Las destrezas en el espafiol con fines especificos

Aurora Centellas Rodrigo

Negocio significa competitividad: la competitividad existe entre las compaiifas,
entre los mismos empleados que se esfuerzan porque su carrera sea mejor, por ejem-
plo: para una compaiifa alemana en Espafia, que tiene como objetivo establecer bue-
nas relaciones comerciales el uso que haga del espafiol es fundamental para llevar el
objetivo a su fin 1ltimo. El uso de la lengua implica un elemento de riesgo: errores y
malentendidos podrfan costarle mucho a la compaiifa. El lenguaje que necesitan es el
de la negociacién: encuentros donde se tendrd que persuadir y convencer a otros,
llegar a acuerdos, proponer actos de empresa, describir cambios y tendencias, hacer
llamadas telefénicas, discutir puntos de vista...

La gente de negocios conoce perfectamente su 4rea/campo de trabajo, y lo que
realmente les hace falta es el espafiol que necesitan para comunicarse dentro de dicha
drea. No necesitan un profesor de espafiol para que les ensefie cémo hacer su trabajo,
su deseo es ser capaz de hacer bien dicho trabajo en un contexto determinado y saber
practicar el lenguaje que estdn aprendiendo en el momento en que ellos lo necesitan.
Por lo tanto, la mayorfa de los alumnos que aprenden espaiiol con fines especificos
necesitan adquirir: confianza y fluidez en el habla, habilidades para organizar y es-
tructurar informacién, lenguaje suficiente y preciso para ser capaz de comunicar ideas
sin ambigiiedad, estrategias para clarificar y comprobar informaci6n no clara, saber
reaccionar con rapidez ante las palabras o declaraciones de los otros, clara pronuncia-
cién, etc.

Teniendo en cuenta todo esto, la siguiente comunicacién préctica presenta un con-
junto de actividades cuyo fin es facilitar el desarrollo de la expresién y comprensién
oral y escrita, de forma sistemética y organizada, mediante una dindmica de clase que
motive la participacién activa de todos los alumnos en las diversas situaciones en que
se produce la comunicacién. Dichas actividades se introducen de forma progresiva,
de modo que se inicie su conocimiento a través de propuestas de trabajo (actividades)
sencillas hasta concluir en aquellas més especificas y abiertas potenciando, de esta
manera, en el alumno un estilo de expresi6n propio y creativo.

1. La expresion oral

Las actividades que se presentan bajo este titulo est4dn basadas en el desarrollo
de la prictica oral, destreza que la gente de negocios pone en préctica continua-
mente al hacer presentaciones, hablar en reuniones de negocios, congresos e, in-
cluso, en sus conversaciones diarias. El propésito de dichas actividades ser4, pri-
mordialmente, que el alumno adquiera confianza a la hora de hablar y lo haga,
cada vez, mis fluidamemente. Muchas de estas ideas ayudardn al alumno, que
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necesita establecer contacto con otras personas en su trabajo, a desenvolverse con
normalidad. Dichas actividades la mayorfa de las veces se podrdn presentar como
actividades de calentamiento para que el alumno poco a poco adquiera confianza
a la hora de hablar.

Presentar(se)/dar informacién. Expresién oral

ACTIVIDAD 1
PRESENTAME

A través de la prictica de la presentacién de personas, el alumno fortalece su
confianza a la hora de hablar en ptiblico (una lengua, el espafiol, que no conoce
muy bien) y es mds consciente de su comportamiento ante un grupo.

Se les entrega a los alumnos una fotocopia o unas tarjetas donde aparecen
distintas férmulas para hacer presentaciones y se les dice que si saben alguna mis
que la afiadan. Después diles que las ordenen de la mds a la menos informal.

* Tengo el gusto de...

* Es un gran honor para mi presentar a mi distinguido...
* Es un honor para nuestra empresa poder presentar...

* Me gustarfa presentarles a ...

