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Vida laboral

Presentacion del médulo

Este médulo ofrece al alumno distintas situaciones relacionadas con la vida laboral,
en particular, mantener una conversacion con un director y con compafieros de
trabajo, hablar sobre tipos de trabajos, pedir informaciéon sobre cursos de
formacion para trabajadores y contratar un servicio a otra empresa. Los cinco
didlogos presentan un nivel de dificultad gradual para que el estudiante pueda
avanzar en el aprendizaje. Los dialogos estan disponibles en tres formatos, video,
audio y texto escrito, para que el alumno pueda elegir el formato mas apropiado.
Ademas, se ofrece una serie de ejercicios, notas de gramatica, un vocabulario y una
seccion de informacién sobre la vida laboral en Espafia.

Contenidos del médulo

Unidades Tipo de comunicacion Objetivos
Conversacion con el director | Conversacion cara a cara Sonido “n” /n/y “fi" In /
Conversacion entre Conversacion cara a cara Saber hablar sobre una
compaiieras de trabajo oferta de trabajo
Trabajos diferentes Conversacién cara a cara Saber comparar tipos de
trabajo
Pedir informacion Conversacion telefénica Uso de las preposiciones
Por / Para
y Uso del usted.
Conversacion entre Conversacion telefénica Saber negociar y contratar
empresas un servicio para una
empresa.
En Espana... Texto con informacién del Léxico relacionado con la
pais vida laboral

Médulo 2 Pagina 1



Lifelong Q%L-PACK

Learning Proyecto N° 511529-LLP-1-2010-1-IT-KA2-KA2MP
Acuerdo N° 2010 — 4125/001-001

Unidad 1
Conversacion con el director

Dialogo 1 (Mira el video en Youtube — Mdédulo 4, didlogo 1/Escucha el didlogo en www.l-
pack.eu — Modulo 04.1)

Conversacion cara a cara.

Situacion: El Director ofrece a Ana Garcia
un nuevo puesto de trabajo.

Personajes: Ana Garcia (empleada de la
empresa) y el Director de la empresa.

Lugar: en el despacho del Director.

El Director Ana Garcia
Ana Garcia: Hola, buenos dias, ¢puedo pasar?
Director: Si claro, Ana, pasa.... ¢qué tal? ¢Todo bien?
Ana Garcia: Si, todo muy bien, me alegro de estar trabajando aqui.
Director: Me alegra saberlo Ana. Te he llamado porque tengo una propuesta

de trabajo para ti.

Ana Garcia: iQué bien! ¢ De qué se trata?

Director: Como sabrés, nuestra empresa se dedica también a organizar
conferencias y otros eventos. El responsable del departamento de
eventos ha dejado la empresa y yo estoy ocupado con otras
actividades. Por eso, queria saber si te gustaria ayudarnos a llevar el
departamento, ademas de tu trabajo habitual. Por supuesto que

recibirds un incremento de tu sueldo por las tareas asumidas.

Ana Garcia: Claro que me interesa, de hecho creo que puedo aportar mucho en
ese trabajo.
Director: Si, yo también lo creo. Sé que en tu antiguo trabajo organizabas

eventos, ¢verdad?
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Ana Garcia: Si, trabajaba en una empresa que se dedicaba a organizar
conferencias, ferias, conciertos para sus clientes, y la verdad es que
me gustaba mucho y se me daba bien.

Director: iMuy bien! Podemos hacer lo siguiente: por las mafanas sigues
llevando tus tareas habituales, y por las tardes empiezas a
familiarizarte con el departamento de organizacion de eventos.

Ana Garcia: Suena muy bien. Me interesa mucho su propuesta. Puedo empezar

mafana mismo.

Director: Si quieres mafiana vemos los detalles, y a partir del Lunes
empiezas.

Ana Garcia: Vale. ¢ A qué hora quedamos mafana?

Director: ¢, Te parece bien a las 10.00 h. en mi despacho?

Ana Garcia: Si, perfecto, mafiana nos vemos entonces.

Director: Muy bien Ana, hasta mafana.

Ana Garcia: Hasta mafiana.
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Actividad de comprensién auditiva 1

Indica si las siguientes oraciones son verdaderas “V” o falsas “F”, como en el ejemplo
indicado:

VERDADERO FALSO

a. Eldirector llama a Ana para despedirla. O
b. A Ana le gusta organizar eventos. O O
c. Anano recibird ningun incremento de sueldo. O O
d. Anano organizaba eventos en su anterior trabajo. O O
e. Por la mafana organizara eventos y por la tarde hara

sus tareas habituales. O (]
f.  Ana empieza a partir del lunes. O O

Actividad de comprensién auditiva 2

Marca la respuesta correcta, como en el ejemplo indicado:

1. Anatiene una entrevista con:

a. Su primo; O

5]

b. El director de su empresa;

c. El presidente del gobierno. O

2. ¢Qué le propone el director a Ana?

a. Organizar eventos; O

b. Ser su secretaria; d

c. Que se vaya del trabajo. O
3. (A qué hora quedan en el despacho el dia siguiente?

a. Alas6.30 h; (]

b. Alas 13.00 h; O

c. Alas 10.00 h. O
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4. (A partir de qué dia Ana empieza su nueva tarea?

a. Miércoles; O
b. Lunes; O
c. Sabado. O

5. En su antiguo trabajo Ana se dedicaba a:

a. Organizar eventos. O

b. La contabilidad. O

c. A ser relaciones publicas. O
6. A Ana:

a. No le interesa nada la nueva propuesta; O

b. Se ha llevado una gran decepcion; O

c. Leinteresa mucho la propuesta. O

Actividad de pronunciacion

Escucha las frases a continuacion y subraya las palabras con el sonido “n” In/ 'y “A” Ip/ y
repitelas en voz alta.

Ana Garcia: Si, trabajaba en una empresa que se dedicaba a organizar
conferencias, ferias, conciertos para sus clientes, y la verdad es que
me gustaba mucho y se me daba bien.

