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1 NTl(()Dl ICCIÚN 

Dchido a la globalil'.ación que se ha dado en las últimas décadas en todo el mundo, ha surgido la 

necesidad de utilizar el idioma inglés como medio esencial para comunicarse y negociar. Las 

empresas nacionales e internacionales requieren que su personal aprenda el inglés para aumentar 

su productividad y cxpandcrsc a otros lugares del mundo. Esta situación demanda el diseño de 

cursos para propósitos cspccí ficos, en este caso, cursos de inglés enfocados a la rama de los 

negocios, que le pennitan a los alumnos desarrollar tareas comunicativas en su campo de trabajo. 

Los cursos básicos de inglés para negocios que existen en el mcrcndo se dirigen a personas 

que ya han estudiado el idioma previamente, por lo que resultan dificiles para los alumnos que 

tienen un conocimiento nulo, es decir, para los "true heginners", lo cual origina problemas tanto 

para las empresas como para los emplendos, ya que sus actividades laborales requieren el uso del 

idioma inglés. Por esta razón, el objetivo de este trabajo es diseñar un curso de inglés que 

contribuya a que el alumno del nivel básico sea capaz de llevar a cabo las tarens administrativas 

necesarias para realizar su trabajo en cualquier empresa. 

El propósito del curso btísico de inglés empresarial es ofrecer el desarrollo de las cuatro 

habilidades (comprensión auditiva, comprensión de lectura, producción oral y producción 

escrita); así como material didáctico que cubre cuatro unidades de 20 horas de clase y que se 

basa en tareas enfocadas al campo de negocios. 

El presente trabajo está organizado en cuatro capítulos. El primer capítulo que confom1a el 

marco teórico, se divide en tres secciones. En la primera, se hace una descripción de los procesos 

y características de cada una de las habilidades de la lengua (comprensión auditiva, producción 

oral. comprensión de lectura y producción escrita). En la segunda sección se exponen las 

características de la teoría de aprendizaje de una segunda lengua, así como la teoría de enseñanza 
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con hase en el enfoque comunicativo. En la tercera sección, se describen el modelo de diseño de 

cursos seleccionado para la elulmración de cslc trabajo. 

Los capitulos dos y lrcs incluyen la melodología dd diseiio del curso. En el segundo capítulo 

se presenta el instrumento que se elaboró y aplicó para delectar las necesidades de los alumnos 

que toman el curso de inglés en empresas que se dedican a impartir los cursos de inglés en 

compaiilas, y se muestran sus resultados. 

En el tercer capítulo se exponen los lineamientos para la clahoración del curso, es decir, los 

objetivos, los contenidos del sílabo, los criterios de selección de materiales, la selección y 

organización de las actividades, así como las sugerencias para la evaluación del curso. 

En el cuarto capítulo de este trabajo se presentan las cuatro unidades del curso básico de 

inglés empresarial. 

Las conclusiones resumen el estudio y plantean la posibilidad de impartir este curso en 

diferentes empresas y elaborar los materiales para los niveles subsecuentes. 
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l. DESARROLLO DE LAS CUATRO HABILIDADES DE LA LENGUA Y 

EL DISEÑO DE CURSOS 

La lengua es un sistema de expresión de significados: su li.mción principal es la comunicación 

que se lleva a cabo durante la interacción. Su estructura relleja usos funcionales y comunicativos, 

y sus principales unidades no son meramente granmticalcs o estructurales, sino categorias con 

significado comunicativo y funcional. 

Berns (1984:www.ed.gob/databascs/ERIC_Digests/index) define la lengua como una 

actividad interactiva, interpersonal y social. La lengua es un medio de comunicación que está 

integrnda por cuatro habilidades: comprensión auditiva. producción oral. comprensión de lectura 

y producción oral. 

Cada una de las habilidades tiene características específicas y procesos distintos; sin embargo, 

entre ellas existe reciprocidad y, en la interacción. se combinan unas con otras. En la primera 

parte de este capítulo se describen los procesos y características de cada una de las habilidades. 

Esta descripción se presenta de acuerdo con el orden natural en que el individuo desarrolla cada 

una de las habilidades, es decir. comprensic'm auditiva, producción oral. comprensión de lectura 

y, finalmente. la producción escrita. La segunda parle del mismo se relierc a las teorías de 

aprendizaje y cnscílanza de una segunda lengua. En la tercera parte de este capítulo se presentan 

las caracleríslicas del modelo de llutchinson y Waters ( 19117:74) que se ha seleccionado para el 

diseño de este curso. 

1.1 Desarrollo de las cuatro habilidades de una lengua extranjera 

El desarrollo de las cuatro habilidades de una segunda lengua (L2) o lengua extrartjera (LE) se 

describe a partir de sus propias características y de las teorías que promueven su aprendizaje y 

enseílan7.a, las cuales se presentan a continuación. 

3 
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1.1.1 Comprensión uuditiva 

La comprcnsiim uudiliva trndicionalmcnlc ha sido considerada cumu umt habilidad ··rusivu" o 

"receptiva." Sin embargo, lu comprensión no sólo ocurre cuando el huhlantc dice algo, el oyente 

debe utilizar sus conocimientos de lu lengua pura entender el mensaje del hablante. La 

comprensión auditiva y la producción oral son recíprocas y se desarrollan en la interacción 

(Littlcwood, 1981 :65). 

El desarrollo efectivo de la comprensión auditiva comprende subhabilidades tanto 

lingülsticas como no lingüísticas. Andcrson y Lynch ( 1988:3-5) mencionan que, al interactuar, 

los signos hablados se identifican en medio de los sonidos circundantes; el discurso se segmenta 

en unidades reconocidas como palabras; la sintaxis de la emisión se comprende simultáneamente 

con su significado, y el conocimiento lingüístico se aplica para fommlar respuestas correctas y 

apropiadas. 

La comprensión auditiva, además de reconocer y decodificar patrones semánticos y 

sintácticos, interpreta intenciones que se relacionan con el propio conocimiento del mundo. 

Richards (1985 en Nunan, 1989:25) clasifica los procesos de comprensión auditiva en: bollom­

up y top-clown. El proceso ho1to111-11p incluye el escaneo de la infommci6n nueva para ídentifiear 

patrones léxicos, la segmentación del discurso, la utilización de claves fonológicas y la 

utilización de unidades gramaticales, entre otras. El proceso top-clown usa el conocimiento 

previo pam entender el mensaje, por ejemplo, la inferencia de relaciones causa-efecto; el 

establecimiento de lugares, personas o situaciones; la anticipación de eventos y la inferencia de 

temas de discurso; y la secuencia de eventos y detalles, entre otros. El oyente además de obtener 

y procesar la infi.irmación de un texto hablado (ho1to111-11p), también se respalda en su 

conocimiento general (/Op-down). 
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Cuando escuclmmo~, lo hacemos con un propósito específico y utilizamos hahilidadcs no 

lingUístícas, taÍcs :cúmh ef ·man'-'.in del tono do.: la vo1: . ..:xpresion..:s corpnral..:s o gestos para 

relacionar el 1ne11saje de nuestro interlocutor con la forma en que lo dijo y así deducir. por 

ejemplo, su estado de ánimo, su edad o su nacionalidad, entre otros. 

Consecuentemente, el desarrollo de la comprensión auditiva se enfrenta a algunos problemas 

ajenos a dicha habilidad; por ~jcmplo, cuando: a) el oyente escucha algo que no entiende debido 

al acento del hahlante; b) el discurso contiene frases o palabras que el oyente escucha pero cuyo 

significado desconoce; e) el oyente escucha y entiende el mensaje pero, por alguna circunstancia, 

se bloquea consciente o inconscientemente y no responde adecuadamente. 

Las señales recibidas por el oído se relacionan con el sistema fonológico y gramatical de la 

lengua; a éste tipo de comprensión se le llama "oir" (heuring). Para entender y describir la 

utilidad de las oraciones que se escuchan, es conveniente reconocer su función comunicativa en 

la interacción. Widdowson (1978:59-60) utiliza el tém1ino "escuchar" (lislening) para describir 

esta actividad. "Oir" comprende, entonces, el reconocimiento de los elementos que constituyen a 

las oraciones y "escuchar" incluye el reconocimiento de la función de las'oraciones y su valor 

comunicativo. De acuerdo con esta definición, la comprensión auditiva corresponde a la contra 

parte receptiva de la producción oral y depende tanto de medios orales como visuales en 

situaciones de interacción, lo cual es diferente en las llamadas telefónicas ya que en éstas últimas 

sólo se puede apoyar en medios onilcs. 

/\ diferencia de la comprensión auditiva en la lengua materna. en una lengua extranjera 

(LE) se enfrentan diversas dificultades. En primer lugar, la experiencia con la lengua meta es 

limitada y normalmente se tienen problemas para reconocer y retener palabras clave. Un 

programa de comprensión auditiva de una LE debe, entonces, propiciar la exposición a diferentes 
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situaciones orales en las que se incluyan diferentes variedades dialectales y diversos tipos de 

lcxtus, ya sean narruti1·os. informativos o eonversaciormlcs. 

Las tareas de comprensión auditiv¡1 juegan un papel preparatorio y complementario para 

la producción oral que se describe a continuación. 

1.1.2 Producción oral 

La comunicación oral se lleva a cabo durante la interacción entre cuando menos un hablante y 

un oyente. El proceso de la comunicación oral requiere de la habilidad productiva (hablar) y de 

la habilidad receptiva (escuchar y entender). El hablante codifica su mensaje seleccionando el 

lenguaje adecuado y el oyente, por su parte, lo decodifica e interpreta. En el proceso de 

comunicación oral, existen elementos paralingüísticos como la acentuación, la repetición, y el 

movimiento corporal y facial (Nunan,1983:25). 

En la comunicación oral, los hablantes muestran acuerdo, desacuerdo, comprensión o 

incomprensión a través de su acento, tuno o frases que usan, entre otras. 

La habilidad oral comprende tanto el conocimiento de la lengua como la habilidad de 

usarla. El conocimiento de la lengua se refiere a las reglas gramaticales, el orden y la semántica, 

entre otros. Sin embargo, el conocimiento de la lengua implica necesariamente saber usarla 

correctamente a través de la producción oral. Cuando hablamos, no únicamente estructuramos 

oraciones, también adaptamos nuestro conocimiento de la lengua al contexto y a las 

circunstancias (Bygate, 1987:5). 

Brown y Yule ( 1983 en Andcrson y Lynch. 1988:5) relacionan las siguientes categorías con 

los propósitos de comunicación: convemrción de interacción y conversación de transacción. La 

conversación de interacción se refiere al disn1rso que es principalmente de carácter social. La 

conversación de transacción tiene como propósito primario transferir o intercambiar 

información. No obstante, existen muchas situaciones que requieren la combinación de ambas. 
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Brown y Yulc (1983 en Nunan,1983:26) mencionan que la expresión oral se constituye por 
-:"~º .. '.c. : ~ .,~ 

hablanle y eÍ oy~iíl~ s~ iraslapan. 
,.,-_· ~-···r,:_, 

Al describir Íá lmbilidad oral Bygate ( J 987: 18-32) distingue dos habilidades: las motor-

perceptivas y las de intemcción. Franco (2002:9) retoma los conceptos de Bygate y los resume 

como se muestra en el cuadro No. 1. 

Las habilidades motor-perceptivas se enfocan al uso correcto de las estructuras y los sonidos. 

Las habilidades de interacción requieren que el hablante sea capaz de producir un lenguaje 

coherente en cualquier circunstancia. Estas habilidades se dividen a su vez, en las habilidades de 

producción y las hahilidadcs de interacción. 

Dentro de las habilidades de producción (condiciones de procesamiento) se encuentran la 

füeilitación y la compensación. La facilitación comprende la simplificación de estructuras 

(omisión de oraciones complejas), la elipsis (omisión de partes en la oración, por ejemplo: Who? 

On Salurdt{V.1''?); uso de expresiones establecidas (modismos, frases), y los "rellenos" y 

"dispositivos de vacilación", que proporcionan más tiempo al hablante para organizar sus ideas, 

por ejemplo, you see, you know. 

Los 1m:canismos de compensación surgen cuando el hablante repite lo que ya fue 

mencionado o, inclusive, parafmsea las oraciones. Este mecanismo corresponde a una constante 

reestructuración y corrección de la producción oral. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



Habilidad oral 
Habilidades 

motor-perceptivas Habilidades de interacción 
Condiciones de procesamiento Condiciones de reciprocidad 

Habilidad de producción Habilidad de interacción 
Percepción, retención Facilitación Compensación Rutinas Habilidades de nej!ociación 

y aniculación de Simplificación Correcciones y Dirección de la 
sonidos Elipsis alteraciones De información De interacción De si1nificado interacción 

Pronunciación Expresiones Refraseo y refor- ExpositivllS EvaluativllS Juntas de trabajo Explicitud y Agenda Fluidez formulaicas mulación de 
Descripciones Explicaciones Reuniones claridad Inicio, desarrollo y Corrección grama- Dispositivos oraciones para 
Narraciones Justificaciones Debates Procedimientos cambio de tópico: 

tical para ganar reducir la carga a 
Instrucciones Predicciones Encuentros {uso de estrategias apertura y cierre de Registro formal I tiempo la memoria 
comparaciones Decisiones Presentaciones como parafraseo, conversaciones. etc. 

Informal 
Conclusiones Discusiones metáforas, vocabu- Toma de tumo 

Vocabulario adecuado 
Juegos, etc. !ario diferente, etc.) 

Cuadro No. 1: Resumen de las habilidades de la producción oral (Franco, 2002:9 con base en Bygate, 1997:5-41) 

;:¡ 

" a 
e: 
:: 
:r. 
'< 
z 
" (1: 
;¡ 
F 
~ 
" "" :: 
Q. 

r 

"" 
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Dentro de las habilidades de interacción (condiciones de reciprocidad) se encuentran las 

rutinas y las .lwhilidades de negociación. Las rulinas son delinidas como formas convencionales 

de presentar la información. Estas rutinas se subdividen en rutinas informativas y de inleracciún. 

Las habilidades de negociación ayudan al hablante a expresarse claramente en cualquier tipo de 

interacción y a resolver los problemas que se presenten en la comunicación. Las habilidades de 

negociación, a su vez, se dividen en negociación de significado y dirección de la interacción. La 

negociación de significados comprende la manera en que los participantes demuestran su 

entendimiento, por ejemplo, expresiones faciales, preguntas, acuerdo o desacuerdo, entre otras. 

La dirección de la interacción se refiere al acuerdo entre los hablantes del tema a discutir y de la 

toma de turno de cada uno de los participantes (Bygatc, 1987: 18-32). 

Las habilidades de interacción se afectan por lo que llygatc (1987:38) llama condición de 

procesamiento. Estas condiciones se refieren principalmente al tiempo con el que cuentan los 

hablantes para interactuar entre ellos y se refleja en los mecanismos usados por los hablantes 

para facilitar la producción y para compensar las dificultades que en ella sui:ian. 

De acuerdo con Bymc (1976:9), la habilidad oral no puede estar separada de las otras 

habilidades, principalmente de la habilidad auditiva. Si se pretende que la fluidez y la gramática 

de los alumnos se desarrolle de manera exitosa, es necesario que sean expuestos regularmente a 

ejercicios orales en los que se muestren diferentes modelos de habla desde las primeras etapas 

del aprendi:a1je, con lo cual se contribuirá a que su vocabulario se incremente así como 

competencia lingüística. 

Nunan (1983:32) distingue las camctcristicas de los enfoques "ho//0111-up" y "top-clown" para 

la habilidad oral. El enfoque "ho//0111-up" sugiere que la habilidad oral se desarrolla a partir de 

unidades pequeñas corno sonidos, después se producen unidades más grandes como palabras: 

postcrion11cnte oraciones; y finalmente el discurso. El enfoque "top-down" sugiere que el 
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proceso es a la inversa, es decir, el desarrollo se origina con la exposición total con la lengua, sin 

limitur la cm11id1id ~~: csiructurus o vocabulario que se manejen. De acuerdo con esh.: último 

enfoque, es a través del contucto con el discurso que se mJquien: la fluidez y Ju grarrníticu. 

En el campo de los negocios, los alumnos necesitan desarrollar ciertas estrategias de 

interacción y negociación de significados para lograr sus objetivos. Un curso de inglés para 

negocios debe enfatizar el desarrollo de la habilidad de interacción con funciones 

transaccionales. 

Las estr.ttegias que se utilizan en la habilidad oral difieren de las usadas en la habilidad 

escrita. Por ejemplo, en la producción oral las oraciones son decididas en el momento de hablar y 

las palabras son dichas confonne se requieren, por lo que el hablante no tiene la oportunidad de 

organizar el mensaje y controlar el lenguaje usado. Las oraciones no pueden ser tan compleja~ 

como en la escritura. 

Cuando el individuo ha desarrollado las primeras habilidades y reconoce su propio sistema de 

lengm\ie, ya es capaz de hablar y reconocer el habla de otros individuos. Es entonces cuando 

comicn7.a a darle un valor sonoro y significativo a los caracteres escritos. A este proceso le 

llamamos comprensión de lectura. 

1.1.3 Comprensión de lectura 

A principios del siglo XX. la comprensión de lectura se definía como una habilidad pasiva o 

receptiva. A finales del mismo siglo. Thorndike ( 1984 en Nunan, 1989:8) contrarresta esta 

postura estableciendo que la acción de leer es un proceso interactivo entre el escritor y el lector 

dirigido a la solución de problemas. 

Rivers y Temples (Nunan 1988: 187-188) señalan que se lec ya sea por curiosidad o necesidad 

de obtener información acerca de algún tema en particular. para entender instrucciones de cómo 

realizar una tarea relacionada con el trJbajo o la vida diaria; o parn fines académicos. 
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Wullucc ( 1992: 4-12) se11ala que el texto escrito es un medio de comunicación, por el cual el 

l.:ctor interpreta el mensaje del escritor. Asi111isn10, Wallace menciona que las personas 

gcnerulmellle Icen por necesidad, para aprender algo o simplcrnenle por placer. El lector lec por 

necesidad cuando huscu una respuesta directa a su medio ambicrlle, por ejemplo, para 

comprender los letreros o las instrucciones de aparalos o productos, entre otros. Cuando el 

individuo lec para aprender, su propósito es ampliar su conocimiento general del mundo. Este 

propósito es muy común en las escuelas. A diferencia de Jos motivos anteriores, cuando se lec 

por placer, se incrementa la fluidez y el vocabulario de la lengua. 

Las teorías contemporáneas de la lectura se enfocan en dos tipos de interacción, que son la 

identificación y la interpretación (Silhcrstcn, 1994:6-9). La identificación se define como la 

habilidad que tiene el lector de reconocer palabras rápidamente y la interpretación como el 

proceso inconsciente y automático del lector de entender el significado de las palabras. 

Kreidl ( 1975 en Silberstcn, 1994: 11) distingue cuatro sub-habilidades mayores que los 

individuos desarrollan cuando aprenden a leer: movimiento visual, discriminación visual. 

asociación e interpretación. El término de movimiento visual se refiere a los movimientos de los 

ojos que ocurren durante la lectura. En cspariol e inglés por ejemplo, el ojo se mueve de derecha 

a izquierda, de abajo hacia arriba y así sucesivamente. La discriminación visual se define como 

la habilidad de distinguir una letra de otra, una palabra de otra o un grupo de palabras de otro. La 

asociación es la unión mental de los símbolos visuales (letms y palabras), así como de los 

sonidos que estos símbolos representan. La interpretación corrcs¡mnde a la habilidad de 

aprender nuevos significados a través de asociaciones, es decir. la relación de las oraciones con 

el contexto. con lo cual se obtiene el significado. 

La comprensión de lectura, de acuerdo con Nunan ( 1989:35). comprende los siguientes 

elementos: 
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La utilii'i1ción de hubilidadcs que ayudan a identificar los sonidos y sus símbolos 

c<irrcsp<indicnlcs. 

El uso del conocimiento gramatical para entender el signilieadu de las oraciones. 

Ln utiliwción de técnicns como skimminK. .1·cw111i11K. formulnciún de prcguntns y 

abstracción de ideas principales e ideas de apoyo. 

La relación del contenido del texto escrito con el conocimiento previo del tema de la 

lectura. 

La identificación de la intención funcional de oraciones o segmentos (definición, 

resumen u opinión) en el texto. 

La lectura efectiva en la lengua materna cstli basada en los modelos psicolingilísticos 

propuestos por Goodman y Smith ( 1982 y 1978 en Silbcrstcn, 1994: 13 ). Goodnian define a la 

lectura como un juego psicolingilístico de adivinani',11s en el que interactúan el pensamiento y el 

lenguaje. 

El proceso de lectura se conforma de ciclos de ejemplos, predicciones, conlirmaciones y 

evaluaciones. Smith menciona que la información visual y la no visual son necesarias para la 

comprensión de lectura. La infonnaciún visual se obtiene de la página impresa. La infonnación 

no visual incluye la comprensión de la lengua. la familiaridad con el tema, la habilidad general 

de leer y el conocimiento del mundo. 

De acuerdo con los modelos psicolingilísticos, el lector elicientc no lec letra por letra, ni 

palabra por palabra. sino que lec unidades significativas. Inicialmente, el lector comienza por 

entender unidades pequeñas (palabras) y posterionnentc predice el significado de unidades más 

gmndes (oraciones) con la ayuda de su conocimiento acerca del tema. Por último, conforme 

avan:1.a en la lectura del texto, el lector conlinna sus predicciones. 
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Los lec11~res.~e11,1p!~a~sirnultánemncnle lo que se conoce como habilidades de b<tio nivel y 

habilidm.Jé~' de<i1l;~;c n·iJ~1 (lowcr y higher skills). Las habilid:u.ks de bajo nivd p.:rmilen 

idcntilicur fornuis grumatieales y pulabras de manera automática y nípida. Las habilidades de alto 

nivel pcnni.tcn entender e interpretar estructuras más complejas. De hecho, el significado se crea 

a partir de lu interacción del lector con el texto y no a partir de la decodificación de las palabras 

(Silbcrstcn, 1994:6-8). 

La comprensión del texto requiere la interacción simultánea de dos modos de procesar la 

infommción: "ho1tm11 11p" (text-hased) y" top dow11" (k11ow/edge based). El primero ocurre 

cuando el inp//f lingüístico del texto se relaciona con el conocimiento anterior que posee el 

lector. Esta lectura requiere un proceso de la lengua en todos los niveles (palabra, frase y 

discurso). La lectura" top down" ocurre cuando los lectores usan el conocimiento anterior para 

hacer predicciones sobre los datos que encuentran en un texto (Silbcrsten, 1994:8). 

Existe una gran variedad de literatura con respecto a la adquisición de la habilidad de lectura 

en la primera lengua. En contraste, la adquisición de la habilidad de lectura en la segunda lengua 

o lengua extranjera todavía es un área que está en conslante investigación y discusión. 

En el contexto de una lengua extranjera. los propósitos pueden ser diferentes a los ya 

mencionados, especialmente en las primeras etapas. Esto se debe a que primero es necesario 

aprender a leer en la LE. Las técnicas que generalmente se empican al empezar a aprender a leer 

son la decodificación de oraciones, de palabras y el reconocimiento de sonidos. En etapas 

posteriores los alumnos cmpie/,;111 a entender el significado global o las estructuras más 

complejas y es entonces cuando el lector empieza a interactuar con el texto. 

Con base en los modelos psicolingüisticos de Goodman y Smith, Coady (1979 en Nunan, 

1988:200) desarrolló un modelo de comprensión de lectura para la lengua extranjera. Coady 

TES1SC00l 
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mcncionu que Ia lectura efectivu depende de la interacción exitosa de tres factores: habilidades 
. . 

conceptuales; conocimiento anterior y estrategias de proceso. 

Lt1s habilidades conceptuales se refieren a la capacidad intelectual de inforir. analizar y 

silllctii'ar. El conocimiento anterior incluye, en purticular, el conocimiento sociocultural de las 

comunidades nativas donde se habla la lengua. Las estrategias de proceso se refieren a la 

habilidud de reconstmir el significado del texto a través de la identificación y la interrelación de 

los elementos gramaticales, sintácticos, léxicos y morfológicos del texto. 

Los lectores de una segunda lengua son más eficientes a medida que utilizan estrategias más 

abstractas, es decir, que sean capaces de realizar predicciones sin la necesidad de hacer tantas 

asociaciones fonológicas o sintácticas. 

Savillc-Troikc (1979 en Nunan, 1988:2001) sugiere que una manera efectiva de mejorar la 

habilidad de lectum cmpiew al identificar las debilidades de los lectores y posteriormente 

implementar técnicas y estrategias que los ayudan a fortalecer esta habilidad. De acuerdo con 

Savillc-Troikc al leer en una segunda lengua o LE los problema~ que se presentan en la lectura 

son: 

1. Basarse demasiado en la infomiación visual, es decir. leer letra por letra. lo que complica la 

comprensión del texto. 

2. Enfocar la atención en detalles, lo que impide obtener la~ ideas principales. 

3. No comprender el vocabulario, por lo que se usa el diccionario con mayor frecuencia. 

4. Tener conocimiento limitado sobre el tema. 

Para remediar los problemas anteriores Yuc (1988: 183-7) sugiere el desarrollo de las 

siguientes habilidades: 
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l. llahilidadcs para la interpretación de palabms.- Este tipo de habilidades ayuda al lector a 

interpretar el significado de palahras desconocidas, sin la necesidad de recurrir a un 

diccionario. 

2. Lectura de unidades significativas.- Uno de los factores que dctcnninan la comprensión 

es el número de palabras que el ojo pueda ver en una sola mirada. El lector de una LE 

debe ser capaz de leer unidades significativas y no palabras separadas. 

3. Skimming.- Esta técnica se usa generalmente para determinar si el texto merece una 

lectura más exhaustiva y detallada. El lector tiene que ser capaz de encontrar las ideas 

principales de diferentes párrafos. 

4. Scanning.- Esta habilidad se refiere a la localización de información específica, tal como 

una fecha o un nombre. 

5. Predicciones.- El desarrollo de esta habilidad es de gran ayuda para que los lectores 

dependan cada vez menos de la información visual e incrementen la rapidez de lectura y, 

por lo tanto, la comprensión. 

6. Reconocimiento de los patrones de organización.- Las expresiones más comunes que 

conectan ideas son las definiciones, la secuencia de eventos, la descripción, y la 

generalización, entre otras. 

7. Distinción entre ideas generales y detalles específicos.- Esta habilidad se refiere a la 

distinción entre las omcioncs que contienen las ideas principales y las oraciones que 

proporcionan información adicional o complementaria. 

8. Inferencia y conclusión.- La comprensión de un texto requiere el entendimiento tan 

tanto de lo que está explicito como lo implícito. Esto sucede cuando el lector hace 

inferencias basándose en lo que está explicito. 

La habilidad de la comprensión de lectura requiere habilidades parcialmente relacionadas con 

TESIS CON 
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las habilidades que el individuo ya posee como hahlante y oyente de su lengua malcma. En la 

comprensión de lectura el individuo identifica la lengua a través de simholos escritos. raz1í11 pur 

la cual esta habilidad no debe separarse de fas otras habilidades. 

Los procesos de leer y escribir están íntimamente ligados, pues el individuo aprende a 

relacionar los sonidos con símbolos escritos y fes da significado; en esta etapa, el individuo tiene 

la capacidad de reconocer y producir, en forma escrita y visual, aquellos símbolos que ya maneja 

de manera oral y auditiva. En la siguiente sección se describe la contraparte de la comprensión 

de lectura, es decir, la fom1a como el individuo desarrolla la producción escrita. 

1.1.4 Producción escrita 

La producción escrita se refiere al tipo de discurso con el que se crea una interacción 

significativa entre el escritor y el lector. Desde edad temprana, el niño es un productor de textos, 

pues presenta intentos claros de escribir, que se diferencian de los intentos de dibujar. Estos 

primeros intentos pueden ser tr.izos ondulados y continuos o una serie de pequeños redondeles o 

líneas verticales (Fcrrciro y Tcberosky, 1979:33). Catach ( 1996: 153) difiere en esta posición, 

pues asegura que escribir es una actividad que permite enunciar verbalmente el propio 

pensamiento por escrito y no simplemente trazar signos gráficos. Sin embargo. Clay ( 1991: 124) 

menciona que, al intentar formar las letras, el niño aprende patrones distintivos y, al combinar las 

letras, forma palabras y descubre secuencias de palabras y los sistemas en los que se encuentran. 

Fcrrciro y Tcbcrosky (1979:35) señalan que los niños en edad escolar ya tienen un notable 

conocimiento lingüístico de su lengua materna y lo utilizan inconscientemente en sus actos de 

comunicación cotidianos. Por esta razón, al ingresar a la escuela primaria el niño sigue ciertos 

niveles de escritura. Por ejemplo, el niño distingue y produce los rasgos típicos de la letra de 

imprenta o la letra cursiva, más larde atribuye valores sonoros a cada una de las lclrns que 

componen la cscritum. En otro nivel, el niño descubre la necesidad de hacer un análisis que vaya 
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más allá de la sonoridad. Una vez que yu ha aprendido que cada uno de los caracteres de la 

escrilura corresponde a valores sonoros. el niño es capaz Jc afronlar Jilicultades propias Jc la 

ortogralia. 

El individuo, al pretender expresar sus ideas, tiene la necesidad de encontrar las palabras 

adecuadas para esa situación; sin embargo, la relación que existe entre la producción oral y la 

escrita es diferente. En un texto escrito, el tono formal es más común y apropiado; se utili;r.a una 

comunicación de un sólo sentido que puede o no obtener una réplica. De acuerdo al texto, los 

patrones de organización y de los sistemas gramaticales y léxicos son diversos, por ejemplo, al 

escribir una carta de negocios o un recado informal. 

Nunan ( 1989:36) considera dos enfoques para la producción escrita: producto y proceso. El 

primero se centra en el resultado final del acto de escribir, por ejemplo, una carta, un ensayo o 

una historia, entre otros. El objetivo es que el producto sea legible, gramaticalmente correcto y 

que establezca ideas principales y detalles. El enfoque centrado en el proceso describe las etapas 

que se siguen para llegar al resultado final. es decir, el texto escrito; por ejemplo, al escribir una 

carla formal los patrones de organización ya están establecidos (lugar, fecha; personas a las que 

se dirige, cargo. nombre y dirección dc la empresa; referencia; saludo; párrafos introductorios, 

desarrollo del texto; dcspedida, nombre y fimm de quicn envía la carta). Asimismo, Whitc y 

Arndt (1991:4) sugicrcn que este último enfoque debe seguir las etapas de generación de ideas, 

borrador, reformulación, retroalimentación, revisión, estructuración y evaluación. 

