraremos en detalles. ¿Quién es el responsable de 

                      producción? Tengo que hablar con él hoy mismo.

Sra. Jiménez: Juan Romero. Él viene ahora, a las doce y media a la reunión.

Sr. Baner:      Muy bien. ¿Viene también el director de logística?

Sra. Jiménez: Sí, sí, claro, José Pinto.

Sra. Jiménez: Y falta el Sr. Losantos, director de I + D.

Sr. Baner:      ¿Cuántos ingenieros hay en este departamento?

Sra. Jiménez: Once, no, trece. El Sr. Gomis contrata a dos ingenieros más esta misma

                      semana. Y, por último, Rosa Castro, directora del departamento
                      jurídico que trabaja con dos abogados y un administrativo.

Sr. Baner:      ¿Quién lleva las compras?

Sra. Jiménez: María Jesús García.

Sr. Baner:      Muy bien, y ahora Sra. Jiménez, ¿puede hablarme de su departamento?

                     ¿cuántos ... ? 

	Departamento
	Director o directora
	Empleados

	Financiero                                         Sra. Jiménez

                                                          Luis Gomis

                                                          Ana Castillo

                                                          Juan Romero                                        35

                                                          José Pinto                                             23

                                                          Sr. Losantos

                                                          Rosa Castro

                                                          María Jesús García                               4


3.3. Relaciona las siguientes funciones con el departamento que las realiza.
	Mercadotecnia
	Investigación

y Desarrollo
	Producción
	Logística
	Administración
	Recursos Humanos
	Ventas


a. Formación: acción que consiste en entrenar y capacitar a todo el personal, ya sea de nuevo ingreso, o no, con el objetivo de mejorar su capacitad profesional. 

b. Estrategias de ventas: son algunas prácticas que regulan las relaciones con los  distribuidores, minoristas у clientes.
c. Distribución física: reparto de la mercancía del fabricante al comprador.
d. Desarrollo del producto: consiste en perfeccionar los productos ya existentes, introducir nuevos productos, etc.
e. Contratación у empleo: consiste en la selección del nuevo personal.
f. Control de calidad: consiste en asegurarse de que la calidad del producto es la adecuada.
g. Fabricación: es el proceso de transformación necesario para la obtención de un producto.
h. Postventa: consiste en ofrecer un servicio una vez que el producto ha sido adquirido.
i. Promoción: es dar a conocer el producto al consumidor.
j. Relaciones laborales: toda relación de trabajo debe estar regulada por un contrato en el que se estipularán los derechos у obligaciones de las partes que lo integran.
k. Investigación de mercados: implica conocer quienes son о pueden ser los clientes potenciales para analizar las características que los definen.
l. Trámites burocráticos: conlleva la gestión de los documentos comerciales tales como los albaranes, facturas, etc.

¿Y tú?     
Los cargos empresariales y sus funciones 
3.4. En esta lista encontrarás algunos de los cargos más usuales en los departamentos empresariales. Asocia las funciones de cada uno de ellos con los cargos.
CARGOS
	Técnico

de

selección
	Secretaria

de

dirección
	Contable
	Responsable

de

mantenimiento
	Director

General
	Analista
	Director

de I + D
	Técnico comercial


FUNCIONES
A. Cargo __________ :

• Determinación del Perfil Profesional.

• Captación у búsqueda de candidates у elaboración de los anuncios de prensa oportunos para el reclutamiento de candidatos en distintos medios de información.

• Recepción de los currículum vitae у preselección.

• Realizar entrevistas personales у elaborar informes psicoprofesionales.

B. Cargo __________ :

• Controlar los registros о libros de contabilidad.

• Efectuar cálculos, calcular costos de producción у hacer transacciones bancarias.

• Calcular los salarios a pagar partiendo de los registros de horas trabajadas por cada trabajador.

C. Cargo __________ :
• Desarrollar у mantener los soportes lógicos, programas, estructura у sistemas de datos.

• Mantener actualizados у en buen funcionamiento las bases de datos у los sistemas de gestión de datos para garantizar la validez e integridad de la información registrada.

• Desarrollar, mantener у perfeccionar los programas lógicos que rigen el funcionamiento general de los ordenadores
D. Cargo __________ :
• Establecer normas у procedimientos de control para garantizar el eficaz funcionamiento у la seguridad de máquinas, motores, instalaciones у equipos industriales.

• Organizar у dirigir el mantenimiento у reparación.

• Diseñar о reajustar la maquinaria, piezas о herramientas necesarias para adaptarse a las necesidades de producción у a las tendencias del mercado.

E. Cargo __________ :
• Conocer el mercado para tomar las medidas necesarias para adaptarse a las necesidades о tendencias de sus clientes.
• Atención у captación de clientes en su área de actuación.
• Abrir mercado, incrementando la cartera de clientes у mantener los ya existentes.
F. Cargo __________ :
• Analizar, evaluar e investigar las mejoras en productos existentes у nuevos productos. 
• Diseñar, planificar e implementar los diferentes proyectos de creación о modificación de productos. 
• Supervisar la elaboración de memorias у documentación necesaria para aquellos productos que requieran aprobación de organismos oficiales.
G. Cargo __________ :
• Gestionar y mantener actualizada la agenda de dirección.

• Atender el teléfono y filtrar las llamadas.

• Recibir y enviar la correspondencia, elaborar informes y otros documentos.

• Preparar viajes y desplazamientos.

• Organizar reuniones.
H. Cargo __________ :
• Planificar, dirigir у coordinar el funcionamiento general de la empresa con la asistencia de los demás directores de departamento, о al menos con dos de ellos.
• Evaluar las operaciones у los resultados obtenidos y, en su caso, informar al Consejo de Administración. 
• Consejo de Administración. Representar a la empresa en su trato con terceros.
3.5. Cuando queremos expresar funciones en el registro empresarial hay una serie de verbos que se utilizan concretamente con determinados conceptos о expresiones. Intenta relacionar los verbos de la columna de la izquierda con sus conceptos о expresiones correspondientes.
	a. Efectuar
	1. nuevos mercados

	b. Despedir
	2. nuevos clientes

	c. Liquidar
	3. cálculos

	d. Aumentar
	4. a un trabajador

	e. Captar
	5. una cuenta

	f. Organizar
	6. la cartera de clientes

	g. Seleccionar
	7. reuniones

	h. Nombrar
	8. decisiones

	i. Tomar
	9. cargos

	j. Abrir
	10. a un candidato


3.6. A continuación tienes una ficha en la que tendrás que completar los datos
          necesarios para clasificar una empresa que tú has creado. Dependiendo del
         tipo de empresa, deberás decidir qué departamentos consideras que debe
         tener у especificar las funciones que le corresponderían a cada uno de ellos. 
FICHA DE MI EMPRESA

	NOMBRE
	

	SECTOR ECONÓMICO
	

	TAMAÑO
	

	FORMA JURÍDICA
	

	ÁMBITO GEOGRÁFICO
	

	PROPIETARIO
	


Departamentos                                             Funciones
Dpto.                                                              •
                                                                       •

                                                                       •
Dpto.                                                              •
                                                                       •

                                                                       •

Dpto.                                                              •
                                                                       •

                                                                       •

Dpto.                                                              •
                                                                       •

                                                                       •

Dpto.                                                              •
                                                                       •

                                                                       •

Dpto.                                                              •
                                                                       •

                                                                       •

Los superiores
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3.7. Completa este diálogo con las palabras que aparecen a continuación.
	elegir   •   se estabiliza   •    prioritaria    •   reducción   •   extranjero   •   relajada


Cuando el Jefe es la Jefa.
●
Entrevistador. No es muy común ver a mujeres en la estratosfera de las
consultoras, sinónimo de señor con traje у maletín de ejecutivo.
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○  Almudena Alonso. Sí, ésa es la realidad. Esta profesión requiere muchas horas у mucho tiempo fuera de casa. Cuando eres soltera у joven estás encantada. Después, cuando la vida (1) .......... es muy complicado estar fuera. Tradicionalmente, la mujer decide ralentizar su carrera a cambio de estar también en casa, lo que es absolutamente gratificante.
●  E. Adivino una balanza bastante equilibrada entre su vida privada у la profesional.
○ A.A. Mi vida personal es absolutamente (2) ..........Cuando estoy toda la semana en Madrid, aprovecho para sacar tiempo para mí.
●  E. Y cuando está fuera, ¿cómo se organiza?
○  A.A. Yo suelo pasar dos días en Madrid у tres en el (3) .......... La tónica cuando viajo es reu​nión -¡cuánto tiempo se pierde en ellas!-, comida, reunión у cena de trabajo.
●  E. ¿Para aprovechar mejor el tiempo prefiere el horario español о el internacional?
○ A.A. El español, sin duda. Me permite estar un poco más (4) .......... a la hora de madrugar. En la comida, aunque puede ser de trabajo, se rompe un poco el ritmo. Es más ritual: se elige el vino, se charla... у sólo a los postres se empieza a hablar de trabajo.
●  E. ¿Se ve capaz de abandonar su carrera por volver al hogar?
○ A.A. No sé, aunque entiendo a las mujeres que lo hacen. En nuestra empresa se está aplicando la fórmula americana del life style, que consiste en una (5) .......... de jornada para ejecutivas muy valiosas. Así no tienen que verse obligadas a (6) .......... entre vida privada о profesional.
●  E. Cuando se siente agobiada, ¿cuál es su oasis?
○ A.A. Pienso en mi casa. Es el sitio donde me gusta estar, porque ahí tengo todo lo que quiero.
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3.8. Después de leer la entrevista con Almudena Alonso discutid en grupo las ventajas у desventajas de ser mujer en un puesto directivo. Escribidlas en las columnas correspondientes.
Ventajas                                                       Desventajas
1.________________________________  __________________________________

2.________________________________  __________________________________

3.________________________________  __________________________________

4.________________________________  __________________________________

5.________________________________  __________________________________

¿Y tú?     
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3.9. Lee el texto y observa cómo se describe a una persona. ¿Qué adjetivos se utilizan? Subráyalos.
Mi jefa ideal, me preguntas cómo me imagino a mi jefa ideal. Bien, pues mi jefa es ... Es una mujer joven y dinámica. Es una mujer sensible, formal, es trabajadora, es espontánea ... No sé. Lo más importante es el carácter para mí, bueno ... también su forma de trabajar. Mi jefa ideal trabaja todo el día, habla con los empleados, come con sus colaboradores, prepara con detalle las reuniones, participa en las actividades sociales de la empresa ... Y fuera del trabajo ... Lee, lee mucho, escucha música y vive en el centro de la ciudad. No sé, es una persona sencilla y cordial.
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3.10. Escribe una descripción de “Tu jefe/jefa ideal” utilizando los adjetivos  señalados. Comenta con tus compañeros las diferencias entre tu jefe/jefa  ideal y tu jefe/jefa real.
Ejemplo:                       Mi jefe ideal es ... En cambio, mi jefe real es ... 
3.11. Relaciona los adjetivos con su significado. 
	Creativo                                         hace todo muy exactamente

Dinámico                                       con gran capacidad de hacerse cargo de los asuntos

Organizado                                    con espíritu práctico

Comunicativo                                con capacidad de creación

Reflexivo                                       con dinamismo

Trabajador                                     hace cosas nuevas    

Pragmático                                    trabaja mucho   

Analítico                                       con gran capacidad de análisis

Responsable                                  con gran capacidad de comunicar

Preciso                                          actúa con reflexión

Innovador                                      con gran capacidad para organizar


3.12. Escribe el sustantivo o el adjetivo en la columna correspondiente para identificar qué ha de tener un directivo o cómo ha de ser.
El directivo o la directiva ha de tener ...          El directivo o la directiva ha de ser ...
Ejemplo: honradez                                               Ejemplo: honrado/a
	                                                                                           capaz


	Modestia


	Valentía


	                                                                                           honesto/a


	                                                                                           responsable


	Cautela


	                                                                                           tenaz


	                                                                                           prudente 


	Decisión


	                                                                                           creativo/a


	Constancia


4. TAREA FINAL 

Situaciones
1. Explícales a tus compañeros qué camino tomas para llegar a tu Universidad o empresa dónde trabajas. Puedes usar un plano de la ciudad.
2. La nueva secretaria no sabe dónde están los objetos. Explícala dónde están situados. 
Gramática y vocabulario
1. Elige la opción correcta para completar las frases siguientes. 
a. Hoy en día las secretarias hacen más cosas que ____ café y hacer fotocopias.
a. preparar         b. trabajar          c. usar

b. El contable no ____ enviado los documentos todavía.
a. has         b. han          c. ha

c. He buscado esos papeles por toda la oficina ____ no los encuentro.
a. pero         b. para          c. por

d. Lo siento. Las facturas no están preparadas ____ .
a. ya         b. todavía          c. siempre

e. Llamará ____ la tarde para concertar otra cita.
a. pero         b. para          c. por

f. Un secretario debe ser capaz ____ usar un ordenador.
a. de         b. para          c. por

g. El Sr. Blanco ha llamado para cancelar su ____ .
a. fecha         b. término          c. cita

h. Creo que ____ un error en la factura.
a. hay         b. haber          c. hecho

i. ¿Es ____ el departamento de contabilidad?
a. ese         b. esa          c. esos

j. Llamo ____ nuestra factura del 13 de enero.
a. acerca         b. sobre          c. encima

k. Mi secretaria ____ muy eficiente.
a. soy         b. eres          c. es

l. Te lo he dicho mil veces, no ____ a casa desde la oficina.
a. llaméis         b. llames          c. llame

m. ¿Ha ____ estos documentos?
a. archivado         b. archivo          c. archivos

n. El jefe tiene que ____ las cartas.
a. firmar         b. señalar          c. sellar

ñ. En el nuevo edificio vamos a tener una nueva ____ en la oficina.
a. disponibilidad         b. distribución          c. desesperación

o. Mi secretaria ____ mis viajes.
a. organizan         b. organizo          c. organiza

p. No he tenido tiempo de hacerlo ____ .
a. ya         b. todavía          c. a veces

q. No ____ esos documentos por fax.

a. envíe         b. envías          c. enviado

r. Hoy en día las secretarias necesitan ____ usar un ordenador. 
a. conocer         b. saber          c. hacer
s. ¿Has terminado ____ todo?
a. ya         b. nunca          c. todavía

2. Traduce al español.
1. Мій знайомий працює в компанії, офіс якої знаходиться неподалік від його будинку. 
2. Штат нашого підприємства багаточисельний. 
3. Керівник пояснив мені мої обов'язки. 
4. Щодо питань працевлаштування, необхідно звертатися у відділ кадрів. 
5. Велику частину свого часу вона працює на комп'ютері, пише листи і звіти, відповідає на телефонні дзвінки. 
6. Коли в офіс приїжджають іноземні компаньйони, в її обов'язки входить їх супровід і ознайомлення з роботою офісу. 
7. Вона домовляється про зустрічі для свого начальника та інших менеджерів компанії.
3. Elige uno de los siguientes puntos y escribe cinco consejos que darías para esa situación.
• mantener el puesto de trabajo

• tener buena relación con los compañeros

• tener una actitud positiva

• tener una formación actualizada
¿Y tú?
4. Escribe el condicional de estos verbos.
poner, yo ..................          caber, ellos ...........                 poner, tú ...................

saber, vosotros .........          haber, tú ...............                 venir, vosotros ..........

haber, él ...................          venir, ella .............                  poder, nosotros ........

valer, ellos ...............           poder, vosotros ....                  saber, yo ..................
Trabajo de proyecto

a) Reflexiona cómo tu entorno ha afectado a tu carácter, tus hábitos, tu ideología o tus relaciones sociales.   
b) Escribe un texto narrativo explicando cómo eres ahora. 

Presentación
Piensa en un equipo de trabajo ideal y elabora un Pawer point sobre la organización de tu empresa. Decide los datos siguientes:

• nombre de la empresa

• a qué se dedica

• departamentos

• número de personas que componen el departamento

• descripción de los puestos 
Audición

Ve el video y coméntalo. ¿Estás de acuerdo con la afirmación que la oficina es parte de tu imagen personal? ¿Cuáles son las ideas principales para sentirte cómodo en la oficina?
http://www.youtube.com/watch?v=AjLNWP9rgsM
UNIDAD 4. CULTURA Y NEGOCIOS
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1. ACTIVA TUS CONOCIMIENTOS

• ¿Cuál crees tú que es el tiempo de espera que en tu país se considera adecuado en una cita? ¿Te parece que la puntualidad es una cualidad importante en una persona?
• ¿Qué crees que significa el refrán “Las cosas de palacio van despacio”? ¿Existe algún dicho equivalente en ucraniano?
• ¿Cada país tiene diferentes nociones de lo que significa vestirse formalmente? Teniendo en cuenta la cultura de tu país, explica cómo crees que sería correcto           vestirse para las siguientes ocasiones:
- una cena formal

- una reunión de negocios

- una visita a la familia de tu novio o novia  

2. ENTRA EN EL TEMA 

Vocabulario

	actuar                           considerar                          opinar                           partidario m
vestirse                         opinión f                            calificar                        laboral
ocasión f                       valoración f                        jornada f                      sustituir
honrado                        echar de menos                  posibilidad f                 decidido
preferir                         introducir                           respetar                         negociar
promedio m                  mercado m                         desacuerdo m                gesto m
viaje de negocios m      visita f                                impuntualidad f            exigente
disfrutar                        encuesta f                           hacer turismo                interrumpir
reducir                          mantener                            contento                        entregar
surgir                            costumbre m                      expresión f                     ofender

tradición f                     tarjeta de visita f                interpretar                      ofensa f


Empresarios y ejecutivos españoles
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2.1. Lee el texto.
¡Qué bueno es el jefe!
Un estudio sueco descubre la devoción del español hacia sus mandos.
El 84% de los empleados está muy contento con sus jefes у valora a sus superiores mejor que en ningún otro país europeo. El empleado español, además, opina que sus jefes son buenos, tanto desde el punto de vista humano como profesional, у es el que está más convencido de que sus superiores son los más honrados, los que más respetan a sus subordinados у los que más aceptan sus sugerencias.
Estas conclusiones pertenecen a un estudio realizado por la empresa Mercuri Internacional, especializada en desarrollo у formación de equipos de venta; el estudio recoge solamente la opinión del personal de los departamentos comerciales de 814 compañías radicadas en nueve países europeos. La encuesta se realizó entre 1700 hombres у mujeres, a los que se les pidió valorar 36 aspectos relacionados con la gestión de sus jefes.
Las respuestas de los empleados españoles son las que han causado mayores sorpresas a los responsables del estudio. Pese a su imagen de individualismo, el 84% de los empleados españoles cree que su jefe es bueno, opinión que sólo asume el 69% del resto de encuestados europeos, siendo, por lo tanto, España la que tiene el índice más alto del continente.
El porcentaje de españoles que opina que su jefe es malo es del 6% similar al europeo. Pero mientras que en los demás países una buena parte de los consultados opina que su jefe no es bueno ni malo -hasta un 39% de los alemanes se decanta en este sentido-, España arroja el porcentaje de opi​nión neutro más bajo de Europa, el 10%.
Los españoles prefieren por encima de todo “un jefe abierto у directo”, mientras que los france​ses se decantan por “el jefe que toma decisiones claras”. Asimismo, los empleados españoles, junto a los noruegos, son los que creen que el jefe “da las instrucciones claras у es una persona decidida”, mientras que los alemanes lo califican de “indeciso у lento”. Pero, a pesar de que ningún empleado europeo parece atribuirle al jefe gran “consistencia” cuando se le pregunta si es “perseverante en sus criterios”, los españoles у franceses son los que le imputan un mayor grado de volubilidad (“hoy dice blanco у mañana negro”).
Los alemanes opinan que, en el tema de aceptar sugerencias, sus jefes son bastante “sordos”.
Otro dato significativo del estudio es que los empleados europeos tienen mejor opinión de sus jefes si son mujeres que hombres.

2.2. Lee las siguientes afirmaciones y marca la casilla correspondiente. 

	Si, puede ser
	Me parece extraño
	No lo sé


	El 84% de los empleados españoles está muy contento con sus jefes.
	
	
	

	Los empleados españoles prefieren un jefe abierto y directo.
	
	
	

	Los empleados franceses prefieren un jefe que toma decisiones claras.
	
	
	

	Los empleados alemanes califican a sus jefes de indecisos y lentos.
	
	
	

	El 6% de los empleados españoles opinan que su jefe es malo.
	
	
	

	El empleado español está convencido de que sus superiores son muy honrados.
	
	
	

	Los empleados noruegos creen que sus jefes dan las instrucciones claras y son personas decididas.
	