Director: iMuy bien! Podemos hacer lo siguiente: por las mafianas sigues
llevando tus tareas habituales, y por las tardes empiezas a
familiarizarte con el departamento de organizacion de eventos.

Ana Garcia: Suena muy bien. Me interesa mucho su propuesta. Puedo empezar

mafana mismo.
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Actividad de vocabulario — Sopa de letras

Encuentra las palabras abajo listadas en la sopa de letras a continuacion:

M= MOXTO=O0OOL<=0W0
OZrrXTMrE=oO<=NO™CO
<P>TONXOCZEZXMMrw
XO>—AN-=0OTOTO=ZUT
>PXOWNEZEI<OmMX>»—-MUTOX>
MIUZTOXZ0O0UW=Z<TITOO
>PTOCEZEXXAMMOXM<X
<O U=XEZIPTEZZVUINGSE
T ONGUL<EM—H4O0O4TH>» IO
TFrMUMUOZ=m=Z2Z2Z>=XT
OZT0TZ00NnCrrr>X=00W0W
MO AZ==CTTOWIOTIOX<IG
ARO=mZO=0O>N=Z220I0O
_=—_—XOW=TVTuoUuvCmmw-d>
OITm=mT<Om<OOrMmcCwm

CONFERENCIAS
DEPARTAMENTO
DESPACHO
EMPRESA
EVENTOS
INCREMENTO
ORGANIZACION
PROPUESTA
RESPONSABLE
SUELDO
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Unidad 2
Conversacion entre compafieras de trabajo

Dialogo 2 (Mira el video en Youtube — Médulo 4, didlogo 2/ Escucha el didlogo en www.l-
pack.eu — Mddulo 04.2)

Conversacion cara a cara.

Situacion: Ana Garcia habla sobre su oferta
de trabajo con Maria.

Personajes: Ana Garcia y Marina, dos
empleadas de la misma empresa.

Lugar: en la oficina de Ana y Marina.

Ana Garcia Marina
Marina: Hola Ana, ¢,qué tal?
Ana Garcia: Hola, muy bien, ¢y ta?
Marina: Bien también. ¢Do6nde estabas? Llegué hace una hora, y no te he
visto.
Ana Garcia: Estaba en el despacho del director. Me ha preguntado si quiero

ayudar al departamento de organizacion de eventos.

Marina: iEso es genial! ¢Y qué le has contestado?

Ana Garcia: Pues, dije que me interesa: me gusta mucho ese tema y ademas
tengo experiencia en ese ambito.

Marina: Es verdad, jqué bien! jMe alegro mucho por ti!

Ana Garcia: Mafiana nos reunimos para definir los dltimos detalles, y la semana
qgue viene empiezo: por las mafianas sigo aqui y por las tardes
ayudo al departamento de organizacién de eventos.

Marina: iEnhorabuena Ana! Tenemos que celebrarlo. ¢ Te apetece tomar una
cafa después del trabajo?

Ana Garcia: Me parece bien. Nos vemos entonces a las 19.00 h. a la salida de la

oficina.
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Marina: Muy bien, nos vemos mas tarde
entonces. Hasta luego.

Ana Garcia: Hasta luego Marina.
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Actividad de comprensién auditiva 3

Indica si las siguientes oraciones son verdaderas “V” o falsas “F”, como en el ejemplo
indicado:

VERDADERO FALSO

a. Marinay Anatrabajan en la misma empresa. O
b. Al salir del trabajo van a celebrar que Marina se casa. [l O
c. Marina se alegra mucho por Ana. O O
d. Ana Garcia lleva una hora en el despacho del Director. [I O
e. Anava atrabajar en el departamento de contabilidad. [ O
f.  Se van a cenar después del trabajo. O O

Vocabulario

Teniendo en cuenta el didlogo 2 de esta unidad, completa las siguientes frases con las
palabras que aqui te proponemos, como en el ejemplo indicado:

Eventos — departamento — he+a — cafias — noticia —19.00 h. — donde — celebrar — semana
- tardes

1. “Hola, ¢ estabas? Llegué hace una hora.”
2. “Enhorabuena Ana, ya me he enterado de la buena
3. “¢Cuando empiezas a trabajar en el nuevo ?”

4. “"Me encanta organizar

5. “Quedamos a las para tu nuevo trabajo y tomamos
unas ”
6. “Empiezo la gue viene por las
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Actividad gramatical

Teniendo en cuenta la seccién de gramatica de este en la pag. 23, rellena los siguientes
espacio del texto aqui abajo, segun corresponda, utilizando POR o PARA:

“El viernes mis amigos y yo iremos para Florida ___ visitar a nuestro amigo, Tim. No
tenemos mucho dinero, __ lo tanto optamos _____ ir en coche. Me gusta viajar en
coche porgue se paga menos el viaje, pues, el precio es $200 _ cada persona

pagar por la comida y la gasolina, asi que esta bien. Pasaremos __ Kansas
también, __ cenar con mis abuelos. No los he visto __ cinco meses. Mis amigos y
yo hemos estado queriendo ir a Florida desde hace 2 afios, __ eso estamos muy
emocionados. Ahora, necesitamos ir de compras comprar todo lo que

necesitamos el viaje”.
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Unidad 3
Trabajos diferentes

Dialogo 3 (Mira el video en Youtube — Mdédulo 4, didlogo 3/ Escucha el didlogo en www.l-
pack.eu — Médulo 04.3)

Conversacion cara a cara.

Situacion: Ana Garcia y Laura hablan sobre
sus puestos de trabajo.

Personajes: Ana Garcia y Laura (dos
vecinas).

Lugar: en el portal de su edificio.

Ana Garcia

Laura: Hola Ana, ¢,qué tal?

Ana Garcia: Hola Laura, muy bien, saliendo para dar una vuelta ¢y tu?

Laura: Yo voy de compras, podemos hacer el trayecto juntas y ponernos al
dia.

Laura: jQué bien! Hace mucho que no nos vemos, ¢qué novedades me
cuentas?