* Permitanme que les presente a...

* Me gustaria que conocieran a...

* Les presento a...

* Quiero presentarles...

* Les presentaré a ...

* Tengo el gran honor de...
£

A continuaci6n reparte unas pegatinas o tarjetas para que los alumnos escri-
ban su nombre, el trabajo que desempefian, la empresa donde trabajan y el pro-
yecto en que estdn trabajando en estos momentos.

Nombre:
Empresa:
Trabajo que desempefia:
Proyecto que realiza:

Recoge las tarjetas o pegatinas y repartelas entre los alumnos. Asegiirate de
que la que reciben no es la suya. Dales unos minutos para que mentalmente pre-
paren su presentacién. La clase sevird de audiencia/piiblico. Cada alumno presen-
tard a la persona que le corresponda (segiin la tarjeta que tenga).

Si el profesor tiene una cdmara de video serfa interesante grabar las presenta-
ciones y después hacer una puesta en comiin (feedback). Es una buena actividad
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para el profesional de los negocios porque, aunque corta y sencilla, se le estd
preparando para hablar con éxito ante el piiblico y va adquiriendo confianza.

ACTIVIDAD 2
EL RELOJ

Di a los alumnos que dibujen en un papel la esfera de un reloj. Este represen-
tard el pasado, el presente y el futuro del alumno. Las horas, minutos y segundos
del reloj representar4n los distintos pasos y hechos de su carrera: por ejemplo:
educacién, primer trabajo, segundo trabajo, ascensos, viajes, etc. El niimero de
horas o minutos para cada suceso demostrar4 la importancia de éste en relacién
con su carrera. Los alumnos con un nivel més alto utilizardn palabras o expresio-
nes clave.

Después di a los alumnos que formen grupos de dos o tres y usen su reloj
como base para presentarse a s{ mismos y su vida profesional. Mientras los alum-
nos dibujan el reloj dales tiempo para seleccionar y ensayar mentalmente lo que
van a decir. Con esta actividad el alumno sigue hablando de algo que conoce muy
bien, su trabajo, por lo tanto no le ser4 tan dificil hablar. La experiencia me ha
demostrado que es mucho m4s interesante hacer grupos con edades diferentes
para, después, comparar experiencias, generaciones, €épocas, etc.

Finalmente, mezcla los relojes y ponlos como decoracién de la clase, éstos
podrén ser utilizados en otros contextos, por ejemplo, cuando trabajen el pasado,
de esta manera podrin acudir al reloj para contextualizar las frases que hagan.

ACTIVIDAD 3

LA ENTREVISTA

Divide la clase en entrevistadores y entrevistados y da a cada uno de ellos una
hoja de ideas segiin el papel que desempeiien.

IDEAS PARA EL ENTREVISTADOR

Antes de empezar la entrevista piensa en los diférentes aspectos de
un trabajo y escribe o piensa alguna de las preguntas quetd puedes
hacer para obtener toda la informacién posible sobre la persona que
tiene dicho trabajo y, las caracteristicas de éste.

1. Organizaci6n de la empresa

2. Organizaci6n de los distintos departamentos

3. Disposicién y construccién de la empresa

4, Disposici6n de la oficina

5. Actividades o tipo de formacién que requiere el trabajo

6. Ambiente de la oficina

7. Compatieros

8. Movilidad en el trabajo y posibilidad de promocionarse
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9. Ventajas y desventajas de su trabajo
10. Posibilidades de ascender rdpidamente
11. Programas de formaci6n
12. ...
- Escucha atentamente al entrevistado. Intenta recordar lo mds im-
portante de la entrevista. Intenta repartir la informacién mds impor-
tante que te ha dado el entrevistado si crees que algo no estd muy
claro. '
- Evita interrupciones
- Haz preguntas a partir de la respuesta del entrevistado para obte-
ner m4s informacién.