	
	

	El 69% de los empleados europeos cree que su jefe es bueno.
	
	
	

	Los empleados españoles dan una valoración superior a sus jefes comparada con la que dan sus colegas del resto de Europa.
	
	
	

	El 39% de los empleados alemanes opina que su jefe no es ni bueno ni malo.
	
	
	

	El empleado español opina que su jefe es bueno tanto desde el punto de vista humano como profesional.
	
	
	

	Los empleados europeos tienen mejor opinión de sus jefes si son mujeres. 
	
	
	

	Los empleados alemanes opinan que sus jefes no aceptan sugerencias.
	
	
	



¿Y tú?       
2.3. La siguiente lista de acciones refleja posibles actitudes de un negociador.
          Tienes que colocar en alguna de las dos columnas las acciones que, según
          tu juicio, sí ayuden al éxito de una negociación y, por otra parte, las que
          no ayuden o imposibiliten ese objetivo del éxito en la negociación. 
	 desanimar                 criticar                 apoyar                 regañar                 mentir

 dominar                    expulsar               reconsiderar        desplantar             ordenar

 convencer                 despedir               negar                   hablar                   disentir

 aunar                         razonar                organizar             persuadir              engañar

 dirigir                        negociar              controlar              obstruir                atender

 apaciguar                  disuadir               obstinarse            dialogar                exigir

 transigir                    animar                 impacientarse      esperar                 tranquilizar

 ponderar                   vencer                  penalizar             despedir                reafirmar

 meditar                     enfrentarse           reflexionar          rechazar                convencer


Sí ayudan                                                           No ayudan

_________________________________ ___________________________________

_________________________________ ___________________________________

_________________________________ ___________________________________

_________________________________ ___________________________________

_________________________________ ___________________________________


¿Y tú? 
La soledad del viajero de negocios    
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2.4. Trabajad en grupos de tres. Elegid un país cada uno de vosotros: Francia, Alemania, Gran Bretaña, Italia, Holanda, Noruega o España. Lee, únicamente, la información del país que has elegido. 

Así actúan los ejecutivos en sus viajes de negocios
	Los ejecutivos franceses se sitúan entre los más trabajadores de Europa cuando hacen un viaje de negocios. El promedio de su jornada laboral cuando viajan es de 11 horas у 45 minutos. Son los que disfruran más con este tipo de viajes. En su tiempo libre les gusta conocer nuevas personas у hacer turismo.

Los ejecutivos alemanes son los que trabajan más durante sus viajes de negocios. El pro​medio de su jornada laboral es de 11,6 horas diarias, aunque un 25% de los encuestados dice alcanzar las 14 horas. A los alemanes no les gustan mucho las relaciones sociales y tienen poco tiempo para hacer turismo. 

Los ejecutivos británicos son los que realizan viajes más lar​gos, de unas 15 horas, у роr eso son los que se quejan más de "jet-lag" у del cansancio. Ellos no consideran los viajes de negocios como una diversión. A ellos no les gusta conocer lugares у personas en su tiempo libre. Echan de menos a sus familias у las comodidades de su casa. Son los que dedican más tiempo a dormir о a trabajar en su tiempo libre.

Los ejecutivos italianos tienen jornadas laborales más cortas, de unas 10 horas у 30 minutos. Les gusta conocer personas у nuevos lugares. Son mas exigentes respecto a los servicios у comodidades del hotel.
	Los ejecutivos holandeses son muy viajeros, con un promedio de 16,7 viajes al año frente al promedio europeo de 13,5. Son también muy trabajadores. El promedio de su jornada laboral es de 11 horas у 30 minutos. No les gusta visitar nuevos lugares ni ir de compras durante su tiempo libre.

Los ejecutivos noruegos se muestran muy partidarios de realizar viajes de negocios. Organizan у preparan sus viajes de manera razonable у relajada, con una jornada laboral de unas 10 horas у media. Sin embargo, son los ejecutivos que menos disfrutan de su tiem​po libre у los que más telefonean a su casa cuando están fuera. Son los menos exigentes con los lujos de los hoteles.

Los ejecutivos españoles consideran la posibilidad de reducir los viajes de negocios о prescindir de ellos. Creen que los encuentros personales no son esenciales у piensan que las vídeo-conferencias pueden sustituir a los via​jes. Se quejan del estrés de los viajes. Consideran la posibilidad de poder viajar con su pareja para evitar la sensación de soledad.


2.5. Explica a tus compañeros la lectura correspondiente al país elegido.

2.6. Escucha atentamente la información que te dan tus compañeros y escribe los datos más importantes que te expliquen.

Francia                                                        Holanda

_________________________________ ___________________________________

_________________________________ ___________________________________

_________________________________ ___________________________________

Alemania                                                     Noruega

_________________________________ ___________________________________

_________________________________ ___________________________________

_________________________________ ___________________________________
Gran Bretaña                                              España

_________________________________ ___________________________________

_________________________________ ___________________________________

_________________________________ ___________________________________
Italia

_________________________________
_________________________________
_________________________________
2.7. Lee la información sobre los países que nadie ha elegido. ¿Qué te parece lo que se dice en la lectura? ¿Todo son tópicos o crees que responde a la realidad? 

2.8. Di si las frases que se proponen son verdaderas o falsas.

1. Los ejecutivos holandeses son los menos viajeros de Europa.                 □ V       □ F
2. Los ejecutivos españoles piensan que las vídeoconferencias pueden        
    sustituir a los viajes.                                                                                  □ V       □ F
3. A los ejecutivos franceses no les gusta nada hacer turismo.                     □ V      □ F
4. Los ejecutivos británicos, en su tiempo libre, se dedican sólo a trabajar. □ V      □ F  
5. Los ejecutivos españoles prefieren viajar con su pareja.                           □ V      □ F
6. A los ejecutivos italianos les gusta conocer lugares nuevos.                     □ V     □ F 
7. Los ejecutivos noruegos son los que más disfrutan de su tiempo libre.    □ V      □ F
8. Los ejecutivos alemanes tienen una jornada laboral de 11,6 horas                                                                                                                       

    diarias.                                                                                                       □ V       □ F
Diferencias culturales 
2.9. Algunas compañías han tenido problemas para introducir sus productos en otros países. ¿Por qué?
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a.
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b.
[image: image29.jpg]




c.
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                                                          d.
e.
[image: image31.jpg]



[image: image32.jpg]



2.10. A continuación encontrarás algunas afirmaciones sobre cómo se hacen negocios en ciertos países. Tendrás que decir si crees que es verdadero o falso y por qué.

1. En Nicaragua, después de varias visitas a una misma empresa podría saludarse a las mujeres con un beso cortés en la mejilla. 

2. En Guatemala está muy bien visto hablar mal de empresas, colegas, productos o servicios de la competencia. 

3. En Malasia, cuando se entra en un lugar, se debe saludar primero a las personas jóvenes. 

4. En Malasia debes entregar las tarjetas de visita en tu lengua y además en el idioma local o en chino. 

5. En la mayoría de los países musulmanes deberá ofrecer bebidas alcohólicas durante las reuniones.  

6.  En ciertos países árabes, se coge del brazo a la persona con la que se negocia. 

7. En Bulgaria, asentir con la cabeza de arriba abajo indica “no” y moverla de lado a lado indica “sí”.

8. En los países budistas es de buena educación tocar la cabeza al otro.
2.11. Una empresa española se ha planteado ampliar sus ventas en el extranjero. Sus actividades se centran en la fabricación de electrodomésticos. Una vez que habían decidido que su área de expansión sería China, el siguiente paso fue participar en una feria que se celebró en Madrid. En esta feria contactaron con agente que actuaría de intermediario entre los posibles clientes y la empresa. Un día concentraron una cita entre el director de la empresa española Gustavo Rasca y la empresa china Nang Tan Sin. Esto fue lo que sucedió en dicha reunión.

● Gustavo llegó un cuarto de hora más tarde de lo previsto
● La distancia entre ambos empresarios fue de no más de 20 centímetros

● Gustavo mantenía constantemente un contacto visual con la empresaria china

● El tono de voz de Gustavo era muy alto y hablaba muy rápido

● Gustavo no respetaba el turno de palabra y en algunas ocasiones interrumpía a la 

   empresaria china

● Gustavo a veces tocaba el hombro de su homóloga

● Mucha de la información de Gustavo se dio por medio de gestos faciales y con las
   manos

● Gustavo usaba constantemente continuadores conversacionales del tipo: ¡ajá!, ¡ummm!, 

   etc

● Como hacía calor , Gustavo prefirió dejarse la chaqueta en su despacho y se aflojó un
   poco el nudo de la corbata

● Nang Tan Sin esbozaba una sonrisa cada vez que preveía un posible desacuerdo

● Nang Tan Sin nunca miraba directamente a los ojos de Gustavo

● Nang Tan Sin hablaba con un tono muy bajo

● Nang Tan Sin no contestaba inmediatamente a Gustavo sino que más bien dejaba un

   silencio antes de contestar

● Nang Tan Sin procuraba apartarse cada vez que Gustavo hacía un intento de apoyar la

   mano en su hombro

El resultado de este encuentro fue un fracaso total. Tanto la empresa china como el empresario español rechazaron toda posibilidad de negociación. 

¿Cuáles crees que fueron las causas de este fracaso comercial?    
2.12. Teniendo en cuenta todos los aspectos que hemos tratado en este caso práctico, intenta marcar en la siguiente tabla con cuáles de ellos estás de acuerdo y con cuáles en desacuerdo desde la perspectiva de la cultura de tu país y de tu propia perspectiva personal.

	ÁREA
	ESTOY DE ACUERDO
	NO ESTOY DE ACUERDO
	EN MI PAÍS

	Tono de voz
	
	
	

	Contacto visual
	
	
	

	Contacto físico
	
	
	

	Impuntualidad
	
	
	

	Distancia interpersonal
	
	
	

	Turno de palabra
	
	
	

	Gesticulación
	
	
	

	Vestimenta
	
	
	

	Sonrisas
	
	
	

	Silencios
	
	
	


2.13. ¿Qué consejos les darías a estos dos empresarios para prevenir futuros choques culturales en otras negociaciones?
1.___________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________
5.___________________________________________________________________

¿Y tú? 
3. PROFUNDIZA
Comunicación no verbal. Sentidos
3.1. Piensa en las cosas con las que tienes contacto todos los días. Recuerda cómo se sienten al tacto. ¿Es simple reconocerlas? Trata de definir qué característica te puede ayudar a distinguir las siguientes cosas en la oscuridad (sin verlas).


una alfombra / las baldosas del piso

una ventana / una pared de ladrillos
una tarjeta de crédito / una tarjeta personal

una taza de café / un vaso de agua
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3.2. Lee el siguiente artículo.
ConTACTO con el mundo

¿Solamente percibimos lo que vemos y lo que oímos? Hay mucha más información.
No sólo la vista y el oído nos proporcionan información acerca del mundo. A través de la piel, el cerebro recibe sensaciones de presión, frío, calor, etc. La mano es, entonces, un excelente medio de obtener datos sobre lo que nos rodea.

Pocas personas piensan en cuántas cosas tocan en un día. Sin embargo, constantemente estamos en contacto con objetos y experimentando sensaciones táctiles.
Lo que pocas personas tienen en cuenta es que es posible desarrollar el tacto como un centro de información importante: percibir, por ejemplo, la diferencia entre lo áspero de una naranja y lo liso de una manzana, también diferenciamos un té frío de uno caliente y sólo por la sensación táctil, podemos distinguir una gaseosa de naranja, un jugo natural y un jugo artificial.

No todos son concientes de esto, pero prestar atención a lo que se percibe mediante el tacto y entrenarlo es un modo de conocer el mundo de una forma más completa.

Por otro lado, el contacto entre las personas comunica mucho. En diferentes culturas, la distancia aceptable entre una persona y otra son distintos. La costumbre de tocarse también lo es. En las culturas latinas, las personas se acercan y se tocan unas a otras, incluso si son desconocidas: se dan la mano, se besan, se abrazan, se dan palmadas. En otras culturas, un beso es sólo una expresión de amor entre personas realmente muy cercanas. En muchos casos, cuando visitan un país latino, los extranjeros se sienten incómodos, tal vez invadidos cuando reciben un beso.

Otra costumbre relacionada con el cuerpo y la comunicación, es la de hacer gestos... y los gestos tampoco son iguales en todas las culturas, pero éste ya es otro tema.
3.3. Une las dos partes de cada frase.
	1) Por medio del tacto

2) Pocas personas

3) Podemos distinguir entre dos cosas

4) Las diferentes culturas

5) Para comunicarse, los latinos
	a) reconocen la importancia del tacto

b) usan el tacto para comunicarse, pero
    de forma diferente
c) percibimos sensaciones de presión,
    frío, calor, etc

d) sólo mediante el tacto

e) suelen tener más contacto físico entre

    ellos que la gente de otras culturas


3.4. Completa con el conector adecuado e inventa tres ejemplos más.
Tipos de conectores

pero    en contraste    y    además    aunque    en cambio    también    sin embargo

a. La vista es el sentido que más usamos, _____los otros sentidos son muy importantes.

b. Empleamos el gusto para percibir sabores, _____sin el olfato tampoco los captamos.

c. La lengua percibe los sabores y las texturas,_____humedece los alimentos.

d. La vista y el oído se pierden con los años, _____el tacto se hace más sensible.

e. El oído no sólo percibe sonidos, _____es el centro del equilibrio.

f.___________________________________________________________________
g.___________________________________________________________________
h.___________________________________________________________________
Hablamos con el cuerpo
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3.5. Lee el texto.
Los gestos
La comunicación no verbal, al igual que la verbal, se adquiere por aprendizaje. La cultura о la sociedad en la que vivimos influirá en este tipo de comunicación y, del mismo modo que la forma de hablar es distinta, los gestos tienen diferentes significados según su contexto.
Por ejemplo, en EE.UU., el gesto con el pulgar hacia arriba significa que se realizó un buen trabajo, que todo va bien о que algo es adecuado; en Grecia, en cambio, este gesto se interpreta como un vulgar insulto.
Así, hay gestos que se emplean en diferentes países, pero con significados distintos. Por ejemplo, el símbolo OK de los americanos, que une en un círculo los dedos índice у pulgar, en Francia puede querer decir сеrо у en Japón significa dinero. Otro caso es el del gesto de sacar la lengua, que es un signo de burla о mala educación entre los occidentales, mientras que para los tibetanos es una señal de cortesía у amabilidad.
Los gestos también nos pueden permitir detectar si una persona nos está mintiendo. Así, los niños se suelen tapar la boca cuando mienten, mientras que un adolescente sólo se rozará la boca sutilmente у un adulto suele desviar el movimiento hacia la nariz.
Estas diferencias se deben a que, con la edad, las personas van puliendo los gestos tratando de pulir у perfeccionar la mentira.
Otros signos que pueden delatar a un mentiroso son:
· Desviar la mirada, no mirar a los ojos del interlocutor.
· Frotarse un ojo con la mano.
· Tirarse del cuello de la camisa.
•   Frotarse la oreja. Este gesto se corresponde con el del niño que se tapa las orejas cuando  

    le van a regañar.
· Frotarse la barbilla.
Como hemos visto, en los gestos más importantes las protagonistas son las manos. Su importancia es tal que hay tres intervenciones de las manos objeto de estudios individualizados: el saludo mediante el apretón de manos, el movimiento de las manos en general у los gestos con ambas manos.
    • Saludo. Algunas formas de saludo son prácticamente universales. Todo saludo nos informa sobre el tipo de relación que las dos personas han tenido, tienen о esperan tener en
futuro. Así, el apretón de manos forma parte de lo que se denomina signos de vínculo
social у constituye un conjunto de señales no verbales que empleamos para relacionarnos
con otros individuos de nuestra misma cultura. Durante el proceso se transmite informa-
ción de seis formas posibles:
· Aspecto de las uñas: nivel de autoestima e imagen de la persona.
· Textura о dureza de las manos: sobre la actividad laboral.
· Sequedad о humedad: acerca del estado de nerviosismo.
· Duración: sobre el grado de emotividad.
· Presión: a más presión, más dominación sobre la persona que saludamos.
· Estilo: nos permite saber qué actitud adopta hacia nosotros nuestro interlocutor:

colaboradora, sumisa o dominante.
• Movimientos de manos. Uno de los gestos más significativos que realizamos con las manos es enseñar las palmas. Este gesto se asocia con la verdad, la honestidad y la lealtad. Cuando alguien desea ser honesto levanta las palmas y se las muestra a su interlocutor. Por ejemplo, en el ámbito empresarial, existen tres movimientos con las palmas de las manos que tienen distinto significado: 
· Si mostramos las palmas hacia arriba mientras damos una orden, la persona que la recibe no se sentirá presionada ni amenazada. Indica buena predisposición.
· Si la palma está hacia abajo, la petición será interpretada como una orden tajante.
· Si cerramos la mano y con el dedo índice señalamos la dirección podemos generar ansiedad en la persona que debe cumplir la orden.
• Gestos con las dos manos. Dentro de ellos, destacan cuatro tipos: 

· Manos entrelazadas: pueden poner de manifiesto que la persona está nerviosa, triste o con ansiedad.
· Manos en ojiva: este gesto es frecuente en ambientes laborales, cuando se establecen relaciones entre superior y subordinado. Implican seguridad en lo que se transmite y autoridad.
· Cogerse la muñeca con una de las manos: es propio de situaciones de espera en las que no se sabe muy bien que hacer. Transmite nerviosismo.
· Pulgares en contacto: se utilizan para transmitir dominio y superioridad.  
3.6. Además de las palabras, los gestos también son parte de nuestro idioma. ¿Conoces gestos comunes que usamos? ¿Cuáles?
	¡Qué miedo!   Mucha gente   ¡Qué sorpresa!   Siéntate   Dormir   ¡Qué calor!   Delgado   ¡Ojalá!   Mucho dinero
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Significado: 
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Significado: 
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Significado: 
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Significado:
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Significado:
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Significado:
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	 Significado:
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 Significado:


3.7. Interpreta el diálogo usando únicamente los gestos.

Juan:     Oye, ¿nos vamos a comer allí enfrente?

Marisa:  Bueno, vale. Pero sólo voy a comer un poco porque estoy a régimen.
Juan:     Como sigas así, te vas a quedar muy delgada ...  
Marisa:  Venga, vale. ¿Pero no está lleno de gente? Podíamos ir al restaurante que 
               está más allá.  
Juan:     Pero es que ése es muy caro y no tengo mucho dinero, si pagas tú ...

Marisa:  Oye, no tengas cara, que yo también estoy tiesa. ¿Qué tal un bocadillo? 
Juan:     Me da igual. Con el hambre que tengo me comía una vaca ...
Marisa:  Pues venga.
Gestos que aparecen en el diálogo:
comer  •  un poco  •   estar lleno de gente   •  más allá   •  dinero  •   tener cara  •   estar tieso/a   •  dar igual   •  tener hambre
4. TAREA FINAL 
Situaciones
1. Tienes que presentar a tus compañeros de trabajo el nuevo empleado español. Contrasta el saludo en España con el saludo de tu país. Cuenta las diferencias que hay. ¿Es diferente el saludo entre hombres y mujeres?

2. Compara los horarios comerciales y las condiciones de las vacaciones entre tu país y España.
Gramática y vocabulario
1. Elige la opción correcta para completar las frases siguientes.
a. No tenemos una base económica ____ montar nuestro negocio.
a. sobre cuya         b. sobre la cual          c. sobre el que 

b. Las personas tienen sus mejores ideas cuando no ____.
a. estén presionados         b. están presionados           c. estaban presionados 
c. El año pasado el ____ en Latinoamérica llegó a cifras históricas, ascendió a un 9,4% de la población activa.
a. no empleo         b. desempleo          c. capital 
d. Para pedir en una carta que nos confirmen si van a asistir a la cita o no, escribimos ____ .
a. confirmar          b. confírmelo, por favor          c. se ruega confirmación
e.  - A Fernando le han ascendido. Ahora es jefe.

     - Se lo ____ porque llevaba muchos años esperándolo.
a. merecía         b. merecerá          c. mereciera
f. - ¿A cuántos trabajadores ____ el mes pasado?
   - Al diez por ciento de la plantilla.
a. echan         b. despiden          c. despidieron
g. Empresa de exportación con relaciones comerciales con toda la Europa del Este busca secretaria que ____ .
a. hablará ruso         b. hable ruso          c. habla ruso
h. Debemos estar muy alerta a todo aquello que ____ el cliente si no queremos perder la venta.
a. diga o haga         b. dice o haga          c. diga o hace 
i. En las siguientes páginas ____ una larga lista de posibilidades para realizar viajes económicos.
a. ofrezcan ellos         b. se ofrecen          c. se ofrece 

j. - ¿Le has dado ya el informe a tu jefe?