La producción oral y la producción escrita son ambas un medio de expresión; sin embargo, 

una de las mayores diferencias entre el lenguaje hablado y el lenguaje escrito, es que la 

información que contiene el lenguaje cscrito es mucho más densa ya que, por lo general incluye 

frases sustantivas prcmodificadas o subordinaciones complejas, entre otros (Brown y Yule, 

1983:7). 

TESIS CON 
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A continuación se mencionan ciertas diferencias entre estas dos hahilidades. 

Producción ornl Producciún cscrila 

El discurso es universal. No todas las personas tienen la opor1unidad 

1-------,--,--~-----,----·~-~ de aprender a lee!~ __ e._s_c_·r_i_h_ir~·---~-~---J 
Presenta variaciones dialectales. Contiene fom1as gram<llical_es estándares. 
Utiliza el acento, el tono, el ritmo, los gestos Utiliza signos de exclamación y patrones 
y expresiones faciales para expresar ideas. tipogc.ra-c· f_i_c_o_s. _________________ --i 
El hablante utiliza ~ausas y entonación. El escritor utiliza nuntuación. 
Se reciben respuestas inmediatas orales o Se reciben respuestas no inmediatas o quizá 
visuales a través de palabras o gestos. inexistentes. 
El discurso hablado es comúnmente El discurso escrito es más compacto. 
rcnctitivo. 
Se recurre a enunciados más cortos e Los enunciados se conectan de una manera 
infommlcs. más compleja uuc en la producción oral. 
Cuadro No. 2: Distinción entre la producción oral y la producción escrita (con base en Wallace: t 988, 99- t 00) 

La producción escrita de la segunda lengua nom1almente se desarrolla en el salón de clases 

dumnte la práctica gramatical, así como con el uso creativo de la lengua. La producción escrita 

contribuye a que se refuercen las estructuras gramaticales, las frases y el vocabulario que ya se 

conoce, y a que se aprendan frases desconocidas y ciertos convencionalismos. 

Widdowson ( 1984:65) señala que en una lengua extranjera se tienen más problemas en la 

producción escrita que en la producción oral. Si el individuo ya ha aprendido a escribir en su 

lengua materna, entonces habrá adquirido la habilidad interactiva de llevar a cabo el discurso y la 

habilidad de registrarlo en un texto. Tribble ( 1996: 12) indica que "escribir" no es sólo cuestión 

de desarrollar un conjunto de habilidades mecánicas de ortografía, sino que también comprende 

la utilización de relaciones cognitivas y sociales. 

!.os materiales de producción escrita de textos en inglés para negocios incluyen conceptos y 

actividades concernientes a negocios internacionales como contexto. Se reconoce la importancia 

de los factores culturales en la comunicación profesional y la necesidad de utilizar la lengua 

como herramienta de lmbajo. 

TESIS CON 
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Uno de los enfoques más utilizados en el desarrollo de cursos de inglés para negocios es el 

estahlccirnicnlo de un conlcxlo en el que se desarrollen textos escritos útiles para el trabajo, por 

ejemplo: cartas, lhxes, correos electrónicos, mcmomnda o repones. Los materiales de enseñanza 

deben especificar el contexto, el contenido y el propósito comunicativo del lcxlo a desarrollar. 

Es importante mencionar que todas las habilidades se relacionan entre sí, pero esto no implica 

que todas tengan que relacionarse al mismo tiempo o que sean siempre las mismas, aunque 

algunas relaciones ocurren más frecuentemente que otras. Por ejemplo, en situaciones escolares 

el individuo utili7.a las habilidades comprensión oral, de lectura y escritura porque sus 

necesidades académicas requieren tomar notas, resumir, hacer proyectos, obtener información, 

redactar o expresar ideas de manera escrita, entre otras. En la vida cotidiana, esta relación de 

habilidades no es tan frecuente, el individuo lec para mantenerse informado o por placer sin tener 

que escribir la información que Ice. En los negocios, el individuo utiliza las cuatro habilidades de 

la lengua para rcali7.ar tareas laborales como redactar y leer cartas o correos electrónicos, lomar 

mensajes, hacer llamadas telcfonicas, asistir a conferencias, escribir reportes, hacer reservaciones 

o llenar formas, entre otras. 

l\unquc en la lengua materna el individuo tiene la capacidad de manejar la producción oral y 

la comprensión auditiva de manera natural, requiere instrucción fomial para desarrollar la 

comprensión de lectura y la producción escrita. En la LE, el sujeto requiere la práctica de las 

cuatro habilidades. 

Como hemos observado, las habilidades de la lengua interactúan entre sí dependiendo del 

propósito o la situación en que se requiera usarlas. A medida que el individuo desarrolla cada 

una de ellas, se vuelve más compclenlc en el uso e integración de las habilidades. 

TESIS CON 
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1.2 Teoría de aprendi7.aje y enseñanza 

En este apartad<>, se ex pom: la teoría de aprendi:t.aje de una segunda lengua con base en la teoría 

cognitiva descrita desde diferentes puntos de vista. Se hace una revisión de los conocimientos 

declarativo y de procedimiento además de su relación con los conceptos de reestructuración y 

automati7..ación, los cuales son parte importante en el aprendizaje de una segunda lengua. 

También se describen las estrategias que usa el aprcndientc como recursos para formular y 

comprobar hipótesis sobre la lengua. Con respecto a la enseñanza de una lengua extranjera se 

describen las caracterlsticas más importantes del enfoque comunicativo, con las que se sustenta 

el desarrollo de la competencia comunicativa. 

1.2. I Teoría de aprendizaje 

La psicología cognitiva "es una prolongación de los estudios realizados por Aristóteles, Locke, 

Descartes y Kant cuyas nociones mcntalistas, que se interesan por entender y comprender la 

mente h11mana, aún continúan en nuestra cultura" (Vega,1992:89). 

De acuerdo con Vega, el estudio de los procesos mentales es una tarea muy interesante pero 

compleja debido a que: 

l. A diferencia de los productos externos como el lenguaje y la memoria, los procesos 

mentales no son observados directamente. 

11. Los fenómenos mentales son tan rápidos que producen una impresión engañosa de 

simplicidad. 

111. El proceso cognitivo es interactivo, es decir, existe una interdependencia funcional de 

todos los componentes del sistema. 

En el marco psicolingilístico, el cognitivismo se considera una tcorla que toma en cuenta los 

procesos cognitivos y la interacción del individuo con su medio ambiente los que, al conjugarse, 

dan origen al aprendizaje. 
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Uno de los principios 4uc rigen la teoría cognitiva es 4ue se aprende una lengua a partir de la 

comprensión e intcmali;-.ación de las reglas gramaticales de la misma. El proceso se lleva a cabo 

de manera consciente, pero no es considerado como un proceso de repetición o de imitación. 

De acuerdo con Ausubcl ( 1983: 15), los procesos cognitivos son aquellos por los cuales 

adquirimos y empicamos nuestro conocimiento. Por lo tanto, al aprender se organiza e integra 

dicho conocimiento. El aprendizaje se clasifica en afectivo, psicomotor y cognitivo. El 

aprendizaje afectivo se refiere a la identificación de sci!alcs internas relacionadas con 

experiencias de angustia, satisfücción, placer, dolor, alegría o tristeza, entre otras. El aprendizaje 

psicomotor consiste en las respuestas musculares adquiridas con la práctica. Las experiencias 

afectivas y las motoras, a su vez, se integran en las estructuras cognitivas. 

El aprendizaje cognitivo es el resultado del almacenamiento organizado de la información en 

la mente del aprendicntc. Ausubcl llama a este almacenamiento "estructura cognitiva," y lo 

define como el conjunto de conceptos e ideas organizadas que un individuo posee en un 

dctcm1inado campo de conocimiento. 

La lcoría de aprendizaje significativo de Ausubcl (1983:18) considera que la información 

nueva puede integrarse a la información previa sólo si existen puntos de contacto entre ellas. 

Mcdianlc este proceso, la información nueva se conecta con un concepto relevante de la 

cslructura cognitiva ya existente. Esto implica que las ideas y conceptos nuevos pueden ser 

aprendidos significativamente sólo si son claros y se asocian con las estructuras cognitivas 

cxistenles las que, a su vez, funcionan como punto de "anclaje" para las primeras. El anclaje se 

refiere a un fenómeno de asociación que se crea entre pensamientos, conceptos, ideas, 

sensaciones o estados y un estímulo determinado, externo o interno. El elemento de 

conocimiento que permite dicha conexión es llamado facilitador, suhordinador o integrador. 

-TEsffCON 
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En el aprendizaje significativo, el conocimiento nuevo se integra a la estructura cognitiva 

exish:nle de manera no arbitraria y sustancial. A difi:rencia de este tipo de aprendizaje, el 

aprendi:r.aje mecánico sólo tiene poca o ninguna asociación con los conceptos relevantes de la 

estructura cognitiva, por lo que la información se almacena arbitrariamente sin enlazarse con los 

conocimientos previos (Ausubcl,1983:37). 

Según Ausubcl, el aprendizaje significativo incluye los procesos de diferenciación progresiva 

y de integración continua. Los procesos de diferenciación progresiva se refieren a la 

organización de los conceptos mediante la adquisición de conocimientos nuevos. Los procesos 

de integración continua se refieren al enlace de la información nueva con las estructuras de 

conocimiento previas. Estos procesos de diferenciación e intcb'Tación originan la asimilación del 

conocimiento nuevo. La asimilación es el proceso mediante el cual la información nueva es 

reorganizada y vinculada con aspectos relevantes y preexistentes en la estructura cognitiva. En 

este proceso, la información recientemente adquirida, modifica a la información preexistente, por 

lo que. los datos superfluos se pierden y finalmente continúa el proceso de "asimilación 

obliterada" que consiste en la integración definitiva de la información nueva, una vez que se han 

desechado los datos superfluos (Ausubcl, 1983:71). 

La teoría de Ausubcl considera la estructura cognitiva como primer factor en el proceso de 

aprendizaje e instrucción. después considera la organización secuencial de conceptos y 

finalmente los de diferenciación progresiva y de integración continua que han sido previamente 

explicados. 

Cuando la lengua y la cognición interactúan, los conceptos son almacenados como 

conocimiento declarativo y conocimiento de procedimiento. El conocimiento declamtivo o 

explícito es consciente y se define como conocimiento metalingüfstico, es decir, se refiere al 

conocimiento y descripción de una regla gmmatical sin necesidad de usar terminología 
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lingülstica. El conocimiento de procedimiento o impllcito es suhconscicnte e intuitivo y se define 

como el conocimiento 4ue pcnnite utilizar la regla sin describirla (Ellis, 1<JCJO:J84-5). 

El enfoque de conocimiento dual 4ue dcscrihc el conocimiento declarativo y de 

procedimiento señala que, en el aprendizaje de una Li, se desarrollan los dos tipos de 

conocimiento, así como las habilidades para usarlos. Según Johnson ( 1988 en Spolsky, 1989:51 ), 

el proceso de aprendizaje es visto como la adquisición de habilidades y se divide en tres fases. La 

primera comprende el desarrollo de la competencia o conocimiento declarativo, con los que los 

sujetos entienden la tarea a realizar. En la segunda fase, también llamada asociativa, el 

conocimiento declarativo se convierte en conocimiento de procedimiento es decir, la tarea 

asignada se lleva a cabo y los errores son corregidos. En la tercera fase, el individuo practica la 

tarea continua y repetidamente hasta que ésta se vuelve automática. 

El conocimiento declarativo, señala Ellis (1985:165), es el "qué" de la lengua y consiste en la 

intemalización de las reglas de la Li. El conocimiento de procedimiento se refiere a "cómo" usar 

la lengua y consiste en el uso de las estrategias y procedimientos del aprcndicnte para procesar 

la información ya adquirida (cuadro No. 3). El conocimiento de procedimiento se subdivide 

inicialmente en los procesos sociales y cognitivos. El componente social incluye las estrategias 

que el individuo usa para manejar oportunidades de comunicación en la Li. Los procesos 

cognitivos incluyen procesos mentales que se utilizan para intemalizar y automatizar el 

conocimiento nuevo de la Li, así como el uso de la Li que incluye las estrategias de recepción y 

producción, y los mecanismos para usar recursos existentes automáticamente; así como las 

estrategias de comunicación y los mecanismos para compensar recursos inadecuados de la 

lengua meta. 

Los conocimientos declarativo y de procedimiento comprenden tanto el conocimiento como 

la habilidad de usar la lengua, por lo que, consideran la forma como el individuo acumula y 

_...,......-~~:-::-:~-~~ 
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reestructura nuevas reglas de fa Li y la manera como automati;r.a fas ya existentes en su mente al 

simplificar y usar el conocimiento ya acumulado. 

{

Conocimiento declarativo 
(reglas) 

Conocimiento de procedimiento { Procesos/estrategias sociales (mecanismos para el manejo 
de la interacción en la L¡) 

Procesos/ 
Estrategias cognitivos 

Cuadro No. 3: Tipos de conocimiento en Li (Ellis, 1985: 165) 

Aprendizaje (mecanismos paru 
intcmalizar o automatizar 
conocimientos en L2 

Uso L2 

Estrategias, recepción y 

{

producción. Mecanismos 
para usar recursos 

existentes automáticamente 

Estrategias de comunicación. 
Mecanismos para compensar 
recursos inadecuados 

Los procesos antes mencionados se relacionan con los conceptos de reestructuración y 

automatización señalados por McLaughlin (1987:57-58). En el modelo de Bialoystok (1982 en 

Spolsky, 1989:49) se describen los procesos de reestructuración y de automatización. La 

reestructuración es el proceso por el cual el conocimiento es analizado gradualmente durante el 

proceso de adquisición. El individuo es más consciente del proceso y puede identificar 

estructuras fonnalcs. El proceso de automatización se refiere a la habilidad del individuo de 

recordar y utilizar el conocimiento ya adquirido. La automatización se logra a través de la 

práctica. Estos dos procesos son independientes uno del otro; el desarrollo de ambos no es 

común, pues el individuo tiende a concentrarse sólo en uno de ellos. 

McLaughlin ( 1987:57-58) hace la distinción entre las teorías inductivas y deductivas al 

describir diferentes métodos que han estudiado fa adquisición de una segunda lengua. Las teorlas 
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inductivas se consideran ascendentes ("ho//mn-up ") porque a partir de la infomiación se 

construyen principios o leyes para posteriormente explicar lcnúmcnos lingfüsticos. Las teorías 

deductivas se consideran descendentes ('"lop-down ") porque las leyes emergen a partir de 

deducciones que surgen de los principios básicos. 

Durante la reestructuración y la automati:t.ación el individuo recurre al uso de estrategias. Las 

estrategias son los recursos que se utilit.an para simplificar el aprendizaje de la lengua meta.y 

para compensar y contrarrestar las dificultades lingüísticas que se presentan durante la 

producción y la comunicación (Ellis, 1995: 167). Las estrategias que utiliza el aprendiente son 

subconscientes y conscientes. Por ejemplo, las estrategias se activan espontáneamente (de 

manera subconsciente) cuando el individuo se concentra en algún propósito comunicativo. El 

aprcndiente las utiliza deliberadamente (de manera consciente) con la intención de incrementar 

su conocimiento en la Li. Sin embargo, los procesos de comprobación de hipótesis se llevan a 

cabo de manera consciente. 

En el cuadro No. 4, se observan los procesos y estrategias que intervienen en el aprendi:t.aje y 

uso de la lengua. 

Las estrategias de aprendizaje comprenden la simplificación y la inferencia. La 

simplificación incluye la sobregencralización y la tnmsfcrcncia, que se refieren al uso del 

conocimiento en la L1 para fomtular hipótesis en la L2. La inferencia por su parte, se divide en 

intralingual y extralingual. Las dos se refieren a los recursos que utiliza el aprendiente para 

formular hipótesis recurriendo al inplll. En la inferencia intralingual el alumno recurre a formulas 

y patrones previamente almacenados en su memoria. 
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¡_:lc.:'l:.:."ll:.:C:.:e.::Sl.::l ______ --- --------TI;;tíatc.:g~;- .. --- ------------

Fonnulación de hipótesis Simplificaciún 
( 1) Sobregcneralización 
(2) Tmnsferencia 
Inferencia 
( 1) lntmlingual (via análisis interno) 
(2) Extralingual 

Comprobación de hipótesis Receptiva 
Productiva 
Mctalingual 
lntcraccional 

Automatización Practica fonnal 
Practica funcional 

Cuadro No. 4: Procesos y estrategias en el aprendizaje de la lengua (Ellis, 1985: 175) 
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Por otra parte, en la inferencia extralingual, el aprendientc formula hipótesis a través del 

input externo. Con las estrategias de simplificación, el individuo hace caso omiso a la evidencia 

del input formulando reglas provisionales, que son más fáciles de construir a partir del 

conocimiento ya existente. La inferencia, por su parte, describe los medios por los cuales el 

individuo formula hipótesis utilizando el input. Cuando no es capuz de aprender las reglas de la 

L2 a través de las estrategias anteriores, las induce por medio del input que recibe. 

Facrch y Kaspcr (1983, en Ellis, 1985:169), mencionan que la simplificación y la inferencia 

son estrategias provisionales. El aprendizaje no sólo incluye la formación de hipótesis correctas, 

también incluye hipótesis provisionales, las cuales, se reestructuran sistemáticamente hasta que 

el individuo formula la hipótesis correcta. 

Una vez que el individuo ha formulado una hipótesis, la comprueba a través de la recepción, 

producción, metalingüísticamente y durante la interacción (Faerch y Kasper, 1983 en Ellis, 

1985: 174 ). Durante la recepción se comparan la hipótesis con la información que recibe 
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(aceptación del input). En la producción, el individuo produce oraciones utilizando las reglas de 

la 1.2, las cuales representan la hipótesis formulada, y se comprueba su validez a través de la 

retroalimentación que recibe. Metalingüísticamente, el individuo consulta a maestros ó nativo 

hablantes para comprobar la valide:t: de la hipótesis y, mediante la interacción con su interlocutor, 

el sujeto induce la forma correcta de la hipótesis previamente formada. 

Gran parte del proceso de aprendizaje requiere la consolidación de hipótesis a través de la 

acumulación de evidencias confirmadas. Faerch y Kasper ( 1983, en Ellis, 1985: 175) mencionan 

que la automatización de estas evidencias ocurre durante la práctica formal y funcional de la 

lengua. La automatización, incluye por lo tanto, la práctica de las reglas nuevas y las ya 

existentes. 

Cuando aprendemos uno lengua extranjera o una segunda lengua, no sólo aprendemos un 

sistema lingüístico sino que adquirimos cierta familiaridad con un sistema cultural extranjero. La 

lengua es el medio utilizado por una comunidad para expresar hechos, ideas, creencias y reglas, 

entre otros; por lo tanto, la falta de conocimiento de la cultura de una L2 puede presentar 

obstáculos para la comprensión. 

Cada una de las habilidades de la lengua sigue procesos especiales para su aprendizaje, los 

cuales se describen a continuación. 

Los enfoques más recientes para el aprendizaje de la comprensión auditiva tienen sus bases en 

dos características de la adquisición de la L1. La primer característica es que los niilos atraviesan 

por un periodo silencioso durante el cual no se espera que produzcan lenguaje adulto en 

respuesta al input obtenido; la segunda se refiere a la habilidad del niilo de entender más de lo 

que puede producir. Krashen ( 1981: 102) asegura que la comprensión es la esencia del proceso de 

adquisición de una lengua y el entendimiento de la lengua debe ir más allá del nivel de 
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competencia del individuo, lo cual se logra con la ayuda de contexto extralingilístico y el 

conocimiento del mundo. 

Tanlo los nativo hablantes de una lengua como los aprcndientes de una L2 se enfrentan a 

diversos problemas de comprensión y utilizan ciertas estrategias para resolverlos (Anderson y 

Lynch, 1988:40-1 ). El oyente de una L2 debe discriminar información fonológica, sintáctica y 

semántica, utili,.,ar estrategias tales como identificar el tema, hacer predicciones sobre su 

desarrollo, y reconocer y mostrar signos de falta de comprensión para producir una respuesta o 

hacer una predicción (Andcrson y Lynch, 1988:42). En las primeras etapas de aprendizaje, los 

aprcndientes de una L2 empican el conocimiento del contenido, del contexto, del sistema 

lingilístico y de la gramática para poder desarrollar las estrategias previamente descritas. 

El proceso de la producción oral implica mucho más que sólo saber como formular oraciones. 

Los individuos tienen además que adaptarlas a las circunstancias. Esto implica tomar decisiones 

rápidamente e implementarlas en la conversación correctamente, además de ajustar y modificar 

la conversación debido a problemas inesperados. 

Las bases cognitivas en la comprensión de lectura han sido un factor esencial para entender 

cómo aprenden a leer los nativo hablantes de una lengua. La comprensión y retención de la 

lectura dependen del conocimiento anterior, de la manera en como se produce la información, de 

las cstralegias de lectura que se empican y de la aplicación de la información leida. 

El aprendizaje de la producción escrita se desarrolla por lo general, en un ambiente de 

instrucción formal, tanto en la lengua materna como en la L2. La producción escrita requiere el 

conocimiento de la lengua meta y la habilidad de producción en contextos específicos. El nivel 

de complejidad del texto aumenta de acuerdo con las necesidades de comunicación, ya que se 

requiere mayor conocimiento de los patrones de organización adecuados a los objetivos y nivel 

de fommlidad del texto. 
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Con respecto al aprendizaje del inglés empresarial, el aprendiente de una L2, dehc distinguir 

entre el lengm\ie liirmal e informal del texto y necesita conocer frases, estructuras gramaticales y 

sistemas léxicos específicos. Debe también tornar en cuenta los convencionalismos 

característicos de textos formales tales como cartas, reportes solicitudes de empico, entre otras. 

En este apartado, con base en la teoría cognitiva, se ha hecho una revisión de la manera como 

se desarrolla el aprendizaje de una segunda lengua. Se han descrito los procesos de 

reestructuración y automatización, que contribuyen a la fonnulación y comprobación de 

hipótesis de la lengua meta. Finalmente, se ha analizado la manera en que el individuo desarrolla 

cada una de las habilidades de la lengua (comprensión auditiva, producción oral, comprensión de 

lectura y producción escrita). 

A continuación con base en el enfoque comunicativo, se describen los fundamentos de la 

enseñanza de una L2. 

1.2.2 Teoría de enseñanza 

El concepto de enseñanza no puede separarse del concepto de aprendizaje. La enseñanza implica 

guiar, facilitar el proceso de aprendizaje, y establecer las condiciones idóneas para que este 

proceso se lleve a cabo. 

La lengua opera en una comunidad o cultura especifica y puede estudiarse de una manera 

explícita y formal mediante niveles sintácticos, semánticos y fonológicos (Brumfit,1984:23). 

De acuerdo con Breen y Candlin (1980 en Canale, Richards and Schmidt 1983:3-4), el 

enfoque comunicativo concibe la lengua como un medio de comunicación. Dentro del enfoque 

comunicativo, la lengua es una forma de interacción social, que se adquiere y se utiliza en la 

interacción social; es impredecible y creativa en forma y contenido; ocurre dentro de un contexto 

discursivo y sociocultural; se lleva a cabo en condiciones psicológicas limitantes como fatiga, 
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distracción o mala memoria, entre otras; siempre tiene un propbsito, por ejemplo, establecer 

relaciones sociales, informar ú convencer. entre otros. 

El enfoque comunicativo surgió en Europa en los años 60 cuando el cnf<l<.JUC situacional se 

utilizaba para practicar estructuras básicas en situaciones significativas. 

De acuerdo con Richards y Rogers ( 1986:69-70), el enfoque comunicativo propone que la 

competencia comunicativa sea el objetivo primordial de la enseñanza y promueve el desarrollo 

de las cuatro habilidades: comprensión auditiva, producción oral, comprensión de lectura y la 

producción escrita, las cuales deben ser interdependientes. El propósito del enfoque 

comunicativo es que el alumno sea tanto lingüística como comunicativamente competente y 

produzca enunciados con sentido que transmitan el mensaje deseado (Widdowson, 1978:3). 

Larsen-Freeman ( 1986: 128-30) señala Jos siguientes principios del enfoque comunicativo: 

1. Debe utilizarse material auténtico. 

2. Debe entenderse la intención del interlocutor. 

3. Debe usarse la lengua meta como medio de comunicación. 

4. Deben desarrollarse estrategias de cohesión y coherencia en las cuatro habilidades. 

5. Deben usarse juegos que representen situaciones reales. 

6. Debe dárseles a los alumnos la oportunidad de expresar sus ideas. 

7. Deben tolerarse los errores ya que son parte natural del proceso enseñanza-aprendizaje. 

8. Deben establecerse actividades que promuevan la comunicación. 

9. Deben fomentarse relaciones de cooperación. 

1 O. Debe dársele sentido a las oraciones por su contexto social. 

11. La gramática y el vocabulario deben basarse en su fünción y contexto situacional. 

12. El papel del profesor debe ser el de facilitador y guía. 
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De acuerdo con estos principios, se considera que el diseño de maleriules dehe ser congruente 

con el enfo4uc comunicalivo. 

La !enria de enseñanza se fundamenta con el enf(14ue comunicativo 4ue. a su vez, sustenta la 

competencia comunicativa. Canale y Swain (1980:34) enfatizan 4ue la competencia 

comunicativa incluye tanto al conocimiento como la hahilidad de usar la lengua. El conocimiento 

se refiere a lo que se sahc (consciente o inconscientemente) acerca de la lengua y otros aspectos 

del uso comunicativo de esta; la habilidad de refiere a la fonna en que se usa el conocimiento en 

la comunicación. 

Según Canale (1983:6-14), la competencia comunicativa incluye cuando menos cuatro áreas 

de conocimiento y habilidad: competencia gramatical, competencia sociolingüistica, 

competencia discursiva y competencia estratégica. 

La competencia gramatical se refiere al dominio de código de lenguaje, ya sea verbal o no 

verbal. Este tipo de competencia incluye patrones y reglas de la lengua tales como vocabulario, 

fom1ación de palabras, fonnación de enunciados, pronunciación, ortografia y semántica. La 

competencia gramatical se centra principalmente en el conocimiento y habilidad requerida para 

entender y expresar correctamente el significado literal de las producciones. 

La competencia sociolingüística incluye tanto las reglas socioculturales como del discurso. 

Esta competencia se interesa por el entendimiento y la producción apropiada de la lengua en 

distintos contextos y toma en cuenta el estatus de los participantes, las nonnas o 

convencionalismos de la interacción y los propósitos de la misma. La competencia 

sociolingüístiea comprende la propiedad de los significados y de las fonnas gramaticales que se 

usan con diferentes fines comunicativos. 

La competencia discursiva se refiere a la manera de combinar fonnas gramaticales y 

significados en un texto hablado o escrito en diferentes géneros, es decir, en diferentes tipos de 
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texto (narmliva oral y escrita, ensayos argumentativos, reportes científicos o cartas de negocios 

entre otros). La competencia discursiva comprende tamhién las caraclcristicas de cohesión y 

coherencia del texto. La cohesión se refiere a la forma como se une estructuralmente el discurso. 

la cual fücilita la interpretación del texto (el uso de pronombres, sinónimos. elipsis, conjunciones 

y estructuras paralelas). La coherencia se refiere a la relación entre los diforcntes significados en 

un texto, donde se expresan significados litentles, funciones comunicativas y actitudes. 

La competencia estratégica se refiere al dominio verbal o no verbal de estrategias 

comunicativas que deben llevarse a cabo para compensar las interrupciones en la comunicación 

(inhabilidad momentánea de expresar una idea o insuficiencia de alguna de las competencias 

previamente descritas) y para mejorar la comunicación (cuando el individuo no recuerda una 

fomm gramatical y recurre al uso de la paráfrasis). 

La descripción de las cuatro subcompetencias de la competencia comunicativa sirve para 

ilustrar los niveles del análisis del discurso, y para ilustrar la manera como interactúan. 

Con respecto a cada una de las habilidades de la lengua, se han propuesto diferentes modelos 

espccflicos de enseñanza. A continuación se describen los que se han considerado más 

adecuados para esta investigación. 

Para la comprensión auditiva, existen tres enfoques para su enseñanza. De acuerdo con 

Anderson y Lynch (1988:64-66), el primero considera que es un proceso lineal que requiere 

inicialmente el desarrollo de la comprensión auditiva y la producción oral y, posteriormente, el 

de la comprensión de lectura y la producción escrita. El segundo enfoque señala que la 

comprensión auditiva es un proceso integrativo que sugiere la introducción simultánea de las 

cuatro habilidades de la lengua. El tercer enfoque asegura que la comprensión auditiva es un 

proceso enfocado a la comprensión, es decir, que enfatiza las similitudes de la adquisición de una 

L1 y el aprendi,..aje infomml de la Li. Este enfoque señala que los profesores deben utilizar 
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materiales que proporcionen inplll comprcnsihle y que incluyan temas lingüísticos con un nivel 

de competencia relativamente mayor al del nivel de producción de los alumnos. 

Undcrwood (1979:4 en l\ndcrson y Lynch, (1988:67) asegura que es importante aclarar el 

objetivo de las actividades. Su propósito debe ser el proporcionar a los estudiantes oportunidades 

de práctica, dirigiendo su atención hacia puntos específicos. Los materiales de comprensión 

auditiva no dehen ser precisamente un parámetro con el que se observe cuánto han aprendido o 

entendido los alumnos, sino que éstos deben proporcionarles la posibilidad de practicar la 

hahilidad de la comprensión auditiva. Entre más práctica, el alumno adquirirá más habilidades 

que le permitan desarrollar la comprensión auditiva. En el contexto de la enseñanza de una L2, el 

alumno requiere la mayor exposición posible a la lengua; sin embargo, también es necesario 

seguir un enfoque de enseñanza que facilite su desarrollo. Underwood (1979: 4 en Anderson y 

Lynch, 1988: 67) menciona que el enfoque de la enseñanza de la comprensión auditiva debe 

incluir diferentes actividades con distintos grados de complejidad (cuadro No. 5). 

