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Ubicacidn de Ia asrgnatum. Area de Forma czdn complemeuta ria
Tipo de As:gn&tma Prictica :ﬂ AR Iy T | Agosto 1996

Objetivos Géuemles: DU [

- Interpretacion de textos especificos de cremurte complcy:dsd sagwdo de debafe or.a] Se dare’
prioridad a material bibliografico suministrado pordocentes de fac carrerd: 'Ela borac;dn de sﬁrresm i
dearticulose. xtrmdos de pub]fc&c;oneq 1 ciac;onada scon eI c*omercw mfcz fm cmnal ‘

- Redaccidn de cartas , fax y otms documenfos comerczdfes ut}]}za ndo ei ]éxzco yfuncmnes
adecuadas. ‘ o i

- Comunicacion 01:»11 en las dreas dé contemdo del presente programa. Comp; 81151611 de ma lenal
audiovisual y poste; ior discusion sabre ef mlsma Ut;ﬂza u(in dellenguaji je mdfrecto '

H !
H i bl
i : s ‘ i

- Affanzamiento yuso del léxico comercm] y[ iinciones ba’SJcas de Ia comumcac:dn omi }/-“SCHIH

Objelivos Esnecfﬁcos: I P ;

Funciones mf‘end'zs a la_com, QI'EHSIOH de texto: T |
- Analizar el tipo ¢ de discurso, la argumcnmmon los conectores la re!érenc;a las com;;rafacmﬂes
Jaq:deasp;mc;pa]es Iasrelaciones causa efecto, contraste, clarificacicn, Q;emphf' caudnetc ‘

| : o
Funciones referidas a In mdacc;ffn de  carfas comemfgles, {ax etc._

- Solicitar empleo por carta, Redactar un ¢’ V (carlds de rc@rencza recomendaczdn nombrafmeumj .
aceplacion o rechazo de un postulante. ) _ : . .

- Disagramacidny paries de una carta.. The BfockStyie : ki

~ Solicitar informacidn, catdlogos, efc. Responder a unaviso comercial. Smmmsrrar mﬁ)rma cidn,
cotizacidn, ad/uutarhsfa de precios, catdlogosete. '

- Realizar ped;dob de mercaderias . Acuse derecibo. Aviso de despacho.

~ Realizar quejas poz demoras, errores etc. Reclamos por mercaderfa a segurada
- Solicitar d;scu{ms por demoras, etrores, efc. | -‘

- Enviar recorda tonm de menor o mayor ntensidad. (. Ad wrteﬂcm dea ceidn Ieg& 1. So];c;t&r el pa g0
de facturas, eng,r,r el pago de facturas demorad'zs Realrzar p:agos en e] exterwr
- Solicitar, otorgar ynegar créditos. IR B

- Realfzar reservaciones para via jes Reaf;z:arm macmfzes e :

'
i




- Lxpresar probabilidad, posibilz‘ddiﬁ‘ imposibilidad, proposiio, consecuencia, f‘eferenicicz, resultado,
amenazd de accion legal, urgencia, disponibilidad, contrasie, necesidad, intencion, obligacion |
opinion , acwerdo, desacuerdo, gueja, condicion | razén | disculpa. !

- Comunicar imenm o malas noticias. ]\emlmr czigumz z;y’mmaaon

- Realizar una enn evista laboral. Analizar y compleiar un V Solivitar un empieo

- Infercambiar rry‘w macion sobre wmpanms wmerc'mle sy si.r personal.

- Lfectivizar un cheqr;e : - - -

- Regisirarse en iy aeropuerto. Comprender anunmos de vnet’os* Pasar por: la Admna C mnpletaf
Jormularios de aduanc, : =

- Registrarse en un hotel. Solicitar asistencia enun hotel Reahzm quefas, de!egar taréas. Unlzzaf
servicios secreiaiiales. :

- Contactarse por !e!efcm() Concertar una cita comercial, I)m!ogar sobre wsos horarios. Confirmar
planes, disentir, opinar, ganar tiempo, sugerir, reidizar ped:dm amables de distintas formas.