IDEAS PARA EL ENTREVISTADO
Antes de empezar la entrevista lee la siguiente lista de ideas, piensa
en ellas y escribe algunas notas sobre los diferentes aspectos de tu
trabajo que pueden ser interesantes para el entrevistador.
. Organizacién de la empresa
. Organizacion de los distintos departamntos
. Disposicién y construccién de la empresa
. Disposicién de la oficina
. Actividades o tipo de formaci6n que requiere el trabajo
. Ambiente de la oficina
. Compafieros .
. Movilidad en el trabajo y posibilidad de promocionarse
. Ventajas y desventajas de su trabajo
10. Posibilidades de ascender rdpidamente
11. Programas de formacién
12. ..
- Escucha atentamente las preguntas que te hace el entrevistador y
contesta de la forma mds completa.
- Intenta ser claro y preciso en tus contestaciones.

O 002N H WK =

En parejas, el alumno A entrevista al alumno B acerca de su trabajo. Cada
entrevistador, de cada pareja, tomar4 las notas necesarias acerca del trabajo de su
entrevistado (alumno B). Después de 15 minutos de entrevista, los alumnos cam-
biardn de papel y hardn lo mismo durante otros 15 minutos. Una vez finalizada la
entrevista, vuelve a formar parejas. Asegiirate de que las parejas son diferentes.
Las nuevas parejas revisardn las notas tomadas anteriormente y reconstruirdn el
didlogo de la entrevista anterior haciendo preguntas y dando respuestas (todo esto
serd grabado).

Por ejemplo: Si (A) Silke y James y (2) Thomas y Peter son las dos parejas
originales, Silke y Thomas (nueva pareja A) usardn las notas tomadas de los
trabajos de James y Peter. Silke y Thomas creardn un didlogo, haciendo preguntas
y dando respuestas sobre la informacién que tienen y recogieron anteriormente.
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Utilizardn para formular y contestar las preguntas las personas td y yo, aunque
el trabajo del que hablen no sea el suyo, sino el de la pareja anterior.

Una vez hecho esto, vuelve a fomar la pareja original y permiteles escuchar el
didlogo grabado sobre su trabajo (entrevista). Finalmente, agrupa a la clase y
pideles que hablen acerca de aquellas ideas que no han sido reflejadas en el didlo-
go o no han sido expuestas de manera clara. Animales a que expliquen o den
ideas de por qué no esté claro: si es un problema de falta de vocabulario, gramati-
cal, construccién de frases, entonacién, etc.

La importancia de esta(s) actividad(es) radica en que el tema gira entorno a
algo que conoce muy bien, su trabajo, y esto le va a dar confianza. Dicha activi-
dad le servird de entrenamiento para cuando se vea inmerso en una situacién real
de trabajo.

ACTIVIDAD 4
MI ULTIMO VIAJE

Da a cada alumno una hoja de papel y diles que la dividan en seis partes igua-
les; primero divide la hoja verticalmente por la mitad y luego traza dos lineas
horizontalmente. Los alumnos escribirdn lo siguiente en el interior de los seis
cuadros: ;Adénde fui?, ;Cémo fui? (medio de transporte), ; Quién fue conmigo?,
¢ Qué hice?, ; Ad6nde fui?/;Qué visité?, ; Qué compré?/;Cudnto dinero gasté?

(ADONDE FUI? JCOMO FUI?
(QUIEN FUE CONMIGO? (QUE HICE?
(QUE COMPRE? (CUANTO DINERO GASTE?

Inmediatamente los alumnos contestan las preguntas del interior acerca de su
dltimo viaje, en forma de guién/ideas. Insiste en que esta forma de comunicarse
(mediante pequefios guiones/ideas) requiere mucha habilidad y es muy importan-
te. Después, recoge los papeles y distribiiyelos por el suelo/clase.