Pre-comunicación 

Comunicación 

{ 

Predicción del lema y del texto 

Discusión del lema 

Dislinción entre la infonnación general y la especifica 
{ Entendimiento de la intOrmacibn 

Cuadro No. 5: Proceso de enseñanza de la comprensión auditiva (con base en Underwood, 1979:4 en 
Andcrson y Lynch, 1988:67) 
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Las actividades que Underwood sugiere comprenden la etapa de pre-comprensión y la de 

comprensión. En la etapa de ¡m:-comprcnsión el alumno predice y discute el lema antes de 

escucharlo. Las preguntas de comprensión promueven el entendimiento de fa información y la 

distinción de la infomiación general de la específica. Las preguntas deben ser orientadas al 

desarrollo de una actividad específica, por ejemplo, entender el tema de conversación, distinguir 

opiniones, detectar estados de ánimo o establecer fas relaciones entre los interlocutores, entre 

otros. El alumno puede involucrarse en la tarea al analizar el comportamiento del hablante, al 

compartir su posición acerca del tema, al mostrar fo que entendió o al comentar alguna anécdota 

similar. Los alumnos deben tener fa oportunidad de contestar las preguntas de comprensión y 

crear un ambiente parecido al de la vida real. Las actividades deben incorporar fa participación 

activa de los alumnos y promover fa participación individual. Como hemos mencionado con 

anterioridad, los objetivos de fas tareas de comprensión auditiva deben ser dirigidos y 

cspeclficos. Para fas actividades de comprensión auditiva, se sugiere, por ejemplo, seguir una 

ruta en un mapa, dibujar un lugar, completar espacios, corregir información, contestar preguntas, 

decidir si un enunciado es falso o verdadero. Brown (1986:4 en Anderson y Lynch 1988:42-3) 

asegura que el diseñador de material para la comprensión auditiva debe seleccionar, crear o 

adaptar el material, basándose en el nivel de los estudiantes y, al publicarlo, debe especificar los 

principios de gradación. 

Con rcs¡1ccto a la enseñan:t..a de la producción oral, Littlcwood (1981 en Bygate, 1987:61) 

propone dos tipos de actividades: pre-comunicativas y comunicativas (cuadro No. 6). 
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Actividades estructurales 

A . 'd d . . _./' cliv1 a es prc-contu111cut1vas 

~ Actividades quasi-comunicativas 

~ Actividades comunicativas de función 

Actividades comunicativas~ 

Actividades de interacción social 

Cuadro No. 6: Tipos de actividades para la ensenanza de la producción oral (Lilllewood, 1981 :86 en 

Bygnte, 1987:61) 
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En las actividades pre-comunicativas, el profesor separn los elementos especlficos del 

conocimiento parn que los alumnos los practiquen y, de esta mancrn, produzcan poco n poco un 

lenguaje estrucluralmentc nccptable. 

Las tareas comunicativas requieren que el nlumno integre su conocimiento pre-comunicativo 

y sus habilidades con el propósito de transmitir significados. Para que esto suceda, Littlcwood 

(1981 en 13ygale, 1987:61) menciona que es importante proporcionar al alumno la práctica que 

él llama "Wlwle -task " a partir de las actividades presentadas en el cuadro No. 6. 

Las actividades pre-comunicativas se subdividen en estructurales y quasi-comunicativas. Las 

primeras se enfocan en el sistema gramatical y la manera en la cual los elementos lingüísticos 

se pueden combinar. El propósito de las actividades quasi-comunicntivas es ayudar a los alumnos 

a relacionar formas y estructuras con los tres tipos de significndos en la oración que a 

continuación se mencionan. 

1. Función comunicativa (por ejemplo, sugerir, invitar o presentar quejas, entre otros). 

2. Significado especifico (por ejemplo, el uso del lenguaje para transmitir información 

sobre hechos reales y opiniones). 
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3. Contexto social, por ejemplo (conversaciones formales o intercambio de opiniones, 

entre otras). 
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Las actividades comunicativas también se dividen en dos tipos: actividades de comunicación 

funcional y actividades de interacción social. El objetivo de las actividades de interacción 

funcional es que los alumnos utilicen su conocimiento de la lengua para transmitir significados 

de la mancrn más efectiva (Littlcwood, 1981 :20 en Bygatc, 1987: 63). En estas actividades los 

alumnos tienen que llevar acabo una tarea con el fin de solucionar un problema o tomar una 

decisión. Por otra parte, las actividades de interacción social pueden ser iguales a las de 

comunicación funcional pero, además, tienen un contexto social bien definido 

(Littlewood, 1981 :43 en Bygate, 1987: 64). El lenguaje y la información que se usen en las 

actividades comunicativas deben ser relativamente controlado por los instructores. 

Como se puede observar, la gradación del modelo de Liltlewood permite que los alumnos 

adquieran tanto el conocimiento de la L2 como la habilidad de usarla. Las actividades 

estructurales contribuyen a la reestructuración (formación y comprobación de hipótesis) y las 

actividades quasi-comunicativas, las comunicativas de función y las de interacción social 

promueven la automatización (práctica formal y funcional). 

Cabe recordar que Nunan ( 1983:32) describe las características de los enfoques "bo11om-11p" 

y "top-down" para la habilidad oral descritos previamente y asegura que mediante este enfoque 

se adquiere la fluidez y la gramática. 

Con respecto a la comprensión de lectura. Bamclt (1989: 114-143) describe cuatro fases 

(cuadro No. 7). 
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Fase Actividades 
l'n.'-lt•el 11 rn Titulo del tc.\lo 

Tema 
Autor 
Fuenle 
lhtslracioncs 
Formalo y género de lexlo 
Encuesta (11reguntas) 

Lectura Predicción 
Sintaxis y eslructura 
Vocabulario 
Uso del diccionario 
Llenado de espacios 

Posl-lectura Ordenación de eventos 
Preguntas de comprensión 
Relación de columnas 
Falso o verdadero 

Seguimiento Integración de habilidades a través de: 
Discusión del lema 
Resumen 
Análisis 
Ensayo 

Cuadro No. 7:Fases y aclivtdades en el proceso de comprensoón de lectura (con base en Bamett, 1989: 114-
143) 
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El objetivo de la etapa de pre-lectura es introducir el tema, interesar y familiarizar al lector 

con el mismo, asl como proporcionar información adicional sobre el tema en caso de que éste sea 

desconocido para el lector. La fase de prclcctura también promueve la anticipación del contenido 

y del vocabulario del texto. 

El propósito de la etapa de lectura es la participación activa del estudiante. Las actividades 

ayudan al alumno a desarrollar estrategias de lectura, a entender y decodificar la lengua 

extranjera de fonna escrita y a identificar patrones léxicos, sintácticos y semánticos del discurso 

escrito. 

La fase de post-lectura verifica la comprensión del mensaje del texto. Los ejercicios 

promueven un análisis más profundo del texto y comprueban si los ejercicios de lectura en la 

fase anterior cumplieron sus objetivos. 
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La fase de seguimiento lleva al alumno müs allü del ohjctivo del texto a través de las 

hahilidadcs de translCrcncia e integración. El alumno es capaz de utili;rar la información 

comprendida cuando lec otros textos. Además, el alumno puede utili;rar la información del texto 

para practicar otras habilidades de la lengua como la producción oral, la producción escrita y la 

comprensión auditiva. 

Es importante mencionar que el éxito de las actividades también depende de otros factores 

como la habilidad lingüística, el contenido del texto y el interés del alumno por dicho tema. Esto 

se debe a que la enseñanza de la comprensión de lectura en las primeras etapas es principalmente 

una actividad social más que individual. La comprensión de lectura no puede ser vista como una 

actividad individual ya que es difícil separarla de las habilidades de escuchar, escribir y hablar. 

La comprensión de lectura es un proceso unitario que no puede ser subdividido en sub­

habilidadcs; por lo tanto, es importante ayudar al alumno a que desarrolle estrategias de lectura. 

Las estrategias incluyen diversas maneras de procesar el texto. Las estrategias varlan de acuerdo 

con el propósito del lector, el contexto y la naturaleza del texto (Wallacc, 1992: 57). 

Yuc ( 1988: 183-7) menciona las siguientes estrategias para que alumno active efectivamente 

su conocimiento lingüístico cuando lec. 

l. llabilidadcs para la interpretación de palabras.- Este tipo de habilidades ayudan 

al lector a interpretar el significado de palabras desconocidas, sin la necesidad de recurrir 

a un diccionario. 

2. Lectura de unidades significativas.- Uno de los factores que determinan la comprensión 

es el número de palabras que el ojo puede ver en una sola mirada. El lector de una LE 

debe ser capaz de leer unidades significativas y no palabras separadas. 



De Los Ríos y Ncgrclc, Diseño de ... 39 

3. Skimming.- Esta técnica se usa generalmente para dctcm1inar si el texto merece una 

lectura más exhaustiva y detallada. El lector til!nc 4uc scr capaz de encontrar las idcas 

principales de diforcntcs párrafos. 

4. Sc:anning.- Esta habilidad se refiere a la locali;r.ación de inforrnaciún especifica, tal como 

una fecha o un nombre. 

5. Predicciones.- El desarrollo de esta habilidad es de gran ayuda para que los lectores 

dependan cada vez menos de la información visual e incrementen la rapidez de lectura y, 

por lo tanto, la comprcnsiún del texto. 

6. Reconocimiento de los patrones de organización.- Las expresiones más comunes que 

conectan ideas son las definiciones, la secuencia de eventos, la descripción y la 

gcncrali;r.ación, entre otras. 

7. Distinciún entre ideas generales y detalles espccflicos.- Esta se refiere a la distinción de 

las oraciones que contienen las ideas principales de las oraciones que proporcionan 

infonnación adicional o complementaria. 

8. Inferencia y conclusión.- La comprensión de un texto requiere el entendimiento tanto de 

lo que está explícito como lo impllcito. Esto sucede cuando el lector hace inferencias 

basándose en lo que está explícito. 

Con respecto a la producción escrita, Tribble (1996:67-8) considera que el estudiante de una 

L2. antes de producir un texto escrito, debe tener conocimiento del contenido, del contexto, del 

sistema de lenguaje y del proceso de escritura. El conocimiento del contenido se refiere a los 

conceptos involucrados en un área dctcm1inada. El conocimiento del contexto involucra las 

expectativas del lector y del contexto social en el que el texto será leído. El conocimiento del 

sistema de lenguaje se refiere al conocimiento léxico, sintáctico y morfológico de la lengua. 

Finalmente, el conocimiento del proceso de escritura comprende la forma más apropiada de 



De Los l{ios y Ncgrclc, Diseño de ... 40 

prepamr y llevar a cabo el proceso, es decir, el seguimiento de las fases de pre-escritura; 

composición y realiJ'ltción d1.: un bormdor; r1.:visión y 1.:dil!ión dd 11.:xlo. Cada una de las fases se 

explican a continuación (cuadro No. 8). 

Proceso de prccscri1ura 

Proceso de escritura 

Proceso de revisión 

{ 

Conocimiento del contenido 

Conocimiento del contexto 

Conocimiento del lenguaje 

{ 

Composición 

Realización de borradores 

{ 

Revisión 

Edición del texto 

r Generación de ideas 

IJclimitacilln del tema 

Recolección de información 

Estructuración del texto 

Cuadro No. 8: Resumen de los procesos en la enseOanz.a de la producción escrita (con base en Tribble, 1996:103-
115) 

El proceso de escritura no es lineal. Durante cada fase del proceso, el escritor puede regresar 

a la fase previa para refinar, corregir o agregar información. llcdge ( 1988:21-2 en Tribble, 

1996: 103) sugiere la pre-escritura como primer fose, en la cual el alumno debe tener claros tanto 

el propósito del texto como el tipo de lector al que se dirige (contenido y contexto). El estudiante 

de una L2 tiene que empicar estructuras precisas para llevar a cabo esta tarea, y el profesor debe 

convertirse en facilitador y mediador en esta fase del proceso. White y Amdt ( 1991 :4 en 

Tribblc, 1996: 105) aseguran que la escritura colaborativa en el salón de clases genera discusiones 

y actividades que promueven un proceso de escritura efectivo y que el desarrollo apropiado de la 

fase de pre-escritura es una contribución importante para las demás fases. 
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En algunas ocasiones el alumno tiene mayor libertad de elegir el tema a desarrollar. 

Para tal caso. Whitc y Armh ( 1991 :4 en Trihblc, 1996: 107) proponen cuatro sub-fases del 

proceso de pre-escritura: generación de ideas, delimitación del tema. recolección de infomiación 

y estructuración del texto. La generación de ideas ayuda al escritor a decidir qué escribir. La 

delimitación del tema identifica prioridades y da énfasis a las partes más importantes. La 

recolección de información se lleva a cabo mediante recursos variado según el tema. La 

estructuración del texto se refiere a la manera como se organi7..a el texto. Es útil hacer un mapa 

mental en estas sub-fases pues ayuda a identificar los elementos prioritarios y las relaciones entre 

las ideas y a organizar la secuencia de eventos en un texto narrativo. Dentro de la organización 

de ideas, se incluye la planeación del texto y en general una buena preparación para comenzar a 

escribir. 

Como segunda fase, Tribble ( 1996: 112) propone la composición y la reali7..ación de 

borradores. En esta fase los planes e ideas se convierten en un texto provisional. Los alumnos 

tienen la tarea de comen7..ar a escribir y dar más detalles del tema, además deben contestar las 

siguientes preguntas: ¿quién? ¿dónde? ¿cuándo? ¿qué? Sus respuestas proporcionan más material 

para desarrollar el texto. La composición, por lo tanto, ocurre cuando el escritor tiene claro su 

argumento o percepción del tema y las expectativas del lector. Al realizar un primer borrador, 

White ( 1987 en Tribhlc, 1996: 113) sugiere que el escritor organice y produzca sus ideas, 

desarrolle el tema, siga un plan y considere la audiencia. Cabe mencionar que éstas no son las 

fases finales del proceso de escritura, pues el escritor continuamente Ice su texto y hace las 

correcciones necesarias en cuanto a la claridad de expresión y aspectos gramaticales. 

Tribble ( 1996: 115) propone como tercer fase la revisión y edición del texto. Hedge (1988:23 

en Tribble, 1996: 115) afirma que un buen escritor tiende a concentrarse primero en el contenido y 
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postcrionnente en la ortografla, fa puntuación y la gramática. El análisis del contendido es 

entonces, el objetivo de la revisión y el reslo conforma la edición. 

Tribble (1996:115) sugiere que en esta parte del proceso, el alumno debe utifi;-Álr una guía 

(check/ist) para reali;-Álr la revisión y edición de su h:xto con el propósito de hacer un análisis 

inlcgral del proceso de escritura. llcdge ( 1988:23 en Tribble, 1996: 115) propone una serie de 

preguntas que el alumno debe cuestionarse al revisar y editar el texto: ¿he compartido claramente 

mis ideas con el lector? ¿he omitido alguna infonnación importante? ¿he olvidado explicar algo? 

¿debo utifi;-.ar vocabulario más especifico? ¿he escrito enunciados repetitivos? ¿debo re-

organizar algunos enunciados para hacer el texto más claro o interesante? ¿he organizado los 

párrafos correctamente? 

Las guías de análisis varían de acuerdo con el tipo de texto y el objetivo de éste. Los alumnos 

principiantes deben seguir instrucciones más especificas para planear, desarrollar, revisar y editar 

su texto. Según Nolasko, ( 1987:31 en Tribble, 1996: 116) el proceso de lectura de un borrador 

final debe considerar lo siguiente: el orden, la claridad y fa lógica de la información presentada; 

la ortografía y la puntuación; el orden de las palabras, la selección del vocabulario y la gramática 

en general. 

El alumno está influenciado por el contexto social, la negociación de significado, las 

funciones, estructuras y vocabulario de la información, entre otros. Galloway (1993:5) sugiere 

que los alumnos practiquen la lengua meta y sean expuestos a ella la mayor parte del tiempo, lo 

cual promueve su confian7ÁI al utilizarla. Larsen-Freeman (1986:133), por su parte, asegura que 

el alumno es el responsable de su propio aprendizaje. Cabe mencionar que, con el enfoque 

comunicativo, el alumno debe ser capaz de seleccionar un tipo de lenguaje especifico y decidir 

cuándo, dónde y con quién utilizarlo. 
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El papel del profesor y del alumno es relevante para lograr que los modelos de enseñanza 

fimcionen mlccuadamcnte. Los profi:sores son focilitadorcs y mediadores del aprendi'.l'lÜe yu que 

son Jos encargados de organizar las actividades y monitorcarlas. lonescu ( 1998: 1 : 1) describe al 

profesor como "co-comunicador" y "consejero," el cual anali7.a las necesidades del alumno. 

La selección de un modelo de enseñanza, para cada una de las habilidades de la lengua, es de 

suma importancia. Los modelos orientan al docente sobre los propósitos de las actividades y 

pcnniten vincular los propósitos de la enseñanza con Jos del aprendizaje de la lengua meta. A 

continuación, se presentan las principales características del diseño de cursos. 
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1.3 Diseño de cursos 

En esta sección se describen las características del diseño de cursos, y se meneiunan las 

clasificaciones de los cursos de inglés para propósitos espccílicos. Se hace una breve revisión de 

las características de Jos modelos para el diseño del curso que se propone y de los sílabos 

compatibles para el desarrollo del mismo. Finalmente se selecciona el modelo de lfotchinson y 

Waters (1987:74) y el tipo de silabo que se ha considerado más apropiado para el diseño del 

curso que se propone. 

Johnson (1989:115) define el diseño de cursos como la manera de incluir los factores que 

contribuyen en el proceso de enseña117,a-aprendizaje. El diseño de cursos debe enfatizar la 

interdependencia de esos factores y ser consistente con la toma de decisiones a través de los 

procesos de desarrollo y evaluación. De acuerdo con Rodgers (1984 en Johnson, 1989:26), existen 

dos razones principales por las cuales no se le ha dado tanta importancia al diseño de cursos: 

1. La tendencia a creer que la enseñanza de una segunda lengua es diferente a cualquier otro 

tipo de enseñanza (matemáticas o ciencias, entre otras). 

2. La literatura del diseño de cursos de otras áreas ha sido irrelevante para la enseñanza de 

una segunda lengua ya que esta última se considera parte de la lingüística aplicada. 

Los antecedentes del diseño de cursos se dividen en tres fases según Johnson (1989:3). La 

primera se remonta a la revolución comunicativa cuyo logro fue demostrar la adecuación entre la 

teoría y la práctica. La segunda fase se refiere a la competencia comunicativa y a los procesos de 

la adquisición de la lengua y su uso. Estos aspectos incluyen el análisis de necesidades, el 

programa en sí, el diseño de material, los roles tanto del maestro como del alumno y la 

interacción en el salón de clases. La tercera fase se inicia en la década de los 80's. El proceso de 

diseño de cursos es visto como un todo en el que se integran y consolidan todas sus partes. 
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Finocchiaro (1986:74-6) considera que un buen diseño de curso debe: a) utilizar el contexto 

del alumno como punto de partida para la cnseiianza de las hahilidadcs de la lengua; h) rellejar 

objetivos reales; e) dar prioridad a las estructuras comunicativas que los alumnos necesiten; d) 

brindar infonnación a los alumnos acerca de temas lingüísticos y sociolingüísticos en contextos y 

situaciones particulares: c) relacionar los temas lingüísticos nuevos con los anteriores; 1) integrar 

el material lingüístico, como la pronunciación, el vocabulario y las estructuras gramaticales, entre 

otros, en situaciones comunicativas auténticas; y g) promover la continuidad de instrucción. 

1.3.1 Inglés para propósitos específicos 

Dentro de la enseñanza del idioma inglés se han desarrollado cursos específicos basados en las 

necesidades de una población dctenninada, los cuales son conocidos como cursos de inglés para 

propósitos específicos (ESI'). Esto es, cursos orientados a la razón por la cual los alumnos 

necesitan aprender el idioma, misma que se define en tém1inos funcionales (Brumlit , 1979: 11 ). 

Munby (1978:167) asegura que ESI' se refiere a una amplia variedad de recursos lingillsticos 

utilizados por los alumnos en ciertas situaciones. Strevcns ( 1977 en Robinson, 1980: 12) reconoce 

que es dificil diferenciar entre un curso especifico y uno general; por su parte, Pcrren (1982 en 

Lowc, 1988:130) define los cursos de ESP como un "hlank spuce" (espacio vacío) debido a que 

éstos se basan en las necesidades grupales y no individuales. Aunque resulta dificil atender las 

necesidades individuales, cada grupo comparte problemas comunes. Su objetivo, entonces, es 

satisfacer las necesidades generales. 

Strcvens (1977 en Robinson, 1980:7) clasifica los cursos de inglés para propósitos específicos 

de la siguiente manera: 
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• Inglés para propósitos educativos (EEI') 

• Inglés pum propúsitos académicos (EAI') (se usa generalmente en instituciones educativas 

cuando los alumnos necesitan especiali,.1irse en una materia utilizando el inglés como 

medio para lograr ese objetivo). 

• Inglés para la ciencia y tecnología (EST) (que se refiere a la utilización del inglés en un 

contexto científico). 

Kcnnedy (1984:4-6) sugiere una cuarta clasificación: 

• Inglés para propósitos operacionales (EOP) (se utiliza cuando el alumno necesita usar el 

idioma como parte de su trabajo o profesión). 

El origen de los cursos de inglés para propósitos específicos se remonta a los años 70 cuando 

la cnscñan7..a del idioma se enfocó en el alumno como el objeto principal. Sus necesidades son el 

punto de partida para la selección de los contenidos del diseño de cursos. 

En los allos 90, el interés en la economía y en los negocios internacionales se incrementó con 

el advenimiento de la comunidad europea y la liberación económica de Europa del Éste 

(Boyd, 1991 :729). Las necesidades de muchos de los estudiantes se dirigen al estudio de lenguas 

extranjeras como herramientas laborales. Al respecto, el Consejo de Europa afirma que los fines 

y a los objetivos del aprendizaje y de la enseñanza de lenguas deben fundamentarse en la 

apreciación de las necesidades de los alumnos y de la sociedad, es decir, en las tareas, las 

actividades y los procesos lingüísticos que los alumnos tienen que llevar a cabo para satisfacer 

esas necesidades y en las competencias y estrategias que deben desarrollar para conseguirlo. 

(2003. www.coe.int/cdl). 

Según los objetivos generales de los cursos de inglés para propósitos operacionales (EOP), las 

habilidades enfati7.adas se basan en el rol del alumno y sus actividades lingüísticas, en los 
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posihles temas a desarrollar y en la necesidad de utilizar diferentes fi.mnas al hahlar, dependiendo 

de los interloculorc.:s. 

Pam Jos propósitos de este curso, se crearú y adaptarú material de inglés para negocios, el cual 

se apcganí a los siguientes principios y características: 

Autenticidad, que se refiere a la recolección de material real para la enscilanza del idioma. 

Relevancia, que incluye materiales no auténticos pero igualmente útiles (Rohinson 1980:35). 

Recolección de material que propicie la participación del alumno como miembro de un grupo. 

Creación y adaptación del material basado en las necesidades de la población a la que está 

dirigido (Kennedy, 1984: 17). 

Como se ha mencionado anterionnente, la enseilanza del inglés para propósitos operacionales 

(EOP) tiene como ohjetivo dar al alumno herramientas necesarias para su desempcilo laboral. En 

el cuso particular del curso que proponemos, el material a desarrollar está enfocado a personas 

que se desenvuelven en un contexto de negocios, es decir, en situaciones que requieren la 

utiliwción de la lengua, tales como juntas. trabajo de oficina. llamadas telefónicas y atención a 

clientes, entre otras. 

El diseilo de este curso requiere también la selección de un modelo pura su diseño, por lo que 

a continuación se hace una revisión general y se selecciona el modelo que cubre las necesidades 

de los alumnos y los propósitos de este trabajo. 

1.3.2 Modelos del disefio del curso 

Se han desarrollado diversos modelos pura el disefio de cursos de una lengua extranjera. 

Generalmente, estos modelos contemplan las etapas de análisis de necesidades, descripción de 

objetivos. sclccciún de silabos, implementación y evaluación. 

Para el curso que se propone, se elige el modelo de Hutchinson y Watcrs (1987: 74) debido a 

que parte de las teorías de aprendizaje. Como se mencionó anterionnente, en los cursos de ESP, 
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el análisis de necesidades inlluyc directamente en el desarrollo del silabo (materiales y 

metodologiu). El modelo del lutchinson y Waters (cuadro No. 9) se busa cn el rcconocimicnto del 

proceso de aprcndizaje y maximi;r,a el potencial de las situaciones de aprendi;,..aje. 

-

+ 
1 

Identificar a los 
1 alumnos 

~ • ~ + • Bases teóricas Análisis de Análisis de Bases 
de la situación 
aprendizaje de 

la situación teóricas de 

aprendizaje 
meta la lengua 

1 1 ,, ,, 
Identificar actitudes/ 

deseos/ potencial de los 
alumnos Identificar habilidades y 

----------------------------- conocimiento necesario 
Identificar necesidades/ para desempcnar funciones 

potencial! limitaciones de en la situación meta 
aprendizaje/ situación de 

cnsei\anza 

1 • Escribir silabo/ materiales 
para explotar el potencial de 
la situación de aprendizaje en 

la adquisición de las 
t 

Evaluación ¡.-- habilidades y el conocimiento L.-.¡ Evaluación ~ 1 requerido por la situación 
meta. 

Cuadro No. 9: Un enfoque para diseno de curso centrado en el aprend17nJe (Hutchmson y Watcrs, 1987:74) 

El modelo se ha modificado ligeramente para este estudio (cuadro No. 10). La parte en donde 

se menciona la elaboración del silabo y materiales se ha denominado como la etapa de 

elaboración del curso. También se ha especificado la formulación de objetivos, los criterios de 
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selección de materiales y actividades de aprendizaje. Finalmente, se propone que la evaluación 

sea un proceso cíclico y de reformulación de o~jetivos. 

' • t 
Bases leóricas Análisis de 

de Ja situación 
aprendizaje de 

aprendizaje 

1 ... 
Identificar actitudes/ 

deseos/ potencial de los 
alumnos 

------------------------
Identificar necesidades/ 

potencial/ limitaciones de 
aprendizaje/ situación de 

cnscilan1.a 

1 

. 

. 

. 

. 

- 1 - 1 

Identificar a los 
alumnos 

~ + 
Análisis de 
Ja siluación 

mela 

1 

• 
Bases 

leóricas de 
Ja lengua 

1 ... 

Identificar habilidades y 
conocimiento necesario 

para dcsempeftar funciones 
en Ja situación meta 

• Elaboración del curso 
Formulación de 
objetivos 
Selección y contenidos 
del silabo Formulación 
de objetivos 
Criterios de selección de 
materiales 
Selección y organización 
de actividades de 
aprcndi111jc 

l 
Evaluación 1 

1 

'~ 

-
Cuadro No. 1 O: Un enfoque para diseno de curso centrado en el aprendizaje basado en llutchinson y Watcrs 
(1987:74) 
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1.3.3 Selección del tipo de sílabo 

Una vez que se ha elegido un modelo, es necesario seleccionar un tipo de silabo. El silabo es una 

guia tanto para el profesor como para el alumno. Yaldcn (1987:87) considera que el silabo es un 

resumen del contenido al que los alumnos scnín expuestos y una aproximación a lo que será 

enseñado. 

En este apartado se ana)j7,an los tipos de silabo propuestos para la enseñanza de una L2 y se 

selecciona aquél que sea compatible con el modelo de diseño de curso que fue elegido y descrito 

antcriom1cntc. 

Como se ha mencionado, el sílabo representa el eje de organización de los contenidos de un 

curso. 

Los tipos de sílabo más utilizados en la enseñanza de una Li son el silabo estructural, o 

formal, el nocional-funcional, el situacional, y los basados en habilidades, tareas y en contenidos 

o tópicos. (Dubin et al., 1986:37-38; Krahnke, 1987:9-72; Hutchinson et al., 1987:80-89; Nunan, 

1988:27-60, en Franco, 2002:34-36) 

Los sílabos pueden ser lineales o cíclicos. Los sílabos lineales son introducidos una sola vez y 

no son retomados. Los sílabos cíclicos se repiten periódica y progresivamente, cada vez con una 

grado de dificultad mayor. 

Los sílabos también pueden dividirse en orientados al producto o al proceso. Los silabos 

orientados al producto se enfocan en el conocimiento y en las habilidades que se obtienen a 

través de la enseñanza. Los sílabos orientados al proceso se interesan por las experiencias de 

aprendizaje, es decir, por las acciones dirigidas hacia un fin (Wilkins, 1976:2; Dubin et al., 

1986:46-50; Nunan, 1988:27-60). 
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El cuadro No. 11 (Franco, 2002:35) muestra Ja clasificación y las caracterlsticas más 

importantes de Jos tipos de sílabo prcviam.:nte mencionados. 

~----------------·------~~-------

t-------,------------1~·i~os d(~·-s_i~la~1~ .. ~·------------,---------1 
Tipo de silabo Caruclerísricas t:jt•m1llos 

Estructural o 
fonnal 

Nocional­
funcional 

Situacional 

Basado en 
habilidades 

llasado en 
tareas 

Se aboca a la cnscnarua de las Sustantivos. verbos. adjetivos. 
estructuras de la lengua meta. Sus tiempos verbales, pronunch1ción o 
contenidos son una selección de morfología. 
fomms y cslmcturas de la lengua. 
Ensci1an7..a de funciones que se Funciones: infonnar, cstnr de 
llevan a cabo en el momento de usar acuerdo. solicilar o proponer. 
la lengua. o de nociones 4uc se Nociones: Tamailn, edad, color o 
expresan con la misma. comparaciones. 
Situaciones reales o imaginarias en La cita cun el dentista, la carta de 
la lengua mela. La interacción se agradccimicnlO, cambio de 
lleva a cabo dentro de un contexto empico, el restaurante o el banco. 
espccflico. 
No se asocia con ninguna tcorfa de 
aprendizaje. La enscilimza de los 
comportamicnlos complejos de la 
lengua se facilita ni romperlos en 
partes pequeñas (ski/Is). Sus 
objclivos definen lo que se podrá 
hacer como resultado de la 
instrucción. 
Actividades complejas y dirigidas. 
La lengua se subordina a la ejecución 
de las !arcas y la enseñanza de la 
lengua ocunc sólo cuando es 
necesaria para ejecutar la tarea. 
Estimula Jos procesos comunicativos 
v counitivos. 