    - ¡Sí, hombre! ____ he entregado esta mañana a primera hora.

a. se le         b. se lo          c. se la
2. Traduce al español. 

1. Чемні манери і правила поведінки вдома, на роботі, в транспорті або інших місцях, дуже важливі в сучасному суспільстві.
2. Успіх переговорів залежить від стосунків співрозмовників та їх поведінки в конкретній ситуації.
3. Іспанці щирі, відкриті, володіють почуттям гумору і здатністю працювати в команді, тому переговори з іспанськими підприємцями зазвичай протікають менш динамічно, ніж з американськими або корейськими.
4. Труднощі на переговорах часто обумовлюються відмінностями національних культур. Деколи приховане в словах значення здатне змінювати його зміст.
5. Протягом багаторічної практики встановлені певні правила ведення переговорів, нехтувати якими ні в діловій сфері, ні в дипломатії не прийнято.
3. Aconseja con imperativo, infinitivo, indicativo, subjuntivo y condicional.
1. (Conocer, usted) .......... todo lo que pueda de la empresa.

2. Le recomiendo que no (ir) ......... con gafas oscuras y (evitar) .......... la ropa llamativa.

3. Es conveniente que no (esperar, usted) .......... demasiado tiempo para responder.

4. Intente (llegar) .......... 5 minutos antes de la entrevista.

5. Yo en su lugar no (hablar) ........ mal de la empresa anterior ni (criticar) ......... a nadie.
6. Tendría que (mostrar) .......... interés por el trabajo.

7. Lo mejor es que (ser, usted) .......... sincero.

8. Debería (mirar) .......... al entrevistador a los ojos y (cuidar) .......... su lenguaje.

4. Lee las frases y selecciona la opción adecuada.
1. Es increíble que haya/haber empresas con piscina para sus empleados.
2. Nos sorprende tenga/tener una sala de relajación en el trabajo.

3. - ¿Te sorprenden los servicios de esta empresa?

    - No, no me extraña que los ofrecer/ofrezcan porque es una gran empresa.

4. Le sorprende poder/pueda ir a la peluquería mientras está trabajando.

5. Te extraña que la oficina pague/pagar la comida gratis a los empleados.

6. Os sorprende que la gente lleve/llevar a los niños al trabajo.

7. Es raro tener/tenga clases de yoga en el horario laboral.

8. ¡Qué raro que los empleados ir/vayan al gimnasio durante la jornada laboral.  
Trabajo de proyecto
a) Prepara para tus amigos extranjeros, a base de los textos leidos y materiales adicionales, breve información sobre las peculiaridades de la cultura empresarial en Ucrania. 
b) Compara diferencias del estilo laboral. Escribe algunos elementos que deberían caracterizar al hombre o mujer de negocios de tu país.
Presentación
Investiga y elabora un Pawer point sobre la cultura empresarial en los diferentes países.
Compara el carácter de los empleados según su nacionalidad.
Audición
Ve el video y coméntalo. ¿Qué es importante saber a la hora de hacer negocios internacionales? ¿Qué conocimientos requiere la diversidad cultural?

http://www.youtube.com/watch?v=f0Cj8k_4lkA
UNIDAD 5. CORRESPONDENCIA COMERCIAL. LLAMADAS TELEFÓNICAS
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1. ACTIVA TUS CONOCIMIENTOS
• ¿En qué casos es preferible utilizar la comunicación escrita?. Cita tres ejemplos. 
• Analiza y razona las ventajas y los inconvenientes que presenta la comunicación  escrita frente a la oral, la visual, la gestual, etc. 
2. ENTRA EN EL TEMA 

Vocabulario

	correspondencia f
	    remitente m
	   destinatario m

	firma f
	    fecha f
	   dirección f

	membrete m
	    anexo m
	   abreviatura f

	gestión telefónica f
	    contacto m
	   colgar


	transferir

	    Agradecer

	   saludar


	llamada f
	    aprovechar la ocasión

	   enviar


	comunicar con

	    dejar el recado

	   auricular m

	señal m
	    Sonar

	   apuntar


	marcar

	    número m
	   oír



	


Cartas de negocios
Hoy en día debido a la influencia de las nuevas tecnologías una carta comercial puede adoptarse a distintos soportes como fax o correo electrónico. Sin embargo, se siguen manteniendo las pautas tradicionales en el interior de cada documento.
Estas son las algunas indicaciones que se deben tener en cuenta a la hora de redactar una carta empresarial:
1. Fecha: suele situarse en el margen superior derecho del documento.
                   • Los meses se escriben en minúscula
                   • Los años se escriben sin punto

                   • Es preferible escribir el día y el año con número y el mes con letra
2. Saludo o encabezamiento: se escribe debajo de los datos del destinatario y del remitente. 
Éstos son algunos de los encabezamientos más comunes: 

Señor(es):                           Estimado(s) señor(es):              Estimada señora:             
Apreciado(s) señor(es):      Muy Sr. mío:                             Estimada Sra. García:
3.  Cuerpo de la carta: está constituido por el mensaje en sí. Es fundamental que esté redactado con claridad y precisión para que se entienda bien lo que se pretende transmitir. 
Las siguientes frases pueden servir de ejemplo para iniciar el cuerpo del texto: 
• Con motivo de … • Mediante esta carta ... • Con este escrito ... • A propósito de ... • En lo concerniente a ... • Es un placer anunciarle ... • De acuerdo con la conversación telefónica 
4. Despedida: debe guardar relación con el saludo o encabezamiento que hemos empleado. 
Éstas son algunas fórmulas que pueden ser útiles para concluir una carta:
• Reciba un cordial saludo
• Le(s) saluda atentamente

• Muy cordialmente

• En espera de su respuesta, reciba un cordial saludo

• Estamos a su disposición para todo aquello que necesiten 

• Esperamos recibir noticias suyas lo antes posible

• Si desea más información, le atenderemos con mucho gusto  
Modelo de una carta 
	                                                                                                                Datos del

                                                                                                                remitente 

          Datos del 
          destinatario                                                                                      Fecha 
          Saludo o encabezamiento

                                                            Cuerpo del texto

          Despedida

          Firma 

          Nombre

          Cargo


2.1. Aquí tienes una carta que ha sufrido alteraciones, ¿podrías ordenarla?.

para solicitar su inestimable ayuda,

En estas áreas es donde me gustaría contar con ustedes,

y los factores a tener en cuenta.

Estimado Sr. Luque:

Al ser un empresario individual me veo en la necesidad de considerar 

ya que estoy tratando de montar un negocio.

El objeto de esta carta es ponerme en contacto con ustedes

todos los aspectos desde un punto legal así como económico.

Quedo a la espera de sus noticias y

puesto que al ser asesores de empresa sabrán las medidas a tomar 

aprovecho la ocasión para saludarles muy atentamente.

5 de noviembre de 2013

Antonio Romano                                                      Gestoría Luque

Paseo Las Flores, 16                                                 Calle Victoria, 27, 3.º C
18007 Granada                                                         28005 Madrid
Cartas comerciales
A través de la correspondencia comercial las empresas se comunican con los clientes y los proveedores.

La carta comercial debe estar escrita con: 
 • Claridad    • Precisión    • Corrección    • Cortesía    • Prudencia
Esquema de una carta comercial:

Encabezamiento

• Membrete

• Fecha

• Dirección interior/destinatario

• Asunto

• Referencia

• Línea de atención

• Saludo: Estimado/a señor/a:

                Distinguidos señores:

Cuerpo de la carta 
Dependiendo del modelo de carta, se suele empezar con ciertas fórmulas establecidas. Aquí tienes algunas:  
• En contestación a su carta de fecha 5 del presente le hemos remitido su orden de pedido 
• Nos es grato comunicarles ...
• Por la presente queremos informarles de ...
• Acusamos recibo de ...

• Con fecha 13 de enero hemos recibido la mercancía número ...

• Lamentamos sinceramente lo ocurrido ...

• Nos vemos en la necesidad de solicitar una aclaración sobre ...

• De acuerdo con las especificaciones hechas en su carta de fecha ... 
Cierre
• Despedida: Quedamos a su disposición y le(s) saludamos muy atentamente.

                      Aprovecho la oportunidad para saludarle(s) cordialmente ... 
• Firma

• Nombre del responsable de la carta
• Cargo o título del que la firma

• Iniciales de identificación
• Anexo

• Posdata (opcional)

• Indicaciones sobre el envío de copias a otras personas
2.2. Une cada concepto con su definición.
	1. Membrete
	a. Empleo en el que alguien trabaja, puesto o dignidad que uno ocupa. 

	2. Logotipo
	b. Unido o agregado a otra cosa.

	3. Referencia
	c. Aquello que se añade a una carta ya concluida y firmada.

	4. Anexo
	d. Nombre o título de una persona, oficina o corporación, estampado en la parte superior del papel de escribir. 

	5. Cargo
	e. Distintivo formado por letras y/o imágenes, abreviaturas, etc., específico de una empresa, corporación, marca o producto.  

	6. Postada
	f. Combinación de signos que identifican un documento u objeto para su clasificación.


2.3. ¿Podrías identificar en esta carta todos los elementos que la componen siguiendo el esquema de su estructura explicado anteriormente?
MUNDIAVISIÓN

Avenida Los Pájaros, 145
                                                                                    08024 BARCELONA

INFORMAC                                                                         Teléfono: 93 543 675

Santa Paula, 88                                                                       Fax: 93 543 676

28004 MADRID                                                                                                  ESPAÑA

Barcelona, 20 de enero de 20 ...

Asunto: Acuse de recibo

A la atención de D. Pedro Cienfuentes

n/ref. IMP/143

Estimado señor:

Acusamos recibo en el día de hoy del envío realizado por ustedes correspondiente a nuestro último pedido de 70 ordenadores –Inves XZ– que les cursamos con fecha del día 3 del actual.
Adjunto les remito el cheque n.º 874539132690 del banco TPX por la cantidad de 70 000 euros (setenta mil euros) para liquidar el saldo total del importe de la factura, tal como habíamos acordado previamente.
Les ruego que a la mayor brevedad posible me remitan su acuse de recibo. 

Sin otro particular, le saluda muy atentamente.

                                                                   Andrés Pomelo Días

                                                                   Jefe del Dpto. de compras

APS/jc

Anexo: un cheque del banco TPX, n.º 874539132690   
2.4. Formatea el encabezamiento de una carta con los siguientes datos. Una vez que el encabezamiento esté formateado, escribe la carta completa teniendo en cuenta el asunto que ya has especificado en el encabezamiento. 
• Membrete: Mercamóm, S.A.; Dirección: C/Juan Ramón Jiménez, 123; Ciudad: Segovia; Código Postal: 40004; Número de teléfono 921 345 876; Fax: 921 345 867; Correo electrónico: mercamom@hotmail.com 
• Dirección interior: Intermás, S.L.; C/ Plaza Blanca, 13; Ciudad: Málaga; Código Postal: 29001
• Asunto: acuse de recibo de mercancías

• Línea de atención: departamento de ventas

• Saludo: Estimados señores
2.5. Traduce al ucraniano. 
De acuerdo con la conversación telefónica mantenida el pasado día 11; de acuerdo con la breve entrevista mantenida el pasado mes de octubre en la feria de Valencia, nos es grato adjuntarle; confirmando nuestra conversación telefónica; somos una empresa que se dedica a; los precios son tan bajos que no tienen competencia; nos dirigimos a ustedes en relación con el anuncio publicado; una novedad en nuestro servicio es; los servicios que les ofrecemos son los siguientes; poseemos una extensa red nacional; tenemos una gran experiencia acreditada por la colaboración con las mejores empresas; adjunto le enviamos la lista de precios y horarios en vigor hasta el 30 de diciembre; para cualquier información pueden ustedes ponerse en contacto con nosotros a través del correo electrónico.
2.6. Dé equivalentes españoles. 

Хочемо повідомити вас; ми звертаємося до вас, щоб повідомити; згідно з нашою короткою розмовою при зустрічі в Києві; на підтвердження нашої розмови по телефону; наша фірма працює на ринку України вже вісім років; ось вже п'ять років ми займаємося експортом товарів із Іспанії та деяких інших країн; у нас велика торгівельна мережа по всій країні; якість наших послуг підтверджує співпраця з такими фірмами, як … .
2.7. Pon preposiciones necesarias en las siguientes oraciones y tradúcelas al ucraniano. 
1. Nos dirigimos ... ustedes ... manifestarles nuestro interés ... los servicios ... transporte.
2. El objeto ... transporte son cerámicas que tenemos el proyecto ... comprar ... tres empresas ... la provincia ... Valencia.

3. El tema se está negociando y nos interesan las posibilidades ... traer nuestros pedidos ... contenedor ... régimen ... grupaje.  
4. Le solicitamos información ... los servicios que ofertan ustedes y sus precios, ... poder analizarla y tomar decisión.
5. ... espera ... sus prontas noticias, le saluda atentamente.
2.8. Cambio de persona. Haz los cambios necesarios en esta carta para decirla toda en persona plural. 

Estimado señor Bordi:

En nuestro poder están los géneros correspondientes al pedido no. 132, del 10 corriente. De las 20 cajas 3 han llegado enteramente dañadas y con falta de alguna parte de lo que contenían. Por lo tanto ponemos a su disposición las cajas no. 15, 17 y 19 y le rogamos nos envíe cuanto más posible los géneros mencionados en el anexo, que corresponden a los que contenían las cajas averiadas. 

En beneficio de seguir, en el futuro, la buena relación entre ambas compañías, le agradecería aclarar esta situación. 

Le saluda atte.   


¿Y tú? 
Abreviaturas de uso frecuente en la correspondencia comercial
	Apdo.          : aportado postal

a/c.               : a cuenta

acept.           : aceptación

admón.         : administración 

ap.                : aparte

art.                : artículo

Bco.              : banco

Cgo.              : cargo

Cert.             : certificado

c/c. /cta.cte.  : cuenta corriente

dto.               : descuento
d/f.                : días fecha

d/v.               : días vista
doc.              : documento

dupl.             : duplicado

efvo.             : efectivo

E/pag.           : efecto a pagar

E/cob.           : efecto a cobrar

E/neg.           : efecto a negocias

E.P.M.          : en propia mano

e/.                 : envío

ext.               : exterior
	fdo.         : firmado
fra.          : factura

f./f.          : fecha factura 

G/P.         : giro postal

L/.            : letra de cambio

Ldo.         : licenciado

m/v.         : meses vista

m/c.         : mi cuenta

m/f.          : mi favor

min.         : minuto

n/escrito   : nuestro escrito

P/.             : pagaré

P.A.          : por autorización

P.O.          : por orden

P.D.          : posdata

p.p.           : porte pagado

P.V.P.       : precio de venta al público
ref.            : referencia

s/ref.         : su referencia

s/n.            : sin número

s/escrito    : su escrito

vto.           : vencimiento


2.9. ¿A qué término se refieren las siguientes abreviaturas?

s/ref.      ________________________        Bco.      ________________________
admón   ________________________        E/cob.   ________________________
e/.          ________________________        Fdo.      ________________________
G./P.     ________________________         P.V.P.   ________________________
fra.       ________________________         ext.        ________________________
2.10. ¿Qué abreviaturas se corresponden con estos conceptos?
por autorización _______________         aceptación         _______________

cuenta corriente   _______________        mi favor            _______________

documento          _______________         duplicado          _______________

en propia mano  _______________         apartado postal _______________

3. PROFUNDIZA
Técnicas telefónicas
El teleoperador debe estar preparado y entrenado en las últimas técnicas para una gestión telefónica eficiente y eficaz, aprovechando y optimizando cada contacto con los clientes, incluso, en las situaciones difíciles.
[image: image44.wmf]
3.1. Diálogos.
1. - Señor Rebeira, necesito hacer una llamada telefónica. ¿Puedo usar su teléfono?
    - Sí, claro. Por favor.
    - ¿Cómo funciona? ¿Es de comunicación directa o a través de centralilla?

    - Primero marque el “7” y cuando oiga la señal interrumpida el número del 
      abonado.

    - ¿Tiene Ud. guía telefónica? Démela, por favor. Gracias.

2. - ¡Diga!

    - Póngame, por favor, con el señor Rodríguez.

    - ¿De parte de quién?  

    - Del señor Gómez.

    - Espere, por favor, un momento, le paso la llamada.

    - Muy agradecido.

3. - ¡Buenas tardes! ¿Es el Banco de España?
    - ¿Qué número ha marcado usted?

    - El 8765432.

    - Está usted equivocado.

    - Discúlpeme, por favor.

4. - ¡Dígame!
    - ¡Buenas tardes! Quisiera hablar con el señor Rivas.

    - Lo siento mucho, él no está en la oficina. Ha salido hace un momento. ¿Desea
      dejarle algún recado?

    - No. Le llamaré más tarde. Perdone la molestia.

    - No ha sido molestia, en absoluto.
5. - ¡Diga! No se oye. No le entiendo.
    - Habla el señor Colis.
    - Repita, por favor, ¿quién habla? Hable más alto.
    - Habla Colis. Comuníqueme, por favor, con el señor Ramos.

   - Le oigo mal. Repita la llamada, por favor ...

   - Ramos al aparato.

   - ¡Hola, Eduardo! Habla Colis. Se ha cortado la comunicación.

   - Sí, nuestro aparato funciona muy mal.  

   - Eduardo, anota mi teléfono.

   - Dime, ¿cuál es?

   - 3478952. Espero tu llamada esta noche. 
3.2. Completa los diálogos.
a) - .....
    - Póngame, por favor, con .....
    - .....
    - Del señor .....

    - .....
b) - ¡Dígame!
    - .....
    - Lo siento mucho .....
    - ¿Puedo dejarle un recado?

    - .....

    - Gracias. Y perdone la molestia
    - .....
c) – No se oye. Hable más alto.
    - .....
    - ¿Con quién quiere hablar?

    - .....

    - Un momento. No cuelgue.
3.3. Responde a las preguntas acerca de la llamada telefónica.
Buenos días! Mi nombre es Berta Miguélez y llamo de la oficina de Iván Diéguez.

Deseo hacer unas reservas para Alejandro y José Martínez en clase económica. Ellos van a viajar a Madrid el día 15 de este mes y,... a Barcelona y Granada,.... el día 22.

Ah! Alejando irá a Granada, necesita un vuelo temprano para poder llegar a una reunión a las dos de la tarde, en el hotel la Cumbre. Este hotel queda a una hora y media del aeropuerto. Así que el quiere llegar con bastante tiempo.

José quiere el vuelo por la tarde para Barcelona. Lo ha entendido?

a. ¿Quién llamaba?

b. ¿Qué le pidió el cliente a la agente de viajes?

c. ¿Qué clase solicitaron?

d. ¿Quién irá a Granada?

e. ¿Quién irá a Barcelona?

f. ¿Dónde se celebrará la reunión?

g. ¿A qué hora es la reunión?

h. ¿En qué fecha irán a Madrid?
3.4. Rellena los espacios vacíos en las frases siguientes seleccionando la palabra más adecuada en cada caso.

Saludo     Agradezca     Salude     Cuelgue     Una vez     Apellido     Transferir     Espera     Dos veces     Errada     Rápida
1. Una respuesta ... ayuda a que la empresa crezca y mantenga una reputación de eficiencia.

2. Utilice el ... de su cliente tan pronto tenga la oportunidad.

3. Se recomienda que utilice el apellido de su cliente por lo menos ... durante la conversación.

4. No coloque a su interlocutor en ... a menos que él esté de acuerdo. Dele la posibilidad de elegir y no le imponga nada.

5. ... al interlocutor de manera agradable, sea entusiasta y sincero. Sea usted mismo.

6. ... a su cliente por esperar en línea cuando vuelve a tomar la llamada.

7. Deje que el cliente ... primero.
QUÉ DECIR Y QUÉ NO DECIR
	¿Hola? 

	¿De parte de quién?

	¿Por qué?

	Un minuto le averiguo

	Chau, hasta luego

	Espéreme

	¿Me entiende?

	Estoy averiguando

	No me corte

	¿Espera o vuelve a llamar?

	Usted entendió mal

	Trate de llamar nuevamente

	¿Usted es el que llamó ya tres veces?

	Explíqueme de que se trata

	Se lo diré cuando lo vea

	No puedo atenderlo ahora


                     

	¿En qué le puedo ayudar?

	¿Quién le va a hablar?

	¿Podría comentarme el motivo de su llamada?

	Aguárdeme por favor, voy a consultar

	Hasta pronto y gracias por comunicarse

	Aguárdeme por favor

	¿Me explico claramente?