- Concurrir a un almuerzo comercial, Infecambicr informacion personal. ]) alogar sobre el men.
Clarificar, calrﬁcaf Mantener una conversauon 1)esu'tb1r personas. Neg( ciar. - 3

; S

Contenidos szmdtica.’es R R |

Funciones refer uim a la comunicacién oml

- TIEMPORAL: I resent, past and futun’ feferewce s.rmpie and ¢ ontinious forms. (aamze and
pasive forms) Present Perfect and present perfect’ confnmoua Adverbs used with (he petfect
lenses: just, yet, dlready, ever, today recemly, elc. How, Irmg? How !ong agru? For / since
The past perfect iense. :

- CONDITIONS: first, second and rhnd ¢ (md!twmri Unless -  pr owded thai - on C()ﬁdjtion thait

- CAUSATION: Having things done wat s*c)merhmg done Wcmt / would like " a peyson fo do
something : 1 :

OBLICGATION: Will have to / hau’ zo/ have izad to/ mmt / etc

PLRAMISSION: m be allowed to /i may /' mi ghi

ABILITY: 10 be able to - to be unable 1o =

SUGGESTION: | Shall 1.7 Shall we....?.

= RELATIONAL: Felative clauses :

CONTRAST: although / but / however / yet

REASON: due 1o/ owing to / because / since

PURPOSE: To /in order to/ so as 10 '

CONSEQUE NC[": so / therefore / ‘

The GERUND aird the INFINITIVE: uerb? folfowed by the gerund: (wou!a Yot mmd ? look

Jorward to..., would like to ... need to.... want a person to... ete.

REPORT LD S’PI;I’?’CH { orders, requests stafemenn questmm‘ efc)

|

BIBLI ()GRAF 14 OBLI(” AT ORIA
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]
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- Andrew Lrtlfejohn Company o (,ompany Sec ‘ond F Ldrlwn 4 ambridge Prafessional English
1995 % : -

- Knowles, P Lance Fanctioning i in' Business New Ldmon - Longman - 1991

- Viney, Peter, Sur vwal English Intwmzttonal ( ammunication for Professional people -
Heinenunan 1994 '

- Wilson, Martin Wmmg for Business ~ Nelson 1987 _

- Ashley, A A Correspondence Workbook = OUP 1992




BIBLIOGRAF, IA DE CONSULTA

- King, I'W Enghsh Business Letters - New tdition Longman 1979
- Nesterop, Berth.J Business Letters for All: OUP 1971 .

- Tuck, Allene (),\fard Dictionary of Businéss I*nghs!t our 1993
- Caruth, ])onaid L. NTCs Amenean ]j’mmem Termy I)rctwnary

REQUISITOY PARA L4 APR()BACION I)E LA LURSAI)A

Se requerivd la apf obacion del 75 / de los trabajm praciicos rml;zadm la apr obaczon de las
evalnaciones orales qie se irdin i eahmndo durante lo ciir. scrda v vl au,sfenaa mmzma del 75% de
las ¢ fcrses dictadas., ' : :

MET ()I)(}LOGIA PaAR4 EL DICS!AI)O DE LA ASIGNATUIM .| L
| : |

La activided es‘tara centrada en el alumno LSe Jomentard sif | participac mn,l tralando de partu cfe sus

conacimientos previos. A partir de'la lectuta de textos o de'! maier; ferl cmdwwsual 5¢ bmcedw  al

debate ¢ intercambio de ideas. Se utilizord mlemplaymg en las ocasiones quie séa adc cuado. Con

respecie o lg ;ezkr(‘uon de cartas comere mle § se ut;l: 20 f&mcm’ gr upaie 5.

EVAL UAch i
! :
i alumno serd evaiuado por medzo de examen escrifoy om!
Ln el examen escrito el alumno deberd’ f T N
- Completar o :edacmr cartas comercrales menos elc. |
- Realizar shintesis, extraer I;wamacmn ce fexios e*pedﬂms i
~ Completar o redac tar dicilogos que pongan de manifi esmlm Lonau:mento tanio de las
Junciones como del léxico comercial. Utilizar el ]engucye indirecto. J .
- Capiar el mensaje oral y fefponder prengtar 0 u}mpletar uy‘ormaczon
Lo el examen or c&l el aluinno debeid: | e
- Dialogar sobre la expansion dc et emp} esa ]aponesa en el mercado norteamerrcam) (en
hase al video ]4 unctioning in Bmme%) yix mmr opmfénes sobre. loxs permmyea
- Dramatizar a!gzmm de las situdciones vma,s en clcme con re,specto a dzéha wdeo,

‘. Prof L. M. C Rubianes 5
AreaLenguas Extranjeras: Inglés u