Comprensión de lcclura: 
Obtener ideas principales, 

generales o cspccHicas. 
Producción escrita: 

Escribir párrafos bien eslructu­
rados. 

Solicitar empico, hablar con el 
trabajador social, conseguir 
infomiación de casas habitación 
por teléfono o preparar un 
proycc10 para otro curso. 

Instrucción de contenidos o tópicos Una clase de gcografia, rnalcmá~ 

()ricntacU111 

Producto 

Produclo 

Produclo 

Producto 

Proceso 

Basado en usando como medio la lengua meta ticas, o cualquier otra materia. 
contenidos o con posibles ajustes para su mayor Tópicos tales como medio 

lópicos comprensión. Los alumnos aprenden ambiente, SllJA, violencia Proceso 
a la vez Ju lengua y los contenidos. intrafantiliar o seguridad pública. 
Enfoque en la adquisici<\n de la 
lengua. 

Cuadro No. 11: Caracterlslicas y reclasificación de los tipos de silabo (Franco, 2002:35 con base en Dubin 
et al., 1986:37-38; Krahnke, 1987:9-72; llulchinson et al., 1987:80-89; Nunan, 1987:27-60). 

Para el diseño del curso básico de inglés empresarial que se propone en este trabajo, se ha 

seleccionado el tipo de silabo cíclico basado en tareas debido a que éste sugiere actividades 

significativas para los alumnos. Según Krahnke (1987:57) las tareas requieren que el alumno 

aplique procesos cognitivos de evaluación, selección, combinación y modificación, además de Ja 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



De Los J{ios y Negrete, Diseño de ... 52 

integración del conocimiento nuevo al conocimiento previo al cual hace referencia Ausubcl 

( 1983: 18) en su teoría tk aprcndil'ajc signilicutivo, previamente descrita. 

Krahnkc ( J 987:58-63) asegura que el aprendil'aje basado en tareas utiliza las necesidades de la 

vida real como experiencias de aprendizaje que promueven el desarrollo e implementación de la 

lengua. La competencia lingüística y sociolingüística (Canalc,1983:6-14) descritas previamente 

en este trabajo, se adquieren a través del input comprensible a medida que el alumno procesa la 

infonnación necesaria para llevar a cabo una tarea. La competencia discursiva se adquiere a 

través de la experimentación de varios tipos de discurso incluidos en las tareas y finalmente, la 

competencia estratégica se desarrolla a través de la interacción requerida para completar las 

tareas. 

Las tareas pueden seleccionarse de acuerdo con la prontitud cognitiva y lingüística de los 

alumnos para una tarea particular, su necesidad de un tipo de discurso o interacción y la 

disponibilidad de recursos para llevar a cabo las tareas. El criterio de secuencia de las tareas se 

basa en su complejidad, es decir, las tareas que requieren información previa deben ser 

presentadas antes que aquellas que necesitan información nueva; y las tareas que requieren una 

habilidad existente para procesar la infonnación, deben preceder a aquellas que necesiten nuevos 

tipos de procesamiento cognitivo. Krahnke (1987:59) sugiere que los alumnos de nivel básico 

usen tareas cortas y las relacionen con conocimientos previos. Los alumnos más avanzados 

pueden manejar tareas más complejas y por lo tanto, pueden evaluarlas, compararlas, intcgrnrlas 

y presentarlas. 

La instrucción basada en tareas tiene muchas aplicaciones. De acuerdo con Krahnke 

( 1987:61 ), este tipo de silabo es aplicable a aquellos alumnos con una necesidad clara e inmediata 

de utilizar la lengua con propósitos bien definidos. 
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Consideramos que el silabo cíclico basado en tareas es adecuado para el diseño del curso 

húsico de inglés empresarial que presenlamos, debido a que sus cantclcríslicas cubren las 

necesidades de la población a la que va dirigido el curso y por su compalibilidad con las leorías 

de aprendizaje, el enfoque comunicativo, los modelos de enseñanza y el diseño del curso. 
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11. METODOLOGÍA DEL DISEÑO DE CURSO 

En el presente capítulo se menciona el amHisis de las necesidades de los alumnos qui! requieren 

el idioma inglés para llevar a cabo sus actividades laborales. El modelo seleccionado (cuadro 

No.9), identifica tanto las necesidades potenciales de los alumnos como las limitaciones de la 

situación de enseñan7.a. 

En el caso de un curso empresarial, también deben tomarse en cuenta las necesidades de la 

compañía y establecerse las actividades laborales que el alumno debe llevar a cabo utilizando la 

lengua extranjera en situaciones reales que satisfagan las tareas cotidianas en la lengua meta a 

partir del análisis de necesidades. 

2.1 Análisis de necesidades e intereses 

Con el fin de determinar de manera precisa las necesidades de los alumnos, se diseñó el 

cuestionario que se describe a continuación. 

2.1.1 Diseño 

El diseño del cuestionario que se utilizó para investigar las necesidades de los alumnos se llevó 

a cabo en tres etapas. La primer etapa consistió en un cuestionario preliminar con preguntas 

abiertas, de opción ·múltiple y altcmativas, entre otras. El cuestionario fue contestado por 20 

estudiantes de diferentes empresas. Con sus respuestas se formuló el cuestionario piloto, que fue 

revisado por 5 profesores. Una vez modificado, el cuestionario piloto se aplicó a 30 alumnos de 

nivel básico. 

La aplicación del cuestionario piloto proporcionó información relevante para modificar parte 

de las instrucciones y del contenido. Con la modificación correspondiente se llegó al 

cuestionario definitivo (Anexo 1 ). 
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El cuestionario incluye preguntas sobre algunas variables atributivas y sobre las necesidades 

de los estudimlles. Las variables atributivas (sección 1, preguntas 1, 2, 3 y 4) se relieren a sexo, 

edad, nivel de educación, puesto que ocupa en la empresa y sector empresarial en que labora. 

Las preguntas relacionadas con sus necesidades (secciones 11-Vll) cubren los aspectos que se 

sei!alan a continuación. La sección 11 comprende los sectores empresariales en que laboran los 

alumnos. En la sección IIl los alumnos señalan la frecuencia con que reali7.an distintas 

actividades laborales en inglés (El número 5 corresponde a las actividades muy frecuentes y el 

número 1 para las actividades que nunca se llevan a cabo). La sección IV, preferencias de 

aprendizaje, está dividida en 5 categorías. En la categoría A, los alumnos expresan por qué les 

gusta el idioma. En las categorías ll y C los alumnos marcan el nivel de importancia que tienen 

para ellos tanto las habilidades de la lengua como las actividades en clase (4 más importante - 1 

menos importante). En las categorías D y E los alumnos especifican si dedican tiempo extra 

clase para el aprendizaje del idioma, cuánto tiempo, de qué manera y con qué frecuencia lo 

hacen. En la sección V los alumnos reconocen su nivel de competencia en inglés. En la sección 

VI los alumnos señalan la importancia de algunas actividades en el salón de clase. Finalmente, 

la sección VII se refiere a la modalidad de corrección de errores que los alumnos prefieren (el 

número 5 indica mayor preferencia y el número 1 la menor). 

2.1.2 Aplicación 

El cuestionario definitivo (Anexo 1) se aplicó a 60 alumnos que cursan el básico que trabajan 

en diversas empresas y que actualmente estudian inglés en lntcrlingua Plantel Izcalli. La 

población fue elegida aleatoriamente en los niveles básicos que maneja el programa de la 

institución. La aplicación se llevó a cabo con 12 grupos en distintos horarios. 
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2.1 .3 Resultados 

Los resultados proporcionados por el cuestionario de necesidades se describen a 

continuación. 

2.1.3.1 Variables atributivas 

La variable atributiva referente a la edad (Anexo 2) señala que, de los 60 alumnos 

encuestados, el 60% tenía en el momento de aplicación del cuestionario entre 20 y 29 años, 

mientras el 40"/o restante tenla entre 30 y 39 años. Con respecto a la variable sexo, el 46~6% 

corresponde a la población masculina y el 53.3% a la femenina. 

Entre los porcentajes del nivel de educación (Anexo 3) destaca que, el 3.3% cuenta con 

estudios de secundaria, el 28.3% con estudios de preparatoria, 53.3% con licenciatura. el 3.3% 

con maestría y el 11.6% con estudios técnicos. 

Con relación al puesto que ocupan los alumnos en la empresa, el 15% tiene un puesto 

gerencial, el 11.6% un puesto técnico, el 8.3% son secretarias, el 43.3% ocupa un puesto 

administrativo, y el 21.6 % señaló que tiene otro puesto diferente a los anteriores, tales como 

supervisor, coordinador o trabajador independiente, entre otros. 

2.1.3.2 Necesidades de los alumnos 

Las respuestas relacionadas con las necesidades de los 60 alumnos encuestados se 

contabili7,aron. Los porcentajes correspondientes a las necesidades de los alumnos se muestran 

en las Tablas Nos. 1-1 O. Con el propósito de reportar lo que más les interesa a los estudiantes, 

en las Tablas No. 2, 7, 8 y 10, se sumaron los porcentajes de las categorías 5 y 4 (muy 

frecuentemente y frecuentemente). En las Tablas Nos. 4, 5 y 9 se sumaron los porcentajes de las 

categorías 4 y 3. Los porcentajes de las otras categorías se reportan de forma separada. 

La Tabla No. 1 se refiere al sector empresarial en el que los alumnos laboran. El 200/o de los 

alumnos encuestados trabaja en el sector manufacturero. Las categorías siguientes son las de los 
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sectores administrativo, comercial y automotriz (11.6% cada una). Estas cuatro categorías son 

las nnis representativas. 

Sector empresarial º/a 
l .Tclccomunicacioncs 3.3 
2. Seuuros 1.6 
3. Bancos/ inversiones l.6 
4. Entretenimiento/Medios de comunicación 1.6 
5. Administrativo/Comercial ll.6 
6. Salubridad 1.6 
7. Educación 3.3 
8. Turismo 1.6. 
9. Transporte 6.6 
10. Encrl!la o 
11. Al!ua o 
l 2. Contable l.6 
13. Jurídico o 
14. Ventas 6.6 
15. Publicidad/Mercadotecnia 3.3 
16. Manufacturero 20.0 
17. Farmacéutico 3.3 
18. Sistemas l.6 
19. Distribución v producción de lácteos 6.6 
20. Automotriz l l.6 
21. Alimentos ll.6 

Total 99.0 
Tabla No. 1 Sector empresarial 

La Tabla No. 2 muestra la frecuencia con que los alumnos realizan las actividades laborales en 

inglés. Al sumar las categorías muy frecuente y frecuentemente (5 y 4) se obtuvieron los 

siguientes resultados: el 49.9% de la población recibe y manda correo electrónico, el 46.8% 

escribe o lec faxes, el 44.9% hace reportes, el 43.2% toma o deja mensajes, el 40% escribe o lec 

cartas, el 38.2% hace y recibe llamadas telefónicas. No obstante, se observa que el 6.6% utiliza 

el inglés para presidir juntas y que la mayorfa no lleva a cabo conferencias en inglés. 
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---------·-·---·--
Aclividadcs laborales 1•or onh.·n de rrcCUl'lll'i:t 5 4 J 2 Total 

- -- -1Vi, º/c, °A1 o/., 'V.1 •v., 
l. Asislir u conli.!rcndas -.u-8T -.¡¡¡:j 16.6 '"2íl.il ~ 
2. Asistir a prcscn111cioncs 1.6 23.J 40.0 '15.0 18.3 98.2 
3. Asistir u junlus de tmhajo 8.3 23.3 25.0 lil:'iJ 26.6 93.2 
4. Asistir a comidas 1.6 3.3 23.3 28.3 36.J 93.I 
5. l>nr conferencias () o 13.3 28.3 46.6 88.2 
6. l>ar/inlcrcumhiar opiniones 11.6 18.3 40.0 13.3 8.3 91.5 
7. l>cscrihir actividades. planes, gráfic,1s. proccst1s. 8.3 Jl.6 25.0 11.6 20.0 96.5 

urgani1..acil\11 de la empresa, ch:. 
H. J facer prcscnl.adoncs 5.0 15.0 JJ.J l(>.6 25.0 94.6 
9. Negociar (vcn1as/comprao;) 10.0 11.6 23.3 25.0 26.6 96.5 
1 O. Presidir junlmt 3.3 3.3 18.3 25.9 41.6 91.5 
11. Viajar 8.3 8.3 21.6 t6.6 35.0 89.8 
12. Dar ulcncil\n al cliente (visillL'i, qucj<L'i, soporte, cte.) 15.0 16.6 23.3 11.6 JO.O 96.5 
13. l laccr y conílmmr cvcntus/cita'i 8.3 15.0 20.0 15.0 40.0 98.3 
l ·l. Escrihir o leer cart<L'i 15.0 JO.O 21.6 JO.O 13.3 89.9 
15. llaccr invitaciones 8.3 11.6 20.0 18.3 JJ.J 91.5 
16. l luccr reservaciones 8.3 JO.O 15.0 18.3 41.6 93.2 
J 7. l laccr pagos 10.0 15.0 JO.O 21.6 J5.0 91.6 
18. 1 laccr reportes 18.3 26.6 11.6 8.3 25.0 89.8 
19. 1 laccr/rccibir llamadas lclcfónicas 11.6 26.6 JO.O 13.3 15.0 96.5 
20. Interactuar con extranjeros 11.6 21.6 26.6 11.6 16.6 88.0 
2 t. Llenar fonnas 8.3 2J.J 2J.J 2J.3 20.0 98.2 
22. Escribir o leer faxcs JO.O J6.H 21.6 13.3 15.0 96.7 
23. Leer numunlcs o contratos 16.6 Jl.6 30.0 11.6 JO.O 89.8 
24. Ofrecer/solicitar un producto 8.3 18.3 21.6 16.6 26.6 91.4 
25. l{ccihir y mandar correo electrónico 18.J Jl.6 25.0 JO.O 15.0 99.9 
26. Tomar/dejar 111en~tjcs 11.6 Jl.6 21.6 20.0 15.0 99.8 

Tabla No.2 Actividades laborales 

La Tabla No. 3 muestra las preferencias de aprcndi1.ajc de los alumnos. Se observa que 

al 60% le gusta el idioma inglés porque los ayudu a comunicarse, el 18.3% señala que el 

idioma inglés les ayuda a desarrollarse profcsionahnentc y a superarse personalmente, y sólo el 

3.3% expresa que para ganar más dinero. 
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A. Me gusta el idioma l!!!!_quc me ~ymfa a : % 

-~!:~~!!!_ll!.l_~i;~1!:~~~·-··· - - - - - . ''º·º 
2. l)iL'S:lln)JJarllll! pn•fosio11af111e111l.• _ rx~.l 
J. Supcrannc pcrsonalnu:nlc ·-· ------183 
~. Parn ganar mas dinero 3.3 

Total 99.9 
Tabla No.3 Preferencia~ de aprendi111je 

En la Tabla No. 4 se muestra el orden de importancia (4 más importante - 1 menos 

importante) que tiene cada una de las habilidades del idioma para los alumnos. Los resultados 

indican que el 76.6% de los alumnos considera la producción oral como la más importante, 

seguida por la comprensión auditiva (71.6%), la comprensión de lectura (63.6%), y como 

menos importante a la producción escrita (54.9%). 

11. !labilidades por orden de im1iortancia 4 J 2 1 Total 

% % % % % 

1. Escuchar 40 31.6 18.3 10 99.9 
2. llablar 56.6 20 13.] 10 99.9 
3. Leer 38.6 25 25 11.6 100.0 
4. Escribir 26.6 28.J 20 25 99.9 .. 

Tabla No.4 l lab1hdades por orden de 1mponanc1a. 

La Tabla No. 5 se refiere a la importancia que tienen, para los alumnos, diversas 

actividades para la enseñanza del idioma inglés. El 100% considera que el vocabulario es el más 

importante. Le siguen en nivel de importancia la comprensión auditiva y la producción oral 

(99.6% respectivamente), la pronunciación (98.3%), la producción escrita y las reglas 

gramaticales (96.6%) respectivamente y la comprensión de lectura (93.3%). 

C. Actividades por orden tic 4 J 2 1 Total 
importancia % % º/o % % 

l. Comnrcnsión auditiva 86.6 13.3 o o 99.9 
2. Producción oral 8J.J 16.<> o o 99.9 
3. Comnrcnsión de lectura 68.J 25 6.6 o 99.9 
4. Producción escrita 63.J 33.3 3.3 o 99.9 
5. Reglas gramalicales 60.0 36.6 3.3 o 99.9 
6. Pronunciación 88.J 10 1.6 o 99.9 
7. Vocabulario 70.0 30 o o 100.0 .. . . 

Tabla No.5 l lah1hdades y subhab1hdades por orden de 1mponancia . 
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La Tabla No. 6 muestra que el 63.3% de la población dedica tiempo extra clase al 

aprendi;aije del inglés. El 20 % señaló que estudian aproximadamente una hora diaria. El 16.6% 

una hora, el 13.3% dos horas y sólo el 3.3% entre dos y tres horas adicionales diarias. 

Horas Si No 

O. Dedicas tiempo extra 
Clase al Idioma? Total 63.3% Total: 36.6% 

-1 20% 
1 16.6% 

+1/-2 6.6% 
2 13.3% 

+2/-3 3.3% 
Tablu No. 6 Tiempo extra clase 

La Tabla No. 7 se refiere a las actividades que realizan durante el tiempo extra que dedican al 

aprendizaje del idioma. Las actividades se gradaron de 5 (muy frecuentemente) a 1 (nunca). La 

tabla muestra que el 73.3% de Ja población dedica ese tiempo extra para hacer su tarea. El 60% 

señaló que el tiempo extra lo dedican para revisar lo visto en clase. No obstante, son pocos 

(6.6%) los que lleva a cabo actividades de investigación o práctica independiente. 

Actividades extracurriculares 5 4 3 2 1 
1. Revisar lo visto en clase 20 40 28.3 5 o 
2. llaccr la tarea 35 JH.J 16.6 1.6 o 
3. Memorizar vocabulario 18.3 36.6 35 3.3 o 
4. Practicar lo visto en clase 13.3 40 28.3 3.3 o 
5. Otra (investi~ar el idioma. hacer ficheros, escuchar casetes) 6.6 o o o o .. Tabla No. 7 Act1v1dades extras 

En Ja Tabla No. 8 se observan las respuestas correspondientes al nivel de competencia de los 

alumnos. El 70.8% de la población señaló que entiende el idioma cuando lo Ice. El 34.9 % 

puede entender parte de Jo que se está diciendo. Sólo el 30% puede expresar sus ideas cuando 

escribe y la mayoría no puede expresarse oralmente. 
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Nivel de cnmpclcncin 3 2 Tot•I 
º.l.1 ªA, 

1. l;l1~U1d11 "C~;;-.·¡;1ttt;,~fg1~il~~~j,ll" ~.~ií;gk:-;:-pucJo cíl11.:11dl!r - -·jj- ·--31.6 5¡;;;-· -s1--- o 99.K 
~!_tjUe csllÍ Jicicndn: ____ ---•---+----< 
2. Cuando hahlo en inglés puedo c~prcsar O 20 61.6 15 

mis ideas: 
J. Cuumlo c~riho en inglés puedo 

cxrm.:sar mis idc;.L'i: 
4. Cum1dn leo en inglés puedo leer 

entender lc.'l(to: 

() 30 60 

23.3 47.5 27.S 

Tabla No. K Nivel de competencia 

3.3 99.9 

3.3 o 93.3 

1.6 o 99.9 

61 

En la Tabla No. 9 se mueslran los resultados correspondientes a la importancia que tienen 

para los alumnos algunas actividades que se llevan a cabo en clase. La mayoría expresó que los 

diálogos y la conversación son muy importantes o importantes (99.9%), la utili7..ación de 

material visual (96.6%), las lecturas (94.9%), los dictados (93.3%), las composiciones (89.9%), 

los juegos (84.9%), la utilización de videos y las presentaciones (81.6%) respectivamente, las 

uctividades culturales (74.9%) y las canciones (69.9%). 

Actividades en clase 1wr orden de 4 3 2 1 Total 
importancia ·----;;;---- % % % % 

l. Utilización de videos 31.6 so.o 16.6 1.6 99.8 
2. Canciones 33.3 36.6 26.6 3.3 99.8 
3. Diálogos S3.3 46.6 o o 99.9 
4. Utili1.ación de material visual 66.6 30.0 1.6 1.6 99.8 
5. JUCJ(OS 48.3 36.6 13.3 1.6 99.8 
6. Lecturas 63.3 31.6 5.0 o 99.9 
7. Dictados S3.3 40.0 (>.6 o 99.9 
8. Convcrsaciiln 86.6 13.3 o o 99.9 
9. Composiciones 36.6 SJ.3 10.0 o 99.9 
JO. Actividades culturales 26.6 48.3 23.J 1.6 99.8 
11. Presentaciones 41.6 40.0 15.0 3.3 99.9 .. 

Tabla No.9 Act1v1dadcs en clase por orden de importancia 

La Tabla No. 10 comprende la manera como los alumnos prefieren que se les corrija. La 

mayoría (89.9%) reportó que preliere que el profesor le ayude a autocorregirse. Sin embargo, el 

36.6% de los alumnos encuestados preliere que el profesor les dé la respuesta, el 33.3%, que el 

profesor corrija sus errores de manera privada y el 38.3% prefiere la corrección anónima. Sólo 

el 36.6% preliere ser corregido por sus compañeros. 
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Corrección de errores por orden de prererencia 5 4 J 2 1 Tolal 

ªA• •x, •y .. •x, 1v., n¡., 

--- ,_ 
1. El [!rDICsor me dé la rcs['ucsla l<>.6 20.0 25.5 21.6 16.6 99.S 
2. El profesor me u~udc a autocorrc~irmc ~ 16.6 6.6 o 3.3 99.S 
3. El [!rolCsor me corrija de mancm [!rivada 6.6 15.0 JJ.J 31.6 13.3 99.8 
4. El [!rofcsor me corrija de manera anónima 5.0 8.3 11.6 JH.J 36.6 99.S 
5. Mis cornnai1cros me corriian 8.3 16.6 25.0 13.3 36.6 99.8 

Tabla No. I O Corrección de errores. 

2.2 Discusión de resultados 

Los resultados del cuestionario retlcjan información relevante para el diseño de los materiales 

del curso. La mayor parte de la población encuestada labora principalmente en el sector 

mrumfacturcro, no obstante, también se detectaron altos porcentajes en los sectores 

administrativo, comercial, automotriz y de alimentos. A pesar de laborar en diferentes empresas, 

se observa que la mayoría lleva a cabo actividades empresariales similares. 

Respecto a las actividades laborales que los encuestados llevan a cabo en inglés, se destaca la 

escritura y lectura de faxes, así como la descripción de actividades administrativas, planes, 

gráficos, procesos y organización de la empresa; lectura de manuales y contratos; intercambio 

de correo electrónico, asl como el intercambio de mensajes. 

Entre las razones por las que los alumnos estudian el idioma, sobresale la comunicación. Para 

la mayoría de la población, la producción oral del idioma inglés es la habilidad más importante; 

en segundo lugar la comprensión auditiva, en tercero y cuarto lugar la comprensión de lectura y 

producción escrita respectivamente. 

Con referencia a la importancia de las habilidades y subhabilidades del idioma, los alumnos 

mostraron mayor interés por el vocabulario, la comprensión auditiva, la producción oral, y la 

pronunciación. 

Según los resultados, más de la mitad de los encuestados dedica menos de una hora extra 

clase al aprendizaje del idioma. De este porcentaje, la mayoría revisa y practica lo visto en clase. 
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Con relación al nivel de competencia, se observa que los alumnos reconocen una menor 

cumpclencia en las habilidades de producción que con rcspeclo a las habilidades de 

comprensión. 

Entre las actividades en clase que Jos alumnos considemn de mayor importancia, se 

encuentra la conversación. Sin embargo, los alumnos también muestran interés por la utilización 

de material visual, de lecturas y dictados. 

Con referencia a la corrección de errores, se observa una marcada preforencia en que el 

profesor fomente la autocorrección. 

Para la elaboración del curso, se adaptó el modelo para el diseño de curso centrado en el 

aprendizaje propuesto por Hutchinson y Waters (Cuadro No. 9). 
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+ 
1 

Alumnos de ingles para propósitos operacionales 1111c ·¡ 
lrahajan en diferentes crnprcsmi. 

~ ,¡, ,¡, ,¡ \ ,¡, • ' 
Desarrollo de 

las cuatro 
Cognilivismo Falsos habilidades Naluralcza de 

principiantes con fines la lengua 
de ingles comunicativos 

1 1 1 1 
,¡, ,¡, 

Los alumnos requieren el 
desarrollo de las cuatro 

habilidades como Los alumnos requieren 
herramientas de trabajo llevar a cabo lareas 

------------------------ especificas que les 
Desarrollo de la competencia pcrmilan realizar sus 
comunicativa con base en el actividades empresariales 

enfoque comunicativo 

T 
Elaboración del curso . Formulación de 

objetivos . Selección y 
contenidos del 
silabo basado en 
tareas . Crilcrios de 
selección de 
materiales . Selección y 
organiz.ación de 
actividades 

t 
- t Evaluación 1 - 1 -

Cuadro No. 12: Un enfoque para dosefto de curso cenlrndo en el aprendizaje (basado en llulclunson y Walers, 
1987:74) 

Los datos arrojados por el instrumento para el análisis de las necesidades de los alumnos 

sirven de base para la elaboración del curso básico de inglés empresarial que se describe en el 

siguiente capítulo. 
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111. ELABORACIÓN DEL CURSO BÁSICO DE INGLÉS EMPRESARIAL 

El propósito del curso básico de inglés empresarial es que los alumnos realicen tareas 

administrativas básicas en inglés. En el presente capitulo se dcscribcn las dos últimas partes del 

modelo seleccionado (cuadro No. 9), las cuales corresponden a la elaboración del curso básico de 

inglés empresarial y las sugerencias para la evaluación. La descripción incluye los objetivos del 

curso, los contenidos del sílabo, la elaboración de los materiales, el formato seleccionado para las 

unidades, las sugerencias para la evaluación del aprendizaje y las recomendaciones pedagógicas 

correspondientes. 

3.1 Objetivos del curso 

Los objetivos del curso básico de inglés empresarial, que a continuación se describen, se 

relacionan directamente con las tareas de enseñanza y aprendizaje, así como con el silabo y el 

modelo seleccionado para la elaboración del curso. 

Objetivo general 

El objetivo general del curso básico de inglés empresarial es que los alumnos, al finalizarlo 

realicen tareas administrativas básicas en inglés que les pem1itan desarrollar sus habilidades 

comunicativas en la lengua extranjera. 

Objetivos espec(ficos 

Los alumnos serán capaces de: 

• Identificar diferentes expresiones para saludar y presentarse, incluyendo titulos sociale~. 

• Intercambiar inforrnación personal en forrna oral y escrita. 

• Intercambiar inforrnación que contenga números en diferentes contextos (edades, fechas, 

horas, números telefónicos). 
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• Reconocer protocolos de negociación en el contexto empresarial (por ejemplo presentarse, 

hacer una cita y conlirmar un evento). 

• Reconocer secuencias en la conversación. 

• Distinguir y describir la localización de diferentes lugares en la empresa. 

• Identificar las labores empresariales de una empresa. 

• Identificar imágenes con su referente. 

Describir las actividades específicas de los empicados de una empresa. 

• Describir secuencias de acciones que se relacionan entre si. 

• Identificar patrones de entonación, acentuación, y de pronunciación. 

• Reconocer estructuras gramaticales básicas en contexto. 

3.2 Selección y contenidos del tipo de silabo: Tareas 

Los contenidos del curso se determinan por el tipo de sílabo basado en tareas, el cual estimula los 

procesos comunicativos y cognitivos que los alumnos requieren. Las actividades basadas en 

tareas contribuyen a que el alumno desarrolle las habilidades de la lengua meta de forma 

significativa. Para este trabajo, las tareas se han determinado con base en los objetivos 

específicos del curso que se mencionan en la sección anterior. 

3.3 Criterios de selección de los materiales 

Los materiales cubren tanto las dc111andas de las tareas para cada nivel como las necesidades de 

los alu111nos que trabajan en empresas, utilizan textos auténticos bajados del Internet y materiales 

que contienen conversaciones relevantes para el ambiente laboral de los alumnos. 

3.4 Selección y organi7ación de las actividades 

Las actividades se apegan a Jos modelos de cnseñan7.a descritos en el capitulo uno para cada 

habilidad. Las tareas proporcionan a los alumnos mayores oportunidades de interacción y los 
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inducen a escuchar, hablar, leer y escribir participativamcnle en sus actividades laborales. Las 

tareas 4ue se proponen contribuyen a la solución de pruhli.:mas a través de la interacción oral y 

escrita. 

Las tareas y los materiales se relacionan con las actividades empresariales que los alumnos 

señalaron en el cuestionario de necesidades descrito en el capítulo anterior. De acuerdo con estos 

resultados, las actividades laborales que los alumnos llevan a cabo en inglés con mayor 

frecuencia en su trabajo son las siguientes: 

1. Hacer y recibir llamadas 

2. Dejar y tomar mensajes 

3. Recibir y mandar correo electrónico 

4. Escribir y leer faxes 

5. Escribir y leer carlas 

6. Hacer reportes 

Como algunas de las tareas son más complejas y el curso empresarial que se propone es 

básico, la primera unidad cubre tareas más simples. Algunas de las tareas se reciclan en unidades 

posteriores, además de incluir otras actividades que se consideran necesarias. Las tareas 

enunciadas con los números 1, 2 y 3 se llevan acabo en las unidades 2, 3 y 4. Se sugiere que el 

resto de las tareas se tomen en cuenta para el diseño de los siguientes niveles. 