Los alumnos cogerén uno de los papeles que hay en el suelo y tendrdn que
buscar a la persona que hizo lo que pone en éste, haciendo las preguntas necesa-
rias para poder completar el cuadro. El compafiero podré contestar “s{” o0 “no”. Si
contesta “no”, el que pregunta tendrd que cambiar de pareja/compaiiero ya que el
ganador serd aquel que pueda rellenar completamente el cuadro que tiene. Es

decir, cuando un compaiiero conteste “si” el compafiero deber4 pedirle més infor-
macién

La actividad permite al alumno concentrar su ltimo viaje en un pequefio guién.
Hay que tener en cuenta que este tipo de alumnos, por su trabajo, tiene que resu-
mir en pequefios guiones o ideas las reuniones a las que asiste, etc. Ademads la
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actividad le da al alumno la posibilidad de hacer preguntas a partir de dichos
guiones y ampliar toda la informaci6n necesaria al respecto. Algo que el profesio-
nal de los negocios tiene que hacer cuando, después de una reunién o asamblea,
informa a sus superiores.

ACTIVIDAD 5
JEFES Y COMPANEROS

La siguiente actividad invita a la descripcién. Los alumnos asumirén el papel
de una persona que conocen muy bien (jefe o compaiiero). Es una técnica muy
titil para usar con los alumnos antes de una entrevista, reunién de negocios, nego-
ciaciones, etc.

PRIMERA PARTE:

Divide la clase en grupos de tres sillas tan apartadas como te sea posible. Si la
clase tiene 12 alumnos, se necesitan 18 sillas para hacer grupos de tres. Y di a los
alumnos que se sienten en parejas, junto a la silla vacfa. Cada uno pensaré en su
jefe o compaiiero para, después, hablar de ellos y dibujarén su silueta o escribirdn
su nombre con letras muy grandes, y pideles que escriban todas las palabras que
puedan asociar a esa persona.

El estudiante A hablard a B sobre la persona elegida y el estudiante B escu-
charé sin interrumpir y, después, hard de eco de A sin afiadir ni quitar nada de lo
que €ste ha dicho. A continuacién hard lo mismo B con A.

SEGUNDA PARTE: :

El alumno A pone la silueta o nombre de la persona elegida encima de la silla
vacfia y hablard en nombre de éste. El alumno B mirard hacia la silla vacia y le
hard preguntas. Las preguntas se haran en 2* persona y estardn en relacién con lo
que antes dijo de él el alumno A. La mirada de los alumnos A y B siempre se
dirigiré a la silla vacfa. Después cambiarén sus papeles.

La actividad requiere concentracién, invita a la diversién (con las sillas va-
cias) y hace que los alumnos adquieran seguridad y, por consiguiente, fluidez a la
hora de hablar. No olvidemos que el hecho de hablar de un tema conocido da al
estudiante una seguridad que redunda en una mayor fluidez.

ACTIVIDAD 6
BIENVENIDO A...

Este breve ejercicio es muy popular entre los alumnos porque les permite con-
centrarse en “su presentacién”. Cada presentacién es corta e interactiva.

Di a los alumnos que nombren ciudades de interés para visitar y conozcan
muy bien, escribe el nombre de dichas ciudades en la pizarra, y haz que comenten
algo de interés sobre ellas. En parejas elegirdn una de las ciudades escritas en la
pizarra. Ellos imaginardn que tienen que trabajar haciendo de guia para una dele-
gacién de visitantes extranjeros. Diles que la delegacion s6lo estard una tarde y
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deben elegir tres lugares para visitar, cada pareja hard de guia y enseiiar4 los tres
lugares elegidos a la delegacién. La presentacién durard dos minutos y siempre
se hara de la misma manera:

a) Dar la bienvenida: El gufa (alumno/pareja) dar la bienvenida a la delegacién.

b) Introduccién: El guia (alumno/pareja) se presentard y explicaré lo que ellos
van a hacer.

c) Presentacién de la visita: Brevemente se comentar4 a la delegacién los lu-
gares que van a visitar de la ciudad y porqué.

d) Cierre: El guia (alumno/pareja) dar4 las gracias a la delegacién y les desea-
rd una buena tarde.