	Estoy consultando para confirmar

	No corte por favor

	¿Prefiere esperar en línea o llamar en unos minutos?

	Me exprese mal

	Le sugiero que llame nuevamente

	Creo que usted llamó antes, ¿no?

	Dígame en qué puedo ayudarle

	Apenas regrese le pasaré el mensaje

	Lo siento en este momento no es posible pasarle la comunicación




¿Y tú? 
3.5. Ordena las conversaciones telefónicas.l...as
	Gracias.
	¿Cuál es su problema?
	Adiós.

	Hola, Rosa. ¿Qué tal estás?
	Hola, ¿está Roberto?
	Buenos días, ¿podría hablar con el Servicio Técnico?

	Me alegro. Ahora te paso.
	¿Sí?
	Información al Cliente, ¿dígame?

	Gracias. Un beso.


	Mi teléfono móvil no 
funciona. Ha perdido la cobertura.
	Muy bien. Con mucho 
trabajo, pero bien.

	Rosa.
	Sí, ¿de parte de?
	De acuerdo. Ahora mismo le pongo.


Conversación formal                                                                   Conversación informal  
_______________________                                             _______________________  
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3.6. ¿Sí? ¿Dígame?
	Alumno A
Situación 1: Llamas por teléfono a la universidad para saber el resultado de un examen.

Situación 2: Un amigo te llama para quedar por la noche.

	Alumno B
Situación 1: Trabajas en la secretaría de una universidad. Te van a llamar para conocer el resultado de un examen.

Situación 2: Llamas a un amigo para quedar por la noche.


	Alumno C
Situación 1: Llamas por teléfono al médico porque estás enfermo.

Situación 2: Un amigo te llama para ir a la playa.

	Alumno D
Situación 1: Trabajas en el centro de información de un hospital. Una persona te llama porque está enferma. Quiere hablar con un médico.
Situación 2: Llamas a un amigo para ir con él a la playa.



3.7. Ordena la siguiente conversación telefónica.

● Que llamo para reservar una mesa.
○ Perdón, ¿cómo dice?
● Eso es. Muchas gracias. Adiós.
○ Que si son fumadores.

○ Bien, ¿a qué hora la quiere?

●Perdón, no le oigo bien, ¿qué dice? 
○ Que a qué hora la quiere.

●Ah, sí, a las diez.

○ ¿Cuántos comensales?

●¿Perdón?

○ Restaurante Los Laureles, ¿dígame?

● Cinco.

○ Muy bien, ¿fumadores?

● ¿Cómo?, disculpe, es que le oigo muy lejos. 
● Sí, hola ..., buenas tardes. Llamo para reservar una mesa. 
● Armando Gutiérrez.

● No, no. 
○ Bien, ¿a nombre de quién?
○ Le confirmo, a las diez de la noche, para cinco personas, a nombre de Armando 
   Gutiérrez.

○ Que cuántos comensales van a ser.
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3.8. Una llamada telefónica. Hace un mes tú pediste diez ordenadores nuevos de “Montalvo y Compañía” pero todavía no los has recibido. Tú llamas a la compañía para resolver el problema.  Introduce la frase que falta teniendo en cuenta lo escrito entre corchetes. 
1. Recepcionista: Montalvo y Compañía. Buenos días. 
    Tú:                   (Salúdala. Pregunta si puedes hablar con el jefe de la compañía, 
                           Sr. Montalva.)
2. Recepcionista: Ha salido en un viaje de negocios. Regresará dentro de quince días.
    Tú:                 (Pregunta si puedes hablar con alguien más.)    

3. Recepcionista: ¿Podría Ud. explicarme lo que necesita para que le dirija a la 
                       sección apropiada?

    Tú:                    (En breves palabras explica quién eres y cuál es el problema.)
4. Recepcionista: Ud. debe hablar con el Sr. Mendoza. Lo siento pero tampoco lo (la)

                           puede atender ahora.      
    Tú:                  (Pregunta si puedes dejar un mensaje.)
5. Recepcionista: Muy bien.
    Tú:                  (Repite tu problema otra vez y pregunta por una cita.)
6. Recepcionista: ¿Para cuándo quisiera la cita?
    Tú:                   (Di la fecha y hora preferible.)
7. Recepcionista: Está bien. Se lo haré presente al Sr. Mendoza.
    Tú:                   (Agradécela y pides que le diga la esencia del asunto.)  
8. Recepcionista: Adiós, señor / señora / señorita.
4. TAREA FINAL 

Situaciones
Improvisa los diálogos

1. Estás llamando por teléfono y pides que te comuniquen con el director de la empresa. Utiliza todas las posibles variantes del diálogo.
2. Ponte de acuerdo con el director de la empresa sobre la cita la semana que viene, cumpliendo todas las normas de cortesía. 
Gramática y vocabulario
1. Elige la opción correcta para completar las frases siguientes.
a. ____ de esta empresa está muy cualificado.
a. el estamento         b. el grupo          c. el personal 

b. Él hablaba muy bajo y yo no ____ lo más importante.
a. oiría         b. oigo           c. oí 

c. ¡Que nos ___ mañana.
a. llaman         b. llamarían          c. llamen 
d.  La subida de los precios ha causado que la inflación ____ .
a. aumente          b. se hinche          c. engorde
e. Es necesario que Ud. ____ mi número.
a. apunta         b. apuntaría          c. apunte
f. Cuando hacía buen tiempo, él ____ a la oficina a pie.
a. iba         b. va          c. ve
g. Este puesto de trabajo ofrece pocas posibilidades de ____ .
a. escalada         b. ascensión          c. subida
h. No creo que ellos ____ a llamar.
a. volverán         b. vuelvan          c. vuelven 
i. Él no estaba y yo ____ que dejar el recado.
a. tenía         b. tendré          c. había tenido 

j. Para este puesto se ___.

a. requiere         b. manda          c. ordena
2. Traduce al español. 

1. Цей дзвінок дуже важливий.
2. Вона підійшла до телефону дуже швидко.
3. Мене дуже цікавить, як працює ця система.

4. Ви мені так допоможете, якщо передасте йому це повідомлення.
5. Ніхто не відповідає. Напевне, щось із телефоном.

6. Будь ласка, з’єднайте мене з відділом виробництва.
7. Потрібно набрати ще якусь цифру, але я не пам’ятаю.
8. Я такий зайнятий. Будь ласка, зробіть що-небудь! Ці дзвінки мене відволікають.
9. Хтось знає, як можна подзвонити до Валенсії.

10. Залиште, будь ласка, повідомлення пісня сигналу.  
4. Complete el diálogo.
Secretaria: La compañía „Sacresa“. Buenos días.

Usted: Відрекомендуйте себе. Запросіть до телефона пана Лоренсо.
Secretaria: Señor Lorenso está de viaje. ¿Cómo le puedo ayudar a Usted?

Usted: Запитайте, коли він повернеться.
Secretaria: Dentro de una semana.

Usted: Попрохайте, щоб пан Лоренсо подзвонив на фірму «Бетіко». Мова йде про візит директора фірми пана Романова  до Іспанії.
Secretaria: ¿Cuándo su director comercial llega a Barcelona?

Usted: В середині квітня, на 3 дні.
Secretaria: Bien. Le haremos una reserva en hotel.

Usted: Дякую. Ми надішлемо Вам пізніше факс про час прибуття пана Романова. До побачення.
4. Sustituye los puntos con las palabras necesarias.
Llamada, recado, útil, auricular, centralilla, desgracias, gusto, cobro, interferencia, línea
1. No se escucha. Hay una ...
2. Descuelgue el ... y marque el número.
3. ¿Desea Ud. dejar algún ...?

4. Es una llamada a ... revertido.

5. ¿Es de comunicación directa o a través de ...?
6. Le oigo mal. Repita la ..., por favor.

7. Perdone, se cortó la ...

8. ¿Con quién tengo el ... de hablar? 

9. Por ..., el señor gerente no está.

10. ¿En qué le puedo ser ...? 
Trabajo de proyecto
Escribe una carta en la empresa extranjera con el ruego de:
a) facilitar la información sobre la producción la que quieres importar
b) mandar un catálogo y lista de los precios 
Presentación
Lee, compara y elabora un Pawer point sobre el formato, el lenguaje y la información que llevan diferentes tipos de las cartas comerciales. 
Audición
Ve el video y coméntalo. ¿Cuáles son los principios para ofrecer buen servicio al cliente? ¿Qué técnicas telefónicas eficaces sabes más?
http://www.youtube.com/watch?v=Nz4meso1ePg
TEXTOS COMPLEMENTARIOS PARA EL TRABAJO INDIVIDUAL 
Texto 1
Altas tecnologías y la sociedad moderna.

Cibercontrol: Socorro, mi padre me espía.
Asustados ante las nuevas tecnologías los padres usan cada vez más aparatos para controlar a sus hijos. Empiezan ojeando a escondidas los SMS у terminan comprando en Internet kits tecnológicos para espiar llamadas telefónicas, correos electrónicos, chats у desplazamientos. Ciertos padres en la era de Facebook, asustados por el lado oscuro de la Red, inquietos por los hechos de las páginas de sucesos у presos del sentimiento de culpa por no estar presentes en la vida de los niños у por el fundado temor de que tomen drogas, se vuelven improvisados James Bond. Intentan descubrir lo que cuentan sus hijos en su second life digital en Internet, así como saber en todo momento qué hacen, con quién están y, sobre todo, dónde.
Comportamiento comprensible, pero que, como advierten los psicólogos, también conlleva riesgos. Se descubre, у la mayoría de los casos demasiado tarde, que no se ha logrado cumplir el cometido de progenitor. No existe el kit de la existencia serena; para percatarse del escaso rendimiento escolar, de comportamientos apáticos о violentos, de perturbaciones del sueno у de malas compañías basta con estar presentes en la vida de los hijos. Es cierto que espiar sus comportamientos evita el esfuerzo de comprenderlos у calma la angustia у los sentimientos de culpa, pero luego, cuando se descubre lo que no se quiere saber, es peor. Porque si el hijo se da cuenta de lo que están espiando, pierde la confianza en sus padres.
No obstante, a costa de la intimidad у de la confianza familiar, las tecnologías que permiten indagar en la vida de los hijos están teniendo mucho éxito. Ya ha obtenido gran resonancia la noticia del SMS que avisará a los padres de las faltas a clase, pero aun no ha merecido la debida atención proyectos como Virtual Parent, un software pionero en el control parental del Live Messenger, el sistema de mensajería instantánea más utilizado por los jóvenes de todo el mundo. Los padres pueden enterarse, incluso desde la oficina, de todo lo que teclean sus hijos cuando charlan on-line. En el caso de mensajes con contenido "sospechoso", Virtual Parent permite seguir la pista del remitente у comprobar si se ha valido de algún servidor especial para permanecer en el anonimato.
En España un 44 por ciento de menores se ha sentido acosado alguna vez en la Red. Especialmente grave es el acoso sexual; por eso los expertos consultores señalan la necesidad de instrumentos que ayuden a salvar el abismo entre padres e hijos provocado por Internet.
No es sólo el ordenador lo que muchos padres quieren tener bajo control. También está el móvil. El telemothering (la telematernidad), término acuñado por los psicólogos para denominar la tendencia a controlar telefónicamente a los hijos 24 horas al día, es un problema que se ha extendido entre los progenitores. La idoneidad sobre el uso de móviles entre los niños no parece haber entrado en las preocupaciones de las administraciones españolas, a diferencia de lo que ocurre en los países de entorno. En Fracia, el Gobierno ya prepara una ley para prohibir la publicidad de móviles dirigida a menores de 12 años, así como la venta de aparatos diseñados para niños de seis años о menos. En Finlandia у en el Reino Unido, por su parte, la Administración recomienda expresamente que los niños no tengan acceso a la telefonía móvil. En España, mientras tanto, donde estamos muy lejos de una mínima regulación sobre el uso de móviles por menores, se comercializan incluso móviles diseñados para niños.
En todo caso, lo que a los padres les puede parecer un instrumento para su tranquilidad durante los años de la enseñanza primaria у secundaria, cuando los hijos crecen se convierte en el enemigo número uno de papá у mamá. Pero, ¿qué es lo que escriben los hijos en SMS? No es casual que dos de los programas informáticos más descargados en el mundo sirvan para espiar móviles.
El primero es de origen tailandés у se llama Flexispy. Permite escuchar en remoto todas las conversaciones у leer todos los mensajes que se reciben о envían. Está también el programa Radar, que en Estados Unidos va teniendo mucho éxito. Se instala en el móvil y se crea luego una cuenta en el sitio Mymobilewatchdog.com (que quiere decir "mi perro guardián del móvil").  Una vez registrado, el sistema se sincroniza con el teléfono controlado у manda a un número predeterminado la grabación de cada llamada у una copia de todos los mensajes у fotos enviados о recibidos. A quienes les preocupa dónde está у qué hace el hijo el sábado por la noche, se les ofrece el sitio "gps tracking", donde se encuentran centenares de tiendas on-line que ofrecen kits para instalar en el coche у controlar dónde están у a qué velocidad van los jóvenes antes у después de la discoteca. El mercado de estos aparatos, según la firma de investigaciones Juniper Research, alcanzará los 3.300 millones de dólares en el ano 2012. 
Entre los resultados del motor de búsqueda destaca la empresa Ubisafe, que ofrece una cajita que cabe en la palma de la mano (también en el salpicadero de un coche о en la mochila de un hijo) у que entrega un receptor GPS, como el de los navegadores por satélite, у un transmisor a través de red celular. El Ubisafe transmite al móvil de papá a qué velocidad va el coche, los frenazos imprevistos, el recorrido у la posición geográfica exacta. Es posible establecer una cerca virtual у ser informado (por SMS) si el controlado traspasa los límites.
Entre las últimas novedades en este campo está el reloj Num8 de venta en Gran Bretaña у por Internet, fabricado por la empresa británica Lok8u ("te localizo"). Cuesta 148 euros у está pensado para los niños. Gracias al dispositivo de satélite integrado, los padres pueden ver en una web la posición exacta de su hijo con un margen de error de tres metros. Si el niño se quita el reloj о alguien se lo arranca, los padres son advertidos con un sms о un correo electrónico.
También Ford ha estudiado un remedio para la angustia por los peligros viarios: ha diseñado un nuevo modelo de Focus para padres preocupados. Se venderá con una llave para papá (que permite utilizar al máximo todas las funciones del automóvil) у una llave especial у programable llamada Mykey. Cuando el hijo la introduce en el coche, limita el volumen del estéreo al 44 por ciento de su potencia; el equipo de alta fidelidad no se enciende si los pasajeros no se han abrochado el citurón de seguridad; у más importante todavía, el coche no podrá superar los cien kilómetros por hora. Padre prevenido vale por dos.
Actividades
1. Busca equivalentes ucranianos de las siguientes palabras y expresiones 
          españolas: 
Conllevar riesgos; espiar los comportamientos de los hijos; a costa de; merecer la debida atención; sistema de mensajería instantánea; teclear; permanecer en el anonimato; sentirse acosado; tener bajo control; acuñar el término; controlar telefónicamente; a diferencia de; países de entorno; prohibir la publicidad de los móviles dirigida a menores de 12 años; venta de aparatos; tener acceso a la telefonía móvil; comercializar; navegadores por satélite.    
2. Busca equivalentes españoles de las siguientes palabras y expresiones 
          ucranianas:

"темна сторона" Мережі; написати (набрати на клавіатурі) повідомлення; скористатися спеціальним сервером; інтернет-магазини, які працюють у режимі реального часу; передавати на номер мобільного телефону інформацію про точне місцезнаходження; знаходитися під контролем; новинка; супутниковий навігатор.
3. Contesta a las siguientes preguntas:

1. ¿Por qué ciertos padres se vuelven improvisados James Bond al querer saber lo que  hacen sus hijos?

2. ¿Qué tecnologías hay para controlar y hasta espiar a los hijos? ¿Y a otras personas? Habla del espionaje: en qué esferas se usa, con qué fin, qué métodos conoces tú.
3. ¿Para qué sirve el sistema de mensajería instantánea?

4. ¿Es indispensable el móvil para los niños?

5. Habla del papel de las altas tecnologías en nuestra vida.
Texto 2
Negocios у protocolo.
Un gesto tan simple como entregar о recibir una tarjeta de visita puede cerrarnos muchas puertas si no lo hacemos bien.

Afirmar que un gran número de nuestras empresas están internacionalizadas no es ninguna novedad. El problema surge, en muchas ocasiones, en el momento de las negociaciones con los clientes о proveedores de otras culturas. Un amigo comentaba hace unos días lo dificilísimo que le resultó cerrar una operación en Malasia. La dificultad no la encontró en la oferta о en la operación en si misma, el problema fue el protocolo, costumbres, gestos о expresiones que habían de ser cuidadas al máximo para no ofender a nadie; por ejemplo, si un malayo aspira aire a través de los dientes es una manera de decir 'no'.
Muchas veces, un simple gesto puede ser interpretado mal у arruinar todo el trabajo desarrollado hasta ese momento. Este problema, por llamarlo de algún modo, no sólo se da en países considerados exóticos о muy diferentes culturalmente. En América Latina, por ejemplo, a pesar de que la similitud cultural es enorme, también hay que andar con mucho cuidado para no dar la nota. No puedo olvidar las caras de los empleados de un banco hondureño en el que trabajé hace años cuando sonó el teléfono de la mesa donde estaba sentado у pregunté “¿lo cojo?”. El verbo coger, tan común para nosotros, es para ellos la acepción más obscena posible de mantener relaciones sexuales. Pasé tanta vergüenza que cuando volví a España no usé el verbo coger durante meses. Igualmente, hay que tener cuidado con el color de las corbatas, que puede indicar la pertenencia a un determinado partido político, о tomar alcohol durante el almuerzo en días laborables, que está muy mal visto en Centroamérica у puede interpretarse de manera diferente.
Un gesto tan simple como entregar о recibir una tarjeta de visita puede cerrarnos muchas puertas si no lo hacemos bien. Por lo que me han contado, la tradición oriental pide que la tarjeta que nos entreguen se tome con las dos manos, con delicadeza у por los bordes. Debe leerse con atención, no tocar el nombre, lleva parte del alma de la persona, у guardarla en un bolsillo cerca del corazón, jamás en un bolsillo que quede por debajo de la cintura. Esto último sería considerado como una ofensa imperdonable. Asimismo, la tarjeta que se entrega debe estar escrita en inglés por una саrа у en el idioma local por el otro, además, si lleva caracteres dorados sería considerado como un buen augurio. Se reparten siempre de la persona de mayor edad a la más joven. Todo muy diferente de cómo lo hacemos aquí. Anécdotas у curiosidades aparte, las diferencias interculturales, cuando hay dinero de por medio, no pueden tomarse a broma en ningún caso. Cosas tan simples como tener claro qué importancia tiene la puntualidad en ese país о la costumbre al organizar reuniones, pueden ser claves de nuestro éxito, por ello hay que estar bien informado у preparado para estas contingencias. Preguntar en la embajada, en la oficina de exteriores en caso de que tenga representación en el país, о a personas que ya hayan estado en la zona es muy recomendable.
El refranero dice aquello de: “donde fueres haz lo que vieres”. Lo que no dice es cómo hay que interpretar lo que estás viendo para saber cómo hacer las cosas. Y más si se trata de hacer negocios.
Actividades
1. Contesta a las siguientes preguntas:

1. ¿Por qué, en muchas ocasiones, en el momento de las negociaciones con los clientes o proveedores de otras culturas surgen problemas?
2. ¿Qué sucedió con un empleado español cuando éste volvió a España después de haber trabajado en América Latina?
3. ¿Cuál es la tradición de entregar o recibir la tarjeta en Malasia?
4. ¿Qué cosas hay que tener en cuenta antes de empezar su negocio en otro país?
2. Busca la información y prepara un informe de cómo se realizan las
         negociaciones en otros países que conoces.
Texto 3
La comunicación no verbal.
La imagen personal

La expresion imagen personal es mucho más amplia que el simple concepto de vestido, pues hace referencia también al conjunto de los rasgos físicos, gestos у movimientos; el estilo al caminar; el tono de voz; la forma de mirar.

Imagen personal equivale, en este sentido, a estilo, concepto sumamente relativo, pues cada persona se for​ma su propia imagen, distinta a la que tienen los demás de ella. 