La selección y organización de las actividades de cada una de las unidades del curso se basa 

en un fomialo específico y un orden de actividades similares. La secuencia de las tareas se inicia 

con la comprensión auditiva, seguida por la producción oral, comprensión de lectura y, 

finalmente, la producciún escrita. En cada unidad se incluye, además, una cápsula cultural 

relacionada con algún aspecto empresarial. La práctica de las habilidades se lleva a cabo de 

manera integraliva en cada una de las actividades del curso. 
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En cada un_idud_i;c incluyen secciones de vocabulario con Ja que los alumnos pueden variar los 

cuntcnidos de J~s- conversaciones. Cada unidad contiene tamhi.!n un apartado de pronunciación 

(acentuación, pronunciación y entonación). Así mismo, la sección de información cultural 

contiene preguntas que pem1itcn rellexionar y contrastar aspectos intcrculturalcs. En todas las 

unidades, se presentan cuadros de referencia lingüística que incluyen explicaciones de las 

estructuras gramaticales que el alumno utili:t.a en cada una de ellas, y en las cuales los alumnos 

integran la información previa. Para cada unidad se proporciona una actividad comunicativa 

adicional para la práctica de las estructuras gramaticales. Al final de cada unidad se proponen 

páginas web que el alumno puede visitar con el propósito de utilizar nuevas tecnologías y 

promover el aprendizaje autodirigido. 

El tiempo asignado para cada unidad es de cuatro horas (dicciscis horas en total) y cuatro más 

para repaso, evaluaciones y actividades extras incluidas al final del curso o bien para consultar las 

páginas web sugeridas en cada unidad. Estas cuatro unidades corresponden al primero de veinte 

niveles. Al finalizar los veinte niveles se espera que el alumno alcance un nivel intermedio. El 

curso proporciona llexibilidad en cuanto al número de horas de clase semanales. Sin embargo, se 

propone un mínimo de cinco horas semanales para que cada nivel se cubra en un mes 

aproximadamente. 

3.5 Evaluación 

Se recomienda que durante el curso se lleven a cabo dos evaluaciones periódicas del aprendizaje. 

i''stas deben incluir actividades que verifiquen la habilidad del alumno de realizar las tareas 

empresariales cubiertas en las unidades del curso básico. Las evaluaciones deben cubrir el 

desarrollo de las cuatro habilidades de la lengua extranjera, el uso de vocabulario apropiado y 

las estructuras gramaticales incluidas en el curso. 
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3.6 Recomendaciones pedagógicas 

Como parte del disci\o, se considera necesario incluir recomendaciones para la optimización de 

las tareas del curso. El maestro debe hacer que el alumno se responsabilice de su propio 

aprendizaje y sea capaz de seleccionar un tipo de lenguaje específico y decidir cuándo, dónde y 

con quién utilizarlo. Se sugiere que el profi:sor actúe como facilitador y guia del proceso de 

aprendizaje y que genere las condiciones necesarias para que los alumnos interactúen y se 

comuniquen de manera eficaz en situaciones reales de trabajo. 
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IV. PROPUESTA DEL CURSO BÁSICO DE INGLÉS EMPRESARIAL 

El presente capítulo comprende la presentación de las cuatro unidades del curso hásico de inglés 

empresarial en dos parles: la primera corresponde al maestro y la segunda al alumno. 

La parle del maestro incluye el plan de clase para cada unidad y la clave de respuestas de las 

uctividades. 

En la parte del ulumno se presenta el cuadro del contenido del curso y las cuutro unidudes que 

lo integran. 
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CURSO BASICO 
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Parte l. Plan de clase y 

clave de respuestas 

(para el maestro) 
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4.1 Plan de clase y clave de rcspucslas 
PLAN UE CLASt: 

----------------------·--------· 
Unidad 1 

<iHEE1'/NGS AND /NTRODUCT/lJNS 
Actividad l'roccdimicnto 

1 El profesor pone el casscllc una vez para que el 
alumno lea y escuche cada conversación. Además, 
el profesor responde dudas de vocabulario y revisa 

'que el texto haya sido comprendido. 
Referencia El profesor da una breve explicación del verbo to 
lingüística Be utilizando el cuadro y hace referencia a su uso 

en las conversaciones del ciercicio 1. 
2/6/10 El profesor pide al alumno que lea cuidadosamente 

la conversación y la practique de manem oral. Las 
palabras subrayadas serán sustituidas 
nosteriom1ente. 

3/8/11 El profesor asesora al alumno para completar el 
diálogo con su propia infomiación, utilizando el 
vocabulario nuevo. Posteriormente el alumno que 
oractica el diálogo con uno o varios comnailcros. 

417/9/12 El profesor pide al alumno que escuche el cassette 
y repita el vocabulario. El profesor da ejemplos 
para facilitar la comprensión del vocabulario en 
contexto. 

5 El profesor explica la situación y pone el cassette 
para que el alumno reconozca las expresiones en 
cada conversación. 

13 El profesor pone el casscllc y pide a los alumnos 
que repitan las palabras grabadas y posterionncnte 
los alumnos escuchan el cassette por segunda vez 
y subrayan la sílaba que tiene el acento. 

14 El profesor pide al alumno que relacione las 
banderas de la izquierda con los países de la 
columna derecha. 

15 El alumno lec cuidadosamente las columnas y las 
relaciona. 

16 El profesor pide al alumno que lea 
individualmente las oraciones y preguntas para 
completar el cruciurama. 

17 El profesor pide a los alumnos que lean el cuadro 
de nacionalidades cuidadosamente y que escriban 
la nacionalidad de cada país en la columna 
correspondiente 

~ 

73 

Tiempo en Paginación 
minutos de las 

unidades 

5· 1 

15' 2 

5' e/u 21415 

10· e/u 2/3/3 

5· c/u 2/3/4/5 

5' 3 

10· 6 

10· 6 

5' 7 

10· 7 

10· 8 

.... 
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18 El profi:sor revisa que el alumno lea el cuadro y 
posteriormente ulilice esa información para 10· 8 
completar la conversación que le sigue. Esla 
actividad puede realizarse en parejas, se sugiere 
que se practique con difi:renles personas. 

19 El profesor pide al alumno escuche 4 
conversaciones e identifique nacionalidades y IS' 9 
compañías para completar el cuadro. 
Las respuestas pueden revisarse en parejas o con 
todo el !(rupo. 

20 El profesor pide al alumno que ordene las 
oraciones de cada conversación de manera lógica. 20' 9 
Postcriom1cntc, el profesor pide al alumno que 
escuche el cassetle para revisar sus respuestas. 
Finalmenle los alumnos practican las 
conversaciones. 

Cápsula El profesor pide a los alumnos que lean la 
Cultural información de la cápsula cultural. Posteriormente s· 10 

promueve la discusión de ésta en parejas y/o en 
grupos pequeños. 

21 El profesor pide a los alumnos que lean las 10' 10 
preguntas de la actividad y que las discutan en 
parejas o en ~os pequeños. 

22 El profesor revisa que el alumno complete el 10' 10/11 
cuadro utilizando la descripción de las cuatro 
personas mencionadas. 

23 El alumno utiliza los apoyos visuales para 10' 11 
completar las oraciones con el verbo to be en su 
fomia afinnativa o negativa. El profesor revisa las 
respuestas. 

24 El profesor pide al alumno que responda las 15' 12 
preguntas en parejas o pequeños grupos. 
Postcrionncnte, el alumno lec 3 textos y completa 
el cuadro con esla infonnación. 

22 El profesor pide al alumno que lea la infonnación 10' 13 
y posteriom1cntc que escriba acerca de él usando 
el modelo. 

Para información complementaria se sugiere consultar las s1gmentes pagmas: 
• http://csl.about.com//I ibrary/spcaking/bldialogues _introductions.htm (introducing yoursell) 
• hltp://esl.about.com//library/spcaking/bldialogues_pcrsonalinfo.htm (uscful vocabulary) 
• http://a4csl.org/ (miscellancous) 
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----
--·- -·------

Aclividad 

1 

Referencia 
lingilistica 

2 

3/6/10 

417/11 

5/8 

9 

Cuadro 
gramatical 
12 

13 

14 

15 

Unidad 2 
TEl.1'1'1/0NING ----·--·- ----

l'roccdimicnlo Tiempo en Paginación 
minutos de las 

unidades 
El profesor pone el casscllc una vez, para que el 5' 14 
alumno lea y escuche cada conversación. 
Además, el profesor responde dudas de 
vocabulario y expresiones. 

El profesor explica el cuadro correspondiente a 15' 15 
los adjetivos posesivos y da ejemplos 
adicionales según sea conveniente. 
El profesor pide al alumno que complete las 5' 15 
oraciones usando los apoyos visuales y los 
adictivos posesivos previamente revisados. 
El profesor pide que el alumno lea 5'c/u 15/16/18 
cuidadosamente la conversación y Ja practique 
de manera oral. Las palabras subrayadas serán 
sustituidas posteriormente. 
El profesor asesora al alumno para completar el JO' e/u 16/17/18 
diálogo con su propia infonnación y utilizando 
el vocabulario nuevo. Postcrionnentc el profesor 
pide al alumno que practique el diálogo con uno 
o varios compañeros. 
El profesor pide al alumno que repita las 5'c/u 16/17 
palabras del vocabulario después del casselle. El 
profesor da las explicaciones y ejemplos 
necesarios para facilitar la comprensión del 
vocabulario. 
El profesor pide al alumno que escuche y repita 10' 18 
después del cassclle. Posteriormente el alumno 
subrava el número uue escuche en el casselle. 
El profesor hace una revisión gramatical de las 15' 19 
unidades 1 v 2 con avuda del cuadro. 
El profesor pide al alumno que relacione las 5' 19 
columnas y escriba el número correspondiente 
en la columna de la derecha. 
El profesor revisa que el alumno identifique y IO' 19 
escriba en las líneas la hora que muestra cada 
reloj. La práctica de este ejercicio puede 
extenderse con material extra y de manera oral. 
El alumno escucha el cassclle dos veces y 10' 20 
completa el cuadro. El profesor da vocabulario y 
revisa las respuestas. 
El profesor pide al alumno que utilice la 15' 20 
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información del cuadro para completar la 
conversación siguiente. Posteriormente. se 
sugiere que el alumno lo practique varias veces. 

16 El protCsor pide al alumno que utilice la 10' 21 
información de la agenda para concertar una 
cita. Debe indicar el dí1!.J:'Ja hora de la misma. 

17 El profesor hace referencia a los mensajes 10' 21 
telefónicos y su importancia. Posteriormente, 
pone el cassette y pide al alumno que escuche 
tres mensajes telcli'micos y escriba el nombre de 
la compañía y el teléfono de la persona que 
llamó. Se sugiere que el alumno escuche los 
mensajes dos veces. 

18 El profesor pide al alumno que ordene las 20' 22 
oraciones de cada conversación de manera 
lógica. Posterionncntc, el profesor le pide que 
escuche el cassette para revisar sus respuestas. 
Finalmente que practique las conversaciones con 
sus compaficros. 

Cápsula El profesor pide a los alumnos que lean la s· 22 
Cultural información de la cápsula cultural. 

19 El profesor pide a los alumnos que lean las 10' 23 
preguntas de la actividad y que las discutan en 
parejas o en grupos pequeños. 

20 El profesor pide al alumno que escuche el JO' 23 
cassette y observe las fotografias. 
Postcrionncntc el alumno utiliza la infonnación 
que escuchó para escribir oraciones. 

21 El profesor pide al alumno que lea las preguntas 10' 24 
y las relacione con las respuestas correctas. Una 
vez revisadas. el alumno las practica con sus 
compañeros. 

22 El alumno ordena las oraciones y el profesor 10' 24 
hace énfasis en las estructuras, la puntuación y 
el uso de mayúsculas. 

23 El profesor indica el tipo de infomiación que se 10· 25 
utiliza en una tarjeta de presentación, pide al 
alumno que lea el ejemplo y finalmente que 
utilice la infonnación como modelo para 
completar su propia taricta de presentación. 

Para información complementaria se sugiere consultar las siguientes páginas: 
• www.busincsscnglishtraining.com (making appointmcnts) 
• http://csl.about.com//library/lcssons/bltelcphonctcach.htm (tclephone for business) 
• http://www.bettcr-english.com (miscellancous) 
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Unidad 3 -------~--------·-

VISITING TI/E COf'tl/•ANY 
Aclividad Procedimiento Tiempo en Paginación 

minutos de las 
unidades 

1 El prolcsor pone el cassette una vez, para que el 5" 26 
alumno lea y escuche cada conversación. 
Además, el profesor responde dudas de 
vocabulario. 

Referencia El profesor explica el cuadro gramatical y utiliza 15' 27 
lingüística las conversaciones del ejercicio 1 como 

ejemplos. 
2/5/8 El profesor pide que el alumno lea 5'c/u 27/28/29 

cuidadosamente la conversación y la practique 
de manera oral. Las palabras subrayadas serán 
sustituidas posteriormente. 

31619 El profesor asesora al alumno para completar el IO'c/u 27/28/29 
diálogo con su propia información y utilizando 
el tip de vocabulario. Posteriormente el profesor 
pide al alumno que practique el diálogo con uno 
o varios comnañcros. 

417113 El profesor pide al alumno que escuche el S'c/u 27/28/32 
cassette y repita las palabras del vocabulario 
nuevo. 

10 El profosor pide al alumno reconocer algunas 15' 29 
preposiciones de lugar. Posteriormente las utiliza 
para indicar la localización de departamentos y 
completar oraciones. 

11 El profesor pide al alumno que relacione las 5· 30 
columnas y escriba el número correspondiente 
en la columna de la derecha. 

12 El profesor pide al alumno que lea 15' 31/32 
cuidadosamente el cuadro y explica el uso de 
a/an. Después, el alumno escribe el articulo 
correspondiente debajo de las fotos. 

14 El profesor pide a los alumnos que lean la 10· 33 
infon11ación del cuadro. El profesor da asesoría 
y promueve la comprensión del texto mediante 
el uso del contexto. Finalmente, el profesor pide 
al alumno que lea las oraciones (1-4) y decida si 
son falsas o verdaderas. 
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15 El profesor pide al alumno que use el 10' 34 
vocabulario del cuadro y 4uc escriba la cantidad 
de los ol~jclos que se cncueulran en cada dibujo. 
Como una pr:íclica complcmcnlaria se sugiere 
que los alumnos mencionen los objetos que haya 
a su alrededor. El proli:sor fücilila vocabulario 
necesario. 

16 El profesor pide al alumno que escuche y repila 10· 34 
las palabras del cassette. Posteriormente, el 
alumno escucha las palabra~ que siguen y las 
escribe en la columna correspondiente. 

17 El profesor pide a los alumnos observen el mapa 15' 35 
incompleto de la compañía Baycr. 
Posteriom1cntc que escuchen dos veces el 
cassette donde se describe la localización de los 
departamentos para oue completen el mapa, 

18 El profesor revisa que los alumnos relacionen 5' 35 
correctamente los números, cantidades y horas 
con la manera en que se escriben. 

19 El profesor pide al alumno que lea la 15' 36 
información del primer cuadro y posteriormente 
complete la segunda descripción. Finalmente, el 
profesor pide al alumno que escriba su 
información siguiendo los modelos anteriores. 

20 El profesor pide al alumno que ordene las 
oraciones de cada conversación de manera 20' 37 
lógica. Posteriormente, el profesor pide al 
alumno que escuche el cassette para revisar sus 
respuestas y linalmcnte que practique las 
conversaciones con sus compañeros. 

Cápsula El profesor pide a los alumnos lean la 5' 38 
Cultural infomiación de la cápsula cultural. 
21 El profesor pide a los alumnos que lean las JO' 38 

preguntas de la actividad y que las discutan en 
parejas o en grupos ocoueños. 

22 El profesor pide al alumno que escuche cuatro JO' 38 
pequeñas conversaciones y complete los 
enunciados. 

23 El alumno completa los enunciados usando el 15' 39 
vocabulario revisado en esta unidad. Finalmente, 
busca dichas palabras en la sopa de letras. 

Para información complementaria se sugiere consultar las siguientes páginas: 
* http://esl.about.com//library/beginner/bl_ bcginner _ rcad _ office _ vocab.htm (use ful vocabulary) 
* http://iteslj.org/questions/jobs.html (jobs and occupations) 
* www.smic.be/smic5022 (miscellaneous) 
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Unidad 4 
OESCNIBING TllE COMl'ANY 

. --
t\clividad Procedimiento Tiempo en l'aginación 

minutos de las 
unidades 

1 El profesor pone el cassclle una vez. para que 5· 40 
el alumno lea y escuche cada conversación. 
Además, el profesor responde dudas de 
vocabulario. 

2/5/8 El profesor pide que el alumno lea 5' e/u 41142/43 
cuidadosamente la conversación y la practique 
de manera oral. Las palabras subrayadas serán 
sustituidas posteriormente. 

6 El profesor pide al alumno que relacione las 5' 42 
columnas y escriba el número correspondiente 
en la columna de la derecha. 

Referencia El profesor hace una revisión gramatical de las 15' 41 
lingOlstica unidades 3 y 4 con ayuda del cuadro. El 

profesor puede dar ejemplos adicionales y usar 
otros recursos aue considere convenientes. 

317/10 El profesor asesora al alumno para completar 10' e/u 41/42/44 
el diálogo con su propia información y 
utili7.ando el vocabulario nuevo. 
Posteriormente el profesor pide al alumno que 
practique el diálogo con uno o varios 
compañeros. 

Referencia El profesor hace una revisión gramatical del 5' 43 
lingU[stica verbo to llave con ayuda del cuadro. 
419 El profesor pide al alumno que repita las s· e/u 42/43 

palabras del tip de vocabulario después del 
casselle 

11/13 El profesor pide al alumno que relacione las 5' c/u 44145 
columnas y escriba el número correspondiente 
en la columna de la derecha. 

12 El alumno lec los enunciados y escribe las 5· 44 
contracciones correspondientes en el cuadro de 
la derecha. El profesor revisa las respuestas. 

14 El profesor pide a los alumnos que analicen los 10' 45146 
3 segmentos del esquema para completar el 
diálogo y practicarlo oralmente. 

15 El profesor pide a los alumnos que contesten las 15' 46 
preguntas. La primer columna se refiere a su 
información personal. Después. pide al alumno 
que haga dichas preguntas a tres compar1cros 
para completar el cuadro. Como una actividad 
complementaria, el alumno escribe un párrafo 
utili7.ando su información. Finalmente, el 



De Los Rios y Negrete, Diseño de ... 

profesor pide al alumno que use la información de 
nlgunn de sus comparlcrns para escribir 1111 pitrrali.1 
similar siu.uicndo los modelos. 

16 El profesor pone el casselle dos wces y pide al 10' 47 
alumno que escuche el mcns;~jc tclclt.'rnit:o y 
complete la información que falla. 

17 El profesor pide a los alumnos que lean la 15' 48 
infonnación del cuadro. El profesor da asesoría y 
promueve la comprensión del texto mediante el uso 
del contexto. Finalmente, el profesor pide al 
alumno que lea las oraciones ( 1-4) y decida si son 
falsas o verdaderas. 

18 El profesor pide al alumno 4ue ordene las 15' 48/49 
oraciones de cada conversación de manera lógica. 
Posterionnente, el profesor pide al alumno que 
escuche el casselle para revisar sus respuestas y 
finalmente aue nractiuuc con sus conmailcros. 

Cápsula El profesor pide a los alumnos que lean la 5' 49 
Cultural infonnación de la cápsula cultural. 

19 El profesor pide a los alumnos que lean las 10' 49 
preguntas de la actividad y que las discutan en 
parejas o en grupos pequeílos. 

20 El profesor pide al alumno que relacione la 10' 50 
compaílfa con la su actividad y el país para 
posteriormente escribir oraciones utilizando dicha 
infommción. 

21 El profesor pide al alumno que escuche la 15' 450 
diferencia de entonación entre los dos tipos de 
preguntas. El profesor cxpl ica y los alumnos 
practican dicha pronunciación. Posteriormente el 
profesor indica al alumno que escuche una serie de 
preguntas y el alumno tiene que indicar 4ue tipo de 
entonación tienen. Se revisan las res1mcstas. 

22 El profesor pide al alumno que de respuestas cortas 15' 51 
a las preguntas y que después las practique con sus 
compaílcros. 

23 Los alumnos Icen cuidadosamente los segmentos y 10' 51 
forman oraciones en el orden correcto. 

24 El profesor refiere la importanci:1 de la JO' 52 
comunicación mediante correo electrónico. 
Postcrionncntc~ pide a los alumnos que lean el 
ejemplo y que lo completen utili7ando las palabras 
del cuadro y revisa las resnuestas. 

Para información complemcntana se sugiere consultar las siguientes págmas: 
* http://esl.about.com/library/weekly/aa04 l 399.htm (business lctter writing basics) 
* http://esl.ubout.com/library/vocabulary/blintcmet.htm (vocabulary conceming interne!) 
* http://www.esl-lounge.com/index.html (miscellaneous) 
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RESOllRCE ACTIVITrns 

Unidad 1 Grcctings and lntroductions 

A re vo11 Ah: Xi' 

Tipo de actividad: 
En parejas 

Objcfivo: 
l laccr y contestar preguntas utilizando el verbo to be con you y/. Practicar nacionalidades. 

Preparación: 
Fotocopiar la hoja y distribuirla entre loa alumnos para que practiquen. 

Tiempo: 
JO minutos. 

Proccdimicnfo: 
El profesor distribuye las hojas individualmente o puede dar una hoja por equipos pequeños (3 
personas) 

Cada alumno selecciona de manera secreta una persona de la hoja. Sus compañeros le hacen 
preguntas con el fin de adivinar que persona seleccionó. Los alumnos tienen que imaginar que 
ellos son la persona que seleccionaron. 

Unidad 2 Telephoning 

J,V/mt timc ú it i11 ... ? 

Tipo de aclividad: 
En parejas, i11fim11atio11 gap 

Objefivo: 
! Jacer y contestar preguntas para practicar la hora. 

Preparaci1ín: 
Fotocopiar la hoja de trabajo y dividirla en parte A y B. 

Tiempo: 
10 minutos 

Proeedimienfo: 
El profesor divide el grupo en parejas (A y B) y distribuye las fotocopias. 
Cada alumno tiene una parte del mapa de husos horarios y debe preguntar qué hora es en cada 
lugar que se le pide. Su compañero sigue el mismo procedimiento hasta completar la 
infomiación. 
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Unidad 3 Visiting thc company 

(,{Jl/l/J;11w l.·11·011/s 

Tipo de actividad: 
En parejas, i1¡/im11atio11 gap 

Objelivo: 
Utilizar preposiciones de lugar para completar la infomiaeión de cada plano. 

Prcparaciím: 
Fotocopiar las hojas de trabajo A y B. 

Ticm1111: 
15 minutos 

l'roccdimicnlo: 

R2 

Distribuir las hojas A y las hojas B entre los alumnos. Un alumno con la hoja A trabaja con un 
alumno que tenga la hoja B. Ambos alumnos tienen que completar el mapa que no tiene el 
nombre de los lugares en sus hojas respectivamente. Para lograr esto, el alumno A pregunta al 
alumno B, quien tiene a su vez la información que el alumno A necesita. De igual manera el 
alumno B le pregunta al alumno A. 

Unidad 4 Describing the company 

ÜJ111plt:t1Ílg thc mrd 

Tipo de aclividad: 
Grupal, i1!fi1r111ation gap 

Objclivo: 
Obtener infém11ación mediante preguntas variadas. 

l'rc1la ración: 
Fotocopiar la hoja y posteriormente recortar las tarjetas. 

Tiempo: 
15 minutos. 

Proccdimicnlo: 
Cada alumno tiene una tarjeta con infommción incompleta. Su objetivo es completar la 
información que no tiene. Cada uno de sus compañeros tiene una parte de la información que 
necesita. Cada alumno tiene que preguntar a todos sus demás compañeros para completar la 
tarjeta. También tiene que proporcionar a sus compañeros la información que él tiene. 
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CLA VI•: DI•: HES PUESTAS 

UNl/M/J I <.'REl'/N(,'S ANO /Nl'RO/Jl!CTIONS ---------· ------------·-···---------------------! 
Aclh·idad •------------~m~slas ------------< 

}Ji:"_l_I ______ !lcspucslas lil~rc"'-------5- ·····------······ 

13 

14 

15 

l. < iond mornmg. 

2. E\cusc me. 
J. Plcuscd hl mcct }OU. 

4. Y1.-s, 111ars right. 

S. Wckomc lu Jupan 

Countries 
Ca nada 
China 
s ain 

llnlland 
En 1land 
Fmncc 
T!!rkc 
Purtu •al 
Circccc 
M~xicu 

IJ.S.A 

l. Are you Mr. Lópcz'! 
2. Plcm;cJ to mccl you. 

./ 

./ 

./ 

./ 

./ 

./ 

Nationallties 
<-~anmlian 

Chincsc 
S J..!llish 
Dytch 

[111lish 
Frcnch 

·1·urkish 
Portu 111csc 

Grl.-ck 
M~xican 

Amªican 

England 

cxico 

.S.A 

Turkc 
;?. Plcascd to mcct you, too. 
1_ llarharu Millcr. 
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lh 

17 

18 

.1. rrn sony. 
11, Whafs vour namc'! 

.-lc·ro.\.V 
l. A l>utch is sumconc from llolland. 
J. PkiL"cd In~ you. 
5. A ~ill!~ is a JlCrson frrnn Portugal. 
7. J ·rn frnm Canuda. l luw ilbm!! you'! 

/Jowu 
2. Whcrc are you írom'! 
4. In Mcxico. pcoplc shnkc hands whcn lhcy grecl. 
6. Volkswagcn is 11 Gcmmn cmnpuny. 
H. Mifil! is uscd for u single woman. 

-an -ish -ese 
Mcxican 'l'urlo..ish Chincsc 
American l~nglish Japancsc 
Cunudinn Srianish Port111wcsc 
Kcspucstn.'i libres 
Transcripción: 

Convcrsnlion 1 
A. Good uftcrnoon. 1"111 Jo:-.hi Lec 

l No, l'm nnt. 
.1Tha1·scu:. 

Othcrs 
Frcnch 
Dulch 
Grcck 

n. PIClt'iCd lo rnccl you, Mr IA'C. My namc is Ocrardu Camorlinga 
A: Whcrc are you frum Mr. Cwnorlinga'! 
U: l'm from Spain. Whal aboul you? 
A: f'm frorn Tolyo. Whal e<1mpany do you wnrk for'! 
B: J'm an accounlanl at Phillips. 
A: Rcally l'm w1 accountanl too al Dacwoo. 

Convcrsulion 2 
A Excuse me, Are you Mr. l.cwis fmm Nissan'! 
ll. Ycs,1lml'srigl11. 
A: l'm Roben Loup from Tuyota. llow do you do? 
11: Nicc 10 mccl )'OU, Mr. l.Amp. Whcrc are you frorn'! 
A: J'm from ll.S.A. Wluu 11hout you'! 
B: l'm fmm S)·dncy. J'm an cnginccr 
A: rm u lawycr, wcll .. 

Cunvcrsalion 3 
A: GomJ cvcning. l'm Luisa Escamillu. 
11: 1 low do you do'! 1 ·m John Portland. 
A: Plca.'ied to mcet you, Mr. Ponlwnl. 
U: rm n mm111gcr nt t'hry!-.lcr. Wlu1111huu1 you'! 
A: l'm a sales manager at l.incoln. Wherc are you from Mr. Portland'! 
ll: l'm American. 1 come from Wa'ihington. And yuu'! 
A: l'm frum Peru. 

Conversalitm •I 
A: Pardun me. are you Mrs. Andcrson 1 
IJ:Y1..-s. 
A: l'm Danicla l.udwidi., rm a flighl aucndanl al Mexicana. 
U: Nicc to mcc:t you Mrs. Ludwick. 1 ·mal Continental airlin1.."S. Whcrc are you from? 
A: l'rn from Cwutda and you'~ 
O: l'm frorn Grcccc. 
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,., 

20 

22 

23 

24 

25 

Namr .Juh Naiionalitv Comnanv 
l'n11vcrsa1io11 1 

Mr. l.cc accuu11tm11 Jupum.'.\'l' ''ª'°"'"" 
Mrs. L'amnrlinga UCCtH111hlnl ~\i111ni.1h l'hillips 

Convcrsutiun 2 
Mr. Lcwis Enginccr Austmlian Nluun 

Mr. Loup lawycr American Toyota 

Convcrsation 3 
Mr. Escnmillu Sales manugcr Peruvian Llnct>n 

Mr. l'ortlund Mmmgcr American Chryslcr 

Convcrsation 4 
Mrs. Andcrson llighl ullcndunt Greei Continental 

Mrs. Ludwick ílight attcndunt Canadian /llexlcana 

Convcrsntion 2 
A: What's your namc'! 
D: My namc is Janct Trcbcn 
A: Nicc lo mcct you Mrs. Trchcn. J'm Yoki Shang 
B. Nicc to mcct you too. 

Convcrsation 3 
A: Excuse me, are you Mrs. llcwitt? 
B: No. l 1un not. 
A: rm sorry. 
ll: 11ial"s O.K 
Na me Counlrv 
MarkTumcr U.S.A 
Yoko Suzuki Janan 
Crislinn Cahml Spain 
l.i SonJ.?. China 

1 ill!1 from Frunce. l. 
2. 
3. 
4. 

·n1cy aren ·1 from Scattlc. 
Mr. and Mrs. Chung nrcn't Turkish. 
\Ve urc Grcck. 

Cmmtn1 Formal ureetinJ! 
tJnitcd Slalcs shakc hnnds finnlv 
·nmiland shakc hands 
Venezuela shake hands 

Rcspucslas 1 ibrcs 

Nollonolitv 
American 
Jananesc 
Spnnish 
Chincsc 

/11/órmal i!reetinJ! 
sav "l li" or eivc a hui! 
how Wld say .. Sawadcc .. 

peoplc ldss each othcr 
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UNIDAD 2 TEl.El'llONING 
Aclh•i!!ad__ ____ _ ___________ -~sp11c••_l~1s 

2 1. her 2. his J. his ... his .5. her h. hi.:r 
3, 7, 11 
9 

12 

13 

Rcsoucstas libres 
¡¡) 

l. fhÍrh!L'll thirl)' 
2. scvcn1ccn ~vcnty 

J. ninctccn .a.i.ugly 

b) 
1. l.!I 80 
2. 15 ~ 
J. 16 !!!! 
4. Ll. 30 
5. 14 1Q 
(Ver trunscrioción adiunta) 

l. lo dial 1 a phonc 
2. lo makc :! a mcssagc 
3. lo Jcavc ! a numbcr 
4. lo use 2 a call 
1. ten lo cight/ scvcn lifly 
2. two o'cluck 
J. lhrcc o'clock 
4. cight past ten /ten cight 
5. eleven o'clock 

14 PLACE EVENT TIME IN NUMllERS TIMEIN 

15 
16 

17 

Wor1d Trade Center Wor1d bank meetmn 
N1ko hotel Board of drreclors 

meeting 

E1db1mex Computers exh1blt 

ltcspucstas lihrcs 
Respuestas posibles 

A: Ford Mcxico. Onml rnoming!nlkmoon. 
B: l'm Victor Sám:hcz fmm Chcvrolct. l'd likc 

to rnakc 1111 uppointmcnt with Mr. Vega on 
Wcdncsday morning. 