Da a los alumnos una fotocopia con algunas ideas sobre lo que pueden hacer
en su presentacién.

DELEGACION DE VISITANTES

1. Atraer la atencion de la audiencia/piblico

2.Hacer referencia a la audiencia, por ejemplo: Es un gran privile-
gio para mi...

3.Preguntar si pueden oirte claramente

4 Mantener el contacto con los ojos y recuerda que tienes que mirar
a cada uno como si su cabeza fuera el papel que ti lees.

5.Utilizar algiin gesto o haz movimientos para mantener su atencién

6.Aiiadir algin elemento visual o escribe algo sobre la pizarra

7.Hacer preguntas para envolver a la audiencia, por ejemplo: ;Po-
dria alguien decir el lugar que visitaremos ahora?

8.Utilizar recursos que ayuden a la audiencia a seguir tu presenta-
cién, por ejemplo: primero, nosotros visitaremos... més tarde... a
continuacion...

Después da a cada alumno una hoja de papel en blanco y diles que tienen 15
minutos para hacer todas las anotaciones relacionadas con su presentacién. De-
termina el orden de las presentaciones, los alumnos que no hagan de guia serdn
los delegados que van a visitar la ciudad.

Intenta grabar cada presentacién para después hacer una puesta en comtin (fee-
dback) con toda la clase.

2. La comunicacién por teléfono

El propdsito de estas actividades es desarrollar 1a competencia (comunicativa)
mediante un fenémeno de comunicacién de uso continuo: el teléfono.

Hablar por teléfono es una de las cosas mds demandadas en la vida profesio-
nal. Mucha gente sufre gran ansiedad ante la idea de hablar por teléfono. Normal-
mente es el sentimiento de sentirse invadido por el sonido del teléfono y no estar
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preparado para contestar adecuadamente o comprender la informacién que se le
estd dando.

Las actividades que aqui se plantean ayudarén al estudiante a desarrollar es-
trategias de comunicacién por teléfono y a sentirse preparado.

La expresion y comprension oral

ACTIVIDAD 1
JUGAR CON EL ALFABETO

Con esta actividad se pretende que los alumnos repasen el alfabeto y deletreen
ya que es frecuente tener que deletrear, sobre todo cuando se piden direcciones,
nombres de empresas o personas, etc.

Reparte a los alumnos una fotocopia “Jugar con el alfabeto” y pronuncia cada
letra del alfabeto para que los alumnos repitan. Finalmente di a los alumnos que,
en parejas, sigan las letras del alfabeto pensando en el 1éxico relacionado con la ban-
ca, bolsa, objetos de oficina, etc. Ganar4 la pareja que antes complete el alfabeto.

ALFABETO BANCA OBJETOS DE OFICINA
ahorro/activo/aval
balance archivador
................................... bandeja

...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................

...........................................................................
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...........................................................................
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ACTIVIDAD 2
CIRCULO DE ENTONACION

Cuando se coge el teléfono lo primero que se oye son nombres comerciales o
el nombre de la empresa. Se ha elaborado una lista de nombres comerciales que
contienen sonidos que para los alumnos son dificiles de pronunciar. Con esta ac-
tividad el alumno practicaré la entonacién y, de esta manera, acostumbrard su
oido y podré entender lo que se dice de forma intuitiva.

Se escribe en la pizarra o se reparte a los alumnos la lista de nombres comer-
ciales que se ha elaborado.