Ana Garcia: Justo esta mafiana mi jefe me preguntd si estoy interesada en

ayudarle a llevar el departamento de organizacion de eventos de mi

empresa.
Laura: iQué bien, enhorabuena Ana! ¢ Estas contenta?

Ana Garcia: Si, me hace mucha ilusiébn, me gusta mucho ese tipo de trabajo.
Laura: Ademas, ya tienes experiencia, ¢ verdad?

Ana Garcia: Si, en mi antiguo trabajo me ocupaba justo de eso.

Laura: Me alegro mucho Ana.

Ana Garcia: Gracias Laura. ¢ Y ta qué me cuentas?

Laura: Yo sigo encontrando sélo trabajos temporales. El afio pasado estaba

trabajando como teleoperadora en una compaifiia telefénica, pero a
los 6 meses se acabod el contrato y no me lo renovaron. Y hace poco

acabo de encontrar otro trabajo.
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Ana Garcia: Menos mal, ¢y ahora a qué te dedicas?
Laura: Ahora llevo un par de meses trabajando como auxiliar administrativo
en una empresa de logistica.

Ana Garcia: ¢y estas contenta con tu nuevo trabajo?

Laura: Si, me gusta, pero lo malo es que sigo teniendo un contrato de 3
meses.

Ana Garcia: Entiendo... la situacién laboral es muy dificil hoy en dia.

Laura: Si, pero me han dicho que a lo mejor me pueden ampliar la duracion

del contrato.

Ana Garcia: Entonces, jmucha suerte! Ya me contaras...
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Actividad de comprensién auditiva 4

Marca la respuesta correcta, como en el ejemplo indicado:

1. Anay Laura:

a. Sevan de viaje juntas;
b. Se encuentran en el portal de su edificio;

c. Sevan en coche.

no

¢, Qué le cuenta Ana a Laura?

a. Que le han despedido de la empresa,;
b. Que le han hecho una propuesta laboral,

c. Que se casa.

w

¢ Qué trabajo tiene actualmente Laura?

a. De teleoperadora;

b. De organizadora de eventos;

c. De auxiliar administrativo en una empresa de logistica.

4. A Lauralevan a:

a. Ampliar el contrato;
b. Echar del trabajo;

c. Promocionar.

5. ¢Qué departamento va a llevar Ana?

a. El departamento de Logistica.
El departamento de Recursos Humanos.

c. Eldepartamento de organizacién de eventos.

6. ¢Qué hacia Ana en su antiguo trabajo?

a. Algo completamente distinto a la nueva oferta.

b. Algo similar;

5]

O

a

a

O
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c. Exactamente lo mismo que la nueva oferta; O

Actos comunicativos

Teniendo en cuenta el didlogo 3 de esta unidad, identifica tres frases que describan un
puesto de trabajo:

Vocabulario

Une con una flecha cada una de las palabras abajo indicadas con su definicion
correspondiente.

Temporal Accion y efecto de organizar u organizarse.

Trayecto Cada una de las partes en que se divide un
territorio cualquiera, un edificio, un vehiculo, una
caja, etc.

Experiencia Que dura por algun tiempo.
Contrato \ Practica prolongada que proporciona conocimiento
o habilidad para hacer algo.

Compaiiia Espacio que se recorre o puede recorrerse de un
punto a otro.
Organizacién Sociedad o junta de varias personas unidas para
un mismo fin, frecuentemente mercantil.
Departamento Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que

se obligan sobre materia o cosa determinada, y a
cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.

Modulo 4 Pagina 14




Lifelong QoﬂL-PACK

Learning
Proyecto N° 511529-LLP-1-2010-1-IT-KA2-KAZMP
Acuerdo N° 2010 — 4125/001-001

Unidad 4
Pedir informacion

Dialogo 4 (Mira el video en Youtube — Médulo 4, didlogo.4/ Escucha el didlogo en www.l-
pack.eu — Mdédulo 04.4)

Conversacion telefénica.

Situacion: Ana Garcia llama al Servicio
Publico de Empleo para pedir informacion
sobre un curso de formacion.

Personajes: Ana Garcia y el funcionario del
Servicio Publico de Empleo.

Lugar: En casa de Ana y en la oficina del

Ana Garcia El funcionario Servicio Publico de Empleo.
Empleado: Servicio Publico de Empleo Madrid, Buenos dias, ¢en qué puedo
ayudarle?
Ana Garcia: Hola, buenos dias, queria pedir informaciéon sobre los cursos de

formacion profesional para trabajadores empleados.
Empleado: Claro, ¢qué curso le interesa exactamente?
Ana Garcia: Queria apuntarme al curso de Organizacion de Congresos,

Seminarios y Eventos.

Empleado: Vale, un momento por favor. Si, todavia quedan plazas libres para
este curso.

Ana Garcia: iQué bien! ¢ Me podria dar mas informacion al respecto?

Empleado: Si, claro. Este curso es impartido por una experta del sector que les

ensefiard a los alumnos los pasos fundamentales para la
organizaciéon de todo tipo de eventos, ademas de abordar aspectos
como el protocolo y ceremonial, financiacion, etc.

Ana Garcia: jQué interesante! Trabajé en ese ambito y me gustaria ponerme al

dia, ya que me dedicaré a ello en mi empresa.
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Empleado: Entonces le vendra muy bien este curso. Ademas, se le entregara un
certificado oficial al final del curso, éste le puede ser util si decide
montar su propia empresa.

Ana Garcia: iQué bien! ¢Y cuantas horas dura el curso?

Empleado: Pues este curso tiene una duracion de 164 horas y una metodologia
mixta.

Ana Garcia: ¢ Esto significa que el curso se impartird de forma presencial y a
distancia?

Empleado: Si, justo eso.

Ana Garcia: ¢ Y cuando empezaria el curso?

Empleado: La convocatoria para matricularse estara abierta hasta finales de
mes. Luego, nos pondremos en contacto con usted para informarle
sobre el comienzo del curso. El horario de las clases presenciales es
el Lunes y Miércoles de 16.00 h. a 19.00 h.