2""40 
5.30 

915 

A: l 'm sorry. l lc is 1101 in thc city llml day. l low uhoul 
·rhursdny ullcnmon'! 

11: Tlmt's O.K 

·rrunscripción: 
Convcrsation 1 
A: Mac Nonnan Ud. Gomf rnoming. 
B: May 1 spcak to Mr. Kccfcr picase'! 
A: Who's culling? 

LETTERS 
Twentv to three 
Twenty past five 

Ouarter past nine 

B: My namc is John Stalon. l'm thc rnanagcr ofupcmtiun. l'm calling uhout tite ncw 
products. 

A: Whcrc are you c;.llling frum'! 
B: l"m culling from Ncwport impurts in Massachusscts. 
A: Jfold on picase 

Convcr.mtion 2 
A: M1magcmcnt 
B: Good cvcning. Is this Pctcr Jackson's oflicc'! 
A: Yes, il is. Can 1 hclp you'! 
B: l'd likc tu mn"-c an annuintrncnt with him. 1 am Jcnnili:r l{ivcrs. thc Sales 
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18 

l'l 
20 

21 

Manager hcrc ni Johnson nnd Juhnsnn. 
A: l.cl me check ... Picase gi\'c me ynur phonc 1111mhcrs to conlinu. 
11: ll's h'J.l.l 7h 12 
t\: O.f.:. 1'11 c11ll y1111 lmc~. 

Con vcrsnl itrn 3 
A: 1 luman Rcsourccs 
B: Can l 11111kc an appnintmcnl lo scc Mr. Otool\!'! 
A: Ccr1ainly. l lc's free tnmorrow al 5:00 1>.M 
B: ·nmrs pcrfccl. My nmnc is Kcvin Richards. rm a l.nwycr. 
A: Wlml cornpan)' are you wurking for'! 
U: Citihank. My phonc numhcr is 56 5 45 19. 
A: O.K Mr. Otoolc. Jlc'll scc yuu lumormw. 

l{cspucstas: 

Convcrsation 1 
From: Mr Kccfcr Time: 3:30 p.m. 
Namc: John Staton 
Cornpnny: Ncwport Jmports 
Phonc: !>01."m '¡ s(I\' 

Convcrsalion 2 
From: Mr. Jncksun Time: K:OO p.m. 
Namc: Jcnnifcr Rivcrs 
Compuny: Johnson and Juhnson 
Phunc: 69 43 76 12 

Con vcrsafüm 3 
From: Mr. Otoolc Time: 5:15 p.m. 
Nnmc: Kcvin Richiu·ds 
Compuny: Cilibank 
l'hunc: 56 5 45 19 

Convcrsation 2 
A: ·mis is Shu J.i. l'd JU.e tu mukc nn uppointmcnt with Mr. Lópc7-
ll: Is Friday 0.K for you'I 
A: Friday's linc. What time'! 
ll: lluw ubout 10:00 u.m '! 
t\: OX. thnnks. 

Convcrsation J 
A: Tristar picturcs, can 1 hclp you'! 
B: llcllo. ºJñis is Pnola Pcrctto. Is Mrs. llall thcrc'! 
A: l"m sorry. Shc's not in. 
B: Oh, 1 scc. Can shc call me back'! 
A: Surc. whal' s yuur tclcphonc numhcr'! 
ll: ll's 345-23-86 

lksnucstas libres 

2. Gurdon is frnrn Engl:md. 1 le is Engl ish. 
J. Cnnncn is from Mcxico. She is Mcxican. 
4. Van nnd Josh are frnm llolland. Tlu:y are Du1ch. 
5. Rnchcl is from Australia. She is Auslmlian. 
6. Henry is from thc Unitcd Slatcs. lle is American. 

a) Are vuu nmrricd'! Yes. 1 am. 
h) Is yt;ur hoss in thc ullice'! Nu, he isn't 
e) Are \'our childrcn <il home mm'! Nn. thcy arcn't. 
d) Is yt;ur company hig'! Yes. il is. 
e) Are \'OU and vour oartncrs Mcxh.:an'! No. wc nrcn·1. 
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22 

2.1 

1. Mrs. Del Rio is in thc ntlicc right now. 
2. Wc nrc vcry husy lhat day. 
J. \'cs. thcy are 011 v:1c;11io11. 
•t. 111! isn"l al thc convcntion. 
5. Tues,fav mnrnilw is line. 

lksnul!stas lihrl!s 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

88 



De Los Rios y Negrete, Diseño de... 89 

UNIDAD .1 VISITING TI/E COMPANJ' 
l~cspucsl_:ts 

IO l.'l11c Marketing JkpartlllL'nl-is !!.!! 1hc 1hi~ltl;;1-¡::--· 
2.Thc Sulcs dcpanmc111 is m•\f lo thc Mar!..c1i11g 1 kpartmcnl. 

11 

12 
14 

15 
16 

17 

18 

1911) 

20 

3.Thc l.cgal lkparlmcnl is htfWl"f'H thc Hc!'.c;m:h und lh:vdop111c111 mtd tite Accm1111i11g 
lkpartmcnt. 

5:1l1c Financc l>cpartmcn1 is in front ofthc lluman Hcsnun.:i:s lkpartmcnl. 
ncxl to thc lnilcl. 

1 legal 
2. prmluc.:tion 
3. human rcsourccs 
4. purch<L'iing 
5. rcscarch and dcvclnpmcnt 

J a psyd1ologis1 
L a tcchnician 
~ an cnginccr 
l u lawycr 
1 a salcsman 

l. u 2. a 3. un 4.a 5. an 6.a 7. a H. un lJ. un IO. a 

1. Pcoplc use e-mail only fnr trnnsactions F 
2. lt is importnnt lo \\.Tite thc suhjcct math:r T 
J. 11 is corree! lo wrilc long mcssagcs F 
4. Pcoplc lmvc tu check thc e-mail bcforc scnding il. 1' 

2. lwu at!Cmlas 3. ninc ocncils 4. une orintcr 5. six cnvcloocs 6. four conmutcrs 
s- /s/ s -· / 71 s - / i1J 

desks 
cabincts 
disks 

Tnmscrpcitln: 

scrccns 
ralms 
files 

nmil hoxcs 
otlices 
hricfcascs 

A: Good morning. l'm Carslcn Wüstcrhousc. 1 come to visil sume dcrnrtmcnls. Whcrc is 
lhc Legal dcpanmcnt'! 

B: ·111c Legal dcpartmcnl is on thc sccond lloor at lhe cnd of lhc corridor. ncxl to l lumnn 
Rcsourccs. 

A: 1 also nccd to visil Financc. 
B: lt's on thc samc lloor hctwccn Marketing und l luman Rcsourccs. 
A: Oh. hy thc wuy. is Sales un the sccond tloor too'! 
B: Yes, it is in fronl of Markcling ncxt to Accounting. 
A: ·11mnks for vour hcln. 

1 ~'--A_•_••_•_•_li_ng-~ B 
'~K-r.r-arrh-and-dt>r-lup-mrn~I 11 Sgfil 

wal ,..-------. 

~-·-••_m_•_•_J 1 _finance 11 M1rkrllng 1 . Kr!IOurcrs Mr«pllon) 

11 :JU eleven lhirty 
92 nincty- rwo 

9:00 nine o'clock 
4:45 four fony- livc 
I05 onc hundrcd und livc 
239 two hundrcd und thirtv ninc 
My numc C! Daniel Joncs. 1runo1011 cxccutiw ofFcdcml Mogul. l'm lif\y scvcn ycars 
old. J um fr.mn Quchcc. 1 am C111111dian. 1 work frorn 9 a.m. to 6 f'l.m 
Con\'crsation 2 
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22 

23 

A: Do your work in Sales Mr. J{11sscll'! 
n: Yes. 1 tln. 1 ·m thc manager. 
,\: lk;illy'! lfo11 ,,11111tls i11tcrc!-.li11!!, 
B: Yes. il is. 
A: Wlml do ym1 do lhcrc'! 
B: 1 schedule mccrings 

Con\'crsatiun J 
A: Excuse me. are you Mr. <Jarduno frum Accnunting'! 
B: No. l'm nnl. 
A: Whcrc can 1 tind him'l 
B: l lc is in Financc. 
A: ·111w1ks n lot. 

1. Management 1 is pn fhe fhlrd licor. 

2. We don't doreparts. 

3. don"! 1 export gaods. 

4. They work 1 from 9 fo flve. 

Down 

You use lhc answcrjng machinc In leavc mcssagcs. 
An agenda is uscd to schedule nppointmcnls. 
Marketing is on thc third J]QQr. 
Sulcs is in fru!l1 of Financc. 
PC is thc ubhrcviutinn for Pcrsnnul Cnrnputcr. 

Acrou 

CEO slands for Chicf Exccutivc Olliccr. 
Luwycrs work in thc Lw!l dcpartmcnt. 
Accnunlants do thc laxes. 
Enginccrs work in Rcscurch and Dc\·clopm..:nt. 
Psycholugists work in l lumnn Rcsourccs. 

A .. 
N t. 
s () 

w () 

t: H 

H 

1 A e: 
N 

G H 

H t: 

t. 

e 

t: 

s 

t: 

t: 

() 

s 
() 

X t: e 11 T V t: .. e 
H o 

G A l. o M 

G N •• 
t: T 11 

11 N T A N T s 
D t: 

t: A H e 11 H 

11 H e t: s 
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Actividad 
3,7, 10 

11 

12 
13 

14 

15 
16 

VN//>AIJ 4 f)/,:5CR/HING TI/E COMl'ANI' 

Rcsnucstas libres 

1. A rcpn .. -scnl;llivc 
2. A nu111;1gcr 
3. A rcccptiunist 
4. An atu..litor 
5. A lcchnician 

1. Are you Mr. Sánchc.1.'! 

Hcs1mcsh1s 

1 examines lhc acctumts 
~ rnuinlains thc cquipmcnl 
1 shows pnKlucls 
J answcrs die phonc 
;?, contmls thc company 

2. Dof. .. "S Pcrsico manufocturc soda'! 
fr. Y L"S, thcy urc. 
1._Y'--s. Ido. 

3. Is he 11 la\\')'cr'! J_No, he isn't 
4. Do you likc your joh'! 
S. Docs a supervisor check 1hc proccdurc? 

~ YL"S, itdoc..-s. 
]_No, shc docsn't. 
~ Yl.-s, he dtx.-s. 6. Are thcy Canadian? 

7. Dtx.-s shc work fnr Phillips'! l No, l 'm not. 

a) docsn'I b) don't e) dot.'Sn't d) arcn't) e) isn't 

1. Phum1accuticuls company 
2. Media sector 
3. Utililics cntcrprisc 
4. Construction compnny 
S. Toilctrics husincss 
6. Automutivc sector 

Posihlcs respuestas: 
A: What <loes FonJ a'\semhle'! 
B: ll asscmbles cnrs. 

A: What dues Roche manufüclurc'! 
ll: 11 manufactures phannaccuticals. 

A: What <loes Wal Mart scll'! 
B: lt sells gmceries. 

A: What does Tclmex Jislrihute'! 
n: 11 dislrihutes pilones. 

A: Wha1 <loes Samsung makc'? 
B: lt mnkcs clcctronics. 
lkspucslas libres 

Transcri11ciún: 

6 asscmhlcs cars. 
¡ huilds houscs 
Lmnkcs shrunpoo 
Lmnnufacturcs nspirin 
J... distrihutcs clcctricity 
L..f>Uhlishcs ncwspapcrs 

J'rm are calling to Mr. l\t•ith o/fice. Please lem•e your mes.roge afler the 1011e ••• (beep) 

This is fl.fr. Robles from IBM Mexicn. l"m calling to lct you know that wc havc u 
cunvcnlion next month al Camino Real from Fchruary 241

h to March 2od. Picase conflrm 
your attcnJancc to carlosroblcsft~~ihrn.com.rnx 

Numc: f\·lr. l{ohlcs 
Cornpany: IBM Mcxicn 
Evcnt: Convcntiun 
Pince: Camino Rc-;I 
Dales: Fchruary 24'h to March ~ 
l~·mail: carl11srnhlcs@ihm.com.mx 
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17 

18 

19 
20 

21 

22 

23 

24 

1. Coca Cola 11111'-cs ils own pnnlucts 
:!.. ll ;.1lso 111a11ura,1un.!s ukohulk Jriu~s 
J. Coca l 'ola produces unly une hcvcrngc 
4. Thc 1 kud olliccs are in thc USA 

Convcrsati11n 2 

.•. .. .. 
T 

A: This is Shu J.i. l "J likc to makc nn appnintmcnl wíth Mr. l.ópa~ 
B: l.cl me scc Mr. Shu. Is Frid<1y 0.K for yuu'! 
A: Friday's fine. Whal time'! 
B: lfow ahnut IO:OOarn'? 
A: O.K. thanks a lot 

Convcrsation 3 
A: JJocs your cumpany only mal..c video camcms'! 
ll: No, il <lncsn't. lt also nmnufocturcs Tv sets. 
A: Onc more 'lucstion. Docs it havc hranchcs in othcr countrics'/ 
B: Yes, il dncs. 11 has olliccs all ovcr Amcricu. 
Respuestas libres 
3. Fcrrari is a car manufoclurcr. 11 is llalian. 
4. Sony is un clcctronics company. lt is Japuncsc. 
S. JUM is a computcr company. lt is American. 
6. Dl1C is ll tclcvision channcl. ll is English. 
7. Tccatc is n hccr manufaclurcr. 11 is Mcxican. 
1. Do you Sludy English"I R 
2. Whcrc is thc rcccplion'! •· 
3. Is Wcdncsday moming O.K for you'! R 
4. Docs he work in this dcpartmcnt'! K 
S. Whcn is thc mcctin~'! t• 

h) Yes. il docs.I No, il docsn't. 
e) Ycs. Ido./ No, 1 dnn't. 
d) Yes. hc/shc <loes. No. hc/shc docn't. 
e) Yes, 1 do./ No. 1 don't. 
u) Our cornpany manufactures cars. 
h) Wc don't havc husincss in Yucután. 
e) 11 isn't un intcmationul hmnd. 
dl lle docsn't work in this dcourtmcnl. 

To: ficstainn!<Vho1mail.com 
Subjcct: Confinnalion 

1 am writing to cunflnn my stuffallcnduncc lO thc scminar !!!!. Fchruary 1<>1
h. Wc plan to 

nrrivc !! J:OO pm fil..thc allcnuHm. 
'1l1c Cornpany managers fil \'CT)' inlcrcslcd. 
l lnwcvcr. Mr. l{odgers from thc general otnccs has rnany f.jllCstions uhout tite hotel 
rcscrvalions. h thc lmtcl ncar thc airport'! Dors it offcr Internet scrvicc'! 
Wc look li.uwurd to hcarint.! from vou soon. 
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TRANSCIUl'CIONF.S 

UNIT 1 
Ex. 5 

Convcrsation A 

A: Excuse me, Are you Mr. Rodríguez? 
B: Yes, that's right 
A: l'm Mr. Nakamura 
B: Plcascd to mcct you 

Convcrsation B 

A: Good morning Mr. Hcllcman. l'm Mr. Nakamura. 
B: Plcascd to mcct you. 
A: Wclcomc to Japan. 
B: Thank you. 

Ex. 13 

Ex. 19 
Convcrsation 1 

C. Good aflcrnoon. J'm Joshi Lec 

Countrles 
Canada 
China 
Snain 

llQlland 
Emdand 
Francc 
Turkcv 
PortuL!al 
Gr~cc 

M!;xico 
U.S.A 

Nallonalitles 
Canadian 
Chil!QSC 
Spanish 
Dulch 

E111dish 
French 
Turkish 

Portugµcsc 
Gr~k 
M~xican 

American 

D. Plcascd to mect you, Mr Lec. My namc is Gcrardo Camorlinga 
A: Whcrc are you frorn Mr. Camorlinga? 
ll: l'm from Spain. What about you? 
A: l'm from Tokyo. What company do you work for? 
B: 1 'man accountant al Phillips. 
A: Rcally l 'man accountant too at Dacwoo. 

Convcrsation 2 
A: Excuse me, Are you Mr. Lewis from Nissan'l 
13: Y es, that · s right. 
A: l'm Robert Loup from Toyota. How do you do? 
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B: Nice to rneet yo'u, Mr. Loup. Where are you from? 
A: 1'111 from U.S.A; Whal about you? 
B: 1'111 from Sydncy. l'm an cnginco.:r. 
A: l'm a lawyer, well ... 

Conversation 3 
A: Good evening. l'm Luisa Escamilla. 
B: l low do you do? l'm John Portland. 
A: Plcased to mect you, Mr. Portland. 
B: l'm a manager al Chrysler. What about you? 
A: l'm a sales manager al Lincoln. Where are you from Mr. Portland? 
B: l'm American. 1 come from Washington. And you? 
A: l'm from Peru. 

Convcrsation 4 
A: Pardon me, are you Mrs. Anderson ? 
13: Yes. 
A: l'm Danicla Ludwick, l'm a !light attendant at Mexicana. 
B: Nice to meet you Mrs. Ludwick. 1 'm at Continental airlines. Where are you from? 
A: l'm from Canuda and you? 
B: l'm from Greccc. 

Ex. 20 

Conversation 2 
A: What's your namc? 
B: My name is Janet Treben 
A: Nice to meet you Mrs. Trebcn. l'm Yoki Shang 
13. Nice to meet you too. 

Conversation 3 
A: Excuse me, are you Mrs. Hewitt? 
B: No. 1 am not. 
A: 1'111 sorry. 
13: That's O.K 

Ex. 9 

a) 
l. thirteen 
2. seventy 
3. nincty 

b) 
l. 18 
2. so 
). 60 

UNIT2 
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4. 13 
5. 40 

Ex. 13 

6. ten to cight/ scvcn fifly 
7. two o'clock 
8. threc o'cloek 
9. eight past ten/ten eight 
10. ninc o'clock 

Ex. /./ 

1. A: Public rclations 
B: Hi, This is Laura Rodríguez from Accounting. l'd likc to know whcre thc 

World Bank meeting evcnt is? 
A: lt's at the World 'f'rade Ccntcr and all the peoplc are cxpcctcd to arrive at twcnty 

to threc. Fiflecn minutes befare thc cvent starts. 

2. A: Mr. Dawson, thc pcoplc from Managcmcnt informed us that thc board of dircctors 
meeting is al thirty past five today. 

B: Wherc is it? 
A: lt will be at Niko hotel on Refonna. 
B: lliank you, confim1 my attendancc picase. 

3. A: Helio Lean, 
B: Hi, 1 have a mcssagc hcrc that says about an evcnt tomorrow at ninc fifteen. Do you 

Know about it? 
A: Surc, lt's a computcrs cxhibit. 
B: Oh rcally, Whcrc is thc cvcnl going to be? 
A: Let me scc, oh yes 1 rcmcmbcr, lt'll be at Exhibimcx. 
B: That sounds intcrcsting. 

Er. 17 

Convcrsation 1 

A: Mac Norman Ltd. Good morning. 
B: May 1 spcak to Mr. Kccfcr picase? 
A: Who's calling? 
B. My namc is John Staton. l'm the manager of opcration. l'm calling about thc ncw 

products. 
t\. Whcrc are you calling from? 
B. l'm calling from Ncwport imports in Massachusscts. 
A: l lold on picase 
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Conversation 2 

A: Managcmcnt 
B: Good cvening. Is this Petcr Jaekson's uflicc? 
A: Yes, it is. Can 1 help you'! 
B: l'd likc to make an appointmcnt with him. 1 am Jennifcr Rivcrs, the sales manager 

here at Johnson and Johnson. 
A: Let me check ... Picase givc me your phonc numbcrs to conftnn. 
B: ft's 69 43 76 12 
A: O.K, f '11 call you back. 

Conversation 3 

A: Human Rcsources 
B: Can 1 make an appointmcnt to scc Mr. Otoolc? 
A: Certainly. llc's free tomorrow al 5:00 P.M 
B: That's pcrfcct. My namc is Kcvin Richards. l'm a Lawycr. 
A: What company are you working for? 
B: Citibank. My phonc numbcr is 56 5 45 19. 
A: O.K Mr. Otoolc. Hc'll scc you tomorrow. 

Ex. 18 

Convcrsation 2 
A: This is Shu Li. f'd likc to make an appointment with Mr. López. 
B: Is Friday O.K for you? 
A: Friday's fine. What time? 
B: How about 1 O:OOam? 
A: O.K, thanks. 

Conversation J 
A: Tristar Pietures, can 1 help you'? 
B: l Icllo. This is Paola l'crctto. Is Mrs. Hall thcrc? 
A: I'm sorry. Shc's not in. 
B: Oh, 1 scc. Can shc call me back'? 
A: Surc, what's your telcphonc numbcr'? 
B: lt's 345-23-86 

Ex. 20 

2. Gordon is from England. 1 le is English. 
3. Canncn is from Mcxico. She is Mexican. 
4. Van and Josh are from lfolland. Thcy are Dutch. 
5. Rache! is from Australia. Shc is Australian. 
6. 1 Icnry is from thc Unitcd States. He is American. 
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/fr. /{¡ 
s = /s/ 

dcsks 
cabincts 
disks 

Ex. 17 

s = /'/} 

scrccns 
palms 
files 

UNIT 3 

s = / i'// 

mail boxcs 
officcs 
bricli:ascs 

A: Good rnorning. l'm Carstcn Wüstcrhousc. 1 come to visit somc departments. Where is 
the Legal department? 

B: The Legal department is on thc sccond floor al the end of the corridor, next to Human 
Resources. 

A: 1 also need to visit Financc. 
13: lt's on the sume floor bctween Marketing and Human Resourccs. 
A: Oh, by thc way, is Sales on lhe second floor too? 
B: Yes, it is in front ofMarketing ncxt to Accounting. 
A: Thanks for your hclp. 

Ex. 20 
Conversation 2 

A: Do your work in Sales Mr. Russell? 
B: Yes, 1do.1 ·m the manager. 
A: Rcally? That sounds intcresting 
B: Yes, it is. 
A: What do you do there? 
B: 1 schedule mcctings 

Conversation 3 

A: Excuse me, are you Mr. Garduño from Accounting7 
B: No, J'm not. 
A: Whcre can 1 find him? 
B: 1 le is in Finance. 
A: Thanks a lot. 

fü·. 22 
Conversation 1 

A: Excuse me. Is this managcment? 
13: No, lt isn't. 
A: Whcre is it? 
B: lt's on the third floor. 
A: Thank you 
B: You're wclcome. 
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Convcrsation 2 

i\: 1 lcflo. this is Kathy from i\ccounting. 
B: 1 fi Kathy, this is Pctcr. What can 1 do for you'! 
i\: Do you havc thc financia( rcport'! 
B: Sorry, Kathy, but wc don't do that report. Finance is rcsponsibfe to do it. 
i\: OK. Thanks anyway 
B: No problcm. 

Conversation 3 

i\: Mr. Ramircz thank you for coming to this intcmational convcntion. 
B: Pleascd to mcet you, Mr. llcrbcrt. 
i\: Wc havc good options to export your merchandisc to other parts ofthe world. 
B: I'm sorry, but 1 don't cxport goods 1 onfy manufacture them. 
i\: Oh, l'm rcally sorry, but in this case wc also sorne othcr options for you. Maybc you can ... 

Conversation 4 

A: Excuse me. Are Mrs. Murcie and her boss thcre? 
B: Who's calling'! 
A: This is Mr. McNccs from thc Bank of America. 
B: l'm sorry Mr. McNccs, but they're not in? 
A: What time can 1 find thcm? 
B: They work from nine to five 
A: Thank you. 
B: You'rc welcomc. 

UNIT4 

Er. 16 
You are cal/ing to Mr. Keith office. l'lease leave your message ajier the tone ... (beep) 

98 

This is Mr. Robles from IBM Mexico. l'm calling to lct you know that we havc a convention next 
month al Camino Real from Fcbruary 24111 to March z•d. Picase confirm your attcndance to 
carlosroblcs@ibm.com.mx 

Er. 18 
Conversation 2 

A: This is Shu Li. l'd likc to make an appointment with Mr. Lópcz. 
B: Lct me scc Mr. Shu. Is Friday O.K for you? 
A: Friday's fine. What time? 
B: ffow about 1 O:OOam? 
A: O.K. thanks a lot. 
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Convcrsution 3 

A: Does your eompuny only make video cameras? 
B: No. it docsn't. lt also manufactures TV sets. 
A: Onc more question. l>oes it have branehes in other eountrics'! 
13: Yes, it does. ll has oflices all ovcr America. 

Ex. 21 

l .Do you study English? 
2. Whcre is tite reception? 
3.ls Wcdncsday moming O.K for you? 
4.Does he work in this department? 
5. Whcn is tite meeting'! 
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Parte 11. Unidades 

(para el alumno) 

~ 
\~~~ 

-------~~------



Unit Title Task 

• ldentify different expressions to greet and introduce 
Greetings people using titles. 

1 and • Exchange personal inforroation in oral and written 
introductions forro. 

• Recognize negotiation protocols (introducing) . 

• Recognize sequences in a conversation . 

• ldentify images and their referents . 

• Describe related action sequences . 

• ldentif}· intonation. stress and pronunciation patterns . 
• Recognize basic E!rammar structures in context. 

• Exchange personal inforroation in oral and \\Titten 
forro. - Exchange inforroation using numbers in context (dates, 

~ 
• 

2 Telephoning time, telephone numbers). 
~ 

~ >-~ • Recognize negotiation protocols (making an 
appointrnent). 

';p ~t3 • Recognize sequences in a conversation . º c1r.1 • ldentify images and their referents . t::=:l 
a<t·~ • Describe related action sequences. 

~~g • Identify intonation, stress and pronunciation pattems . 

~ • Recognize. basic grammar structures in context. 

~ 
-

Language Focos 

Verb to be 
1 am Mexican. 
you aren't Spanish. 
Are they French? 
Greetings 
Ti ti es 
Countries and 
nationalities 

Verb to be 
He is 30 years old. 
She isn't in right 
now. 
Is it Saturday? 
The alphabet 
Numbers 
Prepositions of time 
Thetime 
Days of the week 

Culture 
1 

Page 
Capsule 

Ti ti es 1 

Negotiation 14 

ü n 

a 
;;:: 
5· 
"' '<: 
z 
n 

o.; 
" p 

~ 
" ::. 
o 
c. 
f 

= 



Unit Title 
1 

1 1 • 

• 
3 Visiting the 

company • 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
; 4 Describing • 

~ thecompany 

L' • 
C-1 ~ > t:s::j 

• c:1 ~ 
ttj en • 

'ºº • ' o • ;:gz 
o • 
t:=cj • z 

Resource activities 

Task 

Exchange personal inforrnation in oral and written 
forrn. 
Exchange inforrnation using numbers in context (age, 
dates. time). 
Recognize negotiation protocols (greeting). 
Recognize sequences in a conversation. 
Distinguish and describe company places location . 
Identify images and their referents. 
Describe company employees specific activities . 
Describe related action sequences . 
ldentify intonation, stress and pronunciation patterns . 
Recognize basic grammar structures in context. 

Exchange personal information in oral and v.Titten 
forrn. 
Exchange information using numbers in context (dates 
and time). 
Recognize negotiation protocols ( confirming an 
event). 
Recognize sequences in a conversation. 
Identify business tasks in a company. 
Identify images and their referents. 
Describe related action sequences. 
Identify intonation, stress and pronunciation pattems. 
Recognize basic grammar structures in context. 

Communicative practice 

Language Focos Culture 
Capsule 

Simple Present 
l/we work at Sony. 
You don't work. 
Do they work? Protocols 
Jobs 
Prepositions of place 
Indefinite article a/an 
Office departments 
Objects in an office 

Simple Present 
Heworks. 
She doesn't work Motivation 
Does it produce ... ? 
Business verbs 
Offices 

Page 

\ 

26 
1 

40 

53 

;:; 
" 
5; 
;;:;; 
5· 
"' 
~ 

z 
" a; ., 
" f-
~ 
" =· o 

f 

s 
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~::JVNl'I' 1 
Greetings and lntroductions 

1 IJrl Listen to the following conversations 

Mr. Wan tMds Mrs. 'Ülflfon in tite co,,,,,,,,.y 111111. 

A: Helio. My name is Susan Lannon. 
B: Hi. l'm Michael Wan. 
A: Nice to meet you, Mr. Wong. 
B: No, it's W-A-N. ·"" · 
A: l'm sorry. , 
B: That's O.K. Nice to meet you too, Mrs. Lmlnon; 
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Verb to be with 1, you, we, they 
I mu 

Yo11 arr 
Wear<' 

I mu 1101 ( /'111 1w1 i Am I? 
Yo11are1101 (1'011 a/"l'11 "1) Are yo11? 
We ar" 1101 (Wc• arc•u"t) Are wc•? 

Theynre Thcy are• 1101 (Tlll'y areu 't) Arr they? 

2 Brl Practicc lhc following convcrsation wilh a classmate. 

J\: Excuse me, are you Richard Lcwis from Pcpsi? 
B: Yes, I am. 
J\: Good allcrnoon. l'm Solí Pattcrson from our office in Cuba. 
13: Plcascd to mcct you Mr. l'attcrson. Thanks for coming. 
J\: l'lcascd to mcct you, too. llave a scat, picase ... 

3 ~ .. , Now complete thc dialogue with your own information. Practicc it with a 

partncr. 

J\: Excuse me, are you from ? 
13: Y es, 1 am. 
J\: . J'm from our ------
13: you . Thanks for coming. 
J\: Plcascd lo mcct you, too. 1-lave a scat, picase ... 

4 ~ Listen to the following vocabulary and rcpcat it. 

Good morning 
{1,1od af1t·nu1on 
Uood cvcning 

llcllo 

2 
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S ~ Kenzo Nakamura is al thc airpnrt to mcct two visitors. Listen and check what you hcar. 