LISTA DE NOMBRES COMERCIALES:

. CAJA DE AHORROS

. CAJAS RURALES FINANCIERAS

. INSTITUTO DE CREDITO OFICIAL

. ASESORIA JURIDICA

. RECURSOS

. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA'
. SECRETAR{A

. CONSEJERO DELEGADO

. DIRECCION DE SUCURSALES

10. CONTABILIDAD GENERAL

11. INVERSION GENERAL ,
12. INSPECCION

OO0 -IAAWNEAWDN M

A continuacién di a los alumnos que se sienten en circulo. Es importante que
cada alumno pueda ver la pizarra. El profesor permanecer4 detrds de los alumnos
y pondré su mano en la espalda del alumno que le corresponda jugar (segiin tur-
no). A la sefial del profesor el alumno dir4 el nimero de un nombre de la lista que
a €l le gustaria pronunciar correctamente. Entonces el profesor dird el nombre
que aparece en la lista con naturalidad, ritmo y entonacién. El alumno repetird
(como si fuera el eco) el nombre que el profesor a dicho. Se variar4 la entonacién,
el ritmo y la velocidad cada vez que diga el nombre. Explicales que continuards
diciendo el nombre tantas veces como ellos deseen que lo repitas. El alumno/los
alumnos hardn de eco. Ellos dirdn al profesor cuando quieren parar. Repite la
actividad con todos los nombres de la lista.

Finalmente repite la actividad con expresiones tipicas para llamar por teléfo-
no, por ejemplo: ;Podria ponerme con...?, ;Estd el Sr. ....7, Caja de Ahorros,
cJdigame?...

ACTIVIDAD 3
DIALOGOS EMPAREJADOS

Explica a los alumnos que la entonacién es vital para el lenguaje hablado,
especialmente cuando se habla por teléfono ya que es imposible ver la cara de la
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persona que estd hablando (esto suele ser una pista, en muchas ocasiones). A
veces, es necesario dar la entonacién adecuada para poder conocer el significado
de las palabras.

Divide la clase en parejas y da a cada pareja una copia de los didlogos A y B.
La pareja lee el didlogo en voz alta y decide si es afirmativo, interrogativo,
exclamativo, es decir, elegird la entonacién que quiere dar al didlogo. Después,
decide en qué sitnacién se desarrollard el didlogo, por ejemplo: * dos amigos
hablando * un jefe y una secretaria * dos exigentes mujeres * un empleado y un
cliente * ..., o situaciones tan especificas como * hacer un pedido, * quejarse, *
hacer una reclamacién, *...

Di a cada pareja que decida quién serd A y B. Las parejas leerdn sus didlogos
segtin su papel. Anima a los alumnos a cambiar de papel y a experimentar varia-
das lecturas.

DIALOGO A DIAOLOGO B
A. SALES COMIGO ESTA NOCHE A.
B. . B. ADONDE
A. A ALGUN SITIO PARA PASEAR A. ,
B. B. NO QUIERO PASEAR
A. POR QUE NO....cooorrmrercrinsrrenns A.
B. B. QUIERO IR A OTRA PARTE
A. ADONDE A.
- SO B.NOLO SE
A. QUE QUIERES HACER............... A.
B. . B.NOLO SE
A. QUIERES IR A ALGUNA OTRA PARTE | A.
2 SO B. st
A. ADONDE A e eeeereessaresseeeeaseasassees e erastas
B oot esee e sesb et esesteestene B.NOLO SE
ACTIVIDAD 4

SUPERAR EL MIEDO AL TELEFONO

El teléfono es una de las pruebas mais duras que experimenta el alumno ex-
tranjero cuando estd aprendiendo 1a lengua y, los estudiantes, en todos los niveles
de aprendizaje, se sienten tensos. Se intenta romper con este miedo haciéndoles
utilizar el teléfono, paso a paso para que puedan manejarlo y su uso les sea fami-
liar. Se deben llevar a cabo tres fases, nosotros nos vamos a detener en la primera
(1* fase: superar el miedo, 2* fase: estrategias para llamar al exterior, 3* fase:
estrategias para recibir 1lamadas).