Ana Garcia: Muy bien, entonces mafana por la mafiana me pasaré para
entregaros toda la documentacion necesaria.

Empleado: De acuerdo. ¢Queria informacién sobre alguna cosa mas?

Ana Garcia: No, gracias, si tengo dudas, aprovecharé mafiana por la mafiana en
vuestra oficina.

Empleado: Vale. Entonces gracias por haber llamado. Un saludo.

Ana Garcia: Gracias a usted, hasta luego.

******* Servicio Regional de Empleo
CONSEJERIA DE EMPLEO Y MUJER
Comunidad de Madrid
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Actividad de comprensién 5

Ordena los siguientes grupos de palabras para formar frases como en el ejemplo
indicado:

1. servicio — ¢— Hola — empleo — publico — es — Madrid — ? — de — el - de

¢ Hola es el servicio publico de empleo de Madrid?

2. ? —horas — curso — tener — de — tengo — obtener — para — Cuantas — un — certificado
—que-¢

3. para — La —matricularse — esta — convocatoria — abierta

4. por - Mafiana — traeré — la — documentacion — mafiana — la — necesaria

5. vengo — Hola — de — pedir — informacion — oficina — cursos — la— que— sobre — ofrece —
los —a—empleo

6. puede — algun — Quién — sabe,— propia — empresa — monte — que — dia —mi
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Actividad gramatical

Teniendo en cuenta el uso del POR y del PARA, explicado en la pag. 23 de este médulo,
rellena los siguientes espacios, segun corresponda, como el ejemplo abajo indicado:

1.Este curso es para obtener untitulo _ la UNED.

2. Todo esto lo hago ____mi madre.

3. ¢Habiaque pasar __ la cafeteria para llegar al aula verdad?

4. ¢ quién es este regalo?

5. _ _mi,que ____ ahinos vamos a perder.

6. Estosapuntesson __ ti,pero ___ culpa de Pablo se me han manchado de
café.
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Unidad 5
Conversacion entre empresas

Dialogo 5 (Mira el video en Youtube — Mdédulo 4, didlogo 5/ Escucha el didlogo en www.l-
pack.eu — Médulo 04.5)

Conversacion telefénica.

Situacion: Ana Garcia llama a una empresa
para solicitar un presupuesto de catering.

Personajes: Ana (trabajadora que organiza
eventos) y Olga Santos (trabajadora de la
empresa de catering).

Olga Santos
Lugar: En la oficina de Ana y en la oficina
. de Olga
Ana Garcia

Ana Garcia: Hola, buenos dias, soy Ana Garcia y le llamo de la empresa “High
Plus”, del departamento de organizacion de eventos.

Olga Santos: Hola, buenos dias, si, estuvimos hablando con su director la semana
pasada. Nos adelantd que nos iba a llamar en estos dias.

Ana Garcia: Si, me he incorporado hoy a este departamento para echar un cable
a mis compafieros.

Olga Santos: Muy bien. ¢ En qué podemos ayudarle?

Ana Garcia: Estamos trabajando para organizar un congreso el mes que viene, y
gueria pedirle un presupuesto para contratar un servicio de catering.

Olga Santos: ¢ En qué tipo de catering habia pensado exactamente?

Ana Garcia: Habia pensado en ofrecer un vino espafiol y unos aperitivos, ya que
los asistentes vienen de fuera.

Olga Santos: Muy bien. ¢Y qué tipo de aperitivos le gustaria servir?

Ana Garcia: Mmmm... no lo sé, ¢ me sugiere algo en particular?

Olga Santos: Solemos poner como aperitivos unos canapés variados, frios y
calientes, queso y embutidos. Si quiere afiadir jamon ibérico, el
precio del servicio es mayor.

Ana Garcia: ¢Le parece bien enviarme el presupuesto por correo electronico? Ya

tenéis los datos fiscales de nuestra empresa, ¢ verdad?
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Olga Santos: Si, le enviaremos el presupuesto. Necesitamos saber el nimero de
personas previstas para el catering.

Ana Garcia: Si, claro, son unas 50 personas.

Olga Santos: Muy bien, Sra. Garcia. Esta tarde enviaremos por correo electronico
el presupuesto, y ya dird qué le parece.

Ana Garcia: Perfecto. Muchas gracias Olga, hasta pronto.

Olga Santos: De nada, gracias a usted. Hasta luego.
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Didlogo abierto

Completa las frases de Ana Garcia de este dialogo, en funcién de la conversacion que
mantiene con la trabajadora de la empresa de catering, Olga Santos.

Olga Santos: Hola buenos dias,

Ana Garcia:

Olga Santos: jAh! Si, ya sé quien es usted, digame que desearia en el catering.

Ana Garcia:

Olga Santos: ¢ Para cuantas personas seria el catering?

Ana Garcia:

Olga Santos: Muy bien pues podemos poner los canapés y los alimentos que sugiere y
si quieres jamon ibérico sube un poco el presupuesto.

Ana Garcia:

Olga Santos: Muy bien, esta tarde se lo mando.

Ana Garcia:

Olga Santos: Estupendo, Muchas gracias y hablamos pronto.

Ana Garcia:

Olga Santos: Adios.
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Actividad de revision

Teniendo en cuenta los cinco didlogos de esta unidad, completa las siguientes frases con
las palabras que aqui te proponemos, como en el ejemplo indicado:

Experta — presupuesto — departamente — definir — nimero — incremento.

1. “Queria saber si te gustaria ayudarnos a llevar el departamento.”

2. “Recibiras un de tu sueldo”.

3. “Mafana nos reunimos para los ultimos detalles”.

4. “El curso es impartido por una del sector”.

5. “Queria pedir un para contratar un servicio de catering.”