Si bien es cierto que el hábito no hace al monje, factores como el efecto halo, los estereotipos о las primeras impresiones tienen gran importancia en la comunicación.
Es necesario distinguir el estilo personal de nuestra vida privada del estilo profesional. En la empresa, determinados oficios о profesiones exigen una determinada indumentaria (uniforme) о equipo (bomberos, sanitarios, militares, etc.).
En el ámbito administrativo, en especial el personal que tiene contacto con el público, es muy importante la imagen personal ya que, de algún modo, supone la imagen de la empresa, pues, de la misma manera que al ver a una persona por primera vez nos formamos una primera imagen de ella, al ver a un profesional que representa a una empresa nos induce una idea de dicha entidad.
Si bien es posible argumentar que cada uno es libre de vestir como desee y, efectivamente, le ampara la razón, cuando uno decide integrarse en una organización que tiene determinadas reglas, ha de aceptarlas. De hecho, determinadas organizaciones, empresariales у no empresariales, dictan normas más о menos concretas о exhaustivas relativas a la presentación у apariencia personal (el denominado dress-code por los anglosajones).
En este sentido, para lograr una presentación у apariencia personal adecuadas, debemos intentar no destacar ni por exceso ni por defecto (por ejemplo, trataremos de no ir demasiado elegantes a una reunión informal о con un estilo desenfadado a una ocasión más о menos formal). Y ello porque, desencajar por nuestro aspecto en una determinada situación puede provocar, con frecuencia, inseguridad у retraimiento, como una forma de querer compensar lo que consideramos que destacamos por el aspecto.
El aspecto exterior suele contener, en muchos casos, una fuerte carga comunicativa. Por ejemplo, la falta de correspondencia entre lo que una persona dice у la imagen que transmite provoca en los oyentes falta de credibilidad.
En cualquier caso, se ha de tener siempre en cuenta que la indumentaria es únicamente algo externo, un embalaje, у que es más importante lo que tiene que decir una persona que cómo se viste.
Actividades

1. Busca en Internet dos imagenes de personas de tu mismo sexo que consideres que 
     tienen buena imagen (en el caso de que sean personas conocidas, haz como si no las  

     conocieras).
    Asígnales una profesión en función de la imagen que se desprende de esas
    fotografías.
     ¿En qué detalles te has basado para asignar esas profesiones?
2. ¿Qué es para ti tener una buena imagen? Debátelo con tus compañeros de aula у  
     comprueba que seguramente no tengáis todos el mismo concepto.
3. Imagina que tienes una entrevista de trabajo para un puesto de administrativo.  

   ¿Qué imagen quieres ofrecer de ti mismo? ¿Cómo te vestirías? ¿Por qué?
DICCIONARIO ESPAÑOL-UCRANIANO
	  A

abarcar охоплювати
abrir відчиняти 
acceso m доступ
acogedor затишний
acordar умовитися, домовитися 
acorde con відповідно до 
actualizar актуалізувати 
acuerdo т згода
acсión f акція
adecuado m відповідний, належний, доречний
además крім того 
agenda f записна книжка 
ahorrar заощаджувати
alargar продовжувати 
almacén т склад, складське приміщення
alquilar здавати, орендувати
aludir а натякати на
análisis т аналіз
analizar аналізувати
anexo т додаток  
anuncio de empleo m оголошення вакансії
anuncio m оголошення
apellido m призвіще
aportación f внесок
aprender вивчати
archivador m папка
asistente т учасник, асистент    
asistir а брати участь 
atención f увага
atraer притягувати
aunque хоча, попри
avisar повідомляти, сповіщати
B
becario, -a m/f практикант(-ка)
beneficio т прибуток
búsqueda f пошук
C
calidad f якість
 contratar брати на роботу, укласти договір
 contrato a tiempo parcial т договір на частко-
 ву зайнятість
 contrato m контракт
 control de calidad m контроль якості
 conversación f розмова
 convocar para una reunión скликати на засі-

 дання 
 correo electrónico т електронна пошта
 correr peligro наражати на небезпеку
 coste m витрати 

 cotizar сплачувати внески
 crear засновувати
 creativo, -а творчий
 crecimiento m зростання
 criticar критикувати 
 cumplir виконувати
 currículum vitae m резюме
 cursos de formación m/pl курси підвищення 
 кваліфікації
СH
chequear перевіряти, контролювати
D
 datos m/pl дані
 decepcionado розчарований
 dedicar присвячувати
 dejar de desear залишати бажати кращого
 demanda f попит
 dеpartamento т відділ, департамент
 departamento comercial т комерційний відділ
 departamento de marketing т відділ марке-

 тингу
 departamento de personal т відділ кадрів
 departamento de producción т виробничий 
 відділ
 depender de залежати від
 descanso m відпочинок, перерва
 descuento m знижка
 deslumbrar справити враження  

 despacho m кабінет
 despedir звільняти
 desplazarse переміщуватися 
 destinatario, -а m/f одержувач
 estudiar вивчати
 estudio de mercado m аналіз ринку
 evitar уникати 
 exagerar перебільшувати
 éxito т успіх
 expansión f експансія
 experiencia f досвід
 exponer виставляти, показувати   
F
 falta de experiencia f відсутність професійно-

 го досвіду
 faltar бути відсутнім, бракувати
 familia f сім’я
 fastidio m досада, гнів
 favorable сприятливий 
 feria f виставка
 fichero т файл
 fin de semana m вихідні дні
 financiación f фінансування
 firma f підпис 
 formación académica f академічна освіта
 formalidad f формальність
 funcionario, -а m/f урядовець 
G
 ganancia f прибуток
 gestión de personal f управління  персоналом
 gestionar управляти 
 gustar подобатися 
H
 hacer fijo, -а приймати в штат
 hacer referencia а посилатися на 
 hacer unas prácticas проходити практику, 
 стажування
 hacerse cargo взяти на себе (обов’язок, відпо-

 відальність)
 horario de trabajo m робочий час
 horas extraordinarias f/pl понадурочний час
I
 imaginar уявляти
 importador m імпортер
 impresora f принтер
merecer la pena мати сенс
 merecer заслуговувати
 montar установлювати, засновувати
 móvil m мобільний телефон
N
 navegar працювати в Інтернеті
 negociación f переговори 
 negociar вести переговори
 no obstante однак, проте
O
 objetivo m ціль
 ocupar займати
 oferta f пропозиція
P

 pantalla f екран
 parar переривати, припиняти
 parecer здаватися
 participar брати участь
 pasaporte m паспорт
 pasar проходити
 pedido m замовлення 
 pedir просити 
 perfeccionar поліпшувати  
 perfil m специфікація
 periodista m/f журналіст
 período de prueba т випробний термін
 permitir дозволяти  
 plantilla f штат, колектив
 plaza f місце, посада
 plazo m строк
 poseer володіти
 posibilidad f можливість
 posibilitar робити можливим
 prácticas f/pl практика
 precio m ціна
 precisar уточнювати 
 preferir віддавати перевагу 
 preguntarse запитувати себе
 preparación f підготовка
 retrasarse запізнюватися
 retraso m затримка, запізнення
 reunión f збори
 reunirse збиратися, зустрічатися 
 revisar перевіряти, контролювати
 riesgo m ризик
 S
 salario т заробітна платня
 salir виходити, їхати, вирушати 
 satisfacer задовольняти 
 secretaria f секретарь
 sede f місцезнаходження (фірми), резиденція
 seleccionar вибирати 
 seleccionar відбирати
 servicio m послуга
 servicio al cliente m сервісна служба
 servir обслуговувати
 solicitud f прохання 
 sonar лунати
 soporte m підтримка
 subestimar недооцінювати
 sucursal f відділення, філія
 sueldo т зарплатня
 sustituir замінювати
 T
 tarea f робота, обов’язок
 tarjeta de visita f візитна картка
 tasa de desempleo f рівень безробіття
 teclado m клавіатура 
 teclear натискати
 tecnología f технологія
 tenacidad f стійкість
 tener a mano мати під рукою
 tener acceso a мати доступ
 tener en cuenta враховувати 
 tener ganas de мати бажання 
 tener la oportunidad de мати можливість
 tener lugar відбуватися  

 tener que ver con мати відношення 
 terminar закінчувати
 tiempo libre m вільний час
 tomar брати  

	capacidad f здатність
capital т капітал
cargar вантажити, навантажувати 
caro, -а дорогий
carrera f кар’єра; навчання 

carrera profesional f професійна кар’єра
carta de presentación f лист про прийом на 
роботу 
casa matriz f головний офіс компанії
casado, -a одружений
causa f причина
centrar(se) en концентруватися, зосереджу-

ватися 
certificado m сертифікат

cita f зустріч
cliente m/f клієнт
coger брати
comentario m коментар
comercial комерційний 

comercialización f продаж, збут
cometer el error робити помилку 
соmрагаг порівнювати
compensar відшкодувати 
competencia f конкуренція
comportamiento m поведінка, ставлення 
comunicar повідомляти, сповіщати; з’єдну-

вати
concertar погоджувати, домовлятися
conclusión f висновок
confianza f довіра
confiar en вірити, довіряти
confidencial конфіденційний, таємний
confirmación f підтвердження 
conocimiento m знання 
conseguir домагатися 
considerar вважати 
consumidor, -а m/f споживач
contabilidad f бухгалтерія
contable m/f бухгалтер
contestación f відповідь  
desventaja f вада
detalle m деталь, подробиця
dirigirse а звертатися до    

discutir обмірковувати 
disfrutar тішитися 
dispuesto, -a a готовий до 
dominio m володіння
duración f тривалість
durar тривати

E
echar un vistazo оглядати
ejecutar виконувати
elegir вибирати 
empleado т працівник, службовець
empresa f підприємство 

empresario, -a m/f підприємець
encantado дуже приємно
encargado уповноважений, відповідальний
encargar доручати
encargarse de піклуватися, взяти на себе 
обов’язок 
encontrarse знаходитися
encuesta f опитування, анкетування
enfrentarse протистояти 
enterarse de una cosa дізнаватися про щось
entrar en quiebra збанкрутувати
entrega f поставка
entrevista f співбесіда
equipo m команда, колектив 
especialista m/f фахівець
esperar сподіватися, очікувати
estabilizar(se) стабілізувати (ся)
estantería f полиця
estar a punto de мати намір щось зробити
estar de acuerdo бути згодним
estar en boga мати успіх
estar en disposición de alguien бути у розпо-

рядженні кого-небудь
estar en раго бути безробітним
estimado, -а шановний
estimar поважати, шанувати
estructura f структура
 impuesto m податок
 inauguración f інавгурація
 inclinación f схильність
 inconveniente m недолік
 infatigable невтомний
 informar надавати інформацію
 informe m повідомлення
 ingresos m/pl прибуток
 inicio m старт, початок
 inseguridad f невпевненість
 instalaciones f/pl обладнання 

 intentar намагатися
 intercambiar обмінюватися 
 interés m інтерес
 intermediario, -а m/f посередник
 intérprete m/f перекладач (усний)
 interrumpir переривати 
 introducir вставляти 
 invertir інвестувати
 invitación f запрошення
J
 jefe, -a de personal m/f начальник відділа 
 кадрів
 jornada completa f повний робочий день
 jornada reducida f скорочений робочий день
 jubilación f вихід на пенсію
L
 lanzamiento т впровадження (товару) на
 ринок
 liquidación f відрахування, розрахунок
 lograr досягати
Ll
llamar звати, дзвонити
M 
 mandar посилати 

 manifestar виявляти
 mantener підтримувати
 medios de comunicación m/pl засоби масової
 інформації
 mensaje m повідомлення
 mercado т ринок
 presentación f презентація
 presentar знайомити 
 préstamo m кредит, позика
 presupuesto m бюджет
 producción f виробництво, продукція
 producto т продукт
 profesional професійний
 profundizar поглиблювати
 prohibido, -а заборонений
 propina f чайові
 propuesta f пропозиція
 proveedor m постачальник 
 proyecto m проект
 prueba f проба, випробування
 publicidad f реклама
 puesto de trabajo m робоче місце
 punto de vista m точка зору
 puntual пунктуальний 
   Q

quedar con alguien домовлятися
quejarse скаржитися
quiebra f банкрутство
    R

recibir отримувати
recomendar рекомендувати 
recuperación f відновлення
recursos humanos m/pl кадрові ресурси
red comercial f торговельна мережа 
reducir скорочувати, зменшувати 
referencias f/pl рекомендації
referirse a посилатися на
reflejar відображати
regatear торгуватися 
relaciones de trabajo f/pl трудові відношення
rellenar заповнювати 
remuneración f винагорода
rentabilidad f рентабельність
repartir розподіляти
rescindir (un contrato) розривати договір
reservar резервувати 
resto m залишок
tomar una decisión приймати рішення
trabajar працювати
traductor, -a m/f перекладач (письмовий)
trámite m формальність
tremendo жахливий
U
 urgente терміновий
 utilizar використовувати 
V
 vacaciones f/pl відпустка
 vacante f вакансія
 valoración f оцінка
 vender продавати
 venta f продаж
 ventaja f перевага
 viaje m поїздка, подорож
 visita f відвідування 
 visitar відвідувати 
 vivienda f житло, квартира
 volumen m об’єм, кількість
 volver повертатися 
 vuelo m політ 



DICCIONARIO UCRANIANO-ESPAÑOL
	  А

академічна освіта formación académica f 
актуалізувати actualizar  
акція acсión f 
аналіз análisis т 
аналіз ринку estudio de mercado m 
аналізувати analizar 

асистент asistente т     
  Б

банкрутство quiebra f 

брати coger 
брати tomar 
брати на роботу, укласти договір contratar 
брати участь asistir а  
брати участь participar 
бути безробітним estar en раго 

бути відсутнім, бракувати faltar
бути згодним estar de acuerdo 

бути у розпорядженні кого-небудь estar en 
disposición de alguien 
бухгалтер contable m/f 
бухгалтерія contabilidad f 
бюджет presupuesto m 
  В

вада desventaja f 
вакансія vacante f 
вантажити cargar  
вважати considerar 
вводити teclear 
вести переговори negociar 
взяти на себе (обов’язок) hacerse cargo 
вибирати elegir  
вибирати seleccionar  
вивчати estudiar 
виконувати cumplir 
виконувати ejecutar 
використовувати utilizar  
винагорода remuneración f 
випробний термін período de prueba т 
  виробництво producción f 
  Г

головний офіс компанії casa matriz f
готовий до dispuesto, -a a  
  Д

дані datos m/pl 
деталь, подробиця detalle m 
дізнаватися про щось enterarse de una cosa 
довіра confianza f 
договір на часткову зайнятість contrato a 
tiempo parcial т 
додаток anexo т   
дозволяти permitir   
домагатися conseguir 
домовитися acordar  
допомога ayuda f 
дорогий caro, -а 
доручати encargar 
досада, гнів fastidio m 
досвід experiencia f 

доступ acceso m 

досягати lograr 

дуже приємно encantado 
  Е
екран pantalla f 

експансія expansión f 

електронна пошта correo electrónico т 
  Ж
жахливий tremendo 
житло, квартира vivienda f 

журналіст periodista m/f 

  З
заборонений prohibido, -а 
задовольняти satisfacer 
займати ocupar 

закінчувати terminar 

залежати від depender de 
залишати бажати кращого dejar de desear 
залишок resto m 
замінювати sustituir  
  замовлення pedido m 
клієнт cliente m/f 
команда, колектив equipo m  
коментар comentario m 
комерційний comercial  

комп’ютер ordenador т 
конкуренція competencia f 

контракт contrato m 
контроль якості control de calidad m 
конфіденційний, таємний confidencial 
концентруватися centrar(se) en  
кредит, позика préstamo m 
критикувати criticar 
крім того además  
курси підвищення кваліфікації cursos de 
formación m/pl 
  Л
лист про прийом на роботу carta de pre-

sentación f  

лунати sonar 
  М
мати бажання tener ganas de  
мати відношення tener que ver con  
мати доступ tener acceso a 
мати можливість tener la oportunidad de 

мати намір щось зробити estar a punto de 
мати під рукою tener a mano 
мати сенс merecer la pena 
мати успіх estar en boga 
місце, посада plaza f 

місцезнаходження (фірми), резиденція se-

de f 

мобільний телефон móvil m 
можливість posibilidad f 
  Н
надавати інформацію informar 
належний adecuado m 

намагатися intentar 
наражати на небезпеку correr peligro 
натякати на aludir а 
начальник відділа кадрів jefe, -a de perso-

nal m/f 
  поважати, шанувати estimar 
  поведінка, ставлення comportamiento m  
  повертатися volver 
  повідомлення informe m 
  повідомлення mensaje m 

  повідомляти avisar 
  повний робочий день jornada completa f 
  поглиблювати profundizar 
  погоджувати, домовлятися concertar 
  податок impuesto m 
  подобатися gustar 
  поїздка, подорож viaje m 
  полиця estantería f 
  поліпшувати perfeccionar 
  політ vuelo m 
  понадурочний час horas extraordinarias f/pl 
  попит demanda f 

  порівнювати соmрагаг 
  посередник intermediario, -а m/f 

  посилати mandar  

  посилатися на hacer referencia а 

  посилатися на referirse a 

  послуга servicio m 
  поставка entrega f 
  постачальник proveedor m 
  пошук búsqueda f 
  практика prácticas f/pl 
  практикант(-ка) becario, -a m/f 
  працівник, службовець empleado т 
  працювати trabajar 
  працювати в Інтернеті navegar 
  презентація presentación f 
  прибуток beneficio т 
  прибуток ganancia f 
  прибуток ingresos m/pl 

  призвіще apellido m 
  приймати в штат hacer fijo, -а 
  приймати рішення tomar una decisión 
  принтер impresora f  
  присвячувати dedicar 
  притягувати atraer 
  причина causa f 
  проба, випробування prueba f 
  продавати vender 
складське приміщення almacén т
скликати на засідання convocar para una
 reunión  
скорочений робочий день jornada reducida f 
скорочувати, зменшувати reducir  
специфікація perfil m 

співбесіда entrevista f 
сплачувати внески cotizar 
сподіватися, очікувати esperar 
споживач consumidor, -а m/f 

справити враження deslumbrar
сприятливий favorable 
стабілізувати (ся) estabilizar(se) 

старт, початок inicio m 
стійкість tenacidad f 
строк plazo m 
структура estructura f 
схильність inclinación f 
  Т
творчий creativo, -а 

терміновий urgente 
технологія tecnología f 
тішитися disfrutar  
торговельна мережа red comercial f 
торгуватися regatear 
точка зору punto de vista m 
тривалість duración f 
тривати durar 

трудові відношення relaciones de trabajo f/pl 

  У
увага atención f 
уникати evitar  
уповноважений, відповідальний encargado 
управління персоналом gestión de personal f 
управляти gestionar  
урядовець funcionario, -а m/f  
успіх éxito т 
установлювати, засновувати montar 

уточнювати precisar  
уявляти imaginar 
  
	   виробничий відділ departamento de produ-
   cción т 
   висновок conclusión f 
   виставка feria f 

   виставляти, показувати exponer      
   витрати coste m  

   вихід на пенсію jubilación f 
   вихідні дні fin de semana m 
   виходити, їхати, вирушати salir  
   виявляти manifestar 
   відбирати seleccionar 

   відбуватися tener lugar   

   відвідування visita f 
   відвідувати visitar  
   віддавати перевагу preferir 
   відділення, філія sucursal f 

   відділ кадрів departamento de personal т 
   відділ маркетингу departamento de 
   marketing т 
   відновлення recuperación f 

   відображати reflejar 
   відповідно до acorde con 
   відповідь contestación f 

   відпочинок, перерва descanso m 
   відпустка vacaciones f/pl 

   відрахування, розрахунок liquidación f 
   відсутність професійного досвіду falta de 
   experiencia f 
   відчиняти abrir  
   відшкодувати compensar 
   візитна картка tarjeta de visita f 
   вільний час tiempo libre m 
   вірити confiar en 
   внесок aportación f 
   володіння dominio m 

   володіти poseer 

   впровадження (товару) на ринок lanza-
   miento т 
   враховувати tener en cuenta 
   вставляти introducir  
   заощаджувати ahorrar 
   записна книжка agenda f  
   запитувати себе preguntarse 
   запізнюватися retrasarse 
   заповнювати rellenar 
   запрошення invitación f 
   заробітна платня salario т 
   зарплатня sueldo т 
   заслуговувати merecer 
   засновувати crear 
   засоби масової інформації medios de 
   comunicación m/pl 
   затишний acogedor 

   затримка, запізнення retraso m 
   збанкрутувати entrar en quiebra 

   збиратися, зустрічатися reunirse 
   збори reunión f 

   звати, дзвонити llamar 
   звертатися до dirigirse а  

   звільняти despedir 
   згода acuerdo т 
   здаватися parecer 
   здатність capacidad f 
   знайомити presentar  
   знання conocimiento m  
   знання noción f 
   знаходитися encontrarse 
   знижка descuento m 