Sienta a los alumnos espalda con espalda mientras realizan la actividad. Da a
cada uno una fotocopia, si tienes nimeros impares en la clase, agripalos de tres
en tres. Diles que tendrdn que contestar unas preguntas para una entrevista (por
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teléfono). Ellos también podran hacer preguntas si lo desean. Asegiirate de que
puedes hacer seguimiento de cada alumno.

ENTREVISTA TELEFONICA: SUPERAR EL MIEDO AL TELEFONO

. DELETREA TU NOMBRE Y APELLIDOS

. DELETREA EL NOMBRE DE TU EMPRESA

. ;A QUE SE DEDICA TU EMPRESA?

. {CUANTA GENTE TRABAJA EN TU EMPRESA?

. {\DONDE ESTA LA SEDE CENTRAL DE TU EMPRESA?

. (CUANTO TIEMPO LLEVAS TRABAJANDO EN TU EMPRESA?

. (CUAL FUE TU PRIMER TRABAJO?

. {PUEDES DAR EL NOMBRE DE ALGUN PERIODICO DE ECO-
NOMIA ESPANOL? ‘

10. ;VIAJAS MUCHO POR MOTIVOS DE TRABAJO?

11. ;QUE PUEDES DECIR DE TU JEFE Y COMPANEROS DE TRA-

BAJO?
12. ...

=B B R R S

Después de 10 minutos, diles que piensen en ella (en la entrevista que han
mantenido por teléfono), por ¢j. en la dificultad para oir bien, los ruidos externos,
no ver la cara del otro, etc. Pregintales qué ha sido mds dificil para ellos pregun-
tar o contestar. Pregiintales si ven alguna similitud entre hablar por teléfono y
estar espalda con espalda.

A continuacién, pideles que comenten las dificultades que tienen para hablar
por teléfono y escribelo en la pizarra. Discute con ellos las posibles soluciones
para cada problema y escribelas al lado de los problemas. Después, diles que
piensen en una tipica conversacién telefénica y comenta con ellos las distintas
fases que hay en una conversacion telefénica.

* Presentacién e identificacién: saca todas las expresiones que conozcan y
escribelas en la pizarra.

* Intercambio de informacidn: alguien quiere algo de otra persona (saca todas
las expresiones o preguntas que se puedan dar en esta fase y escribelas en la
pizarra). .

* Despedida: escribe de nuevo en la pizarra todas la expresiones que conozcan.

Asegtirate de que todos conocen las expresiones, y que han tomado nota. Aho-
ra haz que practiquen pequefias conversaciones telefénicas con el material que
tienen.

3. Comunicaci6n por escrito

Comunicarse por escrito es una habilidad que ha llegado a ser esencial con el
incremento del uso del fax o el correo electrénico. Sin embargo cuando se utiliza
la tradicional forma de comunicarse por escrito se puede apreciar una falta de
motivacion e interés entre los alumnos que necesitan mejorar este drea.
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En esta seccién se ha afiadido el juego y la competicién para resolver el pro-
blema. Las actividades mostrardn las habilidades/destrezas esenciales que se ne-
cesitan para comunicarse por escrito pero de una forma activa y divertida. Las
actividades que aqui se recogen no son para comunicarse tinicamente a través de
cartas, también puede hacerse mediante anuncios, folletos de publicidad, etc.

Expresion y comprension escrita

ACTIVIDAD 1
DEFINICIONES

Selecciona dos términos que quieras que definan los alumnos. Por ejemplo
“sociedad anénima” y “sociedad limitada”. Diles a los alumnos que cojan una
hoja de papel y en cada cara del papel definan cada término. Una vez hecho esto
los alumnos intercambian sus definiciones para que el resto de los compaiieros lo
lean. A su vez éstos dardn su propia definicién de la palabra. Continda haciendo
este proceso durante diez minutos. Finalmente pega las definiciones en la pared
para que las lean todos. Termina la actividad haciendo que los alumnos usen el
término en una frase o imaginen una situacion.