6. “Necesitamos saber el de personas previstas para el catering.”
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GRAMATICA

Uso de las preposiciones Por/Para
POR:

o Causa: Ej. Este regalo es por tu cumpleafios.

e Tiempo: tiempo aproximado. Ej. Estaré alli por Navidades.

e Frecuencia: equivale a al/ a la. Ej. Voy al gimansio dos veces por semana.

e Espacio: Movimiento en el espacio. Equivale a “a través de”. Ej. Hemos viajado por toda
Europa.

e Localizacion aproximada: Ej. Vive por tu barrio.

e Precio: Ej. He comprado esto por 10 euros.

e Sustitucién: Ej. He cambiado la chaqueta por un traje.

PARA:

o Finalidad o destinatario: Ej. La harina es para hacer el pastel.

e Tiempo: Indica fecha limite, plazo. Ej. Iremos para (el dia de) San José.

e Espacio: Movimiento en el espacio: destino. Ej. Voy para mi pais.

e Opinién: Ej. Para mi el culpable es Juan.

e Puede servir para hacer comprobaciones: Ej. Para ser extranjero habla bien espafiol.

Uso del usted

"Usted" / "ustedes" es el pronombre empleado para dirigirse a una persona con quien se habla, cuando no
se la llama "t0" o con algun tratamiento especial. En espafiol se emplea el pronombre de la 32 persona del
singular, "usted" (cuya abreviacion es "Ud" o "Vd"), al dirigirse a un solo interlocutor, o bien la 32 persona
del plural, "ustedes" (cuya abreviacion es "Uds" o "Vds"), al dirigirse a varios interlocutores.
Tal como hemos dicho en la breve introduccién, en general, la tendencia desde hace varias generaciones,
es a restringir el uso de "usted" y ampliar el de "ta".

Sin embargo, entre las clases populares, especialmente del campo, es frecuente todavia que los hijos
llamen a los padres de "usted".

Con el tratamiento de "usted" cabe llamar a la persona de que se trate por su hombre de pila o su apellido
sin afiadir ningUn otro tratamiento, por el apellido precedido de "sefior" o por el nombre de pila precedido de
"don".

No es facil dar reglas sobre el uso de las distintas maneras de dirigirse o referirse a una persona segun el
grado de respeto con que se la trata. Estas maneras varian no sélo de una region y hasta de una ciudad a
otra, sino entre las distintas capas sociales; y dependen también en mucha parte de la desenvoltura,
sociabilidad, etc., de la persona que las usa.

Para las mujeres, se hace distincion entre "sefiora", aplicado a las mujeres casadas, y "seforita", aplicado
a las solteras. A las mujeres casadas suele nombrarselas con el apellido del marido precedido de "sefiora
de" cuando se habla de ellas. En cambio, lo mismo "sefiora" que "seforita" sin nombre se emplean mucho
intercalados como vocativo en la conversacion (ej.: "Usted, sefiora, no sabe lo que es vivir este tipo de
experiencia"). El tratamiento con "don" o "dofia", seguido siempre del nombre de pila y no del apellido, es el
mas respetuoso entre los ordinarios. Se aplica a todas las personas que merecen especial respeto del que

habla por su edad o categoria y con las que no tiene familiaridad.
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EN ESPANA...

TIPOS DE CONTRATO LABORAL

Contrato de alta direccién: Contratacion de directivos con obligaciones propias de sus funciones.

Contrato de trabajo en comun y contrato en grupo: El contrato de trabajo en comun es el que
se celebra entre el empresario y un grupo de sus trabajadores. En esta modalidad existen una
pluralidad de contratos individuales de trabajo que son anteriores a la orden de trabajo en comun.
El contrato en grupo es realizado entre un grupo de trabajadores y el empresario, a diferencia del
contrato de trabajo en comun, el empresario no tiene derechos ni obligaciones derivadas de la
relacion laboral entre cada miembro, sino frente al grupo en su totalidad. A la cabeza del grupo se
sitta el jefe del mismo, el cual representa a los integrantes del grupo y actda como portavoz.

Contratos formativos: Los contratos formativos tienen como finalidad contribuir al aprendizaje y
formacion del trabajador. El contrato "en practicas" se destina a aquellos que tienen una titulacion
y por tanto so6lo necesitan conocimientos practicos para trabajar ejerciendo la profesion para la
gue han ido adquiriendo conocimientos tedricos. El contrato de formacién por el contrario se
celebra entre trabajadores que carecen de conocimientos previos para celebrar un contrato en
practicas, en esta modalidad, a parte de obtener experiencia practica, obtienen la teoria necesaria
para poder desempefiar el oficio.

Contratos a tiempo parcial y fijo discontinuo: En los contratos a tiempo parcial, el trabajador
presta sus servicios durante un nimero de horas al dia, a la semana, al mes o al afio inferior al de
la jornada a tiempo completo establecida en el convenio colectivo, o en su defecto, de la jornada
ordinaria maxima legal. Pueden celebrarse por tiempo indefinido o determinado. Los contratos
fijos discontinuos son contratos indefinidos en los que el trabajador realiza una jornada inferior a la
habitual en nimero de horas al afio. Suele ser frecuente en empresas que tienen méas volumen de
trabajo en un determinado periodo del afio (ejemplo: hoteles en verano).

Contrato de relevo: Es el que se concierta con un trabajador desempleado, para sustituir a otro
gue accede a la jubilacion parcial. Este Gltimo tendra una reducciéon de jornada y el sueldo se le
reducird un minimo del 25% y un maximo del 85%. Cuando el otro trabajador se jubile
definitiamente, el sustituto pasara a firmar su contrato por tiempo indefinido.

Contrato de trabajo a domicilio: El trabajador presta sus servicios al empresario desde su
domicilio, o desde un lugar libremente elegido por este.

Segun su duracién, los contratos pueden ser:

Indefinidos: En un contrato indefinido no esta previsto el momento de la extincién del mismo. La
legislacion actual favorece la contratacion indefinida frente a la temporal, esta medida esta
destinada a reducir el desempleo.

Contrato temporal por obra y servicio determinado: Su duracién sera la del tiempo exigido
para finalizar el servicio para el que se ha contratado, extinguiéndose cuando este se acabe.