   зростання crecimiento m 
   зустріч cita f 
   І
   імпортер importador m 
   інавгурація inauguración f 

   інвестувати invertir 
   інтерес interés m 
   К
   кабінет despacho m 
   кадрові ресурси recursos humanos m/pl 
   капітал capital т 
   кар’єра carrera f 

   клавіатура teclado m  
   невпевненість inseguridad f 
   невтомний infatigable 
   недолік inconveniente m 
   недооцінювати subestimar 

   О
   об’єм, кількість volumen m 
   обладнання instalaciones f/pl  

   обмінюватися intercambiar  
   обмірковувати discutir  
   обслуговувати servir 
   оглядати echar un vistazo 
   оголошення anuncio m 
   оголошення вакансії anuncio de empleo m 
   одержувач destinatario, -а m/f 
   однак, проте no obstante 
   одружений casado, -a 
   опитування, анкетування encuesta f 

   орендувати alquilar 
   отримувати recibir 

   охоплювати abarcar 

   оцінка valoración f 

   П
   папка archivador m 
   паспорт pasaporte m 
   перебільшувати exagerar 
   перевага ventaja f 

   перевіряти, контролювати chequear 
   переговори negociación f 
   перекладач (письмовий) traductor, -a m/f 
   перекладач (усний) intérprete m/f 
   переміщуватися desplazarse 
   переривати interrumpir  
   переривати, припиняти parar 
   підготовка preparación f 
   підпис firma f 

   підприємець empresario, -a m/f 
   підприємство empresa f 

   підтвердження confirmación f 

   підтримка soporte m 

   підтримувати mantener 
   піклуватися, взяти на себе обов’язок en-

   cargarse de 

   продаж venta f 

   продаж, збут comercialización f 

   продовжувати alargar  
   продукт producto т 
   проект proyecto m 
   пропозиція oferta f 
   пропозиція propuesta f 
   просити pedir  
   протистояти enfrentarse  
   професійна кар’єра carrera profesional f 
   професійний profesional 
   прохання solicitud f 
   проходити pasar 
   проходити практику, стажування hacer 
   unas prácticas 
   пунктуальний puntual  
   Р
   резервувати reservar  
   резюме currículum vítae m 
   реклама publicidad f 

   рекомендації referencias f/pl 
   рекомендувати recomendar 
   рентабельність rentabilidad f 

   ризик riesgo m 
   ринок mercado т 
   рівень безробіття tasa de desempleo f 
   робити можливим posibilitar 

   робити помилку cometer el error  
   робота, обов’язок tarea f 
   робоче місце puesto de trabajo m 
   робочий час horario de trabajo m 
   розмова conversación f 
   розподіляти repartir 
   розривати договір rescindir (un contrato) 
   розчарований decepcionado 
   С
   секретарь secretaria f 
   сервісна служба servicio al cliente m 

   сертифікат certificado m 
   сім’я familia f 
   скаржитися quejarse 

    Ф
   файл fichero т 
   фахівець especialista m/f 
   фінансування financiación f 

   формальність formalidad f 

   формальність trámite m 
   Х
     хоча aunque 
   Ц
   ціль objetivo m 

   ціна precio m 

   Ч
     чайові propina f 
   Ш
   шановний estimado, -а 
   штат, колектив plantilla f 

    Я
 якість calidad f 



ESQUEMAS GRAMATICALES DEL ESPAÑOL

I. EL ALFABETO ESPAÑOL
a,      b,      c,      ch,      d,      e,      f,      g,      h,      i,      j,      k,      l,      ll,      m,
n,      ñ,      o,      p,      qu,      r,      s,      t,      u,      v,      x,      y,      z.
Algunas cuestiones de fonética y ortografía.

1. b - v:  baca,  vaca.
2. c - qu:
	ca
	co
	cu
	
[image: image47]
	que
	qui


                                    casa, cosa, cuando                queso, Quijote

3. z - c:
	za
	zo
	zu
	
[image: image48]
	ce
	ci


                                    zapato, zorro, zumo             cerveza, cigarillo

4. g - gu:
	ga
	go
	gu
	
[image: image49]
	gue
	gui
	güe
	güi


                       gato, gorro, gustar               guerra, guitarra; (vergüenza, pingüino)
5. j - g:
	ja
	jo
	ju
	
[image: image50]
	ge
	gi
	je
	ji


                       jamón, joven, julio               general, gitano; (jefe,    jibaro)
6. y - ll:            yo me llamo …
II. EL VERBO EN ESPAÑOL
	MODOS
	INDICATIVO
	SUBJUNTIVO
	IMPERATIVO

	T
I

E

M

P

O

S
	Presente

Pretérito perfecto

Pretérito indefinido* 

Pretérito imperfecto

Pretérito anterior

Pretérito pluscuam- perfecto

Futuro imperfecto

Futuro perfecto

Condicional simple

Condicional compuesto


	Presente

Pretérito perfecto

Pretérito imperfecto

Pretérito pluscuam- perfecto

(Futuro imperfecto)

(Futuro perfecto)


	Afirmativo y negativo


Formas no personales del verbo: Infinitivo, Gerundio, Participio.
*También llamado Pretérito perfecto simple o Pretérito.
Los pronombres personales sujeto:
1ª persona singular:          YO

2ª persona singular:          TÚ

3ª persona singular:          Él, ELLA, USTED (VD.)

1ª persona plural:             NOSOTROS -AS

2ª persona plural:             VOSOTROS -AS

3ª persona plural:             ELLOS, ELLAS, USTEDES (VDS.)
III. EL PRESENTE DE INDICATIVO
Formas:

	1ª Conjugación: - AR
	2ª Conjugación: - ER
	3ª Conjugación: - IR

	Raíz +  - o
	Raíz + - o
	Raíz + - o

	             - as
	            - es
	            - es

	             - a
	            - e
	            - e 

	             - amos      
	            - emos
	            - imos   

	             - áis
	            - éis
	            - ís

	             - an 
	            - en
	            - en


IV. USOS DE SER Y ESTAR
SER:

• Tiempo. (Excepto: "estamos a... ", fecha y temperatura).

• Identificación.

• Cualidades o características inherentes a personas o cosas.

• Voz pasiva tradicional.
• Profesión, nacionalidad, ideología, religión ...
• Expresiones impersonales.
• "ser + de"  posesión (+ nombre); origen; material.

                    Ser: + nombre; + pronombre; + infinitivo
ESTAR:

• Lugar  →  localización, situación, posición.

(Excepto: identificación de lugar y sujetos abstractos de actos en desarrollo: ser ("ocurrir").
• Estado o condición no inherente o no característico. Circunstancial.

• + participio. (Resultado o consecuencia de pasiva o devenir).

• + gerundio* para formar los tiempos progresivos o continuos.

Estar: + adverbio o frase adverbial
*Gerundio:-AR: Raíz + - ando;

                    -ER: Raíz + - iendo;

                    -IR: Raíz + - iendo.
V. PRONOMBRES DEMOSTRATIVOS
	Lugar
	aquí
	ahí
	Allí (allá)

	Masculino singular
	este
	ese
	aquel

	Femenino singular
	esta
	esa
	aquella

	Masculino plural
	estos
	esos
	aquellos

	Femenino plural
	estas
	esas
	aquellas

	Neutro
	esto
	eso
	aquello


PRONOMBRES POSESIVOS
   Adjetivos (delante del nombre)                        Pronombres (detrás del nombre)
	Singular
	Plural
	
	Singular
	Plural

	mi 
	mis
	
	mío -a
	míos -as

	tu
	tus
	
	tuyo -a
	tuyos -as

	su
	sus
	
	suyo -a
	suyos -as

	nuestro -a
	nuestros -as
	
	nuestro -a
	nuestros -as

	vuestro -a
	vuestros -as
	
	vuestro -a
	vuestros -as

	su
	sus
	
	suyo -a
	suyos -as


VI. PRONOMBRES REFLEXIVOS
1ª persona singular:          ME            1ª persona plural:              NOS
2ª persona singular:          TE             2ª persona plural:              OS
3ª persona singular:          SE             3ª persona plural:              SE

Verbos reflexivos usuales:
levantarse,         *acostarse,        *sentarse        lavarse,             afeitarse,

*despertarse,     *dormirse,          ducharse,       bañarse,            pintarse,

*vestirse,             desnudarse,      llamarse,       *despedirse,     *acordarse,
*ponerse,             quitarse,           *irse,              peinarse,          pelarse...
(*) Verbos irregulares en presente
VII. PRESENTES IRREGULARES
	GRUPO I: (los ácratas)

poder, venir, querer, oír, ir, decir, ser, oler, tener, haber, jugar, etc
	GRUPO II: (sólo la 1ª pers. sing.)

ver, hacer, saber, estar,dar, poner, caer, traer, salir, valer, caber, etc


	GRUPO III A: ( -AR, -ER, e → ie)

pensar, empezar, comenzar,cerrar, sentarse, despertarse, fregar, calentar, apretar, negar, enterrar, gobernar, perder, entender, encender, defender, atender, etc


	GRUPO III B: ( -AR, -ER, o → ue)

recordar, acordar/se, soñar, sonar, costar, volar, contar, mostrar, acostarse, almorzar,

encontrar/se, volcar, colgar, probar, volver, soler, doler, mover, resolver, llover, etc


Los verbos de los grupos III A y III B son regulares en pasado.
	GRUPO IV A: ( -IR, e → ie)

sentir, divertirse, mentir, preferir, sugerir, advertir, hervir, herir, digerir, etc

GRUPO IV C: ( -IR, o → ue)

dormir, morir. 
	GRUPO IV B: (-IR, e → i)

pedir, seguir, repetir, vestirse, servir, medir, corregir, reír, elegir, freír, despedirse, etc

GRUPO IV D: ( -IR, i → ie)

inquirir, adquirir.


Los verbos de los grupos IV A, IV B, y IV C son irregulares en pret. indefinido.

GRUPO V: ( -UIR, u → uy). (Aparece y delante de -a, -e, -o. También en pret. indefinido).

construir, distribuir, destruir, incluir, influir, huir, sustituir, contribuir, instruir, constituir, disminuir, excluir, concluir, etc.
GRUPO VI: Verbos terminados en -ecer, -ocer: 1ª persona sing.: -zco.

conocer, parecer/se, ofrecer, merecer, obedecer, favorecer, crecer, amanecer,anochecer, carecer, envejecer, permanecer, pertenecer, nacer, etc.
GRUPO VII: Verbos terminados en -ducir: 1ª persona singular: -zco.

                        Son irregulares en Pretérito indefinido.

traducir, reducir, conducir, producir, inducir, introducir, reproducir, etc
Los verbos compuestos de un irregular llevan también la misma irregularidad.
Las formas de Presente de subjuntivo y de Imperativo llevan la misma irregularidad.

VIII. PRETÉRITO INDEFINIDO

(También llamado Pretérito perfecto simple)

Se forma a:
	1ª Conjugación: - AR
	2ª y 3ª Conjugación: - ER, IR

	Raíz +  - é
	Raíz + - í

	             - aste
	            - iste

	             - ó
	            - ió

	             - amos      
	            - imos

	             - asteis
	            - isteis

	             - aron 
	            - ieron


Usos:
• Carácter concreto, puntual.
• Acciones terminadas en un tiempo también terminado.
• Acciones durativas tomadas como unidad, tiempo cerrado.

Irregulares
	Grupo I: (los ácratas)

ser, ir, estar, dar, traer
	Grupo II:(3ª pers. sing. y plur. cambia i→y).

creer, caer, oír, leer

	Grupo III: (tienen u en la 1ª sílaba).

poder, caber, tener, saber, poner, haber, andar(2ª sílaba)
	Grupo IV: (tienen i en la 1ª sílaba).

decir, venir, querer, hacer




- Los verbos de la lista de Presentes irregulares de los grupos IV A, IV B, y IV C son irregulares también en Pretérito indefinido:

- Grupo IV A (sentir) y IV B (pedir) cambian e → i en la 3ª persona singular y plural.

- Grupo IV C (dormir) cambian o → u en la 3ª persona sing. y plur.

-Terminaciones regulares. El mismo cambio en Gerundio.
Los verbos terminados en – uir (Grupo V de la lista de presentes irregulares) cambian u →  uy en la tercera persona sing. y plur. El mismo cambio en Gerundio.
Los verbos terminados en - ducir (Grupo VII de la lista de presentes irreg.) hacen el Pretérito indefinido con j y las terminaciones de los irregulares más frecuentes: -e, -iste, -o, -imos, -isteis, -eron.
IX. PRETÉRITO PERFECTO
Se forma con el presente de HABER + participio.
He, has, ha, hemos, habéis, han + participio.

Participios: -AR: Raíz + -ADO, -ER, -IR: Raíz + IDO
Irregulares: 
	abrir: abierto 

escribir: escrito 

volver: vuelto 

decir: dicho
	morir: muerto 

romper: roto 

ver: visto 

hacer: hecho
	cubrir: cubierto 

poner: puesto 

resolver: resuelto

satisfacer: satisfecho


Usos:

-Acciones pasadas en tiempo no terminado, cerca del presente o conectado con él.

-Valor de experiencia, no importa cuándo.

Verbos con participio regular (formas verbales) y participio irregular (adjetivos).
	abstraer:

atender:

bendecir:

concluir:

confesar:

confundir:

convencer:

convertir:

corregir:

corromper:

despertar:

difundir:

dividir:

elegir:

enjugar:

excluir: 

eximir:

expresar:

extender:
	abstraído,

atendido,

bendecido,

concluido,

confesado,

confundido,

convencido,

convertido,

corregido,

corrompido,

despertado,

difundido,

dividido,

elegido,

enjugado,

excluido,

eximido,

expresado,

extendido,
	abstracto;

atento;

bendito;

concluso;

confeso;

confuso;

convicto;

converso;

correcto;

corrupto;

despierto;

difuso;

diviso;

electo;

enjuto;

excluso;

extinto;

expreso;

extinto;
	fijar:

freír:

hartar:

incluir:

invertir:

juntar:

maldecir:

manifestar:

nacer:

poseer:

prender:

presumir:

proveer:

recluir:

salvar:

soltar:

sujetar:

suspender:

teñir:
	fijado,

freído,

hartado,

incluido,

invertido,

juntado,

maldecido,

manifestado,

nacido,

poseído,

prendido,

presumido,

proveído,

recluido, 

salvado,

soltado,

sujetado,

suspendido,

teñido,
	fijo;

frito;

harto;

incluso;

inverso;

junto;

maldito;

manifiesto;

nato;

poseso;

preso;

presunto;

provisto;

recluso;

salvo;

suelto;

sujeto;

suspenso;

tinto


X. PRETÉRITO IMPERFECTO
Se forma a:

	1ª Conjugación: - AR
	2ª y 3ª Conjugación: - ER, IR

	Raíz +  - aba
	Raíz + - ía

	             - abas
	            - ías

	             - aba
	            - ía

	             - ábamos      
	            - íamos

	             - abais
	            - íais

	             - aban 
	            - ían


Irregulares:
SER   era, eras, era, éramos, erais, eran                 
IR      iba, ibas, iba, íbamos, ibais, iban         
VER  veía, veías, veía, veíamos, veíais, veían
Usos:
- Carácter durativo, abierto, en proceso o desarrollo.

- Acciones habituales o que se repiten en el pasado.

- Descripción en pasado. (Períodos descriptivos).

- Estilo indirecto en pasado. ("Dijo que quería comer").

- Acciones simultáneas en pasado:

                 - en desarrollo ↔ - puntual

                 - en desarrollo ↔ - en desarrollo.

- Petición de cortesía en presente, (tímida).

- Intención en pasado. ("Iba + a + infinitivo").

- Imperfecto de fabulación. (Lenguaje infantil).

XI. ADJETIVOS COMPARATIVOS Y SUPERLATIVOS
Comparativo de superioridad: 

Se forma con:

               -"más+ (sustantivo / adjetivo / adverbio) + que".

               -"más+ de+ número".

               -"verbo 1 + más + (sust. / adjet. / adverb.) + de lo que + verbo 2".
Formas irregulares del comparativo de superioridad y del superlativo:

bueno: mejor; óptimo                       malo: peor; pésimo

grande(viejo): mayor; máximo         pequeño (joven): menor; mínimo.

Comparativo de inferioridad:

Se forma con las mismas 3 estructuras anteriores, cambiando "más " por "menos".

Comparativo de igualdad:

Se forma con:

               -"tanto, -a, -os, -as + sustantivo + como".

               -"tan + (adjetivo / adverbio) + como".

               -"verbo + tanto como".

Superlativo relativo:

Se forma con: - "artículo + más / menos + adjetivo + de".

Superlativo absoluto:

Se forma con: -"adjetivo (-vocal final) + -ísimo, -a, -os, -as".

-Su significado es igual a "muy + adjetivo"

-Los adjetivos con significado de superioridad como maravilloso, fantástico, estupendo, etc., no aceptan este uso.
XII. PREPOSICIONES.
Preposiciones propias:

                        a, ante, bajo, con, contra, de, desde, en, entre, 

                        hacia, hasta, para, por, según, sin, sobre, tras
Preposiciones impropias:

                         al lado de, alrededor de, antes de, cerca de, de acuerdo con, debajo de,

                       delante de, dentro de, después de, detrás de, encima de, enfrente de, 
                       frente a, fuera de, junto a, lejos de
Valores generales de las preposiciones propias:
A:                   -Con el C. Indirecto.

                       -Con el C. Directo de persona o personificación.

                       -Destino.

                       -Tiempo exacto, concreto.

                       -Lugar límite.

                       -Modo, manera.

                       -Precio general.

                       -Expresiones. (Especialmente abundantes).
ANTE:           -"delante de".
BAJO:           -"debajo de"
CON:             -Instrumento.

                       -Compañía.

                       -Modo.

CONTRA:    -Oposición. (Frecuentemente sustituida por "con").
DE:                -Posesión (+ sustantivo).

                       -Origen del movimiento.

                       -Origen.

                       -Asunto, materia, ("acerca de").

                       -Identificación por el uso. 

                       -Modo.

                       -Expresiones. (Especialmente abundantes).
DESDE:        -Punto de partida para tiempo y lugar.

                       -Correlación "desde ... hasta" →"de ... a".

EN:                -Localización: interior, superficie.

                       -Localización en un tiempo amplio.

                       -Medio de transporte. Viajes.

                       -Expresiones. (Especialmente abundantes).

ENTRE:        -Lugar y tiempo intermedios.

                       -Colaboración, cooperación.

HACIA:        -Dirección.

                       -Tiempo aproximado.

HASTA:        -Término de lugar y tiempo.
PARA:           -Dirección (con el verbo "salir" → destino.)

                       -Utilidad.

                       -Comparación (de dos circunstancias de una misma persona o cosa).

                       -Opinión.
POR:             -Voz pasiva. (Introduce al C. Agente).

                       -Medio general de transporte, (mercancías).

                       -Cambio, sustitución.

                       -Tránsito, lugar de paso, medio, ("a través de").

                       -Precio, compra concreta.

                       -"En favor de".

                       -"Ir+ (a) por": Ir a buscar o comprar algo.

                       -Expresiones muy abundantes y frecuentes.

PARA                                             Usos conflictivos                                             POR
	-Finalidad, propósito.                            ↔           -Causa, razón, motivo.

-Limitación de un tiempo futuro.          ↔           -Período de tiempo, ("durante")

                                                                             Tiempo amplio aproximado. 

-"Estar+ para + infinitivo": final           ↔           -"Estar + por + infinitivo": no hecho;
inmediato, próximo.                                             necesidad de realizar


SEGÚN:        -Introduce la opinión.

                       -"Equivale", "depende".

                       -(+ verbo) Presenta un lugar referente para situar un lugar relativo.

SIN:               -Carencia o falta de algo.

SOBRE:        -"Encima de".

                       -Asunto, materia, ("acerca de").

TRAS:           -"Detrás de".

                       -"Después de".

Formas del pronombre detrás de preposición:

                   mí, ti, él, ella, Vd., nosotros -as, vosotros -as, ellos -as, Vds
Excepto:       -ENTRE y SEGÚN: yo, tú, él, ...

                      -CON: conmigo, contigo, con él, ella, ... (consigo: reflexivo).

XIII. PRONOMBRES PERSONALES ÁTONOS DE COMPLEMENTO INDIRECTO Y COMPLEMENTO DIRECTO.

	Juan
	compra
	Flores
	a María
	en el mercado

	sujeto
	verbo
	c.directo
	c.indirecto
	c.circunstancial


PRONOMBRES:
Complemento Indirecto (Dativo)
	me
	te
	le (se)*
	nos
	os
	les(se)*


Complemento Directo (Acusativo)
	me
	te
	lo (le)**la
	nos
	os
	los(les)**las


* El pronombre SE sustituye a LE, LES, cuando van seguidos de un pronombre de C. 