Conversation 1 

1. Good moming. 

2. Excuse me. 

3. Pleased to meet you. 

4. Ves, that' s right. 

5. Welcome to Jopan. 

Q 

Q 

Q 

Q 

Q 

6 ~1 Practicc the following convcrsation with a classmate. 

i\: l lcllo. My namc is Nicholas Gamctt. 
B: 1 li. l'm Martha Noguchi. 
A: Nicc to mect you, Mrs. Naguchi. 
B: No, it's N-O-G-U-C-11-1. 
A: 1 ·111 sorry. 
B: That's O.K. Nicc to mcct you too, Mr. Garnctt. 

7 ~ Listen to thc alphahct and rcpcat it. 

The· alphabe·é 

Conversation 2 

a 
a 
a 
a 
a 

A BCDEFQH/JKLM 

NOPORI TUVWXVZ 
3 
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Now complclc thc diuloguc with your own inliirmation. l'rncticc it with a 
purtncr. 

A: llcllo. My namc is _______ _ 
13: lli. rm 
A: Nicc lo mcct you, -------­
B: No, it's --------
/\: l'm sorry. 
B: That's O.K. Nicc lo meet you loo,--------

9 ~ Look al the following tilles and the way they are used. 

... ~ 
10~1 

J· 
Mr.isusedformen.';~, .,,,··i.1:•,,:·"· ·• .; 
Mrs. is used for married women '' '" ' , . 
Miss. is used for single wonien ·:::-, , · . . . 

·.'1··: ' i:·, ··~¡·":7:,~ ,:-.. :>·.::: :~ .. ~<~> 
* Ali the tilles are used with the last nilme. 

Mr.Garcia 
Mrs. Sehimidt 
Miss.Chung 

,_. .. 

l'raclice the following conversalion with a classmatc. 

"" , ' 
r-

A: l lcllo. My namc is Charlic Dickson from .fu:n!cx U.S.A. What's your name? 
B:. l'm .lack Martinctl. Niee to meet you, Mr. Dickson. 
A: Nicc lo mee! you, too, Mr. Martinctt. 
B: Whcn: are you from'? 
A: f'm from Ncw York. llow aboul you'? 
B: r 111 Engl ish. 
A: Well, Thanks for coming. 

TESIS CON 
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11 ~ ._, Now complete the dialogue with your own inli1rnmlio11. l'raclicc il wilh u 

purtner. 

A: l lcllo. My name is from . What"s your name'! 
B:. f'm . l'm ___ . Nice to mcct you, ___ _ 
A: , loo, _____ _ 
13: Whcrc are you from'? 
A: l'm from . How about you? 

B: l'm -------
A: Wcll, Thanks for coming. 

12 ~ Lisien lo thc following vocabulary and repcal it. 

Vocabulary tip: 

Countries Nationalities 
Ca nada Canadian 
China Chincsc 
Soain Spanish 

Holland Dutch 
England English 
Francc Frcnch 
Turkcy Turkish 
Pornigal Pnrtugucsc 
Grcccc Grcck 
Mcxico Mcxican 
U.S.A A1ncrican 

Note: Name of countries and nalionalilics are always wrillcn with capital letters. 

5 
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1J ~~ Pronuncbitio•: Word 1treu 

Listen to the nationalities again and underline the stressed syllable. Follow the 
exwnple: 

Canadlan 
°*­
Spanhh 
DW:ti 
Englhh 
FNnCh 
Twtmh 
Poltugime 
er-. 
Mmdcan 
U.S.A. 

14 ~ Match the flag on the left with the name ofthe country on the right. Follow the 
example . 

• e 
EB 
u 
~_] 

~ 

BI 

• 
~ 

England 

Japan 

China 

Portugal 

Mexico 

U.S.A 

French 

Greece 

Turkey 
6 
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15 ~ Match thc columns: 

J. Are you Mr. Lópcz? c::::JPJeascd lo mccl you, too. 

2. Plcascd lo mccl you. r=:::IBarbara Millcr. 

3. J"m sony. c::iNo, 1·m not. 

4. Whal"s your name? c::¡That"s O.K. 

16 rn ~ Read thc clues and complete the crossword. 

,, Fl: H 
8. 

s. 

7. 
Acroas 

1. A Dutch is someone from _____ . 
3. Pleased to ou. 
5. A is a person from Portugal. 
7. I"m from Canada. How you? 

Down 
2. Where are you ? 
4. In Mexico, peoplc hands when they greet. 
6. Volkswagen is a company. 
8. is used for a single woman. 

7 
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17~ Look at the following counlries and writc thc nationalily in thc corrcct 

column. Follow thc cxample. 

'Canada .· .. ··:·.' .··" ' China 
Fr~nce Turkey 

Spain ·":~·~1·Holland .:e England 

1 ~ ', r,-:;,·~\)-· t:i· ... ··~·•,_·-·;..·:•. MéX:i(iO ~"·:···· "·". 
Portugal Greece. 

· U.S.A · .. "'''.Japan"'"''~"·i···~·-··""" ·'. ,.,.,,. 

-an -ish -ese Others 

Mcxican 

18 OJ Use the following infonnation to complete the conversation below. Then practice 
the conversation with a partner. 

Na me Natlonallty/Country Job/ Com,,.ny 
Occupatlon 

Jack Patterson American/USA Enginccr Fonl Motors Company 

Roberto ílalbuena Mexican/México A"sistant Ford Mntors Company 

Chuck Lec Japancse/Japan Supcivisor Honda 

Karstcn Ludwrich Gcrman/Germa ny Manager Volkswagcn 

A: llello. My name is _______ from _____ . What's your name? 
B: 1'111 Nice to mcet you, _____ _ 
A: Nicc , too. Whcrc are you from'? 
A: 1'111 from . Whcrc are you from'? 
B: 1'111 from _________ _ 

8 
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19 IKJ ~Listen to the following conversations. Then, complete the chart. 

,.,,,,. Job Hatlonollhl c-nv 
~-ioo• 
Mr. Lee accoun1ant 
Mrs. Camorlinga Philllps 

CQnm::!!!li!!ll 2 
Mr. Lewis Australian 
Mr. Loup lawyer 

Conve!Hti!!ll 3 
Mr. Escamilla Chrysler 
Mr. Portland Americmn 

!;;onv~ioo4 
Mrs. Anderson flight attendant Continental 
Mrs. Ludwick 

IJllA Write the conversations in the correct order. Listen to the tape to check 
your answers and practice the conversations with a partner. 

A Rcally? 1 · m Ausrrnlian roo. 
D: 1 · m from Australia. 
A: Where are you from? 

A: Where qm you frum' 

B: J'm frorn Awtrqlla 

A: Bealfv? 1·m Aptralian too. 

A Nicc to mcct you Mrs. 
Trcben.1 "m Yoki Shang 

B: My name is Janet Treben 
A What · s your namc? 
B. Nicc to meet you too. 

le ________ _ 

B: ________ ~ 

A: ________ ~ 

ª=--------~ 

9 

Al 'msorry. 
B: No. 1 am not. 
A Excuse me, are you Mrs. 

Hewitt? 
B:Thatº•O.K 

A: ________ _ 

e: ________ _ 
A: ________ _ 

ª=-------~ 
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llusincss Culture 

In business it's better to use a formal 
title like Mr. or Mrs. when you meet 
someone for the first time. 
People who work at the same company 
usually address to others using thelr 
names and not their last names . 

..'.;,~ 
21 EW Discussion. 

Rcad thc following questions and discuss thcm with your tcachcr. 

1. Do wc mcntion our last namc whcn wc mcct pcoplc? 
2. What are thc most common ways to grect peoplc on business in Mcxico? 
3. Tcll us thc nutionalitics you havc contact with at your job. 

22 OJ ~ Rcad the following infonnation and complete thc following chart. 

º··-is Mark Turner. I' m 
from California. r man 
accountant. 

J 'm Yoko Suzuki. l am a 
secrctclry. 1 • m from Tokyo. 

1 'm Cristina Cabral. I 'm 
from Madrid. 1 am a 

lawycr. 

IO TESIS CON 
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Name Countrt1 Natlonalitt1 

MílrR Turl'l.er 

yolwsuzulú 

Uso""g 

23~ Look al lhc piclurcs and writc lhc corrcct fom1 of lhc vcrb lo be. 

l'ari.f 

l. _____ ,,.. rreno•. t. ft•1 _____ ,,.. •-"'•· 

~:~ 
Greal Wall ofChina Athens 

J. •r. ond •11. OllVftt _____ Tvrldlll. 4 ••• _____ Cifffk. 

11 
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2.i i1 t\nswcr thcsc qucstions. 
• l low Jo you grcct pcoplc al work? 
• 1 fow Jo you grccl your fricnJs'? 
• f fow do you grccl pcoplc whcn you mccl lhcm for thc firsl time? 

0J Now rcaJ thc following lexts ami complete thc chart bclow. 

<;¡reetings around 
tfie worfif 

"When we meet a friend, we 
bow and say "Sawadee" which 
means "Helio." In business 
situations sorne people still 
use this traditional greeting, 
but businessmen also shake 
hands." 
- Noi (Thailand) 

"In '""""' sltuatlons we usuatly shaM haftd1. It 
is lonportant to shalce hand1 flrlllly. Whul pcople 
In my country grcet ca-1 friends, we Just say 
"Hlr Howewr. •• give a hug to e lose frlend1. • 
- Robert (USA) 

"Turl<ish peoplc shalle 
hands in formal situations. 
l\issing fricnds is perfectly 
acceptable. lt's ollay for 
mcn to l<iss cach othcr, for 
men to l<iss women, and 
for wornen to l<iss other 
\\'OlllCll." 

- líemal (Turkey) 

/Jased CJll ''¡\/eeting cmd Grceling C11s1cm1S .. \l'WW.ll.\',\'i.\'. une.\JJ. hr 

Country formal greeting informal greeting 

'U11iteáStatcs 
CJTiai(a11á 
'l!e11ezueú1 

12 
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Complete the card with your own information aml then writc it on tite lines. Follow thc 
cx:nnplc. 

Mlel'Osolt Corporollon 

Name: William H. Gatcs 

Positlon: Chairman 

Country: Unitcd Statcs of Amcrica 

Nationality: American 

lvftJ ntuue is Wittiam H. c;ates. I 'm (mm the u.s.A. I 'm American. 

I~ 

I 'm the chairman o(Microso-(t. 

Name: ------------

Positlon: ----------

Country: ----------

Nationality: --------

Bl~ACllflfW•lllw,..a..111 

~N 

For f11rther practice, check the.\·e .~ilel·: 

* http://csl.about.com//li bmry/spcaking!bldialogucs _introductions.htm (introducing yourscl f) 
* http://csl.about.com//library/spcaki ng!bldialogues _pcrsonalinfo.htm ( usefül vocabulary) 
* http://a4esl.org/ (misccllaneous) 
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l IJll Listen to the following conversations. 

Mr. N•gel is /ool;úrgfor Mn. VtllelfCÍll.. 

A: IBM, can 1 help you? 
B:Hello. 
A:S 
B:T 
A:S 
B: 

... 

116 
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" ;, 

~.,.., ........ !: What's.rourname? M.rname is Thomas. 
What's b«-name? /hrnamc is Linda. ; 
What's bisname? His namc is Stcven. t 

1/ t 

Complete the following sentences using his/her. 

3. 

___ name is Nicole. ___ name is Brian. ___ name is David. 

s. 

name is Carlos. ___ name is Sarah. 

3 iJ Practicc the following conversalion with a partner. 

A: Nokia, can 1 help you? 
B: Helio. Is Mr. Eaton there? 1 need to talk to him. 
A: lk_'s not in. Who's calling? 

6. 

___ name is Lisa. 

B: This is Mr, Mitsch from Amsterdam. Can you give me bis cell phone number? 
A: Surc, bis number is 096 34 22 86 47 60. 
B: Thanks a lot. 

IS 
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Cornplclc thc following cnnvcrsation with ynur nwn information and practicc 
it with a partncr. 

A: ______ , can 1 hclp you? 
B: llcllo. Is ____________ therc? 1 nccd to talk to ______ . 
A: 's not in. Who's calling? 
13: This is frorn . Can you give me _______ cell phonc 

nurnbcr? 
A: Surc, ______ numbcr is _____ _ 
13: Thanks a lot. 

5 ~ Listen to thc following vocabulary and rcpcat it. 

~ Vocabulary tip: 

'----' 

5:00 
4:30 
7:15 
11: 45 

Theclock 
(al) live o"clock 

halfpast four I four thirty 
litleen pasl seven I seven litleen 
quarter to ninc /eight forty live 

~~ 
~ Days of the week • 

(on) Sunday Thursday 
Monday Friday 
Tucsday Saturday 
Wedncsday 

• Note: Wc use capital lcllcrs for thc days oflhc wcek. 

6 A Practicc thc follnwing convcrsation with a partncr. 

A: l lcllo? Is Mr. Douglas thcrc? 
B: Whn's calling? 
A: Mrs. Rose Lcwis. 
B: l low do you spcll your last namc? 
A: L-E-W-1-S. 

118 

B: l'm sorry. Mr. Dnuglas is nnt in. What's your tclcphone numbcr?~----~'.:'.'.""-::::-:::-;---1f 
A: My tclcphonc numbcr is 5 8 9 9 5 3 6. Tflt1S"S CQl\J 
B: O.K. llc'll call you back. ll!I L J• •.. 
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7 ~•1 Complete the following eonversation with your own inlimnation ami pructice 
it with a partncr. 

A: l lcllo? Is ________ t.hcrc? 
B: Who's calling? 
A: ________ _,_ 
B: l low do spcll your last namc? 
A: ______ _ 
B: l'm sorry. is not in. What's your tclcphonc numbcr? 
A: My tclcphonc numbcr is-----------
13: O.K. '11 cal! you back. 

8 liiJ Listen to thc following numbcrs and rcpcat thcm. 

Vocabulary tip: Numbers 

lmw b".\·ir 11 clc1t"11 JfJ',\'Ú"/Ct'll 301/uiti• HOcig/11y 
2111u 7.'iL'lt'll 12twclit• JJ.~L'l'L'/l/t'l'll 10 timj· f){J111i1cly 
/1 tlui•c• Hdg/11 /,!J tlnitcc•JJ JH e~~r/Jf<-'t..'11 /ji) /ili)' f(}(J om.• l11mt/Jrtl 
J limr .'Jmiw J./ fin11tcc•11 l.'J111i1clec•11 (,Y) ·''Út)' 2()(} /IHJ /11md1tYÍ 
Slin· 101<·11 l.'i lillccu 20111t•JJ/)' 705L'l"C.'JJ/)º 

119 
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•) ~.::_: l'ronunciation: Word strt'ss 
a) Lisien lo thc pairs of numbcrs und undcrlinc the strcssed syllablc. Follow thc 

l. 
2. 
3. 
4. 

examplc: 
fourtccn 
thirleen 
scventeen 
ninclccn 

forty 
thirly 
seventy 
nincty 

b) Now underlinc the number you hcar. Follow the examplc: 

l. 80 

2. 15 50 

3. 16 60 

4. 13 30 

5. 14 40 

IO R Practice the following conversation with a partner. 

A: Microsoft. Good moming. 
11: This is Stevc Thompson from Yahoo!. l'd likc to make an appointment with Mr. 

Thompson on Tuesday afternoon. 
A: Lcl me sce. lk"s free on Thursday aftcmoon. 
B: What time? 
A: Is 4:00 p.m. 0.K? 
B: Y es, that" s right. 

11 ~H Complete thc following conversation with your own infomiation and practice 

il with a partncr. 

A: __ :----------:-·Good ______ _ 
B: This is from . l'd like to makc an appointmcnt with 

______ on _____ _ 

1\: Lel me see. 
B: Whal time? 

·s free on ______ -------

A: Is-------O.K? 
B: Yes. that"s right. 

18 TESIS CON 
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I'\. 

AffirmofiW! /Ve!JOfiW! 

I 

You 
We 

They 

He 
She 
It 

/ 

12 ~Match thc col umns: 

t.to dlal 
2.to make 
3.to leave 
4.to u•e 

º"' I º"' ""' 
You 

ore We ore not 
oren't 

T"My 

is He is not/isn't 
She 
It 

__ a phone 
__ am••-•• 
__ a number 

a oall 

~ 

Infef'r'OlltlfiW! 

Atn I? 

you 
Are - ? 

they 

he 
Is she ? 

it 

13 ~~ Look al the pictures ami writc the corrcct time 011 the lincs. Thcn listcn to thc 

tape to check your answcrs. 

What time is it? 

l. 2. 3. 4. 5. 

19 
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14 ~ ~Lisien to the following pcoplc lalking aboul importan! cvcnts. Complete thc clwrl 
below. 

PLAC• EVENT TIM• IN TIME IN L•TT•RS 
NUM••RS 

World Trade Center 

Board of directors 
meeting . ~VI\,,;•, .. ~4 '•, 

'·• Quarter past nine 

15 rn ~¡¡ Read this notepad und use the infonnation to complete the dialog bclow. 
Then practice the conversation with threc ofyour classmatcs. 

LastNamcs Tclcphonc 
numbcrs 

Richards 9456873 
Richmond 9834624 
García 5568765 
Garza 5398721 
Lynch 6874902 
Linch 7893658 
Unsworrh 8793273 
Honsworth 5096874 
Zhanyong 5109858 
Shan-hong 9629830 

122 

A: l lcllo'! Is------- therc'! 
B: Who's calling? 
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A: _________ ~ 
B: 1 low do spcll your las! namc? 
A: _________ ~ 
B: 1 ·111 sorry. is not in. Whars your tclephonc numbcr'! 
A: My tclephone numbcr is----------
B: O.K. ·11 call you back. 
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l<•DJ ~l<ead Mr. Vega's agenda frlr the following days and complete thc 
co11vcrsatio11. lJsc Mr. Vega·s agenda to makc appnintrnents. 

;ccccccccec;c:·o
1 ' : AUGUST . . ... 

20 llooda .. 
IOOOam Mr Salas 

1 OCIJlm l.w1'..tiY.11hll11nJa ......... , 
400pm Mct.11ntt 

91kJam Trip101h.! 
licnd.1uartcrs 
111Wa.<Jtil'\,'1ml>C. 

1 00 p m Mct.1mg ul 11'1! íoctory 

8 OOpm fJinruaJ lhllun's 
n.....WWlUll 

f);iyofT 

900am Aupor1 

12.00 p ltl Mit..'XicuC.1y'sanivnl 

R CKJ p m Dirvu with Mr. Winkcl 

-·· ---~-----------------------------

A: Chrysler Mexico. Good -------
B: l'm from -------· l'd like to make an appointment with Mr. 

Vega on _____ _ 
A: l'm sorry. He. __________ . llow about _________ ? 
B: That's O.K. 

17 ~ Listen to the following conversations and then complete the messages. 

l. TELEf'//ONE MESSAGE 2. TELEf'llONE MESSAGE 

Fro111: :\Ir. l\.t._•di.·r Time: :-l::.l<) p.m. Frmn: Mr. Jack."011 Time: 8:00 a.m. 
Na111c ----------- N;1111c --------~ 

Cc11111,.u1)' --------- C1111111a11r ______ _ 

Ph1rnl·----------- i>lu111c _____ _ 

J. TELEf'/fONE MESSAGE 

From: Mr. Ol<K>lc 'l'imc: .í:J.'i p.m. 
N;1111c ______ _ 

Com1m11y ______ _ 

Plmnc 

TESIS CON 
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18 ~1111- Write the conversations in the correct order. Then listen to the tape to 
check your answers and practice the conversations with a partner. 

A: AFOA Oood moming. 
B: This is Dona Lewis from 

Géltna Electronics. 
A: Who · s calling? 
B: Thanks. 
A: One moment piense. 
13: Oood morning. May 1 

speak to Mr. Mitchell? 

A: AFGA Goo<imoming. 
B: Good moming. Mqy / 

speak lo Mr. Mitchell? 
A: Wbo ·,, ca/ljng? 
B: This i.• Dona Lewis from 

Gama Efeclf'Onics. 
A: One moment please. 
B:Il!!J!Jk 

Bu11ineu Culture 

2 

A: Friday · s fine. What time? 
B: How about 10:00.m? 
A: This is Shu Li. 1 · d like to 

malee an appolntment with 
Mr. Lópcz. 

B: O.K, thanks. 
B: Is Friday O.K for you? 

A'. ________ _ 

e: ________ _ 

A: ________ _ 

B: ________ _ 

A: ________ _ 

N.gottatlon 

3 

A: 1 · m sorry. She · s not in. 
A: T ristar picnires, can 1 help 

you? 
B: Oh, 1 see. C1n she call me 

hade! 
B: lt 's 345·23-86 
B: Helio. This is Paola Peretto. Is 

Mrs. Hall there? 
A: Sure, what · s your telephone 

number? 

A: ________ _ 

B: _______ _ 

A: ________ _ 

B: ________ _ 

A: ________ _ 

B: ________ _ 

The MgDtfatlOll procea Is extrwly 
1"4*"hlnl tw,......... the illtwt el a 

1 ~· ,. 7 lllR ........ lt•Mlll• _,..,.,..,.... ............... .. 
ca11ductM at a vwy falt pace. 

22 
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19 il Discuuioa.- Read the following questions and talk to your teacher about them. 

1. Are persuasion and wtderstanding important in the negotiation process in Mexico? 
Explain why. 

2. What' s the business protocol about in Mexico? 
3. Is time important in Mexico when you do business? 

20 ~1111 Look at the photographs and follow the example to write sentences. Listen to the 
tape and check your answers. 

1. Pierre and Tina 3.C-

4.VanmldJoeh e.Henry 

1. Pierrt! 1111d TU.11 .,, froM F!!fl!cc; 7!p vt Frecll. 
2.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
).~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
4.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
5.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~· 
6.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~· 

23 
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21 ~d Match thc qucstions (a-el with thc appropriatc short answcr. Thcn ask thc smnc 

qucstions to a partnFc'"-'r.'--------~ 
1 __ Yes, 1 mu. 

22 ~ Unscramblc thc following scntenccs. Write them on the lines. 

Examplc: Norway / is/ from/ he Me is form Norway. 
A / secrctary / am / not / 1 1 am not a sccretary. 

l. H '""· Del R'io/ in/ i!> / riqhl now /!he off ice: 

2. lhal day I wc / very bu!>y /are 

::;, on vaca/ion/ are I ye!>/ lhey 

4. i!>n'I /he/ convenllon/al /!he 

'5. fine/ Tue:!>day / 1!> / nórnlhq 

24 
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23 [lJ Rca<l thc following business card. 

Vivian Smith 

215 Oak Avc1111c, Ncw York, N.Y 
Tel. (212) 7:15 478:1 

Fax 1111111hcr: 21 O ·151i 7H!la 
E-111ail: vs111i1.h@hol111ail.co111 

~ Now complete tite following business card with your own information. 

I~ 

J4Jfáress:~~~~~~~~~~~~~~~~ 
'Tef:~~~~~~~~~~~~~~ 
7tQ¿numfier:~~~~~~~~~~~~~ 

X-maií:~~~~~~~~~~~~~~ 

.VOll .. A""""" ...,,.._,,,,,,,._ .. , ,.,. .. 
F"r furlher practice, check the.fe siles: 
• www.businessenglishtraining.com (making appointments) 
• http://csl.about.com//library/lcssons/bltclcphonctcach.htm (tclephonc for business) 
• http://www.bcttcr-cnglish.com (miscellaneous) 

25 
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UlllT3 
Vlsltlag tlae compaay 

t IJll Listen to the following conversation 

A vlritor Is looA'116for Mn. Sllllitll 

A: Are you Miss Susan Smilh? 
B: No, l'm not. 
A: Where can 1 find her? 
B: She is in the Legal Deplutment. 

A visitor comes from tire Heotl O,ff"u:e '11 ToAyo. He ir i• o W1Uti•g wltll ,_ #llployeo. 

Mr. Williams: Mr. Rogers. This is Mr. Talaubi? 
Mrs. Rogers: Pleased to meet you, Mr. Takubi. Do you worlt in tbe Sales Department? 
Mr. Takashi: Yes, Ido. l 'm the Assistant s.JaM--..er. I visitcmtomers. 
Mrs. Rogers: That sounds interesting. Do you llb yolM' job? 
Mr. Takashi: Yes, Ido. 

A trainer is váilhl6 tlle o.Dkn of IBM i• Mexico C1fJr. Hes •t tlle ~ 

A: Excuse me, where is thc Research and Development Department? 
B: Who aie you lookina for? 
A: J'm lookina for Mr. Rosas. 
B: What's your nmne? 
A: l'm Richard Heather. 1 come ftom lhe Head Oftice to aive a u.inill CCM91. 
B: Welcome, Mr. Heather. The Resean:h and Devclopmcmt Des-t111tGt is on die leCOnd 

floor between the Filllnce and the Legal Department. 
A: Thank you. 
B: You're wclcome. 

128 
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You 
\\'e 
They 

ha ve 
work 

\'011 

\\le 
Thcy 

Simple Present 

do 1101 havc (don · 1 1 mvc) 
do 1101 work (don · 1 work) 

2 ii-l l'racticc thc following conversation with a partncr. 

A: Are you Laura O'Ncil? 
B: No, rm not. 
A: Wherc can 1 find her? 
B: Shc is in the Marketing Dcpartrncnt. 

Do yon 1 mveí' 
\\'e 
Thcy 

3 ~il Now complete the dialogue with your own infonnation. Pmctice it with a 
partncr. 

A: Are you from ? 
B: No, rm not. 
A: Whcre can 1 find her? 
B: Shc is in the Departmcnt? 

4 ~ Listen to thc following vocabulary and repeat it. 

Vocabulary tip: 
Departments 

Accounring, Financc, Human Rcsourccs, 
Mainrcnancc, Producrion, Sales, Purchasing, 

Marketing, L.•gal, Rcscarch and Dcvclopmcnr. 

27 
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5 li-l l'raclicc 1hc following convcrsalion wilh a parlner. 

Mr. Faulkncr: Mr. Ruiz. This is Mrs. Wilson. 
Mr. Ruiz: l'Jcased lo mee! you, Mrs. Wilson. Do you work in thc Financc Dcpartment? 
Mrs. Wilson: Yes, 1 do. 1 ·1111hc Manager Assistant. 1 schedule appointmcnts. 
Mr. Ruiz: That sounds intcresting. Do you likc your job? 
Mrs.Wilson: Ycs, 1 do. 

BUSINESS 
ACTIV/T/ES 

Do IM1NhteNN 
Make da,-INionN 
'l'ake llle-ll~N 

...... IK .. I prt1d11etN 
Cctmpk-te l'"•'t-tN 

C.rry CNlt ltlaHN 
C.11 C.'Ol!lhllllel'N 

Huy llCMtdN 
Write ftpctrtN 

Now complete thc dialogue with your own inforrnation. Practicc it with a 

partner. 

Mr. Faulkner: ___ This is ____ _ 
Mr. Ruiz: Plcascd to mcet you . Do you work in thc ______ ? 
Mrs. Wilson: Yes, 1 do. 1 ·1111hc . I ____ _ 
Mr. Ruiz: That sounds interesting. Do you like your job? 
Mrs.Wilson: Ycs, l do. 

7 ~ Listen lo thc following vocabulary and repcat it. 

,_,; 
, .. , -···" 

Jobs: General Manager, Chief Executl~ 

• 
Offlcer (CEO), ·Accountant~· Firulnce ·:-''' ·; · · 
Director, Tralner, Auditor, Techni~ian, 
Adminlstrator, Representative, Salesm~n· 

28 TESIS CON 
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H 11 Practice the following conversatinn with a partner. 

A: Excuse me, wherc is the lluman Resources Dcpartrnent? 
B: Who are you looking for? 
A: 1 ·111 looking for Mr. J.ewis. 
B: What's your name? 
A: J'm llilary Richmond. 1 come from Ncw York to interview somc eandidatcs. 
B: Welcome, Mr. Richmond. Thc l lurnan Resources is on the tirst floor 

ncxt to accounting. 
A: Thank you. 
B: Y ou ·re welcomc. 

9 ~d Now complete the dialogue with your own inforrnation. Practice it with a 
partner. 

A: Excuse me, wherc is ________ Dcpartmcnt? 
B: Who are you looking for? 
A: l'm looking for ------­
B: What's your namc? 
A: l'm . 1 come from _____ to ________ _ 
B: Wclcorne, Department is 

A: Thank you. 
B: You'rc wclcornc. 

29 
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1 O~ l .ook at thc picturcs and thc company layout hclow. Thcn complete thc scntcnccs. 

l'reposilions 

e~ 
~ ,..., ,., """' """' AllF• 

l·">l ,~~ \." • ~i~~~ e:.,,,;"': •·- ~~~~~r·· 

in on ncxt to betwecn in front of behind 

The Company layout: Third floor. 

Flnance 
Reaearch 

and 
Development 

Legal Accountlng 

Toilet j 

Human Resources Sales Marketing Stllrs 

1. Thc Marketing Dcpartment is ___ thc third floor. 
2. Thc Sales Dcpartmcnt is thc Marketing Dcpartmcnt. 

132 

3. Thc Legal Dcpartrnent is thc Rcscarch and Dcvclopmcnt and thc Accounting 
Dcpartmcnt. 

4. Thc Financc Dcpartmcnt is the lluman Resourccs Dcpartmcnl , next to the 
toilct. 

11 ~ Match thc following dcpartmcnls with thc jobs on thc right. 
1. legal __ a psychologist 
2. production __ a technician 
3. human resources __ an engineer 
4. purchasing __ a lawyer 
5. research and development a salesman 

30 
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12 ~ Look at the pictures and write • or •11 in the spaces. 

l. This is _mouse. 2. This is calculator. 3. This is_ ashtray. 

4. This is __ printer. 5. This is_ envelope. 

31 

6. This is __ computer. 
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• ·- . J 
··~ / '1) 

7. This is _palm. 8. This is __ agenda. 9. This is __ office. 

10. This is __ desk. 

13 [!I] Listen to the following vocabulary and repeat it. 

e-mail address 
to receive/to send 

subject matter 
recipienc 

todownload 

32 
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14 0J Read thc following information. 
• 1 low nmny e-mail mcssagcs do you gel and cvcry day? 
• 1 low importan! are thcy in your work? 

E-mail Writing 
E-mail is the communication medium of today and the future. People make business 

transactions via e-mail frorn initiating quotationa to confirming e-commerce orders and rnuch 

more. There is a high risk of misunderstanding people if we are not clear enough. Sorne people 

do not know what the context is and this can cause problems. 