Contrato eventual por circunstancias de la produccion: Su finalidad es atender a las
exigencias del mercado, acumulacion de tareas, o exceso de pedidos, aun tratdndose de la
actividad normal de la empresa. No pueden tener una duracion superior a 6 meses en un periodo
de un afo. De no respetarse esto, el contrato se puede entender celebrado por tiempo indefinido.
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Contrato de interinidad: Se conceden para sustituir a trabajadores con derecho a reserva del
puesto de trabajo. Asi, se mantiene a disposicion del sustituido su puesto, evitando que sea
cubierto definitivamente por el otro trabajador. Se extingue con la incorporacién al trabajo del
sustituido.

Fuente: www.contratolaboral.es

Actividad de comprensién 6

Basandote en el texto anterior, indica si las siguientes oraciones son verdaderas “V” o
falsas “F”, como en el ejemplo indicado:

El contrato de trabajo en comun se celebra
entre el empresario y un trabajador.

Los contratos formativos tienen como finalidad
contribuir al aprendizaje y formacion del trabajador.

El contrato de relevo tiene como fin sustituir a un
trabajador que accede a la jubilacion parcial.

Mediante el contrato de trabajo a domicilio, el
trabajador presta sus servicios al empresario en la
oficina.

En el contrato indefinido esta previsto el momento
de la extincion del mismo.

. ElI' contrato de interinidad se extingue con la

incorporacion al trabajo del trabajador sustituido.

Actividad de comprensién 7

VERDADERO FALSO

O
O O
O O
O O
O O
O O

Teniendo en cuenta el texto, contesta a las siguientes preguntas:

1. ¢Cuél es la diferencia entre contrato de trabajo en comun y contrato en grupo?

2.

Indica cuales son las caracteristicas del contrato “en practicas”:

Mddulo 4

Pagina 25



http://www.contratolaboral.es/�

Lifelong Q%L-PACK

Learning
Proyecto N° 511529-LLP-1-2010-1-IT-KA2-KAZMP
Acuerdo N° 2010 — 4125/001-001

3. ¢Qué comporta el contrato de relevo?

4. Indica cuales son las caracteristicas del contrato de interinidad:

5. Segun la duracion, ¢ qué tipos de contrato hay?
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Escrito o
que ilustra
o informa
acerca de
un hecho.

Pagar
una
cuota.

INFORME DE VIDA LABORAL
¢ Qué es?

_Es yn documento en el que la Seguridad Social espafiola le informa del

| nimero de dias de alta en el sistema espafiol de Seguridad Social,

notas informativas y otros posibles textos en funcion de su relaci¢ n
la seguridad social, y un listado de los periodos acreditados4n el
sistema de la Seguridad Social.

¢ Para qué sirve?

Tiene efectos solamente informativos, para que la persona interesada

sepa el tiempp cotizado en Esparia.

¢,Como se pide?

niada calicitar o

L1

Que tiene
crédito o
reputacion.

e Si se cuenta con certificado de firma - se-puede-selicitara
través de Internet, en la Oficina Virtual de la Seguridad Social.

e Sino se cuenta con certificado de firma digital, puede solicitar el
informe por correo postal a través de nuestra oficina. Para ello,
envienos una carta (firmada) en la que solicite la fémision del informe
de vida laboral. Necesitaremos copia de algin docu to identificativo
(DNI o pasaporte) y los siguientes datos:

e Nombre y apellidos

Division
administrativa
del territorio,
de un Estado,
sujeta por lo
comun a una

autoridad
administrativa

e Fechay lugar de nacimiento
e Nombre de los padres

N{’mfro de Seguridad Social espafiola

« Ultinfa provincia de Espaiia en la que cotizé a la Seguridad Social.

Fuente: http://www.mtin.es/es/mundo/consejerias/eeuu/prequntas/vidalabo.htm

Que mide
cantidades
y las
representa
con
nameros
digitos.

Remitir:
enviar.
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VOCABULARIO

4 N

1. Conferencias, s.f.pl. Leyenda:

2. Departamento, s.m.sing. m.=masculino

3. Eventos, s.m.pl. f = femenino

4. Experiencia, s.f.sing. sing.=singular

5. Detalles, s.m.pl. _
pl.=plural

6. Enhorabuena s.f.sing. s = sustantivo

7. Trayecto, s.m.sing v.=verbo

8. Teleoperadora s.f.sing.

adj.=adjetivo
9. Logistica, s.f.sing. j

10. Congresos, s.m.pl.

11. Seminarios, s.m.pl.

12. Protocolo, s.m.sing.
13. Presupuesto, s.m.sing.
14. Aperitivos, s.m.pl.

15. Datos, s.m.pl.

ENLACES UTILES

Real Academia Espafola: www.rae.es

Diccionario on line: www.online-diccionario.com

WordReference: www.wordreference.com

Fonética Espafiola: http://www.uiowa.edu/~acadtech/phonetics/spanish/frameset.html
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Soluciones

Unidad 1

Actividad de comprension auditiva 1

| Indica si las siguientes oraciones son verdaderas “V” o falsas “F”, como en el ejemplo indicado:

VERDADERO FALSO

a. El director llama a Ana para despedirla. O OO x
b. A Anale gusta organizar eventos. O x O

c. Ana no recibird ningan incremento de sueldo. O 0 x
d. Ana no organizaba eventos en su anterior trabajo. O O x

e. Por la mafiana organizara eventos y por la tarde hara
sus tareas habituales. O Ox

f.  Ana empieza a partir del lunes. O x O

Actividad de comprension auditiva 2

Marca la respuesta correcta, como en el ejemplo indicado:

1. Ana tiene una entrevista con:
a. Su primo; O
b. El director de su empresa; O x
c. El presidente del gobierno. O

2. ¢Qué le propone el director a Ana?

a. Organizar eventos; O x

b.  Ser su secretaria; O

c. Que se vaya del trabajo. O
3. ¢A qué horaquedan en el despacho el dia siguiente?

a. Alas6.30h; (|

b. Alas 13.00 h; O

c. Alas10.00 h. O x
4. (A partir de qué dia Ana empieza su nueva tarea?

a. Miércoles; O
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b. Lunes; O x
c. Sabado. O
5. En su antiguo trabajo Ana se dedicaba a:
a. Organizar eventos. O x
b. La contabilidad. O
c. A serrelaciones publicas. O
6. A Ana:
a. No le interesa nada la nueva propuesta; O
b. Se hallevado una gran decepcion; O
c. Leinteresa mucho la propuesta. O x

Actividad de pronunciacion

Escucha las frases a continuacion y subraya las palabras con el sonido “n” In/ y “i” /n/ y repitelas

en voz alta.