Directo de tercera persona (LO, LA, LOS, LAS).

** Los pronombres LE, (LES), pueden usarse además de LO, (LOS), para C. Directo de persona masculino.
XIV. FUTURO Y CONDICIONAL
FUTURO IMPERFECTO (O SIMPLE)
Se forma:
	1ª, 2ª y 3ª conjugaciones (-AR, -ER, -IR):

	Infinitivo +     -é

                        -ás

                        -á
	                   -emos

                   -éis

                   -án


Usos:     -Acciones en un tiempo futuro.

               -Probabilidad en presente.

               -Sentido imperativo.
CONDICIONAL SIMPLE (O IMPERFECTO)
Se forma:
	1ª, 2ª y 3ª conjugaciones (-AR, -ER, -IR):

	Infinitivo +     -ía

                        -ías

                        -ía
	                   -íamos

                   -íais

                   -ían


Usos:     -Acciones posibles o hipotéticas.

               -Deseo atenuado, con o sin impedimento expreso.

               -Petición de cortesía en presente.

               -Expresa futuro en relación al pasado. 

               -Probabilidad en pasado.
IRREGULARES DE FUTURO Y CONDICIONAL

	Grupo I. Pierden "e" y "c":

                hacer → har-

                decir → dir-
	Grupo II. Pierden "e" de la terminación del infinitivo:

querer → quer-
poder → podr-

saber → sabr-

caber → cabr-

haber → habr-


	Grupo III. Pierden {"e" / "i"} → "d":

                   tener → tendr-

                   poner → pondr-

                   valer → valdr-

                   salir → saldr-

                   venir → vendr-
	


XV. OTROS TIEMPOS COMPUESTOS DE INDICATIVO
Pretérito pluscuamperfecto. Se forma:

        Pretérito imperfecto de HABER (había ...) + participio.

        Se usa para acciones pasadas anteriores a otro pasado.
Pretérito anterior. Se forma:

        Pretérito indefinido de HABER (hube ...) + participio.

        Se usa para acciones pasadas inmediatamente anteriores a otro pasado.
Futuro perfecto. Se forma:

        Futuro imperfecto de HABER (habré ...) + participio.

        Se usa para acciones futuras realizadas antes que otro futuro.

        También puede expresar la probabilidad ya realizada.
Condicional compuesto. Se forma:

        Condicional simple de HABER (habría ...) + participio.

        Se usa para las acciones básicas del condicional simple pero en pasado.

XVI. IMPERATIVO
Afirmativo:
	1ª conjugación
	2ª y 3ª conjugaciones

	Raíz  +      -a

                  -e

                  -emos

                  -ad

                  -en
	Raíz  +      -e

                  -a

                  -amos

                  -ed / id

                  -an


Negativo:
Para todas las personas → "no" + presente de subjuntivo.
	1ª conjugación
	2ª y 3ª conjugaciones

	Raíz*  +     -es

                   -e

                   -emos

                   -éis

                   -en
	Raíz*  +     -as

                   -a

                   -amos

                   -áis

                   -an


XVII. SUBJUNTIVO. FORMAS.
Presente:

La raíz se toma de la 1ª persona singular del Presente de indicativo* menos la vocal final + las terminaciones:
	1ª conjugación
	2ª y 3ª conjugaciones

	Raíz*  +      -e

                   -es

                   -e

                   -emos

                   -éis

                   -en
	Raíz*  +      -a
                   -as

                   -a

                   -amos

                   -áis

                   -an


*Excepto los verbos:

                     ser: sea ...          estar: esté ...          haber: haya ...

                     ir: vaya ...           dar: dé ...              saber: sepa ...
Pretérito perfecto:

Se forma con el Presente de subjuntivo de HABER + participio (haya... + participio)
Pretérito imperfecto:

La raíz se toma de la 3ª persona plural del Pretérito indefinido menos la terminación (-RON) + las terminaciones: 

	1ª, 2ª y 3ª conjugaciones:

	-ra
	○
	-se

	-ras
	○
	-ses

	-ra
	○
	-se

	-ramos
	○
	-semos

	-rais
	○
	-seis

	-ran
	○
	-sen


Pretérito pluscuamperfecto:

Se forma con el Pretérito imperfecto de subjuntivo de HABER + participio

                                             hubiera o hubiese (...) + participio

XVIII. SUBJUNTIVO. CONCORDANCIA.
Oración Principal                                                                   Oración Subordinada

            ↓                                                                                              ↓

	VERBO EN INDICATIVO                                          VERBO EN SUBJUNTIVO
            ↓                                                                                              ↓

1. en presente

2. en futuro                                   → → → → →            a. presente   

3. en imperativo                                                                b. pretérito perfecto
4. en pretérito perfecto

	5. en otro pasado                          → → → → →             c. pretérito imperfecto 
6. en condicional                                                               d. pretérito pluscuamperfecto 


Esta concordancia no es estricta

Ejemplos:

1.a. Espero que tengas un buen viaje.

1.b. Espero que hayas tenido un buen viaje.
2.a. Volveré cuando tú quieras.
2.b. Volveré cuando hayas terminado tu trabajo.
3.a. Ven en cuanto yo te lo diga.

3.b. No vengas hasta que se haya marchado mi marido.
4.a. Te he dicho mil veces que no hagas eso.
4.b. No he visto que hayas terminado tus deberes.
5.c. Le pedí que lo hiciera cuanto antes.
5.d. Lamentaba que su padre se hubiera marchado tan pronto.

6.c. Me gustaría que vinieras a verme.
6.d. Me habría encantado que hubieras venido a la fiesta.
XIX. SUBJUNTIVO. USOS. I.

Oraciones subordinadas sustantivas.
En general, cuando el sentido del verbo de la oración principal influye, trata de influir o hace un juicio de valor sobre el sujeto de la oración subordinada, ésta debe llevar el verbo en subjuntivo.
Estos verbos tienen los sentidos de:

• Deseo, petición, ruego, como por ejemplo: desear, querer, preferir, rogar, esperar, pedir, suplicar, ... 
• Duda, posibilidad, como por ejemplo: dudar, puede ser, ignorar, ...
• Sentimiento, temor, emoción, como por ejemplo: lamentar, doler, temer, sorprender, molestar, gustar, encantar, ...
Atención a: comprender (en el sentido de aceptar o admitir); sentir (sentimientos, sentidos).
• Orden, consejo, como por ejemplo: ordenar, exigir, insistir, prohibir, mandar, aconsejar, decidir, hacer, obligar, ...
Atención a: pensar (en el sentido de decidir); decir (en el sentido de ordenar, pedir); avisar o advertir (en sentido distintio de informar).

• Negativos de constatación u opinión, como por ejemplo: no ver, no pensar, no creer, no decir, no notar, no recordar, ... ya que, en español, implican duda.

Atención al imperativo y a las interrogativas.

• Impersonales de ser (y similares) como por ejemplo: es posible, es necesario, es justo, es fácil, es difícil, es bueno, es lógico, está bien, ...

Atención a las que expresan evidencia o certeza que llevan Indicativo y que son: es evidente, es cierto, es indudable, es verdad, es/está claro, es/está seguro, es obvio, está demostrado, está visto, es que. Llevarían subjuntivo en forma negativa.

Atención a: valer, convenir, "parecer + adjetivo / adverbio + que" que llevan también subjuntivo.
También las construcciones con verbos como permitir, dejar, impedir, ordenar, hacer, prohibir, aconsejar, rogar, mandar, pedir, indicar, sugerir, gustar, importar, hacer falta, valer más, ... pueden realizarse con Infinitivo, especialmente en la siguiente estructura: "pronombre de complemento indirecto + verbo + que".
XX. SUBJUNTIVO. USOS II.
Oraciones subordinadas adverbiales.
Estructura:             oración principal + conjunción + oración subordinada.
• Llevan el verbo siempre en subjuntivo: las oraciones introducidas por conjunciones Finales y Condicionales.
• Finales: para que, a fin de que, a que, ...
Atención a: de modo que.

• Condicionales: con tal (de) que, a condición de que, en el caso de que, a no ser que, a menos que, sin que, ... 

Atención a: siempre que, mientras, salvo que, menos que, excepto que, como.

Pueden llevar subjuntivo o indicativo: las oraciones introducidas por conjunciones Temporales y Concesivas.

• Temporales: cuando, en cuanto, hasta que, después de que, a medida que, tan pronto como, desde que, antes de que (siempre con subjuntivo), ... 

Atención a: mientras, siempre que.

• Concesivas: aunque, aun cuando, "por + adj. / adv. + que", a pesar de que, el hecho de que, ...

Llevan el verbo en indicativo las oraciones introducidas por conjunciones Causales y Consecutivas.

• Causales: porque, puesto que, ya que, ...

Atención a: no porque.
• Consecutivas: de modo que, de manera que, de forma que, así que, por eso, ... 

Atención a: de ahí que.

XXI. SUBJUNTIVO. USOS. III.
Otros usos:

Llevan también subjuntivo:
Oraciones exclamativas de deseo:

• Las introducidas por ojalá, ojalá que, ¡así ...!, ¡quién ...!
Oraciones independientes que expresan duda o probabilidad:

• Introducidas por los adverbios: tal vez, quizá-s, acaso, seguramente, probablemente, posiblemente, ...

Oraciones reduplicativas, reiterativas y disyuntivas:

• Del tipo: sea quien sea, estés donde estés, llame quien llame, digan lo que digan, vuelva cuando vuelva, ... Es decir, un verbo que se repite en subjuntivo con un pronombre o adverbio relativo de enlace. El sentido general es el de "no importa ..."

Las disyuntivas: vengas o no vengas, te guste o no te guste, haga frío o calor, ... se construyen con Indicativo en interrogación.

Los compuestos de "...quiera que":

• Como quienquiera que, cualquiera que, cualquier + sustantivo + que, de cualquier modo que, comoquiera que, dondequiera que, cuandoquiera que, ... Expresan desconocimiento o "no importa ..."

A / en cualquier parte que, dondequiera que, pueden construirse con indicativo con lugares conocidos, específicos.

XXII. ORACIONES CONDICIONALES.
Sobre "SI" condicional:
• Condicional explicativa:

                  Presente indicativo                  es                                  Presente indicativo
SI    +        Pretérito indefinido          +     fue           porque    +    Pretérito indefinido

                  Pretérito imperfecto de            era                                Pretérito imperfecto   

                  de indicativo                                                                 indicativo
• Condicional real:

Si + Presente de indicativo → Futuro, Presente de indicativo o Imperativo.
• Condicional posible o hipotética:

Si + Pretérito imperfecto de subjuntivo → Condicional simple.
• Condicional irreal(pasada):

Si + Pretérito pluscuamperfecto de subjuntivo → Condicional compuesto (pluscuamperfecto de subjuntivo)

• Condición pasada con efecto presente:

Si + Pretérito pluscuamperfecto de subjuntivo → Condicional simple.
Si no va nunca seguido de presente ni Pretérito perfecto de subjuntivo. Normalmente no lleva tampoco Futuro de indicativo ni Condicional.
GLOSARIO DE LA NEGOCIACIÓN

A

Abaratar: bajar los precios.

A crédito: expresión que se utiliza en la compra-venta de bienes y servicios que implica la entrega de los mismos en un momento y la de su precio en otro posterior, normalmente a 30, 60 y/o 90 días.

A cuenta: pago de parte de una suma debida a descontar del pago final.

Abonar: acción de pagar.

Acaparar: adquirir productos con la finalidad de venderlos posteriormente a un precio superior al que se hubieran vendido si no hubieran sido retenidos.

Acción: parte alícuota del capital de una compañía.

Account: palabra inglesa que significa cuenta.

Acreedor: persona a quien se debe algo por otra, denominado deudor.

Actitud: estado previo en el que se encuentra una persona que se dispone a dar una respuesta. Orientación o toma de postura global de una persona respecto a una situación determinada.

Activo: conjunto de bienes y derechos de cobro pertenecientes a una persona física o jurídica.

Acuerdo: trato al cual llegan las partes implicadas en una negociación.

Adquirir: comprar un bien o servicio.

Agente comercial: persona que se encarga de promover, negociar o concretar operaciones mercantiles en nombre de otra persona, mediante retribución.

Agresividad: actitud de buscar sólo el beneficio propio en el proceso de negociación.

Al contado: compra-venta de bienes y servicios que implica la entrega simultánea del precio y del valor objeto del contrato. 

Albarán: documento que justifica la salida de almacenes y su posterior entrega al comprador. 

Alquiler: precio que tiene que pagar el arrendatario al arrendador por el uso y desfrute de un bien. 

Alternativa: opción entre dos cosas o más. Cada una de las cosas entre las cuales se opta.

Amortización: depreciación del valor de un bien como consecuencia del paso del tiempo y su uso. 

Anticipo: entrega de dinero o provisión de fondos que se efectúa a cuenta de suministros o servicios futuros.

Aplazamiento: posponer el pago de una deuda. 

Apoderado: persona autorizada a firmar ciertos documentos en nombre de otra persona física o jurídica en función del poder otorgado. 

Aportación: desembolso o entrega del precio acordado. 

Apreciación: incremento del valor de una moneda. 

Aprovisionamiento: actividades relativas a la compra y almacenaje. 

Aptitud: capacidad para desempeñar una determinada tarea o función. 

Arancel: tarifa oficial que fija el importe a pagar por un impuesto. 

Argumentación: fase de la venta en la cual el vendedor argumenta los beneficios del producto o servicio para el cliente. 

Argumentario: esquema sobre el modo de realizar una determinada venta. 

Argumento: razonamiento que se emplea para presentar un producto o servicio a un cliente. 

Arrendar: ceder el uso y disfrute temporal de un bien a cambio de un precio y su devolución en perfecto estado tras la finalización del contrato. 

Asertividad: capacidad de saber decir "no" a los clientes sin ser agresivo con ellos. 

Asociación: grupo organizado o persona jurídica cuyo razón de ser es la consecución de un objetivo común. 

Aspiración: expectativa que un negociador tiene de ver logrados sus objetivos en una negociación. 

B

Balance: situación patrimonial de una empresa en un momento dado.

Bancarrota: quiebra.

Banda de negociación: es todo el margen de negociación que dispone el negociador, que va desde su punto más favorable hasta límite de ruptura a partir del cual abandona la negociación.

Barreras de entrada: limitaciones que impiden a una empresa la entrada y el desarrollo de su actividad en un mercado. 

Barreras de salida: limitaciones que impiden a una empresa abandonar o cesar su actividad en un sector. 

Bases de datos: soluciones informáticas que recogen ordenadamente la información de la empresa. 

Benchmarking: proceso sistemático de medida, comparación, aprendizaje y análisis del funcionamiento de nuestra propia empresa con respecto a otras consideradas como excelentes en su gestión. 

Beneficio: diferencia entre los ingresos y gastos. 

Beneficio bruto: beneficio antes de deducir los impuestos. 

Beneficio neto: beneficio después de deducir los impuestos. 

Bien: todo lo que es susceptible de ser apropiado colectiva o individualmente.

Bloquear una cuenta: suspender la libre disposición de una cuenta. 

Bonificaciones: descuento que se realiza entregando mercancía sin cargo. 

Bono descuento: vale, cupón. 

Bonus: gratificación. 

Boom: alza importante, súbita e inesperada. 

C
Calidad: características técnicas que se espera de un producto o servicio en relación a su precio. 

Cambio: precio que alcanza un valor mobiliario en la bolsa o una moneda en el mercado de divisas.

Canal de comunicación: medios a través de los cuales puede efectuarse la comunicación y transmitir un mensaje. 

Cash: cobro al contado.

Categoría: conjunto de productos de diferentes marcas que satisfacen la misma necesidad del consumidor. 

Cerrar: alcanzar un acuerdo.

Cesión: renuncia de algún concepto que un negociador hace en beneficio de la otra parte.

Cliente: cualquier persona que tiene algo que ver con el éxito en las ventas. 

Cobertura: porcentaje de un grupo que cubrimos con un determinado producto. 

Cobro: entrada de flujo de dinero. 

Competencia: conjunto de organizaciones que comercializan productos o servicios dentro de la misma categoría de los nuestros. 

Competidor: organización que comercializa productos o servicios dentro de la misma categoría de los nuestros. 

Comprador: persona que se obliga a recibir un producto o servicio y a pagar el precio acordado. 

Comunicación: proceso mediante el cual el emisor emite un mensaje a través de un canal al receptor, para informar, influir o modificar comportamientos. 

Concesión: renuncia de algún concepto que un negociador hace en beneficio de la otra parte.

Confianza: esperanza firme que tiene el cliente en la empresa proveedora y sus productos, basada en la imagen y las experiencias pasadas. 

Conflicto: antagonismo, pugna u oposición entre dos personas u organizaciones.

Consumidor: persona que utiliza o consume un producto o servicio para satisfacer sus necesidades. 

Contacto: cada comunicación que se establece entre la empresa y el cliente a lo largo de la relación comercial. 

Contrapartida: concesión que obtiene un negociador de la otra parte. 

Contrato: acuerdo entre dos o más personas con el fin de crear, extinguir o modificar obligaciones entre las mismas. 

Contravalor: valor atribuido a un producto o servicio como cambio del valor del otro. 

Coste: valor real de fabricación de un producto o servicio.

Coste directo: coste imputable directamente a los productos, incluye mano de obra, materias primas y embalajes. 

Coste fijo: aquel cuya cuantía es independiente del volumen de ventas. 

Coste indirecto: aquel que no puede ser imputable directamente a los productos. 

Coste variable: aquel cuya cuantía es proporcional al número de unidades vendidas. 

Cotizar: transmitir el valor del precio de los productos o servicios a los clientes. 

Crédito: cantidad de dinero que se pone a disposición de una persona para que pueda ser utilizada, siendo posteriormente devuelta, con la obligación de pagar el interés pactado. 

Criterio: norma, regla o pauta de comportamiento y relación.

Criterio de decisión: conjunto de reglas o normas que permiten adoptar decisiones para la solución de un determinado problema. 

Cross selling: ventas efectuadas a clientes que han comprado otros productos de una compañía, pero que por su perfil son potenciales consumidores de otros productos o servicios de la misma. 

Cuota: objetivo de ventas. 

Cuota cliente: porcentaje de las compras de un cliente que realiza de una marca sobre el total de las compras de dicha categoría. 

Cuota de mercado: ventas en volumen o en valor de un producto o servicio en consideración con las ventas totales de la categoría en la cual se incluye el producto o servicio. 

Cupón: vale descuento.
D
Datos: información clasificada y lista para ser estudiada. 

Decisión: resolución que se toma entre varias alternativas.

Demanda: cantidad de bienes o servicios que los consumidores están dispuestos a comprar en unas condiciones determinadas y en un periodo dado. 

Demora: retraso. 

Demostración: fase del proceso de ventas en la cual el vendedor muestra el funcionamiento de un producto a un cliente y cómo los beneficios de dicho funcionamiento satisfacen las necesidades de éste último. 

Denunciar un contrato: intención de poner fin total o parcialmente un acuerdo entre las partes. 

Depósito: contrato por el cual una persona, llamada depositario, recibe de otra, llamada depositante, una cosa mueble con la obligación de guardarla y devolverla cuando sea reclamada, percibiendo a cambio una retribución. 

Depreciación: pérdida de valor de un activo. 

Derecho: facultad que detenta una persona (acreedor) frente a otra persona (deudor) para exigirle el cumplimiento de una obligación.

Descuento: rebaja del precio normal de un producto o servicio por diversas razones. 

Descuento comercial: bonificación sobre el precio normal de un producto o servicio que se aplica a determinados clientes. 

Descuento por pronto pago: bonificación que se aplica por efectuar el pago al contado o antes de su vencimiento. 

Desgravación: disminución de una tasa, carga fiscal o impuesto. 

Desviación: diferencia entre un importe previsto y el real. 

Deuda: obligación de pago. 

Deudor: persona que debe algo a otra, llamada acreedor. 

Devaluación: pérdida del valor de una moneda. 

Devoluciones: remesas que son devueltas por los clientes. 

Dinero: aquellas cosas muebles que pueden usarse como medio de pago conforme a la ley dispone.

Distribución: conjunto de actividades realizadas con el fin de poner los bienes o servicios a disposición de los consumidores. 
Dividendo: parte de los beneficios de una sociedad que se distribuye a sus socios mediante el pago de una cantidad por acción. 