Here are sorne tips for you: 

fil Check your mistakes in sentence structure, grammar, and 

vocabulary. 

fil Check that your message is clear and concise. 

fil Do not forget to write the subject matter of your e-mail. 

e Type f'YI (for your information) when the message is not urgent. 

~ Circlc T (true) or F (false) 

1. l'coplc use e-mail only for transactions. 
2. 11 is importan! to writc the subjcct mattcr. 
3. 11 is corree! to writc long mcssagcs. 
4. People havc to check thc e-mail bcforc scnding it. 

33 

T 
T 
T 
T 

F 
F 
F 
F 

- ~--. .. 
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15 ~ Writc thc number of o~jccts you sec. Use thc words in the chart. 

pencil envelope file 
computer prinler 

1. Thrce disks 

4. _____ _ 

16 ~E Pronunciation: Plural nouns 
Listen to thc following words and practice them. Notice the spelling. 

s =Is/ s =lzl s =lizl 
books pcncils glasses 

cnvclopes printcrs fax es 
papcr clips pcns branches 

Listen to thc following words and pul thcm in thc corrcct column. 
hriefcases I screens I desks I mail boxes I alms I offices I files I eabinets I disks 

s =Is/ s =lzl s =lizl 

34 
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t 7 IXI 4t:, An auditor is visiting thc facilities in Mcxico City. Listen to the tape and 

co111plctc Baycr' s layout. 

Bayer Mcxico City 

D 
Research and 
Developmenl 

Human 
Resource D 

1 H 4t:, Match the numbers and words. 

11=30 two hundrcd nnd thirty 

92 nine o'clock 

9:00 

clcven thirty 105 

35 

D ... 1 _A_c_c_o_u_n_•i_n_g_. 

Marketing 

239 qunrtcr to fivc 

onc hundred and fivc 

ninctytwo 
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19 IJJ Rcatl thc following infor111alio11 ahoul l latllcy. 
A) 

OJ~ 
11) 

l nm Knrcn Hndlcy, tite Systcrns Mnnugcr of the company. 
['111 twcnty cil(ht years old. J'm from Kingston. I'm 

,Jnmaican. 1 prol(rnm software for tite cornpany. 1 visit rny 
parentR on wcckcndR. 

Complete tite infom1ation about Mr. Joncs. 

¡;My name __:_::____ Daniel Janes. 1 a top executive of r Federal Mogul. I 'm fifty seven years ___ • 1 am ----
Quebec. 1 am . 1 from 9 a.m. to 6 p.m. 

¡ . 
..... 18,,..,....,.._J· 
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20 ~llllil Write the conversations in the correct order. Listen to the tape to check 
your answers and practice the conversations with a partner. 

B: No, Advertising Is on che 
second floor, nexc to Human 
Rcsourccs. 

B: 1 t · s on the first floor. 
A: Excuse me. Where is che 

reception? 
A: Thanks for your help. 
B: You ·re welcome. 
A: Is Advertising there too? 

A: fJ.(,:."USf. mr W~rf!./~lhll. 
rece¡nton? 

B: /t 's 011 the fi.c:s.t fJ.QQr, 

A: [t, J.dvert/§.in~ t~e lrJ!!.? 

B: No A¡fy_erl/§./n~ is 011. rhe 
.reco11.d flflI!.r 1112f.l IQ H.""'an 
Rt:,.YOIJ,rces. 

A: '[han/es (or mi!!: he/(!.. 

B: Yo¡(rf!. !H.lcom.e, 

A: What do you do there? 
A: Do your work In Sales, Mr. 

Russell? 
B: Y es, it Is. 
A: Really? Thac sounds 

interesting. 
B: 1 schedule meetings. 
B: Yes, 1 do. l "m the Manager. 

A:. 

B: 

A:. 

B: 

A:. 

B: 

37 

A: Where can 1 find him? 
B: No, l ºm not. 
B: He is In Finance. 
A: Excuse me, are you Mr. 

Garduño from Accounting? 
A: Thanks a lot. 

A: 

B: 

A". 

B: 

A:. 
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Husiness Cullure 

Protocols 
It is Ndc not to grcet people when 
you entcr o rooin. You - upected to 
do it. except when you are late and 
intef'r'Ulrt o inutlng or ony other event. 

1 
21 il Discussion. Read the following questions and diseuss them with a partner. 

1. In your country, do business pcople greet everybody in a meeting? 
2. Do people in Mexico shake hands when they meet. What other ways of greeting do you 

know? 
3. Mention othcr protocol rules in the business world. 

22 fal~ Listen and complete thc scntcnccs. 

l. Management 1 1 on the thlrd floor. 

2. We 1 do reports. 

3. 1 export goods. 

4. They 1from9 to flve. 

38 
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23 ~Complete the following scntences. Thcn lind thc words in the puzzle. 

Down 

You use the maehine lo !cave messagcs. 
Marketing is on the third 
An is uscd to schedule appointments. 
Sales is in ofFinancc. 
PC is the abbrcviation for Personal 

A cross 

CEO stands for Chief Officer. 
Lawyers work in the departmenl. 

do the laxes. 
Engineers work in and Devclopmenl. 
Psychologists work in Human 

A u F R E X E C U T 1 V E 
N N L 1 A D G J F K e K L 
s s o o A r OA R o o w K 
w T o L E G A L o D M V o 
E w R F 1 R G E N H p N y 
R e R D S GE I, T o u 8 N 
1 A e e o u N T A N T s E 
N p J K 1 Ñ D L R 1 E 1 s 
G o RE s E A R e 11 R L X 
X R E s o u R C E S F r A 

I~ 11111,,._. Aawnt'1 c-.,.....,,__.1 ,...., .. ,,... .. , ...... ,,...., 
For f11rther praclice, check lhese siles: 
• http://csl.ahout.com//I ihrary/bcginner/bl _ beginner _read _ office _ vocab.htm (use ful vocabulary) 
• http: //iteslj.org/questions/jobs.html (jobs and occupations) 
• www.smic.be/smic5022 (miscellaneous) 

39 --
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iiiimur4 
Desc..U.la9 .. ecompaa9 

1 1111 Listen to the: 
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2 &1 Practicc thc following convcrsation with a partner. 

A: So, Mrs. Lynn. What does your company rroduce'! 
B: My company produces parcr. It imoorts notebooks to ali Thc USA. 
A: That sounds intercsting. Does it havc much business in Latin Amcrica? 
B: Yes, it docs. lt sells 80% ofour products thcrc. 

Affirmatiwi /\legofiW! Ill~rrogatíwi 

I I I 
You }- Yw {E}-' We We }:M</""'' ()o 

They They *e 

He He does not/doesn't he 
She }-*ª She } -ke 0-s she make? 
It It if 

Complete the following conversation with your own information and practice 
it with a partner. 

A: So, . What docs your cornpany ? 
B: My company . lt to _____ _ 
A: That sounds intercsting. Does it have much business in ? 
B: Yes, it does. lt sells ofour products there. 

41 
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4 ~ l .islen lo thc follnwing vncahulary and rcpeal it. 

5 H Practice the following inforrnation with a partner. 

A: What does a trainer do? 
B: He prepares our employccs for a spccilic task. 
A: What about a consultant? 
B: lle examines thc needs oflhe employees. He also linds out how to motivate the stafT. 

6 ~ Malch the jobs and their descriptions. 

1. A rcprcsentative 
2. A manager 
3. A rcccptionisl 
4. An auditor 
5. A tcchnician 

examines thc accounts 
__ maintains the equipmcnt 
__ shows products 
__ answers the phone 
__ controls thc company 

Complete thc following conversation with your own inforrnation and praetice 
it with a partner. 

A: What docs a/an __________ do? 

B: lle-----------------------~ 
A: What about a/an _________ ? 
B: lle _______________ . lle ______________ _ 

42 
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H ii-1 l'raclicc thc following convcrsation with a parlncr. 

Gencml Manager: Thank you for coming to our confcrencc. Do you havc any qucslions'! 
Customcr: Y cs. Docs your company ha ve delivcry scrvice? 
General Manager: Yes il does. 11 also has small restaurants in gas stations. 
Cuslomer: Do all branches havc the sume ofTcrs? 
General Manager: No, lhey don't. 
Cuslomer: Docs your company have branches in other cities? 
General Manager: No, 11 docsn't, but we are growing. We have plans lo give servicc in ali 

the country. 

Affirmati11e Nqati~ Interrogati11e 

r r r 
You YOIU you 
We halle We do not/don't Do - ha~? 

T"My They harw they 

He He does not/doesn 't he 
She has She ha~ 0-s she halle? 
It It it 

9 lE Listen to thc following vocabulary and repcat. 
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10 ~a Complete the following convcrsation with your own infonnation m1d practice 

it with a partner. 

General Manager: Thank you for coming to our confcrcnce. Do you have any questions'? 
Customcr: Y cs. Docs your company ? 
Gencml Manager: Yes it does. lt also ------------------
Customcr: Do ? 
General Manager:--------
Customcr: Does your company havc branehes in othcr _________ ? 
General Manager: No, lt doesn't, but wc are growing. Wc have plans to------

11 ~Match thc following questions and answcrs. 

1. Are you Hr. Sánchez? 
2. Does Pepslco manuíadure soda? 
J. Is he a lawyer? 
4. Do you llke your Job? 
5. Does a supervisor check the procedure? 
6. Are they Canadlan? 
7. Does she work for Phllllps? 

Yes, they are. 
--Yes, 1 do. 
--No, he lsn't 
--Yes, lt does. 
-- No, she doesn ·t. 
-- Yes, he does. 
=No, l'm not. 

12~ Writc thc contractions ofthc following scntcnccs in thc chart. 

a) He does 1101 use the co111puter. 
b) They do 1101 have bu1l11e11 111 South A111erlca. 
e) lt does 1101 l•port goocls. 
d) You are w1lco111e. 
•) She Is fro111 Ger•any. 

44 

a) 

b) 
e) 

cO 
e) 
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IJ ~Match the following business with thc activities. 

1. A phannaccutical company 

2. Thc media sector 

3. A utility enterprise 

4. A construction company 

5. A toilctry business 

6. An automotive sector 

assemblcs cars. 

builds houscs. 

makes shampoo. 

manufactures aspirin. 

<::::::::) distributcs clectricity. 

<::::::::) publishcs ncwspapcrs. 

14 (]] ~Use thc following infonnation to ask and answer questions about thc 
companies bclow. Follow the examplc: 

WAL*MART TELMEX 

produces makes 

buys 

D 
pharmaceutlcals grocerles 

cars electronics phones 

Example: 

A: What does Coca Cola produce? 
B: lt Rroduces soda. 

45 
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~ Nowyou do il. 

A: What does ? 
B: lt 

15 ~¡;¡Imagine you are a difTcrcnt pcrson. Answcr thc following qucstions, thcn ask thc 

samc qucstions to thrcc of your classmatcs. Writc down thcir answcrs to complete thc chart. 

? 1 Partaer• Partaer:a Partaer~ . 
1. Where do you work? 

2. What does your company do? 

3. What do you do? 

4. Do you like to work there? 

5. Why? 

~ Now writc complete answcrs about you and onc ofyour classmatcs. 

Exmnplc: 1 work at Masan in Illexico. 
Masan manufactures cara. 
1 am a secretary. 
1 llke to work in the automotiH sector because 1 get diacounts in cara. 

Examplc: Alberto works at Coca Cola Company. 
Coca Cola produces soda and snacks. 
He is an accountant. 
He llkes to work in the food sector because he gets free -mples. 

46 
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"' ~ ~ Thcrc is a mcssagc on Mr. Kcith's answcring machinc. Listen to it ami 

con1plc1c thc folluwing mcssagc form. 

MESSAGE 

Mexico ----

241
" to March ----

47 TESIS CON 
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17 Look at the picture and read the following infonnation. 
• Is Coca-Cola your favorite drink? 

/!Th& <eora/ - f{1fo,k,/ tfdmn/1<,1,-111// 

Tllec-colaC:-.-., ........ IMMllt ... ,......._,.... .............. ..,_......__ 

F--..1ns.w,-c:..ii-r1et11e ............... wllfH•-,........._,_. ......... _, 
MMICallalle.._..._.....,..__..,..,. .............. ......,300 ........ ....... 

ow_,....11111111 .. rters-1n.........,w11111eu1...,......111......,200--.... ........ .......... 
Takcn/rom www.cocacola.com 

~ Circle T (true) or F (false) 

1. Coca Cola makes its own products. 
2. lt also manufactures alcoholic drinks. 
3. Coca Cola produces only one beverage. 
4. The Head Officcs are in the U.S.A. 

T 
T 
T 
T 

F 
F 
F 
F 

18 ~llllii Write the conversations in the correct order. Number 1 is an example. 
Listen lo the tape to check your answers and practice the conversations 
wilh a partner. 

B: He organizes advertising 
campaigns. 

A Does he analise statistics 
roo? 

A What does a creative director 
do? 

13: No, he doesn · r. His team 
does that. 

A: Friday · s fine. What time? 
B: How about IO:OOa.m.? 
A: This is Shu Li. 1 · d like to 

make an appointment wirh 
Mr. López. 

A: O.K, thanks a lot. 
B: let me sce, Mr. Shu. Is 

Friday O.K for you? 

48 

B: No, itdoesn"t. ltalso 
manufacrures 1V sets. 

A: One more queation. Does it 
have branches in other 
countrics? 

A: Does your company only 
make video cameras? 

B: Yes, it does. lt has offices ali 
over Amerlca. 
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A: IVhat """""a creotiJ.'<' dirr.,rtor A:----------
A: ________ _ 

IJ: /le Ol'!:lllli=e.\' t!d1·erli.\·ilu: 
Clllll(JllÍgll.\'. 

A: /Joes he cma/i.\·t~ statistic.\' 
loo'! 

R: No. he d1u•s11 't. /lis tet1111 
does tlwt. 

IJusincss Culture 

B: _________ _ B: _________ _ 

A: ______ _ 

B: _______ _ B: ________ _ 

Motlwatlon 
In the U.S.A. thlngs are rapldly 
chonglng. Companles use consultants to 
flnd out how to motlwate the staff. 
Psychology Is often more l"'portant than 
-y to motlwate the staff. 

19 iv1 Discussion.- Rcad 1hc following qucstions and discuss thcm with a partncr. 

1. Docs you company hirc consultants to find out your ncccssitics? 
2. Do you think courscs on motivation are hclpful? 
3. What othcr courscs docs your company offor? 

49 
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20 ~Match the words from each list bclow. 

l. J\GFJ\ electronics eompany 

2. Evian bccr manufacturer 

3. Fcrrari telcvision channcl 

4. Sony computcr company 

5.IBM car manufacturcr 

6. BBC water company 

7. Tccatc 

Now follow the example to make scntences. 

l. AGFA i.f a plrotograplric compan1•. 11 if Dutclr. 
2. El'ian is a water comoanv. 11 is Frenclr. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 

21 ~~ Pronunciation: Qucstion intonation. 
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ltaly 

Molland 

U.S.J\ 

England 

Mcxico 

Japan 

France 

Listen to the tape and compare the intonation of yes/no qucstions and Wh- questions. 

Fuf/i11g i11tm1atitm 

What's your nnme? 
Who's calling'? 
Whcrc does she work? 

Risi11g i11tonalitJn 

Are you Mr. Sanders'! 
Do we have a meeting on Monday? 
Does he work in New York? 

Nnw listen to thc following qucstions. Are thcy falling (F) or rising intonation (R)? Underline the 
intonation you hear. 

l. F R 4. F R 
2. F R 5. F R 
3. F R 

so 
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22 ~R Wrilc short answcrs for thc following qucstions. Thcn ask your partners. 

a) /Joe.1· Mr. Ghilarducci work 
in the Le~al /Jepartment'! 

e) Do yo11 work on 
Saturdays? 

e) Do you travel a lot? 

Yes, she does. /no, she doesn't. 

23 ~ Unscramblc thc following scntcnccs. Writc thern on thc Jines. 

a) 

h) 

e) b~and)_~~ an ¿ it ? international [ 

J) 
diz,purtm¡mt < hiz,~ thi~ ~ doiz,~n, t? work J in 1 -- _s ___________________ _ 

51 
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24~ Fill in the blanks in the following e-mail confinnation for a seminar using the 
words from the box. lt is programmed from September l 7u. to 21 51 at Fiesta lnn 
Monterrey. Don't forget to write the e-mail address, name and subject matter to 
complete it. 

does on are is 

1 am writing lo conflrm my slatr alleadHce lo llle 
seminar ___ February 161b. We plH lo arrlve 
____ 3:00 pm ____ lhe afteraooa. 

Tbe company manaeers very ialeresled. 
However, Mr. Rodgers from lbe paenl oftkes __ _ 
muny queslioas aboul the hotel reservalioas. ___ lbe 
hotel aear tbe airport? ___ 11 otrer iaternel servtce? 

We look forward lo bearine from you soon. I 
/i.l-----
~ll"'ei"'"--N----.l-1--... ~NSNNes••Tr 1 

in 

.. , .•. ¡ 
. : ., 

'«'-",\-•·;\' 
,)•' 

at 

¡~ ,,.,._.ACllWlhC ¡' A'•--~ ,.,... 
For f11rtller prtzctú:e, clleclc tllese siles: 

has 

• http://esl.about.com/library/weekly/aa041399.htm (business letter writing basics) 

!O:ofp.m. 

• http://esl.about.com/library/vocabulary/blintemet.htm (vocabulary conceming intemet) 
• http://www.esl-lounge.com/index.html (miscellaneous) 
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Resource 
Acttvittes 

TESlS CON 
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....... v1111_. ..... , 1111•1 

Are rou Mr. XP 
Choosc a pcrlK>n (ex. Mr. H). Ask and answcr <1ucstions rclatcd lo thc infomtalion givcn lo ¡¡ucss 
cad1 onc · s idenlity. 
A: Are you an executiveí' 
U: Yes, 1 am. /No, l 'm not. 

TESt 
FALLA DE OP1GEN 
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What time is it in ••. ? 
Ask your partner about the time in the following places: 

Tokyo 
---Delhi 

Sl Petesbourg 
---Paris 
___ Beijing 

Ask your partner about the time in the follo" ing places: 

NewYork 
Lima 

__ Bogota 
___ Santiago 

Buenos Aires 

¡si 

b 
"' 
'" 5· 
"' '< 
z 
n 
~ 
" F 
o 
¡¡;· 

"' "' o 
c.. 
F 

VI 
...,¡ 
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•llhlH1V11 ...... 1 .. c ...... 

CtJlllPllllV lt1VIJUI.\º 

Student A: Use the plans bclow. Firsl, listen to studcnt B and labcl plan number 1. Thcn, look al 
plan numbcr 2 and show studcnt B around. Use thc prcpositions next to, hetween, cte. 

: .. ,. .• ,•,·.11\·-···'l•''; .,,'., :.,,,'(,• 

stairs 

'< ~ : .. ' 

Plan 1 

'"~'p:."::~··-·" 

i:;f,ifi,\fa&~:í4;~ 

elevator 

56 

· : Secretary's 
office · 

Pcrsonncl 

Sales 

Management 

Plan 2 

Rcccption 
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Sludent B: Use the plans below. Firsl, look al plan number 1 w1d show stu<lent A amuml. Use lhe 
preposilions Nexl 10, he1wee11, ele. Then, listen lo sludcnt A ami labcl plan 2 

.E~gin~8- .(\¡• 

·~\; é ;~~<•jt~·t·~~~ 

lluman 
Rcsourccs 

Legal 

elevador 

Plan 1 

• Finance . . ~-. 

··1~'1"'-""."",''' • ~· .... ¡•,. 
,.:,~.H. 

Sales 

1 

57 

·:~.~: 
''·,''· 

,,r·;; ' 1 1 q 1 
slain 

elevalor 

Plan 2 
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......................... -~ ... 
Complcting thc card 

lnstructions: Complete thc informal ion in your card . i\sk your classmatcs. Thcy havc thc 
infonnation thal you do no! havc. 

,.-----------.... -------------.... 
I Name: \ 
1 Company: Gates de Mexico 1 
1 Department: 1 

'

/ Name: Mr. Willlams \I 
Company: 

1 Department: 1 
1 Occupation: 1 

Dutles: 
1 Natlonality: 1 
1 1 

1 Occupatlon: 1 
Duties: 

1 Natlonality: 1 
1 1 
1 1 1 1 
\ I \ I , _________ ,,,,, , _________ ,,,,, 
-------------.... ------------.... 

I Name: \ 
1 Company: 1 
1 Department: Purchase dep. 1 

I . \ 
1 Name. I 

Company: 
1 Department: 1 

1 Occupatlon: 1 
Duties: 

1 Natlonality: 1 
1 1 

1 Occupat/on'. Manager 1 
1 

Dutles: 
Natlonality: 1 

1 1 
1 1 1 1 
\ I \ I , _________ ,,,,, , _________ ,,,,, 

.,,.-- - - ------ ....... -------------..... 
I Name: \ 
1 Company: 1 
1 Department: 1 

I Name: \ 
1 Company: 1 
1 Department: 1 

1 Occupatlon: 1 
Duties: Supervise 

1 purchases,Coordlnate lmports 1 
1 and exports. 1 

1 Occupation: 1 
1 

Dutles: 
NiltioNlllty: American, from 1 

1 Georgia 1 
1 Nationality: 1 1 1 
\ I \ I , _________ ,,,,, , _________ ,,,,, 
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CONCLUSIONES 

El objetivo de este tralntio fue disc1lar un curso húsico de inglés empresarial para aquellos 

alumnos que requieren realizar tareas administrativas utilizando este idioma. El modelo para el 

diseño de cursos propuesto por llutchinson y Waters ( 1987:74) sirvió de base para la realización 

del curso que se propone. Como parte del diseño del curso, también se incluyó una descripción de 

la naturaleza de lengua y de las características de cada una de sus habilidades. Asimismo, se 

analizaron las teorías de aprendizaje y enseñanza que sustentan el modelo. Se hizo una breve 

revisión de las características de los cursos de inglés para propósitos específicos y se seleccionó 

el tipo de sílabo basado en tareas debido a su compatibilidad con el enfoque comunicativo y con 

las necesidades de los alumnos. 

Siguiendo con el modelo seleccionado, se diseñó un cuestionario de necesidades. Este 

instrumento arrojó la información necesaria para la selección de tareas ya que reflejó las 

necesidades de los encuestados. Los resultados del instrumento sirvieron de base para la 

elaboración del curso búsico de inglés empresarial que se cubre en un total de veinte horas. 

Finalmente se presentó la propuesta del curso básico de inglés empresarial. 

Para concluir el presente trabajo. se propone impartir el curso en diferentes empresas pues, 

por sus características, tiene una gran flexibilidad debido a sus contenidos y a la organización de 

las actividades. Principalmente, se espera que el curso contribuya a que el alumno desarrolle sus 

habilidades comunicativas a través de la realización de tareas administrativas en el idioma inglés. 

La impartición del curso pennitirá verificar su funcionalidad, mejorando y, en caso de ser 

necesario, actualizarlo. 

Se recomienda empicar los planteamientos de esta investigación para elaborar los niveles 

subsecuentes, tomando en cuenta el marco teórico y las necesidades de la población a la que se 

dirige. 
' 

'rESlS CON \ 
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AN1<:xo 1.- CUESTIONARIO DE NECESIDADES 

CUESTIONAIUO PARA EL DISEÑO DI<~ UN CURSO BÁSICO DE 
INGLÉS EMPRESARIAL 

163 

Con el pro11ósito de diseñar un curso básico de inglés empres11rial y seleccionar los 
m11teriales más adecuados a sus necesidades e intereses, le solicit11mos conteste el siguiente 
cuestionario. Le agradeceremos proporcione los datos que se le solicit11n apegándose a sus 
necesidades y su realidad. 

l. INFORMACIÓN PERSONAL 

1. Edad (marque./): 20-29 __ 30-39 40-49 50-59 Másde60 

2. Sexo (circule): F I M 

3. Nivel de educación (subraye): 

a) Primaria b) Secundaria c) Preparatoria d) Licenciatura e) Maestrfa 

f) Otra (especifique) __________ _ 

4. Puesto que ocupa en la empresa (subraye): 

a) Gerencial b) Técnico c) Secretaria! d) Administrativo 

e) Otra (especifique) _________ _ 

11. SECTOR EMPRESARIAL 

Circule el sector de negocios al que pertenece la empresa donde trabaja 

1. Telecomunicaciones 
2. Seguros 
3. Bancos/ inversiones 
4. Entretenimiento/Medios de comunicación 
5. Administrativo/Comercial 
6. Salubridad 
7. Educación 
8. Turismo 
9. Transporte 
10. Energía 
11. Agua 
12. Contable 
13. Jurfdico 
14. Ventas 
1 S. Publicidad/Mercadotecnia 
16. Manufacturero 
17. Fannacéutico 
18. Otro (especifique) ________ _ 

1i.SlS CON 
FA\tA DE. ORIGEN l 
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111. ACTIVIDADRS LAllOHALES 

Marque(./) la frecuencia con que realiza las siguientes actividades en inglés en su trahajo: 

AC'l11'1/JA/JES 5)Muy 4 )Frecucnlcmentc 3) Algunas 2)Casi 1) Nunca 
frecuentemente veces nunca 

1. Asislir a conferencias 
2. Asislir a nrcsenlaciones 
3. Asistir a juntas de trahaio 
4. Asislir a comidas 
5. Dar conferencias 
6. Dar/inlcrcamhiar 

opiniones 
7. Describir actividades, 

planes, gráficos, procesos. 
organi7A~ción de Ja 
cmorcsa, cte. 

8. l lacer nresentaciones 
9. Negociar (ventas/cornnras) . · 

. 
.. ·:-. ..... 

JO. Presidir iuntas ' ' 
.. 

' 
11. Viaiar ·' .· '. 

12. Dar atención al cliente '. · .. , 
(visitas, quejas, soporte, . 

ele.) 
13. Hacer y conlimiar 

eventos/citas 
14. Escribir o leer cartas 
15. l lacer invitaciones 
16. l laccr rl.!scrvacioncs 
1 7. llaccr nagos 
18. l laccr renortcs 
1 <J. Hacer/recibir llamadas 

tclcfón icas 
20. lnlcractuar con 

cxtran jcros 
2 1. Llenar li.mnas 
22. Escrihir o leer faxcs 
23. Leer rnanunlcs o 

co11tralos 

24. Ofrecer/solicitar un 
producto 

25. Recibir y mandar correo 
clcclrónico 

26. Tomar/dejar mens:ties 
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IV. PIU:F1<:1u:NCIAS DE APRENDIZA.u<: 

A. Me gusta el idioma porque me ayuda a (marque,/ ): 

1. Comunicarme 
2. Desarrollarme prolCsionalmcnle 
3. S1meranne personalmenlc 
4. Otros (indique) 

B. Marque(,/) las siguientes habilidades por orden de importancia (4 más importante- 1 menos 
importanlc) 

llAB//.l/JADES: 4 3 2 1 
l. Escuchar 
2. llahlar 
3. Leer 
4. Escribir 

C. Marque(,/) la importancia que tienen para usted las siguientes actividades: 

AC71VIDADES 4) Muy importante 3) Importante 2) Poco importante l)No 
imnortante 

1. Comprensión auditiva 
2. Producción oral 
3. Comprensión de lectura 
4. Producción escrita 
5. Reglas gramaticales 
6. Pronunciación 
7. Vocnbularin 

D. ¿Dedica tiempo extra clase al aprendizaje del idioma inglés? Si I No __ _ 
Si su respuesta es afinnativa, mencione cuánto tiempo ____________ _ 

E. Marque ( ,/) la frecuencia con que reali7ll las siguientes actividades extra clase: 

ACTIVl/JAIJES 5)Muy 4 )Frecuentemente 3) Algunas :!)Casi 1) Nunca 
frccuentemcnlc veces nunca 

1. Revisar lo visto en clase 
2. l lacer la larca 
3. Memori7,1r vocabulario 
4. Practicar lo visto en clase 
5. Otra (esnecifique) 
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V. NIV .. :L DE COMPETENCIA EN INGU':S 

A. De las siguicnlcs orncio11cs ;,cmíl es la que describe mejor su competencia con el inglés'! 
Marque(./) 

Totalmente Suficientemente Solo un Casi 
poco nada 

1. Cuando escucho a alguien hablar 
en inglés puedo entender lo que 
está diciendo: 

2. Cuando hablo en inglés puedo expresar 
mis ideas: 

3. Cuando escribo en inglés puedo 
expresar mis ideas: 

4. Cuando leo en inglés puedo leer 
entender texto: 

VI. ACTIVIDADES EN CLASE 

Marque(./) la importancia que tienen para usted las siguientes actividades en clase: 

Nada 

ACTIVIDAD/:;\' 4) Muy importante 3) Importante 2) Poco importante 1) No importante 
1. Utili7,1ción de videos 
2. Canciones 
). Diálogos 
4. Material visual 
5.Juegos 
6. Lecturas 
7. Dictados 
8. Conversación 
9. Composiciones 
1 O. Actividades 

culturales 
11. Presentaciones 

VII. CORRECCIÓN DE ERRORES 

Indique(./) la(s) forma(s) de corrección que prclicrc (el 5 indica la mayor preferencia y el 1 la menor) 

!'REFIERO OVE: 5 4 ) 2 1 
1. El orofosor me dé la rcsouesta 
2. El prolCsor me ayude a aulocorrcl.!innc 
3. El profesor me corriia de manera nrivada 
4. El profosor me corriiu de manera anónima 
5. Mis compañeros me corrijan 
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AN•:xo 2.- VARIAHU:s ATRIHlJTIVAS 
2.1 •:dad 

---·--···---
Rangos de edad 

Alumnos con edades 
entre: 

·-

20-29 
30-39 
40-49 
50-59 

Más de 60 

Edad 

'Yo 

60 
40 
o 
o 
o 

020-29 

•30-39 

60% 

TESIS CON 
FALLA. DE OF\G"EN 
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ANEXO 2.- V AIUAHu:s ATIUHlJTIV AS 
2.2 Nivel de ctlucacií111 

----------
Nivel de educación 

Primaria 
Secundaria 
Preoaratoria 
Licenciatura 
Maestría 
Estudios técnicos y 
comerciales 

Nivel de educación 

----
'Yo 
o 

3.3 
28.3 
53.3 
3.3 
11.6 

28% 

a Secundaria 

• Preporatorla 

a Llcencf•tura 

CMaestrla 

•Estudios técnicos y 
comerciales 
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