Ana Garcia: Si, trabajaba en una empresa que se dedicaba a organizar conferencias,
ferias, conciertos para sus clientes, y la verdad es que me gustaba mucho
y se me daba bien.

Director: iMuy bien! Podemos hacer lo siguiente: por las mafanas sigues llevando
tus tareas habituales, y por las tardes empiezas a familiarizarte con el
departamento de organizacion de eventos.

Ana Garcia: Suena muy bien. Me interesa mucho su propuesta. Puedo empezar
mafnana mismo.
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Actividad de vocabulario — Sopa de letras

Encuentra las palabras abajo listadas en la sopa de letras a continuacion:

M= MOXTO=OONLS<=OWNn
OZrXTIMFETOoO<=NUOMCO
<PTOUNI>XOCZEZXMMrw
XO>—AN—-=0OTOTO=ZTT
>PXONEI<OmMX>—-AmMUO >
MIUZTOXZ0TUZ<TITOO
>TOCEXXAMM® X M< X
<OU=mXEZIP>ZTZ0WTUINGSE
T oL <=mMm—40O04TH>»ITO
DCMOMIUOZ=ZZT =X T
O=ST0DZ00CTII>X=00W0
MO A1 ZmemCTTVOIOTIOX<IGU
RO=ZO0O=0O>N=Z>2D0O
- X OW= T oo TvTCmm-d>X>
O T mem TIT<OI<OOOrmMCwm

CONFERENCIAS
DEPARTAMENTO
DESPACHO
EMPRESA
EVENTOS
INCREMENTO
ORGANIZACION
PROPUESTA
RESPONSABLE
SUELDO

Unidad 2

Actividad de comprension auditiva 3

Indica si las siguientes oraciones son verdaderas “V” o falsas “F”, como en el ejemplo indicado:

VERDADERO FALSO

a. Marinay Anatrabajan en la misma empresa. O x O
b. Al salir del trabajo van a celebrar que Marina se casa. O O x
c. Marina se alegra mucho por Ana. 0 x O
d. Ana Garcia lleva una hora en el despacho del Director. I x O
e. Anava atrabajar en el departamento de contabilidad. O O x
f.  Sevan a cenar después del trabajo. (I O x
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Vocabulario

Teniendo en cuenta el didlogo 2 de esta unidad, completa las siguientes frases con las palabras
gue aqui te proponemos, como en el ejemplo indicado:

Eventos — departamento— hora —cafias - noticia —19.00 h. — donde- celebrar-semana-tardes

1. “¢Hola, dénde estabas? Llegué hace una hora.”

2. “Enhorabuena Ana, ya me he enterado de la buena noticia”.

3. “¢Cuando empiezas a trabajar en el nuevo departamento?”

4. *“Me encanta organizar eventos”.

5. “Quedamos a las 19.00 h. para celebrar tu nuevo trabajo y tomamos unas cafias”.
6. “Empiezo la semana que viene por las tardes”.

Actividad gramatical

Teniendo en cuenta la seccién de gramatica de este en la pag. 23, rellena los siguientes espacio
del texto aqui abajo, segun corresponda, utilizando POR o PARA:

“El viernes mis amigos y yo iremos para Florida para visitar a nuestro amigo, Tim. No tenemos
mucho dinero, por lo tanto optamos por ir en coche. Me gusta viajar en coche porque se paga
menos por el viaje, pues, el precio es $200 por cada persona para pagar por la comida y la
gasolina, asi que esta bien. Pasaremos por Kansas también, para cenar con mis abuelos. No los
he visto por cinco meses. Mis amigos y yo hemos estado queriendo ir a Florida desde hace 2
afos, por eso estamos muy emocionados. Ahora, necesitamos ir de compras para comprar todo

lo que necesitamos para el viaje”.

Unidad 3

Actividad de comprension auditiva 4

Marca la respuesta correcta, como en el ejemplo indicado:

1. Anay Laura:
a. Se van de viaje juntas; O
b. Se encuentran en el portal del edificio; O x
c. Sevan en coche. O
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2. ¢Quélecuenta Ana a Laura?

a. Que le han despedido de la empresa;
b.  Que le han hecho una propuesta laboral;

c. Que se casa.

3. ¢Quétrabajo tiene actualmente Laura?

a. De teleoperadora;
b. De organizadora de eventos;
C. De auxiliar administrativo en una empresa de logistica.

4. A Lauralevan a:

a. Ampliar el contrato;
b.  Echar del trabajo;

C. Promocionar.

5.  ¢Qué departamento va allevar Ana?

a. El departamento de Logistica.
b. El departamento de Recursos Humanos.

c. El departamento de organizacién de eventos.

6. ¢Qué hacia Ana en su antiguo trabajo?

a. De algo completamente distinto a la nueva oferta.
b. De algo similar;
c. De exactamente lo mismo que la nueva oferta;

Actos comunicativos

O x

a

Teniendo en cuenta el didlogo 3 de esta unidad, identifica tres frases que describan un puesto de

trabajo:

El afio pasado estaba trabajando como teleoperadora en una compaiiia telefénica

2. Ahora llevo un par de meses trabajando como auxiliar administrativo en una empresa de

logistica.