Divisas: moneda de otros países. 

Domiciliar: indicar el lugar para efectuar el pago.

E
Economía: ciencia que estudia la asignación eficaz de los recursos escasos de una sociedad. 

Economía de escala: beneficios que se obtienen de una mayor producción. 

Efectivo: dinero disponible. 

Eficacia: capacidad de lograr un efecto deseado o esperado. 

Eficiencia: capacidad de lograr un efecto deseado o esperado empleando el mínimo de recursos posibles. 

Emocional: relativo a la emoción. 

Empresa: organización de medios productivos, personas y capital que goza de autonomía para el establecimiento y ejecución de planes encaminados a la producción de bienes y servicios. 

Enajenar: vender un bien.

Entorno: conjunto de circunstancias demográficas, sociales, legales, políticas, económicas y culturales que afectan al desarrollo de nuestras actividades. 

Entrega: servicio de un pedido. 

Envase: recipiente destinado a la venta con el producto que contienen. 

Escalonar los pagos: repartir los pagos de una suma regularmente en el tiempo.

Especular: comprar un activo con la esperanza de obtener una ganancia rápida ante una revalorización de su precio. 

Estacionalidad: variación del volumen de ventas en función de los distintos meses. 

Estrategia: definición de los medios para lograr los objetivos. 

Excelencia: superior calidad que hace ser digno de aprecio y reconocimiento. 

Exclusividad: ámbito en el cual un determinado vendedor o distribuidor es el único habilitado para comercializar un determinado producto o servicio. 

Exigible: pasivo ajeno. Recursos financieros que la empresa debe devolver en un determinado plazo de tiempo. 

Existencias: elementos que la empresa tiene almacenados para su venta o transformación.

Éxito: alcanzar los objetivos fijados. 

Exportación: operación comercial consistente en la salida de bienes o servicios fuera del territorio nacional. 

F
Fabricación: conjunto de operaciones sucesivas que conducen a la realización material de un producto. 

Facilidad de pago: plazo concedido a un cliente para efectuar el pago. 

Factor: cada uno de los elementos que intervienen en un proceso. 

Factura: documento emitido por el vendedor de un producto o servicio, el que se detalla la clase, cantidad, calidad y precio de dicho producto o servicio. 

Factura proforma: documento expendido por vendedor en el que se indica el importe que tendrá el suministro de los mismos antes de su entrega. 

Facturación: suma de los importes totales de las diferentes facturas durante un periodo de tiempo determinado. 

Fiabilidad: probabilidad que un producto funcione bien y sea seguro. 

Fidelización: estrategia empresarial encaminada a lograr mantener la lealtad de los clientes. 

Fin: objetivo último al cual se dirigen las acciones. 

Finalidad: fin por el cual se realizan las acciones. 

Financiar: proporcionar los medios o recursos financieros adecuados necesarios para su funcionamiento y desarrollo. 

Flete: precio del transporte marítimo de los bienes comprados. 

Frecuencia de compra: frecuencia con la que un producto es adquirido dentro de un determinado periodo de tiempo. 

Fuerza de ventas: equipo comercial en su totalidad. 

Función: actividad propia de alguien o algo. 

Fungible: aquello que se consume con el uso.

G
Gama de productos: conjunto de productos que una empresa vende o fabrica. 

Ganancia: beneficios. 

Garantía: compromiso escrito o bienes entregados para responder por el pago de una obligación. 

Gasto: quebranto económico necesario para desarrollar la actividad económica. 

Gratis: sin coste, sin cargo. 

Grupo de compras: asociación de empresas independientes que buscan conseguir mejores condiciones de compra respecto a sus proveedores. 

Guerra de precios: situación de mercado en la cual todos los competidores bajan los precios de sus productos.

I
Idea: imagen que se forma o reside en la mente.

Imagen: percepción que los consumidores se crean de un producto o de una empresa. 

Impagados: aquellos clientes que no han hecho frente al pago de su crédito comercial en su vencimiento. 

Importación: operación comercial consistente en la entrada de bienes o servicios en el país del resto del mundo. 

Impuesto: ingreso público creado por ley y de cumplimiento obligatorio por parte de los sujetos contemplados en la misma. 

Impugnar: rechazar un acuerdo. 

Indemnización: pago como consecuencia de los daños o perjuicios causados. 

Índice: cifra que expresa las variaciones de una variable económica o empresarial. 

Industria: rama o sector empresarial. 

Información: conocimientos o datos comunicados o adquiridos. 

Informe: exposición detallada y relativa a un hecho o conjunto de hechos. 

Ingresos: entrada de flujo dinerario en la empresa. 

Innovación: cambios en los productos o en las técnicas de producción o comercialización. 

Insolvencia: situación anómala de una persona, la que no puede satisfacer sus deudas. 

Intercambio: transacción comercial. 

Interés: retribución que se paga por el uso del dinero prestado. Valor que en sí tiene una cosa. Inclinación del ánimo hacia algo que le atrae o conmueve.

Inventario: relación detallada de todos los bienes en existencias. 

Inversión: aplicación de fondos con carácter permanente, es decir, con un plazo superior a un año. 

IVA: impuesto sobre el Valor Añadido, representa un porcentaje sobre el precio de compra-venta.

L
Lanzamiento de un producto: introducción de un nuevo producto en un mercado.

Letra de cambio: efecto de comercio por el cual una persona (librador) ordena a otra (librado) que pague una determinada cantidad de dinero a su propia orden o a la de un tercero (tomador o tenedor) en lugar y tiempo determinado.

Licencia: autorización concedida por el titular de una propiedad para su explotación o utilización.

Límite de ruptura: aquel punto a partir del cual el negociador abandona la negociación.

Línea de productos: conjunto o gama de productos, destinados a satisfacer las mismas necesidades del consumidor.

Liquidez: capacidad de una persona o empresa para hacer frente a sus obligaciones contraídas. 

Logística comercial: conjunto de operaciones y tareas relacionadas con el envío de productos desde las unidades de producción hasta los consumidores. 

Lote: conjunto de varios productos que conlleva un descuento en precio o un regalo para el comprador.

M
Margen comercial: diferencia entre el precio de venta y el precio de adquisición. 

Marca propia o del distribuidor: aquella marca de productos que vende un distribuidor, cuyo nombre es igual al nombre del distribuidor. 

Marca: nombre, término, símbolo y diseño que permite identificar a un producto o servicio y diferenciarlos de su competencia. 
Marketing: conjunto de acciones destinadas a alcanzar los objetivos de la empresa y a satisfacer las necesidades del consumidor. 

Mediación: contrato en virtud del cual un agente mediador de comercio se compromete a desarrollar la actividad necesaria para la consecución de un contrato entre un comerciante y una tercera parte, a cambio de una remuneración denominada corretaje. 

Medio: conjunto de circunstancias culturales, económicas y sociales en que vive una persona. 

Mercado: institución en la que los bienes y servicios se intercambian libremente al ponerse en contacto los demandantes y oferentes. 

Meta: fin al cual se dirigen las acciones. 

Método: procedimiento para actuar. 

Minoración: disminución del valor de una mercancía.

Minusvalía: pérdida de valor de un producto por su venta a un precio inferior al de compra o fabricación. 

Mora: retraso en el cumplimiento de una obligación, que suele acarrear el pago de daños y perjuicios. 

Moratoria: disposición que aplaza a fecha posterior el vencimiento de una deuda. 

Moroso: persona que no paga una deuda. 

Motivación: estimulación mental orientada hacia la consecución de un objetivo. 

N
Necesidad: carencia que nos impulsa a actuar. 

Negociación: proceso mediante el cual dos o más partes, con intereses comunes y contrapuestos, ceden en sus pretensiones para alcanzar un acuerdo beneficioso para todos.

Negociación cooperativa: negociación integrativa.

Negociación integrativa: aquella negociación en la cual las partes negociadoras se concentran en sus intereses individuales y los intereses de la otra parte con el objetivo de generar un marco común que permita alcanzar un acuerdo mutuamente beneficioso.

Negociador: persona que interviene en una negociación.

Negociar: contactos entre dos o más partes para fijar las condiciones de un acuerdo determinado. Tratar por la vía diplomática, de potencia a potencia, un asunto, como un tratado de alianza, de comercio, etcétera.

No concurrencia: cláusula en un contrato de representación que prohibe al representante vender productos similares. 

No fungible: aquellos bienes que no se consumen al hacerse uso de su naturaleza. 

O
Objeción: razón o impedimento que propone el comprador sobre el producto o la empresa y pueden dificultar el cierre de la venta.

Objetivo: dirección hacia la cual se deben encaminar las acciones. 

Obligación: compromiso que contrae una persona (deudor) con respecto a otra (acreedor) consistente en dar, hacer o no hacer alguna cosa. 

Obsequio: regalo. 

Oferta: cantidad de productos o servicios que los productores están dispuestos a vender en el mercado a un precio y condiciones determinadas. 

Oportunidad: aquello que representa una ventaja competitiva para la empresa. 

Organización: conjunto de personas con los medios adecuados que funcionan para alcanzar un fin determinado. 

Orientación al mercado: estrategia de la empresa por la cual focaliza todas sus actividades en satisfacer las necesidades de los clientes.

P

Packaging: concepción y realización de los embalajes. 

Pagar: dar una suma de dinero contrapartida de una compra u obligación. 

Pagaré: documento privado por el que una persona se compromete a pagar una cantidad de dinero a la orden de un tercero en un lugar y momento determinado. 

Pago: salida o flujo de dinero. 

Pago en especie: entrega de productos o servicios en lugar de dinero como medio de saldar una deuda. 

Participación: cuota de mercado de un producto o servicio en su categoría. 

Patrimonio: conjunto de bienes y derechos. 

Pedido: propuesta en firme de las cantidades compradas o vendidas. 

Pérdida: quebranto o disminución del patrimonio. 

Perfil: conjunto de características que definen un producto o consumidor. 

Permuta: contrato de compra-venta por el cual se entrega una cosa a cambio de otra. 

Personalización: capacidad de crear una oferta de productos o servicios a medida de cada cliente. 

Plan: conjunto sintético de medios y vías para lograr los objetivos. 

Planificación: relación de acciones y medios para lograr los objetivos. 

Plazo: tiempo fijado por las partes para cumplir con las obligaciones contraídas. 

Plusvalía: incremento del valor de un bien. 

Poder: facultad para influir en el comportamiento de los demás. 

Política: conjunto de acciones para desarrollar una estrategia. 

Posición: postura de condiciones que presenta cada negociador en la negociación. Cosas concretas que desean los negociadores, es decir, lo que se quiere en la negociación.

Posicionamiento: acción y estrategia de establecer las condiciones en la negociación. 

Precio: importe que el comprador da por el producto o servicio al vendedor. 

Prejuicio: acción y efecto de juzgar las cosas antes del tiempo oportuno, o sin tener un conocimiento de ellas exacto. 

Prenda: bien entregado por el deudor a su acreedor como garantía del pago de la deuda.

Presentación de la oferta: fase de la venta en la cual el vendedor expone cómo las características del producto satisfacen las necesidades del comprador, aportándole beneficios. 

Presupuesto: descripción de los planes de ingresos y gastos de una persona durante un período de tiempo determinado. 

Prestaciones: cualidades o atributos del producto o servicio. 

Procedimiento: método de ejecutar determinadas acciones siguiendo un guión. 

Proceso: conjunto ordenado de tareas que suponen la realización completa de una actividad. 

Producto: bienes materiales que se destinan a satisfacer las necesidades de los consumidores. 

Promoción: conjunto de acciones comerciales que tienen como fin el incremento de las ventas a corto plazo. 

Propuesta: proposición de condiciones comerciales para influir al comprador para cerrar la venta o alcanzar el acuerdo. 

Prórroga del plazo: aplazamiento a una fecha posterior del pago de una suma que ha vencido. 

Proveedor: persona que vende, suministra o abastece productos o servicios para la actividad o proceso productivo de forma habitual.
Q
Quebrado: comerciante declarado en quiebra por el juez.

Queja: comunicación formal o informal del cliente a la empresa proveedora para dejar constancia que el producto o servicio no cumple sus expectativas. 

Quiebra: situación del comerciante o empresario que no paga sus deudas y declarado por el juez. 
R
Realizar: vender. 

Rebajas: ventas a precios inferiores a los habituales. 

Rappel: descuento por volumen de compras. 

Reclamar: exigir el respeto a un compromiso adquirido por otro.

Reclamación: queja presentada por un cliente por una deficiencia del producto o servicio.

Rectificación: acto de reconocer un error y subsanarlo.

Rechazar: no recepcionar el pedido. 

Redondeo: proceso mediante el cual se eliminan decimales poco significativos a un número decimal. 

Reembolsar: devolver. 

Referencia: producto. 

Regatear: conseguir mejores condiciones en la negociación sin ceder nada a cambio. 

Relación: vínculo que se establece entre dos partes como consecuencia de diferentes contactos. 

Rendimiento: ingreso bruto de una inversión. 

Renta: ingresos que se obtienen en un plazo determinado de tiempo. 

Rentabilidad: rendimiento obtenido de una inversión en un periodo de tiempo y se obtiene al dividir el beneficio obtenido entre el coste. 

Requerimiento: intimación al cumplimiento de una obligación. 

Rescindir: poner fin a un contrato. 

Resolución de un contrato: anulación de un contrato por no respetarse sus cláusulas. 

Resultado: consecuencia de una acción. Pérdidas o ganancias de un ejercicio. 

Revalorización: incremento del valor de un bien. 

Reventa: venta de un producto por una persona que no ha modificado sus características. 

Riesgo: posibilidad que se produzca un acontecimiento. 

Rotación: veces que las existencias se venden al cabo de un periodo de tiempo. 

S
Saldo: diferencia entre el debe y el haber de una cuenta.

Satisfacción: resultado de las percepciones del uso y disfrute del producto o servicio en relación con las expectativas existentes antes de dicho consumo. 

Sector: Conjunto de organizaciones que se dedican a las mismas actividades empresariales.

Segmentos de mercado: aquel grupo de consumidores de una determinada categoría de productos o servicios que respecto a una o varias variables de hábitos y consumo demuestran un comportamiento homogéneo entre sí y heterogéneo respecto a otros grupos. 

Servicio posventa: operaciones efectuadas por el proveedor después de la conclusión de una venta y destinadas a facilitar al cliente el uso, mantenimiento o reparación del bien suministrado. 

Servicio: actividad que, sin crear bienes materiales, se destina a satisfacer directamente o indirectamente necesidades humanas. 

Solvencia: cualidad de una persona que puede hacer frente a sus deudas.

Surtido: conjunto de referencias específicas que existen en un establecimiento para la venta. 
T
Táctica: combinación de acciones específicas para la aplicación de una determinada estrategia.

Tarifa: lista de precios.

Tasa: porcentaje de un valor económico. 

Tasar: determinar el valor de un bien.

Técnica: conjunto de procedimientos para lograr un fin determinado. 

Tecnología: conjunto de conocimientos técnicos de una sociedad. 

Tipo de cambio: valor de una divisa o moneda extranjera expresada en unidades de moneda nacional. 

Tipo de interés: coste del dinero. 

Título: documento de propiedad.

Trato: acuerdo que alcanzan las partes implicadas en una negociación. 

Tributos: impuestos. 

Trueque: cambio directo de un bien por otro sin empleo de dinero.
U
Up-selling: técnica de ventas que consiste en proponer a los clientes productos superiores, complejos y perfeccionados una vez que sus necesidades se han sofisticado. 

Uso: práctica, hábito o costumbre. 

Usuario: persona que utiliza el producto o recibe el servicio. 

Utilidad: propiedad que tienen los bienes para satisfacer las necesidades de los consumidores.
V
Valorar: darle un bien su justo valor. 

Variable: magnitud cuyos valores son objeto de estudio en investigación. 

Vencimiento: fecha en la cual expiran las obligaciones o los derechos contractuales.

Vendedor: persona que realiza la venta de productos, servicios o ideas. 

Vender: acción de realizar la venta. 

Venta: contrato mediante el cual una persona, vendedor, se obliga a transmitir un producto, servicio o idea a una segunda persona, comprador, a cambio de una determinada cantidad de dinero. 

Venta cruzada: ventas efectuadas a clientes que han comprado otros productos de una compañía, pero que por su perfil son potenciales consumidores de otros productos o servicios de la misma. 
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• ¿Qué sabes hacer?


• ¿Cuál es tu futura profesión?


• ¿Porqué has elegido está profesión?


• ¿Cómo la entiendes?


• ¿Si está en demanda hoy la profesión que dominas? Arguméntalo.


• ¿Cuáles son las ventajas y desventajas de tu profesión?








Compañía aérea selecciona azafatas. Pedimos buena presencia y buen nivel de inglés e italiano. 





Empresa sueca busca licenciado en Empresariales con conocimientos de informática.





Necesitamos secretaría con experiencia de, al menos, dos años en marketing, dominio de inglés y portugués y don de gentes. 





Agencia de viajes busca persona con conocimientos de contabilidad, informática, carné de conducir y disponibilidad para viajar.  





Escuela de idiomas busca profesores de francés, japonés y árabe con experiencia y con conocimientos de historia, literatura o negocios para impartir cursos específicos de estas materias.  





Discoteca necesita relaciones públicas, se precisa experiencia en hostelería y conocimientos de español. 





¿Con qué característica te identificas?


Piensa en 5 cualidades positivas y en 5 negativas de tu personalidad y comenta qué puestos de trabajo son idóneos para esas características. 





Prepara breve información sobre el tema “Las profesiones en mi familia”





Escribe al menos diez preguntas que se pueden hacer durante una entrevista de trabajo. Recuerda que unas pueden referirse a la experincia y otras a un momento o acontecimiento preciso de la vida. 





• ¿Cuándo presentaste por última vez tu currículum?


• ¿Has buscado trabajo alguna vez? ¿Cómo?


• ¿Has participado en algún proceso de selección?  


   Cuenta tu experiencia.


• ¿Alguna vez has realizado una entrevista? ¿Cuándo? 


   ¿Para qué puesto?





Consejos para buscar empleo





- Empezar por redactar un buen currículum.


- Ir a la Cámara de Comercio e Industria y buscar en el anuario de


  empresas las que correspondan a sus posibilidades.


- Dirigir el currículum al jefe de selección de personal o de recursos


  humanos.


- Enviar el currículum a las empresas elegidas.


- Contestar a todas las ofertas de empleo que parezcan interesantes,


  aunque se carezca de experiencia.


- No quedarse nunca parados. Hacer cursillos para alimentar su


  formación.


- Reforzar la búsqueda de empleo con las visitas personales.








Utilizando las formas de Condicinal simple, reflexiona sobre tu despacho, ¿qué habría? y ¿dónde estaría?  





Pregunta a tus compañeros qué acciones realizan un día normal sus padres.





Dibuja el organigrama de tu empresa.





¿Con quién prefieres trabajar, con hombres o mujeres?


¿Te gusta trabajar en equipo o prefieres hacerlo solo?


¿Qué ambiente de trabajo prefieres?


¿Con qué tipo de jefe te gusta trabajar?








¿Qué harías tú en cada una de las situaciones anteriores?








¿Qué cualidades son las más valoradas por los directivos según tu opinión?





Intenta escribir algunos de los elementos que deberían caracterizar al hombre o mujer de negocios de tu país.





Una compañía productora de café ha tenido dificultades para introducir su producto "café instantáneo" en el mercado francés. ¿Por qué?





Una empresa de detergentes ha presentado un anuncio de su producto con el dibujo de un montón de rора sucia en el lado izquierdo, un paquete del detergente en el centro у unas ropas limpias a la derecha. El producto no se ha vendido bien en algunos países de medio oriente. 


                          ¿Por qué?








El tipo de coche llamado NOVA no se ha podido ven�der en España. ¿Por qué?








Algunas compañías europeas у americanas que han utilizado la lengua árabe para anunciar sus productos no han tenido éxito en Dubai. ¿Por qué?











Muchas compañías de occidente se encuentran con problemas a la hora de vender neveras en Japón. ¿Por qué?





Cómo piensas, ¿eliminará la Globalización las diferencias culturales entre países y entre organizaciones?








BANCO DE PALABRAS


blando – duro – liso – áspero – frío – tibio – caliente – suave- flexible – grueso – fino








¿Qué puntos destacarías en una carta de pedido?


¿Qué características debe tener esta carta?


Escribe una carta de pedido y la respuesta a dicha carta.








¿Qué dices al descolgar el auricular?


¿Qué haces, si quieres llamar a otra ciudad?


En la línea hay interferencias. ¿Cuáles son tus acciones?


¿Qué dices para terminar la conversación?
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