Esta actividad ayudar4 a los alumnos a clarificar términos con los que tienen
que estar familiarizados. Dicha actividad les dar4 la préctica necesaria y al mis-
mo tiempo les permitird estudiar o repasar el vocabulario junto con las estructu-
ras aprendidas, conocer y repasar la terminologia que se utiliza en la correspon-
dencia comercial, etc.

ACTIVIDAD 2
TRES OBJETOS

La siguiente actividad estd disefiada para los ingenieros y técnicos que traba-
jan con un lenguaje descriptivo. Es decir, tienen que describir objetos y maquinas
para su venta y uso.

Pide a los alumnos que escriban en una hoja de papel el nombre de tres objetos
con los que trabajen, por ejemplo, un ordenador, una impresora, un teléfono, etc.
y que, después, intercambien sus papeles. Cada uno tendré que hacer una pequefia
descripcién de los objetos. Después pasard la hoja con la descripcién que ha he-
cho al compaiiero de al lado y se formardn grupos. En pequefios grupos se leerd la
descripcién de los objetos en voz alta y hardn una lista citando los documentos
donde se pueden encontrar tales definiciones, por ejemplo: en un folleto, en un
inventario, en un anuncio de publicidad, en un informe...

Mais tarde, diles que escriban, en grupo, un pequefio texto donde aparezcan los
tres objetos en forma de anuncio, folleto, inventario, etc. Dales la posibilidad de
hacerlo en casa. Al dfa siguiente lo expondrdn oralmente en clase.
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ACTIVIDAD 3
PALABRAS ASOCIADAS A “TRABAJO”

A veces los alumnos no pueden escribir bien porque les falta el vocabulario
adecuado. Esta actividad les permitird ampliar dicho vocabulario a partir de la
palabra que conocen.

FASE PRIMERA: Torbellino de ideas (Vocabulario)

Escribe en la pizarra en letras grandes la palabra TRABAJO. Al lado de ella
escribe NOMBRES y diles a los alumnos que digan todos los nombres que conoz-
can que estén relacionados con la palabra trabajo. Haz lo mismo con VERBOS y
ADJETIVOS.

FASE SEGUNDA: Escribir
Cada alumno, individualmente, escribird un pequefio parrafo que se titule
TRABAIJO, utilizando las palabras asociadas que hay escritas en la pizarra.

FASE TERCERA: Integracién

Los alumnos forman grupos de tres. Cada grupo leer4 su péarrafo. Ellos, enton-
ces, re-escribirdn un nuevo texto integrando las frases més originales de los dis-
tintos alumnos.

ACTIVIDAD 4
MANUAL DE INSTRUCCIONES

La siguiente actividad estd pensada para ingenieros y técnicos que tienen que
leer continuamente manuales técnicos de instrucciones. Dependiendo del nivel
del alumno se trabajard el imperativo u otras estructuras, asf{ como 1los nexos
discursivos adecuados, por ejemplo: una vez que..., en lugar de..., después de...

La actividad se podra hacer en parejas o en pequeiios grupos. Se utilizaran
regletas de colores y formas diversos, botones, etc., el nimero de regletas y/o
botones dependerd del nivel del alumno. Da a cada grupo/pareja una bolsa/caja
con las regletas o botones. Di a los alumnos que tienen 10 minutos para construir lo
que ellos quieran, usando todas las regletas o botones. Una vez hecha la construccion,
tendrdn 15 minutos para escribir, de forma clara, las instrucciones de c6mo ha sido
construida/hecha la estructura. De nuevo, cada grupo introduce las regletas/botones
y las instrucciones en la bolsa/caja, etc. Los grupos cambian las bolsas y seguir4n las
intrucciones que hay dentro de ella para hacer la construccién.

Finalmente cada grupo comentar4 las dificultades que ha tenido para leer las
instrucciones, si estaban escritas de forma clara o no.
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