3. Si, me gusta, pero lo malo es gue sigo teniendo un contrato por 3 meses.

Vocabulario

Une con una flecha cada una de las palabras abajo indicadas con su definicion correspondiente.
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Temporal Accion y efecto de organizar u organizarse.
Trayecto Cada una de las partes en que se divide un territorio
cualquiera, un edificio, un vehiculo, una caja, etc.
Experiencia Que dura por algun tiempo.
Contrato Practica prolongada que proporciona conocimiento o
habilidad para hacer algo.
Compaiiia Espacio que se recorre o puede recorrerse de un punto

Organizacion

Departamento

Unidad 4

Actividad de comprensiéon 5

a ofro.

| Sociedad o junta de varias personas unidas para un
mismo fin, frecuentemente mercantil.

Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que se
obligan sobre materia 0o cosa determinada, y a cuyo

cumplimiento pueden ser compelidas.

Ordena los siguientes grupos de palabras para formar frases como en el ejemplo indicado:

1. ¢Holaes el servicio publico de empleo de Madrid?

2. ¢Cuéntas horas de curso tengo que tener para obtener un certificado

3. La convocatoria para matricularse esta abierta.

4. Mafana por la mafiana traeré la documentacion necesaria.

5. Hola vengo a pedir informacién sobre los cursos que ofrece la oficina de empleo.

6. Quién sabe, algun dia puede que monte mi propia empresa.

Actividad gramatical

Teniendo en cuenta el uso del POR y del PARA, explicado en la pag. 23 de este mddulo,
rellena los siguientes espacios, segun corresponda, como el ejemplo abajo indicado:

1. Este curso es para obtener un titulo por la UNED.

2. Todo esto lo hago por mi madre.

3. ¢Habia que pasar por la cafeteria para llegar al aula verdad?

4. ¢Paraquién es este regalo?

o

Para mi, que por ahi nos vamos a perder.

6. Estos apuntes son para ti, pero por culpa de Pablo se me han manchado de café.
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Unidad 5

Didlogo abierto

Completa las frases de Ana Garcia de este didlogo, en funcion de la conversacion que mantiene
con la trabajadora de la empresa de catering, Olga Santos.

Olga Santos:

Ana Garcia:

Olga Santos:

Ana Garcia:

Olga Santos:
Ana Garcia:

Olga Santos:

Ana Garcia:
Olga Santos:
Ana Garcia:
Olga Santos:
Ana Garcia:

Olga Santos:

Hola buenos dias.

Hola buenos dias llamo para pedir un presupuesto de catering para un
evento.

jAh! Si, ya sé quien es usted, digame que desearia en el catering.

Es para gente de fuera, asi que al go tipico espafiol. Vino, embutidos, queso,
etc.

¢ Para cuantas personas seria el catering?
Yo calculo que unas 50 personas.

Muy bien pues podemos poner los canapés y los alimentos que sugiere y si quieres
jamon ibérico sube un poco el presupuesto.

Perfecto, mandameme por favor el presupuesto por mail y ya lo confirmamos.
Muy bien, esta tarde se lo mando.

Muy bien, en cuanto lo vea le llamo y le digo.

Estupendo, Muchas gracias y hablamos pronto.

Si, hasta pronto, un saludo y gracias Olga.

Adios.

Actividad de revision

Teniendo en cuenta los cinco didlogos de esta unidad, completa las siguientes frases con las
palabras que aqui te proponemos, como en el ejemplo indicado:

Experta — presupuesto — departamente — definir — nimero — incremento.

1. “Queria saber si te gustaria ayudarnos a llevar el departamento.”

2. “Recibirds un incremento de tu sueldo”.

3. “Mafiana nos reunimos para definir los Ultimos detalles”.

4. “El curso es impartido por una experta del sector”.
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5. “Queria pedir un presupuesto para contratar un servicio de catering.”

6. “Necesitamos saber el nimero de personas previstas para el catering.”

En Espana...

Actividad de comprension 6

| Indica si las siguientes oraciones son verdaderas “V” o falsas “F”, como en el ejemplo indicado:

VERDADERO FALSO

a. El contrato de trabajo en comun se celebra entre el
empresario y un trabajador. O [x]

b. Los contratos formativos tienen como finalidad contribuir
al aprendizaje y formacion del trabajador. O x O

c. El contrato de relevo tiene como fin sustituir a un
trabajador que accede a la jubilacion parcial. O x O

d. Mediante el contrato de trabajo a domicilio, el trabajador
presta sus servicios al empresario en la oficina. O O x

e. En el contrato indefinido est& previsto el momento de la
extincién del mismo. O OO x

f. EI contrato de interinidad se extingue con la
incorporacion al trabajo del trabajador sustituido. O x O

Actividad de comprension 7

Teniendo en cuenta el texto, contesta a las siguientes preguntas:

1. ¢Cudl es la diferencia entre contrato de trabajo en comdn y contrato en grupo?
En el contrato de trabajo en grupo, a diferencia del contrato de trabajo en comun, el
empresario no tiene derechos ni obligaciones derivadas de la relacion laboral entre cada
miembro, sino frente al grupo en su totalidad.

2. Indica cuales son las caracteristicas del contrato “en practicas”
El contrato “en practicas” se destina a aquellas personas que tienen una titulacién y por
lo tanto s6lo necesitan conocimientos practicos para trabajar ejerciendo la profesién
para la que han ido adquiriendo conocimientos teoéricos.

3. ¢Qué comporta el contrato de relevo?
El trabajador que accede a la jubilacion parcial, tendrd una reduccién de jornada y el
sueldo se le reducird un minimo del 25% y un maximo del 85%.
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4. Indica cudles son las caracteristicas del contrato de interinidad:
Este tipo de contrato se concede para sustituir a trabajadores con derecho a reserva del
puesto de trabajo. Se extingue con laincorporacién al trabajo del sustituido.

5. Segun la duracion, ¢qué tipos de contrato hay?
Segln su duracion los contratos pueden ser indefinidos, temporales por obra y servicio
determinado, eventuales por circunstancias de la produccién y de interinidad.
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